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RESUMEN

Ante la necesidad de desarrollar adecuadamente la GTH en las organizaciones,
este trabajo de investigacion propone como metodologia la realizaciéon de un
diagnostico en la Constructora Nuevo Horizonte S.A.S. para posteriormente poder
formular la propuesta de mejoramiento a la aplicacion de los procesos de GTH
Reclutamiento, Seleccion, Induccion y Capacitacion, siendo esto Gtil para atraer,
retener y mantener al personal idoneo y competitivo en la empresa.



ABSTRACT

Given the need to adequately develop the GTH in organizations, this paper
proposes as a method of performing a diagnosis in the New Horizon Construction
SAS later to be able to formulate the proposal to improve the implementation of the
processes of GTH Recruitment, Selection, Induction and Training, this being useful
to attract, retain and maintain qualified staff and competitive company.
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INTRODUCCION

El Talento Humano es un factor primordial en los procesos de desarrollo de las
organizaciones en la actualidad, las empresas hoy en dia necesitan contar con un
personal competitivo, motivado capaz de generar valor agregado a la empresay a
si mismo.

Gran parte de las empresas competitivas disefian e implementan de manera
efectiva el desarrollo de la Gestion del Talento Humano GTH y de sus procesos,
en esta investigacion se tomara los procesos como son: Reclutamiento, Seleccion,
Induccién y Capacitacion.

La excelente Gestion del Talento Humano GTH es un factor de éxito en las
organizaciones el cual conlleva a esta ha generar ventaja competitiva en el
mercado, es primordial contar con personas talentosas y la consecucion de las
mismas debe ser parte de la misidn de las organizaciones que quieren lograr
competitividad

De acuerdo con la metodologia utilizada, para la recoleccion de la informacion
primaria se realizaran encuestas que se aplicaran a los trabajadores y una
entrevista al responsable del area. Como fuente de informacién secundaria se
tendran en cuenta las revistas, libros, periddicos, investigaciones e internet. Esta
metodologia permitira la recolecciébn de la informacibn necesaria para la
realizacion del diagnostico y el disefio de la propuesta de mejoramiento.

Las organizaciones deben tener en cuenta que las personas poseen
caracteristicas, expectativas, objetivos y metas particulares por tanto estos
aspectos deben ser integrados, tomados en cuenta y poder administrarlos a través
de la efectiva GTH. Los gerentes deben optimizar la Gestion del Talento Humano,
donde se logre mayor participacion del hombre y se aproveche de la mejor manera
posible para la organizacion y para el individuo.
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1. TEMA DE ESTUDIO

1.1 TEMA

Este trabajo se presenta como proyecto de grado en la modalidad de pasantia
institucional en el area de Talento Humano en la Constructora Nuevo Horizonte
S.AS.

1.2 TITULO

Propuesta de mejoramiento de los procesos de Gestion de Talento Humano

(Reclutamiento, Seleccidn, Induccion y Capacitacién) en la Constructora Nuevo
Horizonte S.A.S. de la ciudad de Pasto.

1.3 DELIMITACION DEL ESTUDIO

1.3.1 Sujeto y objeto de la investigacion. En la presente investigacion es el area
de Talento Humano de la Constructora Nuevo Horizonte S.A.S.

1.3.2 Espacio geografico. La Constructora Nuevo Horizonte S.A.S. se encuentra
ubicada en la carrera 24 No. 21 - 04 los dos puentes en la ciudad de Pasto.
Teléfono: 721 06 58.

1.3.3 Tiempo. El tiempo de duracion de esta investigacion es de nueve meses;
desde el mes Abril hasta el mes de Febrero de 2012.

17



2. PROBLEMA

2.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La importancia y la influencia de los procesos de Gestion Humana ha sido
detectada como un factor necesario para el desarrollo y crecimiento de las
empresas, Yy desde este contexto la Constructora Nuevo Horizonte reconoce la
importancia y el valor que procesos de gestion humana y todo lo referente como:
reclutar, seleccionar, incorporar y capacitar a sus empleados, reconociendo que
ellos son parte fundamental y mas que un recurso son reconocidos por sus
aptitudes y talento para lograr de manera reciproca un beneficio comun.

La Constructora Nuevo Horizonte S.A.S. como empresa lider en el sector de la
construccion en la ciudad de Pasto, necesita disponer de informacién que permita
conocer y priorizar los temas relevantes en cuanto a procesos de gestion de
talento humano, se considera indispensable contar con una encuesta dirigida a los
empleados y una entrevista al responsable del area de Talento Humano, las
cuales tendran por objetivo conocer las percepciones que tienen los empleados en
materia de Gestion Humana.

El disefio de una propuesta de mejoramiento de los procesos de gestion humana
permitira que la empresa pueda mejorar y dar continuidad a las practicas de
reclutamiento, seleccion, inducciéon y capacitacion de los colaboradores de la
constructora, logrando cumplir con los objetivos de calidad dentro de los cuales se
encuentran la optimizacién de los procesos a través de los recursos como el
talento humano, la capacitaciéon del personal para mejorar su competencia y
generar estabilidad de acuerdo a las necesidades de los proyectos de la empresa
y asegurar el buen funcionamiento de los recursos.

2.2 FORMULACION DEL PROBLEMA
¢, Cémo formular una propuesta de mejoramiento de los procesos de gestion del

talento humano (Reclutamiento, Seleccion, Induccion y Capacitacion), en la
Constructora Nuevo Horizonte S.A.S.?

18



3 .OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

Formular una propuesta de mejoramiento de los procesos de Gestion del Talento
Humano (Reclutamiento, Seleccion, Induccion y Capacitacion) en la Constructora
Nuevo Horizonte S.A.S.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Elaborar un diagndstico de la gestion humana.

Disefiar una propuesta de reclutamiento de personal

Identificar los criterios que se tiene para la seleccion del personal

Proponer un procedimiento de induccion de personal

Establecer la forma como se realiza la capacitacion del talento humano
Elaborar un plan de acciébn que permita precisar los procesos de gestion
humana

19



4. MARCO REFERENCIAL

4.1 MARCO TEORICO
A continuacién se citan teorias relacionadas con la Gestion del Talento Humano.

La Gestidn del Talento Humano “es el proceso, esfuerzo administrativo aplicado al
acrecentamiento y conservacion del esfuerzo, las experiencias, la salud, los
conocimientos, las habilidades, etc., de los miembros de la organizacion, en
beneficio del individuo de la propia organizacion y del pais en general” (Rios
Szalay 1979)*

“Forma equilibrada, planificada, practica y evaluable de seleccionar, utilizar y
desarrollar las posibilidades de los empleados” (Carl Heyel 1984)?

“La Gestion del Talento Humano es la planificacion, organizacion, el desarrollo, la
coordinacion y el control de técnicas capaces de promover el desempefio eficiente
del personal en la medida en que la organizacion representa el medio que permita
a las personas que colaboran en ella alcanzar los objetivos individuales
relacionados directa o indirectamente con el trabajo” (Idalberto Chiavenato)®

Modelo de Idalberto Chiavenato Procesos de Gestion Humana

Dentro de las diversas teorias existentes dentro de los procesos de gestion
humana la teoria de Chiavenato es la mas aplicable dentro de este estudio y
plantea “que los principales procesos de la moderna gestion del talento humano se
centran en 6 vertientes: en la admisién de personas relacionado directamente con
el reclutamiento y seleccion, en la aplicacion de personas (disefio y evaluacién del
desempefio) en la compensacién laboral, en el desarrollo de las personas; en la
retencién del personal (capacitacion, etc.) y en el monitoreo de las personas
basados en sistemas de informacion gerencial y bases de datos. Estos procesos
estan influenciados por las condiciones externas e internas de la organizacién.

Segun Idalberto Chiavenato, las técnicas de entrenamiento se pueden clasificar en
cuanto a uso, tiempo y lugar de aplicacion.

LRIOS SZALAY, Adalberto. Administracion de recursos humanos. Editorial Trillas. Espafia.1979. P 24.

2 HEYEL, Carl. Enciclopedia de gestién y administracion de empresas “Management”. Ediciones Grijalbo.
Primera edicién. Barcelona. 1984. P 102.

3CHIAVENATO, Idalberto. Administracién de recursos humanos. “el capital humano de las organizaciones”.
Octava edicion. Mc Graw Hill. México. 2008. P 17.
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Cuadro 1. Modelo de Idalberto Chiavenato Procesos de Gestion Humana

Técnicas de entrenamiento:

Tipos Clasificacion Finalidad Medios
1. Entrenamiento Transmitir conocimientos o Técnicas de lectura, recursos
orientado al contenido informacion individuales, instruccion
programada, etc.
En cuanto 2..Entrenamiento Campiar .actitudes, des'arrtljllar Role-playing, entrenaltmiento
al uso orientado al proceso conciencia acerca_l _de simismoy | de gr_u_pps, entrenamiento de la
desarrollo de habilidades sensibilidad, etc.
3. Entrenamiento mixto Transmitir informacion, cambiar | Conferencias, estudios de
actitudes y comportamientos casos, simulaciones, juegos,
rotacién de cargos, etc.
1. Entrenamiento Adaptacion y ambientacion Programa de induccién
de induccién o inicial del nuevo empleado
integracion en la
En Fuanto empresa
al tiempo
2. Entrenamiento Entrenamiento constante, para Entrenamiento fuera del sitio de
después mejorar el desempefio del trabajo
del ingreso del trabajador | empleado
Entrenamiento en el sitio
de trabajo y
1. Entrenamiento en el Transmitir las ensefianzas Rotacién de cargos,
sitio de trabajo necesarias a los empleados entrenamiento de tareas, etc.
En cuanto
al 2. Entrenamiento fuera Transmitir conocimientos y Aulas de exposicion, estudios
Lugar de del lugar de trabajo habilidades de casos, simulaciones, video
Aplicacion conferencia, dramatizacién,
etc.!

Fuente este estudio

4.1.1 Definicion de Gestion. Del latin Gestio, el concepto de gestion hace
referencia a la accion y al efecto de gestionar o de administrar. Gestionar es
realizar diligencias conducentes al logro de un negocio o de un deseo cualquiera.
Administrar, por otra parte, consiste en gobernar, dirigir, ordenar, disponer u
organizar.

El termino gestién, por lo tanto, implica al conjunto de trdmites que se llevan a
cabo para resolver un asunto o concretar un proyecto. La gestion es también la
direccién o administracion de una empresa o de un negocio.

! Disponible en http://es.scribd.com/doc/7703413/Modelo-de-ldalberto-Chiavenato
2 Disponible en: http://definicion.de/gestion. (16-May-2009).
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4.1.2 Definicion de Talento Humano. En el sentido general, es la suma de
habilidades de una persona: sus dotes innatas, sus destrezas, conocimientos,
experiencia, inteligencia, juicio, actitud, caracter e iniciativa. Comprende también
su capacidad de aprender y desarrollarse.

Definir el talento en el area gerencial es un poco mas dificil. Una parte del talento
no se puede describir: uno simplemente lo reconoce cuando lo ve.

La palabra misma es antiquisima y tiene una rica historia para los antiguos
hebreos, griegos y romanos, talento era una unidad de pesos. Por el intercambio
de metales preciosos con ese peso llego a convertirse en una unidad de valor
monetario. Lo que hoy es una fuente clave de creacion de valor era hace millones
de alﬁos dinero; de manera que el termino ha completado un giro completo de
360.

El talento humano es no solo el esfuerzo o la actividad humana que se
realiza para obtener algo, son también otros factores como el conocimientoy
educacion del individuo, sus intereses, sus aptitudes, habilidades y su
potencial para el posible desarrollo de un objetivo. Para mejorar cualquier
talento se hace necesario invertir en éste; hay una frase que dice: “mas
vale capacitarlos y perderlos que no hacerlo y mantenerlos”.?

Lo mismo que en la antigiiedad, el talento se ha convertido en la moneda del
reino. Las compafiias que multiplican sus talentos humanos prosperan; las que no,
tendran que seguir luchando con mas dificultades. El talento es un don y se debe
cultivar, no dejarlo languidecer.®

4.1.3 Qué es Gestidon del Talento Humano. Gestion del Talento Humano es el
conjunto de procesos necesarios para dirigir a las personas o recursos humanos
dentro de la empresa, partiendo del reclutamiento, seleccion, capacitacion,
recompensas, evaluacion del desempefio y bienestar, entre otros, que conduzcan
a la obtencion de valor agregado para la empresa, los empleados y el entorno.

Los objetivos fundamentales de la gestién del talento de las personas tienen que
ver con la definicion y la importancia de dicha area en la empresa: Ayudar a la
organizacion a alcanzar sus objetivos y realizar su mision, hacerla competitiva,
suministrarle empleados bien entrenados y motivados, permitir el aumento de la
autorrealizacion y la satisfaccion de los empleados en el trabajo, desarrollar y

! MICHAELS, Edward. La guerra por el talento “principios para atraer, desarrollar y retener a
empleados altamente talentosos”. Editorial Norma. Bogota. 2003. P 13-14.

2 ORIZAGA, Clara. La importancia del talento humano. Direccién del desarrollo bibliotecario.
Universidad autbnoma de Nayarit. P 4. Disponible en:
http://www.bibliotecas.uag.mx/rebco/DOCUMENTOS _.pdf.. (Consulta: 19 de Mayo de 2009).
*MICHAELS, Edward. Op cit. P 14.
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mantener la calidad de vida en el trabajo, administrar el cambio y establecer
politicas éticas y desarrollar comportamientos socialmente responsables.*

Se cree que es el momento apropiado para adoptar enfoques que dinamicen la
estructura actual de las empresas, ya que se vive en un mercado laboral global y
crecientemente competitivo y por esto las compafias se encuentran en la
busqueda permanente de ideas y practicas que funcionen al interior de estas y es
fundamental reconocer que en la administracion del talento humano se encuentra
el activo mas valioso de las organizaciones y el potencial social mas dinamizador
para lograr competitividad, sin descuidar bases fundamentales como el desarrollo
sostenible, crecimiento significativo que no perjudique a otros elementos del
sistema y el mejoramiento de la calidad de vida de las personas que se
encuentran tanto dentro como fuera de la organizacion.

La ventaja de la organizacion frente a los competidores del mercado se constituye
actualmente en el liderazgo efectivo del talento humano, de manera que se pueda
asegurar que las personas puedan cumplir la mision organizacional de manera
adecuada.

4.1.4 Gestion del Talento Humano en Colombia. Durante las décadas del 20 y
del 30 del siglo pasado, aparecen en Colombia las primeras reglamentaciones de
caracter laboral, como el reconocimiento al derecho de huelga, la reglamentacion
de los accidentes de trabajo, el derecho a la sindicalizacion y la creacion de
dependencias oficiales encargadas de las relaciones obrero-patronales, entre
otras la creacién del Ministerio de Trabajo, Higiene y Proteccion Social.

Sin embargo, un resultado curioso se presenta en una investigacion reciente.
“Aunque son relativamente pocas las empresas que afirman tener planes de
carrera formalizados para sus empleados, existe una mayor proporcion de
empresas (el 46.7%) que ofrecen programas de desarrollo para facilitarle a su
personal la posibilidad de promocion interna mediante la valoracion del
rendimiento, las capacidades y las habilidades frente a la antigiedad al momento
de decidir las promociones y los movimientos internos de personal”

En el pais la Ley 50 de 1990 flexibiliz6 la remuneracion al “permitir al empleador
pactar con sus trabajadores la forma de remunerarlos por su labor y el sistema de
manejo de cesantias”, de esta manera se evalla al trabajador con base en
factores como el cumplimiento de objetivos establecidos previamente y en menor

1JARAMILLO NARANJO, Olga Lucia. Gestion del talento humano en la micro, pequefia y mediana empresa
vinculada al programa Expopyme. Pensamiento y gestion. Vol. 18. Universidad de Norte. Barranquilla.
2005.P107. Disponible en:
http://www.ciruelo.uninorte.edu.co/pdf/pensamiento_gestion/18/4_gestion%20del%20talento%20humano.pdf.h
ttp://lwww.ciruelo.uninorte.edu.co/pdf/pensamiento_gestion/18/4_gestion%20del%20talento%20humano.pdf.
(Consulta: 21 de Mayo de 2009).
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medida las actitudes, la disciplina, la iniciativa y el interés para el cumplimiento de
aquellos. No obstante, poco se ha avanzado en lograr una verdadera
remuneracion por productividad pues no se ha concebido la compensacion como
una variable estratégica de gestion.

La investigacion en gestion en Colombia, en general, es incipiente y reducida, y
existen grandes vacios tanto en las tematicas, como en la conformacion de
comunidad académica y en la respuesta a las necesidades de las empresas y de
las regiones. La situacion es aun mas critica cuando se trata de areas especificas
de la gestion, como es el caso de la gestion humana. Una revision de trabajos
académicos publicados en libros y revistas nacionales permite la identificacion de
corrientes de pensamiento, algunas mas estructuradas que otras, sobre la gestiéon
humana; estas corrientes se clasificaron en tres perspectivas asi: la sociologica, la
humanistica y la estratégica.

Los resultados de los escasos estudios sobre las practicas de gestion humana en
Colombia, dan cuenta de una mayor integracién entre las practicas de recursos
humanos y la estrategia empresarial en las empresas grandes y las medianas.

En general en las empresas en los procesos de seleccion prevalecen criterios
socioculturales sobre criterios técnicos (basados en las referencias de sus propios
empleados); con respecto a la formacidén, dos caracteristicas son destacables:
muchas empresas grandes y algunas pymes estan implementando modelos de
gestién por competencias, trascendiendo la funcion de entrenamiento para llegar a
propuestas de desarrollo y formacion, en general se carece de indicadores para
medirla.

Con respecto a las relaciones laborales se destacan dos fendmenos: 1) las nuevas
normas del derecho laboral han supuesto una baja significativa de la tasa de
sindicalizacion en el pais, trayendo como consecuencia el debilitamiento de la
negociacion colectiva 2) No obstante la importancia de abrir las relaciones
laborales a procesos mas participativos, estos tienen sus limitaciones: no se educa
a la gente para que participe y la participacion no tiene alcance decisorio.

La investigacibn en gestion en Colombia se enmarca en tres corrientes de
pensamiento; la perspectiva sociolégica, la humanista y la estratégica. Desde esta
Ultima se vincula el area de gestion humana y sus practicas al logro de los
objetivos y metas estratégicos de la organizacion y se reconoce la importancia de
los activos intangibles como fuente de competitividad empresarial.*

El contexto de la GTH es al mismo tiempo dinamico y cambiante. La primera
caracteristica de este contexto es la complejidad. La manera en que las personas
y las organizaciones se relacionan para alcanzar sus objetivos varia de una

'CALDERON HERNANDEZ, Gregorio y otros. Gestion humana en Colombia: caracteristicas y tendencias de
la practica y de la investigacion. Estudios gerenciales. Vol. 23. Universidad ICESI. Cali. P 42-45. Disponible
en: http://dspace.icesi.edu.co/dspace/handle/item/1156. (Citado 23 de Mayo de 2009).
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organizacion a otra. Algunas organizaciones se caracterizan por una vision
democratica y abierta para tratar a las personas, mientras que otras parecen
haberse detenido en el tiempo y en el espacio con la adopcion de politicas
anacronicas y retrogradas.

La segunda caracteristica es el cambio. El mundo atraviesa por grandes cambios
y transformaciones en los aspectos economicos, sociales, tecnologicos, culturales
y demograficos. Estos cambios y transformaciones ocurren de manera cada vez
mas rapida e imprevisible. Las organizaciones no siguen la creciente velocidad de
cambio, ya que tardan en incorporar a su comportamiento y a su estructura
organizacional las innovaciones que ocurren a su alrededor. El problema es que
muchas organizaciones no tienen la menor idea que el mundo se modifica y se
olvidan de cambiar.

El desarrollo de esta pasantia estd comprendido en la Constructora Nuevo
Horizonte S.A.S, por lo cual es importante citar el crecimiento del sector de la
construccion en Colombia, asi mismo ampliar la informacién a nivel regional.

“Construccion crecid 28 por ciento en el primer trimestre del afio”

La economia del pais tuvo un aumento histérico del 8,09 por ciento durante este
periodo y el sector edificador fue el mas dinamico y el que, en gran medida trazo
el buen resultado del PIB.

Segun DANE se trata del mayor aumento del PIB de los ultimos 29 afos, de
acuerdo con el DANE el aumento en el sector constructor se debe al incremento
de obras civiles (39,61 por ciento) y de edificaciones (20,07)"

4.1.5 Procesos de Gestion del Talento Humano en Narifio. Los estudio
realizados en materia de Gestion Humana demuestran que las empresas
pequefias, medianas y grandes en una economia mundial, cada vez mas
integrada y competitiva, requiere el uso de herramientas administrativas que las
convierta en lo que quieren ser, cuando no se posee el capital y la infraestructura
adecuada, es importante reconocer el valor del talento humano, porque en la
medida que se desarrolle puede generar ventaja competitiva frente a otras
empresas de otros sectores o del mismo, permitiendo enfrentarse a los retos del
mundo empresarial.

Desde este contexto es primordial reconocer las necesidades en la region de
encontrar el personal idéneo en todas las areas y disminuir los indices de
desempleo (hecho que conduce a un deterioro de las condiciones de vida de la

'CHIAVENATO, Idalberto. Op. cit. P 3.
EL TIEMPO, Junio 22 de 2007
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poblacion de Pasto, expresada en una creciente inequidad, marginalidad y
exclusion social), es uno de los mas grandes retos para la administracién.

El mejoramiento de la productividad y competitividad de una localidad o regién, lo
mismo que sus resultados en materia de creacion y ampliacion de puestos de
trabajo, se constituye en una meta de a largo plazo. “Dada la gravedad del
desempleo en Pasto, que incide negativamente en las condiciones de vida de la
poblacién, se requiere de una politica social a través del desarrollo de la actividad
econdmica, impulsando acciones tendientes al mejoramiento de ingresos en el
corto plazo”.!

Particularmente en un estudio realizado en las micro y pequefias empresas
transformadoras de alimentos afiliadas a Acopi se tomo en cuenta las ideas
relacionadas con el talento humano y su desarrollo en Narifio, “Se concluyo que
las diferentes herramientas que la gerencia utiliza y las diferentes teorias que la
integran, son aquellas las encargadas proporcionar a la empresa un contexto
organizativo interno que afiance las practicas de gestion de talento humano, para
seguir evolucionando hacia mejores empresas y mayor competitividad en las
mismas. Se evidenciaron falencias que deben ser solucionadas, con actividades y
viables que no ameriten costos gigantescos 6 inversiones innecesarias tanto en
contratacion como en logistica, simplemente es adecuar al personal con nuevas
tareas y en concertacion mutua entre directivos y funcionarios, lograr desarrollar
un sentido de pertenencia y compromiso, con la operabilidad efectiva de cada area
de la empresa.

Entre las principales dificultades que se presentan en las empresas, estan la
inadecuada practica de reclutamiento, la deficiente seleccion de personal, la
ausencia de la induccién, la no clara o la no definida contratacion y la poca
capacitacion, por esta razon, los trabajadores sienten el poco reconocimiento que
la empresa les ofrece por su entrega laboral, por su participacion y el desarrollo de
actividades, este deberia ser el principal motivo por el cual la empresa deberia
incentivar y ofrecer a los trabajadores con mayor talento y destreza oportunidades
de crecimiento profesional.

Se encontré que en la mayoria de los casos los duefios asumen todos los roles
organizacionales y las funciones, lo que ocasiona inoperancia y retraso en la toma
de decisiones.

El caracter familiar que tiene este tipo de empresas hace que el reclutamiento y la
seleccion se lleven a cabo de manera informal, por cuanto se basan en personas
recomendadas por los mismos empleados para iniciar procesos de seleccion, y
s6lo realizan entrevistas, verificacion de referencias y pruebas basicas de
conocimiento del oficio para la contratacion. Es importante el apoyo del Sena
como entidad estatal a los microempresarios colombianos en este proceso, con el

! Presupuesto General del Municipio de Pasto. 2007. Anexo de presupuesto por resultados.
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fin de propender a una mayor cualificacion del talento humano que se requiere en
este tipo de negocios.

En esta nueva etapa de la informacién, donde el conocimiento, la tecnologia, la
innovacion y la creatividad son condicion fundamental de competitividad
empresarial, es preocupante encontrar que la capacitacion es uno de los procesos
de gestion humana mas descuidados, ya que las Micro y pequefias empresas no
cuentan con un diagnéstico de necesidades, no tienen un plan establecido y
previamente elaborado y no tienen presupuesto para desarrollar los programas. Lo
gue usualmente acostumbran hacer es que de acuerdo a los requerimientos de la
empresa se capacitan los interesados. Las Unicas entidades que apoyan el
proceso son el Sena y las ARP, con la garantia de que ademas ofrecen servicios
gratuitos.

Es necesario tener en cuenta que el personal juega un papel importante dentro de
la organizacion, ya que es indispensable para el desarrollo de las actividades
diarias y para el cumplimiento de los objetivos”.

4.1.6 Referente al andlisis de los entornos. Dentro de los estudios realizados se
encuentra que el sector de la construccidon en la ciudad de Pasto esta en
crecimiento, los créditos que se ofrecen para obtencion de vivienda, la
financiacion, los subsidios, etc., dan por entendido que este es un sector en
aumento, ademéas el interés del gobierno en ocasiones es fortalecer la
construccion en Colombia porque mitiga dos necesidades basicas dentro de la
sociedad como es la falta de empleo y la necesidad de vivienda, la existencia de
empresas dedicadas al sector lo demuestran sin embargo aun existe esa
necesidad de adquirir vivienda nueva, y empleos que no sean transitorios y mas
bien se establezca un vinculo que refleje seguridad y sentido de pertenencia a la
organizacion.

“Las organizaciones en la region mas precisamente en el departamento de Narifio
y en la ciudad de Pasto mantienen una similitud respecto la forma de gerenciarlas,
a continuacidon se presenta los principales problemas que poseen las micro,
pequefias y medianas empresas de la regién, estos han sido extractados de los
informes realizados por ACOPI Seccional Narifio.

Falta de experiencia. La carencia de experiencia tanto en la administracion de
empresas (manejo de inventarios, créditos, cobranzas, entre otras), como en la
actividad que se ha de desarrollar comporta un elevadisimo riesgo para los
pequefios propietarios. Carecer de experiencia constituye en si la base
fundamental de todas las demas causas que llevan al fracaso. Es necesario

'BENAVIDES MORALES, Viviana. Practicas de Gestién de Talento Humano en las Areas de Reclutamiento,
Seleccion, Induccién y Capacitacion en las Micro y Pequefias empresas trasformadoras de Alimentos
afiliadas a Acopi en la Ciudad de Pasto (Narifio) 2009-2010. Pag. 106-108
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subrayar que no basta tener experiencia en materia de negocios, se debe contar
con experiencia en el ramo en particular al cual se dedica (sistemas productivos,
tecnologias) y esto se obtiene a traves de la informacion y capacitacion
permanente.

No cuentan con buenos sistemas de informacion. La informacion y el manejo
poco preciso de la misma llevan a que esta sea inexacta, poco confiable y fuera de
tiempo, lleva a no adoptar las medidas precautorias a tiempo, ademas de dar lugar
a tomas de decisiones fluctuantes. Este es un aspecto fundamental a la hora tanto
de evaluar el control interno, como el control de gestion y presupuestario.

Las empresas que carezcan o posean informacion poco precisa y/o fuera de
tiempo, o que contando con ella, la misma se limite a datos patrimoniales y
financieros, dejando de lado datos de caracter operativo, vinculados a los
procesos y niveles de satisfaccion de los clientes, tendra graves inconvenientes a
la hora de adoptar decisiones efectivas, dejando a la competencia mejor informada
y con la capacidad de quitarle participacion en el mercado.

El éxito en los negocios depende, entre otras cosas, de una buena gestién de su
dinero, su tiempo y el activo fisico de la empresa. Ademas, los empresarios deben
elaborar planes, trazar estrategias y motivar al personal, para esto es fundamental
contar con informacién. Es importante que el empresario comprenda que la
informacion, tanto financiera como de otra indole, es recopilada, analizada,
almacenada y entregada para efectos de tomar decisiones que garanticen la
buena marcha de la empresa, situacion que en la actualidad no se lleva a cabo en
las pequefias y medianas empresas.

Mala seleccién de personal. No elegir al personal apropiado para el desarrollo de
las diversas tareas que se ejecutan en la empresa, ya sea por carencia de
experiencia, aptitudes, actitudes acarrean pérdidas por fraudes, pérdidas de
clientes por mala atencién e incrementos en los costos por improductividades,
aparte de generar problemas internos con el resto del personal o directivos por
motivos disciplinarios.

Falencias en politica de personal. Las fallas en materia de seleccion, direccion,
capacitacién, planificacion de necesidades, motivacion, salarios, premios y
castigos lleva con el transcurso del tiempo a disminuir tanto la productividad del
personal, como la lealtad de estos para con la empresa, lo cual es motivo de
aumento en la rotacion de personal con sus efectos en los costos de seleccion y
capacitacién, niveles de productividad y satisfaccidén del cliente, y como resultante
de todo ello una caida en la rentabilidad.

Fallas en la planeacion. Producto tanto de la falta de experiencia y/o de la

ausencia de capacidades técnicas, lo que lleva al empresario o directivo a no fijar
correctamente los objetivos, no prever efectivamente las capacidades que posee
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la empresa y aquellas otras que debe conseguir, desconociendo las realidades del
entorno y las posibilidades reales de la empresa dentro de su ambito de accion.

El empresario desconoce cuales son las demandas o necesidades de los
consumidores y su capacidad para cubrirlas, o dicho de otra forma, desconoce la
real potencialidad de sus productos o servicios.

Graves errores en la fijacion de estrategias. Vinculadas directamente al punto
anterior, implica graves falencias a la hora de fijar y/o modificar la mision de la
empresa, su vision, los valores y metas, como también reconocer sus fortalezas y
debilidades, y las oportunidades y amenazas cambiantes en el entorno.

El empresario PYME no evalla los cambios en las capacidades y potencialidades
de sus clientes, proveedores, competidores actuales, posibles nuevos
competidores y proveedores de bienes y servicios sustitutos, ya que, al carecer de
informacién no monitorea continuamente los cambios a nivel econémico, social,
cultural, tecnolégico, politico, y legal.

Ausencia de politicas de mejora continlda. Los empresarios creen que con los
éxitos y logros del pasado puede seguir obteniéndose resultados positivos en el
presente y en el futuro, lo cual, es uno de los méas graves errores. Tanto los
productos y servicios, como los procesos para su generacion deben ser mejorados
de manera continua, sobre todo en éste momento de mercados globalizados (Area
de Libre Comercio de las Américas ALCA — Tratado de Libre Comercio TLC)
donde se ven expuestos a competir con empresas de otras naciones, las cuales
tienen una clara estrategia de mejora continua sacando el maximo provecho de la
curva de experiencia.

Falta de capacitacion del empresario y directivo. Esto los lleva a
desconectarse del entorno, en cuanto a los cambios de gustos, servicios y
requerimientos del mismo, aparte de los cambios tecnolégicos. Es una forma de
adormecimiento intelectual.

Graves falencias a la hora de resolver problemas y tomar decisiones. La falta
de definicién del problema, o lo que es mas grave aln su no deteccion, el no
detectar las causas del mismo, la incapacidad para generar soluciones factibles, y
la falta de capacidad para su puesta en ejecucion, lleva en primer lugar a no
solucionar los problemas o a solventar momentadneamente solo los sintomas, o no
dar solucion a los mismos, haciendo que estos persistan en el tiempo y se
agraven. La gran mayoria de los empresarios actlan por impulso, intuicion o
experiencia, careciendo de un meétodo sistematico para dar solucion a los
problemas y adoptar decisiones de manera eficaz y eficiente.

La resistencia al cambio. Se aplica tanto en empleados como directivos, pero
sobre todo al propietario, quién subido al podio por sus anteriores triunfos cree que
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los logros del pasado servirdn eternamente para conservar su cuota de mercado y
satisfacer plenamente a clientes y consumidores de manera eficaz. Lo anterior, lo
lleva a no consultar o haciéndolo con la persona a quién no corresponde.

Excesiva centralizacion en la toma de decisiones. En este caso el directivo o
propietario se convierte por falta de delegaciéon y ante los tiempos que tarda en
adoptar decisiones criticas en un verdadero “cuello de botella” para la empresa.
Esta conducta ademas desmotiva al personal, alejando a este del compromiso.

No contar con aptitudes o sistemas que le permitan descubrir vy
aprovecharlas oportunidades que ofrece el mercado. Las empresas que tienen
buenos productos o servicios son muchas, pero pocas pueden venderlos si no
descubren y aprovechan las oportunidades del mercado, lo cual se consigue con
informacion.

Para ello hay que efectuar estudios de mercado, recopilar informacion de diversas
fuentes y en el caso de ciertos negocios elegir su ubicacién con mucho cuidado.
“Un empresario necesita estar informado sobre su mercado en todo momento”.

El incumplimiento liso y llano de obligaciones impositivas y laborales. La
falta de controles internos, de planificacion, el descuido o improvisacién, sumados
a la falta de una correcta organizacion, como asi también el pensar que soélo
evadiendo impuestos y trabajando de manera irregular con los empleados, puede
generar mayores ingresos en el corto plazo, pero coloca en riesgo la capacidad de

generacion de beneficios sustentables en el largo plazo”.!

4.1.7 Procesos de Gestion del Talento Humano. En el concepto de practicas de
gestiéon que Ulrich y Lake (1992) las definen como los “procesos formales para
gobernar el pensamiento y el comportamiento de los empleados”. Por su parte
Fitz-Enz (1997) afirma que la mejor practica no es un programa, un proceso o una
politica superficial sino “un compromiso firme de establecer creencias, rasgos y
estrategias operativas basicas. Estas son el contexto constante de la organizacion:
las fuerzas conductoras que las distinguen de los demas”

Con relacién a lo anterior, autores como Hage y Aiken (1970) concluyeron que los
altos niveles de innovacion en las organizaciones se relacionan con: alta
complejidad en el entrenamiento profesional de los miembros de la organizacion,
alta descentralizacion del poder, baja formalizacion, baja estratificacion en la
distribucion de las gratificaciones, bajo volumen en la produccion (que permita un
mayor énfasis en la calidad), bajo énfasis en eficiencia en el costo y alto nivel de
satisfaccion en el trabajo por parte de los miembros de la organizacion, lata
descentralizacion del poder, baja formalizacion, baja estratificacion en la

'ACOPI. Op.cit., Febrero de 2003.
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distribucién de las gratificaciones, bajo volumen en la produccion (que permita un
mayor énfasis en la calidad), bajo énfasis en eficiencia en el costo y alto nivel de
satisfaccién en el trabajo por parte de los miembros de la organizacién.*

4.1.7.1 Reclutamiento. Las técnicas de reclutamiento son los medios que utiliza la
empresa, para informar al mercado de mano de obra que dispone de vacantes que
deben ser cubiertas, las principales son: carteles en la porteria, archivo de
candidatos, visita a instituciones educativas, anuncios de prensas, radio y
televisién, agencias de reclutamiento.?

Las fuentes de reclutamiento son los lugares donde se presupone estaran los
candidatos para la vacante que la empresa ofrece, estas fuentes de reclutamiento
pueden ser de tres tipos: interna (son los propios empleados quienes cubren las
vacantes mediante la promocion o transferencia), externa (los candidatos que
estan y pueden ser reclutados en el mercado de mano de obra) y mixto (cuando
se aplica simultdneamente el reclutamiento interno y externo).

Ademas de atraer a la gente idonea, la contratacion tiene un importante aspecto
simbdlico. Si alguien pasa a través de un rigoroso proceso de seleccion, esa
persona siente que se esta uniendo a una organizacidbn muy exclusiva. Se crean
altas expectativas de desempefio y el mensaje que se envia indica que a la
compaiiia le importan las personas.

4.1.7.2 Seleccidon. Es la comparacion y eleccion de candidatos, lo que involucra
una funcion de staff, ya que los servicios de aplicacion de las técnicas de
selecciéon mediante la comparacion de los candidatos y una responsabilidad de
linea; pues es la jefatura del organismo solicitante la que procede a la eleccion
final de los candidatos recomendados. La escogencia de los candidatos, deben
ser los mas apropiados, adecuados para los cargos, segun las necesidades de
cada vacante. Debe ser personal calificado.

Las técnicas de seleccién son los medios con los cuales se busca informacion
sobre el candidato y sus caracteristicas personales, alli tienden a proveer
informacion objetiva sobre las calificaciones y caracteristicas de los aspirantes al
cargo. Ademas, las técnicas de seleccion buscan proporcionar una rapida muestra

! CALDERON HERNANDEZ, Gregorio. Observatorio de practicas innovadoras de gestion humana en la
empresa colombiana. En: Octavo congreso nacional y cuarto internacional de la red de investigacion y
docencia sobre innovacién tecnolégica. Memorias. Manizales. 2007. P 12. Disponible en:
http://www.uasnet.mx/ridit/congreso2007/m1p01.pdf. (Consulta: 24 de Abril de 2009).

2 CERON ARCOS, Magaly Rocio. Plan motivacional y bienestar del talento humano para la empresa central
manigua S.A. Tumaco. 2005. P 25. Trabajo de grado (Administracion de Empresas). Universidad de Narifio.
Facultad de ciencias econémicas y administrativas. Area talento humano.

® PEEFFER, Jeffrey. Ventaja competitiva a través de la gente. “como desencadenar el poder de la fuerza de
trabajo”. Primera edicion. Editorial CECSA. México. 1996. P 43-44.
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de comportamiento de los candidatos, basada en un conjunto profundo y
necesario de informacion.

La seleccion, facilita la mejoria de las relaciones humanas dentro del trabajo, a
pesar de sus costos, significa una inversion de capital humano que trae excelentes
retribuciones a la empresa.t

4.1.7.3 Induccion. Es un proceso educativo a corto plazo que utiliza un
procedimiento sistemético y organizado por el cual el personal recién ingresado
aprende conocimientos, habilidades y técnicas para un propdsito definido: lograr
desarrollar el cargo otorgado de la mejor manera posible y de acuerdo con las
expectativas de la empresa. Es una responsabilidad netamente administrativa, se
cimienta en las politicas fijadas por la organizacion.

La actividad de induccion esté implicita en la tarea gerencial a todos los niveles y
ella debe demostrar, ensefiar, acompafiar y comunicar toda operacion, actividad,
tarea o funcién en todos y cada uno de los cargos a ser ocupados nuevamente,
asi el empleado y la empresa saldran beneficiados.?

Sin embargo, una vez incorporados los trabajadores a la empresa, ésta tiene la
obligacion de desarrollar en ellos actitudes y conocimientos indispensables para
que cumplan bien su cometido.®

4.1.7.4 Capacitacion. No siempre las personas saben qué hacer en su trabajo, es
necesario ensefar a los empleados a ejecutar sus tareas de la mejor manera y
trabajar asi de acuerdo con las expectativas de la empresa.

Por lo tanto, la capacitacién, es un proceso educacional por medio del cual las
personas adquieren conocimientos, habilidades y actitudes para el desempefio de
sus cargos. Es un proceso educacional, porque su fin es la formacion y
preparacion de las personas, esta orientado eminentemente hacia el desempefio
del cargo, ya sea actual o un cargo futuro en la empresa.

Capacitar a un empleado es responsabilidad de cada jefe en todos los niveles, si
él no tiene condiciones para capacitarlos personalmente, debe buscar el
organismo de capacitacion adecuado para que este los haga.

La capacitacion es importante para el funcionamiento en la medida en que
proporciona al trabajador excelencia, productividad, calidad, rapidez, perfeccion,
utilizacion correcta de materiales y equipos y sobre la satisfaccion personal de ser
bueno en la actividad que se realiza.

! CERON ARCOS, Magaly Rocio. Op cit. P 26-27.
2 |bid. CERON ARCOS, Magaly Rocio. P 27
3 JARAMILLO NARANJO, Olga Lucia. Op cit. P 111.
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4.2 MARCO HISTORICO

La historia como fundamento del conocimiento permite identificar muchas de las
causas por las cuales los estados, sociedades, organizaciones e individuos, viven
los efectos econdmicos, politicos y culturales en la sociedad.

La Administracion de Recursos Humanos es una especialidad que surgi6é debido al
crecimiento y a la complejidad de las tareas organizacionales. Sus origenes se
remontan a los comienzos del siglo XX, como consecuencia del fuerte impacto de
la Revolucion Industrial; surgié con el nombre de Relaciones Industriales como
una actividad mediadora entre las organizaciones y las personas, para suavizar o
aminorar el conflicto entre los objetivos organizacionales y los objetivos de los
individuales de las personas, hasta entonces considerados como incompatibles o
irreconciliables.

Era como si las personas y las organizaciones, a pesar de estar estrechamente
interrelacionadas, vivieran separadas, con las fronteras cerradas, las trincheras
abiertas y necesitando un interlocutor ajeno a ambas para entenderse o, por lo
menos, para aminorar sus diferencias.

Ese interlocutor era un area que recibia el nombre de Relaciones Industriales y
gue buscaba articular capital y trabajo, interdependientes, pero en conflicto. Con el
paso del tiempo, el concepto de Relaciones Industriales cambio radicalmente,
sufrid una extraordinaria transformacion. Alrededor de la década de 1950, se llamo
administracion de personal. Ya no se trata solo de mediar en las desavenencias y
de aminorar los conflictos, sino, principalmente, de administrar personas de
acuerdo a la legislacion laboral vigente y administrar los conflictos que surgian
continuamente. Poco después, alrededor de la década de 1960, el concepto sufrid
una nueva transformacion. La legislacion laboral se volvié gradualmente obsoleta,
mientras que los desafios de las organizaciones crecian desproporcionadamente.

Las personas fueron consideradas como los recursos fundamentales para el éxito
organizacional; como los Unicos recursos Vvivos e inteligentes de que disponian las
organizaciones para hacer frente a los desafios.

Asi, a partir de la década de 1970, surgi6 el concepto de administracion humana
(ARH), aunque todavia sufria de la vieja miopia de ver a las personas como
recursos productivos 0 meros agentes pasivos cuyas actividades deben ser
planeadas y controladas a partir de las necesidades de la organizacion. A pesar
de que la ARH abarcaba todos los procesos de administracion de personal que se
conocen ahora, partia del principio de que las personas debian ser administradas
por la organizacién o por un érea central de ARH.

Sin embargo, con las nuevas caracteristicas del tercer milenio (globalizacion de la
economia, fuerte competitividad en el mundo de los negocios, cambios rapidos e
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imprevisibles y el dinamismo del ambiente), las organizaciones que tienen éxito ya
no administran recursos humanos ni tampoco administran a las personas, ya que
eso significa tratarlas como agentes activos y proactivos, dotados de inteligencia y
creatividad, de iniciativa y decision, de habilidades y competencias, y no solo de
capacidades manuales, fisicas o artesanales.

Las personas no son los recursos que la organizacion consume y utiliza, y que
producen costos. Al contrario, las personas constituyen un poderoso activo que
impulsa la creatividad organizacional, de la misma manera que lo hacen el
mercado o la tecnologia. Es mejor hablar de administracion de personas para
resaltar la administracion con las personas, como socios; y no de las personas,
COMO recursos.

En este nuevo concepto resaltan tres aspectos fundamentales:

Las personas se diferencian entre si, estan dotadas de una personalidad propia,
tienen una historia personal particular y diferenciada; son poseedoras de
habilidades y conocimientos, destrezas y competencias indispensables para la
adecuada administracion de los recursos organizacionales. Las diferencias
individuales deben ser resaltadas y no eliminadas o estandarizadas ni
homogeneizadas. Esto es, considerar a las personas como seres dotados de
inteligencia y creatividad, de iniciativa y decisiéon, de habilidades y competencias, y
Nno como meros recursos de la organizacion.

Las personas son los elementos vivos y los impulsores de la organizacion,
capaces de dotarla de la inteligencia, talento y aprendizaje indispensables para su
constante renovacion y competitividad en un mundo lleno de cambios y desafios.
Las personas poseen un increible don de crecimiento y de desarrollo personal; por
lo tanto, deben ser vistas como fuente de impulso propio y no como agentes
inertes o estaticos.

Las personas son socios de la organizacion y los Unicos capaces de
conducirla a la excelencia y al éxito. Como socios, las personas hacen
inversiones en la organizacion (en forma de esfuerzo, dedicacion, responsabilidad
y compromiso) esperando obtener ganancias de estas inversiones (en forma de
salarios, incentivos, crecimiento profesional, carrera, etc.).

Una inversion no solo se justifica si produce una ganancia interesante, a medida
gue la ganancia es mejor y sustentable, la inversion tendera a aumentar. En esto
reside el caracter de reciprocidad en la interaccidon persona-organizacion, asi
como el caracter de actividad y autonomia, y no mas de pasividad e inercia de las
personas. Personas como socios de la organizacibn y no como meros sujetos
pasivos dentro de la organizacién.!

! CHIAVENATO, Idalberto. Op. Cit. P. 2.
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4.3 MARCO CONTEXTUAL

4.3.1 Generalidades de la empresa:

Misién

Somos una empresa del sector de la construccion, que utiliza la mejor tecnologia,
materiales certificados y profesionales competentes, para generar bienestar y
mejorar la calidad de vida de nuestros clientes, respetando el medio ambiente y
generando rentabilidad para la empresa.

Vision

Nos vemos como la empresa lider en el sector de la construccion en el
departamento de Narifio con proyeccidén nacional por: el servicio al cliente, el uso
permanente de nuevas tecnologias, materiales certificados, cumplimiento y
especialmente por la calidad de nuestro capital humano.

Valores Corporativos

e Trabajo en Equipo. Participacién de todos para lograr un objetivo comun.

e Responsabilidad. Con nuestros compromisos, clientes y proveedores.
Cumplimiento. En la realizaciébn de nuestros servicios acordes con las
caracteristicas de calidad

Compromiso. Generar resultados y beneficios.

Innovacién. Creatividad.

Honestidad y Lealtad. En todos nuestros actos.

Confidencialidad. Manejo de Informacion.

Productividad y Responsabilidad social.

Politica de calidad

Lograr la satisfaccion del cliente mediante la construccion de viviendas y obras de
infraestructura que excedan sus expectativas, cumpliendo los plazos de entrega y
mejorando continuamente para garantizar la calidad de nuestros bienes y
servicios.

Obijetivos de calidad
e Lograr la satisfaccion del cliente

e Cumplir plazos de entrega y especificaciones pactados.
e Garantizar la continuidad de la empresa
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e Optimizar los procesos mediante el uso eficiente de los recursos

e Capacitar al personal para mejorar su competencia y generar estabilidad de
acuerdo a las necesidades de los proyectos de la empresa.

e Asegurar el buen funcionamiento de los recursos tecnoldgicos de la empresa
mediante actividades de mantenimiento.

e Implementar acciones que permitan mejorar la organizacioén y el control de los
procesos de la empresa.

e Planear, evaluar y definir las necesidades de bienes y servicios de la empresa,
con el proposito de satisfacerlas de manera oportuna y eficaz, cumpliendo con
los requisitos de nuestro cliente interno.

Figura 1. Estructura Organizacional

Fuente. Este estudio
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Figura 2. Gestion estratégica

Fuente Manual de funciones, perfiles, competencias y responsabilidades laborales del personal de Nuevo
Horizonte S.A.S.

4.4 MARCO CONCEPTUAL

Administracion: Proceso de planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de los
miembros de la organizacion y de utilizar todos los recursos disponibles de la
empresa para alcanzar objetivos organizacionales establecidos.

Calidad: Atributo integral de algo, resultado de una sintesis de componentes de
los procesos que lo producen y lo distingue, proceso a través del cual ciertas
caracteristicas se configuran.

Clima organizacional: Se entiende como la medida multiple de los atributos
organizacionales, considerando el clima como un conjunto de caracteristicas que
describe una organizacion y la distingue de otras; y que son relativamente
estables en el tiempo e influyen en el comportamiento de los individuos que la
conforman.

Comportamiento organizacional: Conducta, manera de comportarse, reacciones
y actitudes que expresan las personas en el trabajo segun su grado de motivacion.
Es la influencia que tiene el grado de motivacion en el comportamiento y el trabajo
del individuo y viceversa.
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Cultura organizacional: Se entiende como un sistema de valores, los cuales se
traducen en el modo de pensar, obrar, sentir, costumbres y otras facultades y
habitos adquiridos por el hombre como miembro de una organizacion.

Eficacia: Grado en que una organizacion alcanza sus objetivos y metas.

Eficiencia: Es la razon entre el esfuerzo y el resultado, asegura la optimizacion en
la utilizacion de los recursos disponibles.

Efectividad: Es la suma de la eficiencia y la eficacia

Estrategias: Son los “cOmos” o sea el plan para cumplir con la mision y alcanzar
la vision.

Estructura organizacional: Son los componentes humanos y técnicos que
integran diversos procesos de una organizacién en funcién de unos procesos y
objetivos.

Gestion de la calidad: Es el conjunto de normas interrelacionadas de una
empresa u organizacion por los cuales se administra de forma ordenada la calidad
de la misma, en la busqueda de la satisfaccion de las necesidades y expectativas
de sus clientes.

Gestion de Talento Humano: Es el conjunto de procesos necesarios para dirigir
a las personas o recursos humanos dentro de la empresa, partiendo del
reclutamiento, seleccion, capacitacion, recompensas, evaluacion del desempefio y
bienestar, entre otros, que conduzcan a la obtencién de valor agregado para la
empresa, los empleados y el entorno.

Mejoramiento continuo: Es una herramienta de incremento de la productividad
gue favorece un crecimiento estable y consistente en todos los segmentos de un
proceso. El Mejoramiento Continuo es un proceso que describe muy bien lo que
es la esencia de la calidad y refleja lo que las empresas necesitan hacer si quieren
ser competitivas a lo largo del tiempo.

Motivaciéon: Sentimiento de realizacién, de crecimiento y de reconocimiento
profesional, se manifiesta en el desarrollo 6ptimo de las funciones laborales.

Practicas de Gestion de Talento Humano: Son los procesos formales para
gobernar el pensamiento y el comportamiento de los empleados, entre estos
procesos estan: Reclutamiento, Seleccion, Induccién, Capacitacién y Desarrollo,
Evaluacion de desempefio, Asignacion de sueldos y salarios y Bienestar social.
Estas practicas de Gestion de Talento Humano también son conocidas como
procesos operativos de GTH o subsistemas de GTH.
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Productividad: Medidas de rendimiento y de la eficiencia de factores y procesos
gue intervienen en el ciclo productivo.

Talento Humano: Es la suma de habilidades de una persona: sus dotes innatas,
sus destrezas, conocimientos, experiencia, inteligencia, juicio, actitud, caracter e
iniciativa. Comprende también su capacidad de aprender y desarrollarse.

4.5 MARCO LEGAL

No se puede hablar de forma separada del origen de la Administracion de
Recursos Humanos o Gestién del Talento Humano (GTH) como se le conoce
actualmente, sin mencionar el Derecho Laboral.

Se alude al Derecho Laboral porque aparece éste como una consecuencia de la
exigencia de la clase trabajadora, a fin de que se reglamentara el trabajo,
pensando que bastaria aplicar los preceptos legales en forma fria para la
obtencién de buenos resultados, pero se encontré que las relaciones que se
requerian necesitaban estudio, entendimiento y la elaboracion de una buena serie
de principios para la buena préctica de los mismos, ya que se hablaba de
conceptos relativos a sueldos, prestaciones, contrataciones, etc., que necesitaban
MA&s que una mera improvisacion.

45.1 Cbdigo Sustantivo del Trabajo. Es un conjunto de normas vy
procedimientos legales que reglamentan las relaciones individuales que surgen
entre el trabajador y el empleador, buscando un equilibrio entre las dos partes.

Establece las formas de contratacion, el concepto de salario y sus modalidades,
los derechos y deberes de los trabajadores y de los empleadores, las prestaciones
sociales, la libertad de asociacién, entre otros.

El Cbdigo Sustantivo del Trabajo es el documento de mayor influencia en el
comportamiento del Talento Humano de la organizacion, lo constituye la aplicacion
de los aspectos legales, sobre los cuales debe fundamentarse la politica de
Administracion de Personal que se maneja en las empresas.

La finalidad primordial de este cédigo es la de lograr la justicia en las relaciones
gue surgen entre empleadores y trabajadores, dentro de un espiritu de
coordinacion econdémica y equilibrio social. Este rige las relaciones de derecho
individual del trabajo de caracter particular y los de derecho colectivo de trabajo
oficiales y particulares. Por tanto el trabajador goza de la proteccion por parte del
Estado para garantizar la eficacia de sus derechos, a fin de procurar a la parte
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mas débil la igualdad sustantiva y real ocasionada por el desnivel en la
contratacion laboral, de aqui nace la importancia de este documento.®

4.5.2 Ley 50 de Diciembre 28 de 1990. La ley 50 de 1990 hace parte del derecho
laboral colombiano. Nace con el objetivo de introducir reformas al Cdédigo
Sustantivo del Trabajo y se dictan otras disposiciones alrededor de las relaciones
laborales y la seguridad social en Colombia. Su origen se da a partir de la entrada
de la apertura econdmica y la continua modernizacion productiva del pais.

Tiene como propdésito liberar los rigideces de las relaciones laborales con el fin de
mejorar las condiciones de las empresas Colombianas en el modelo econémico de
globalizacion. En dicha ley se introducen reformas al codigo sustantivo del trabajo
como definicion de la empresa; implementacion de formas de contratacion tales
como la contratacion a términos fijo, el empleo temporal y diversas modalidades
de subcontratacion; pagos de salarios, salarios integral, descuentos permitidos y el
salario en sus diversas modalidades por unidad de tiempo y obra; cambio en el
régimen de cesantias; la proteccion de la maternidad y paternidad.

Establece modalidades de derecho y deberes de los trabajadores y de los
empleadores como también el derecho de asociacion y libertad sindical. Esta ley
rige la creacion y conformacion de empresas de servicio temporales, sus normas
y procedimientos legales que la reglamentan. Esta ley establece que el Ministerio
de Trabajo y Seguridad Social tendr& el caracter de autoridad de policia para todo
lo relacionado con la vigilancia y control de las empresas de servicio temporales.

En cuanto a procesos de Gestion de talento humano la ley 50 aporta “Articulo 21
de la Ley 50 de 1990, que las empresas que cuentan con mas de cincuenta
trabajadores y tienen establecida una jornada semanal de 48 horas, tiene la
obligacion de dedicar exclusivamente dos horas de la jornada a actividades
recreativas, culturales o de capacitacion.

Para la materializacion de esta figura, el Decreto 1127 de 1991la reglament6
estipulando que:

"ARTICULO 3o0. Para efectos de dar cumplimiento a lo establecido en el articulo
21 de la Ley 50 de 1990, las dos (2) horas de la jornada de cuarenta y ocho (48)
semanales a que esta norma se refiere, podran acumularse hasta por un (1) afio.

lPENALOSA, Lina Maria y SUAREZ, Daniel. Andlisis sobre la responsabilidad solidaria del contratista
independiente y el beneficiario de la obra en relacién con el accidente de trabajo. Bogota. 2006. P 8. Trabajo
de grado (Derecho). Pontificia Universidad Javeriana. Facultad de Ciencias Juridicas. Derecho laboral.
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En todo caso, los trabajadores tendran derecho a un nimero de horas equivalente
a dos (2) semanales en el periodo del programa respectivo dentro de la jornada de
trabajo.

ARTICULO 4o. El empleador elaborara los programas que deban realizarse para
cumplir con lo previsto en el articulo 21 de la Ley 50 de 1990.

Dichos programas estaran dirigidos a la realizacion de actividades recreativas,
culturales, deportivas o de capacitacion, incluyendo en éstas las relativas a
aspectos de salud ocupacional, procurando la integracion de los trabajadores, si
mejoramiento de la productividad y de las relaciones laborales.

ARTICULO 50. La asistencia de los trabajadores a las actividades programadas
por el empleador es de caracter obligatorio.

Los empleadores podran organizar las actividades por grupos de trabajadores en
numero tal que no se vea afectado el normal funcionamiento de la empresa.

si el trabajador cumple una orden del patrono en materia de capacitacion cuando
al empresario le asista legalmente tal facultad, ese hecho no puede acarrearle
ningun detrimento salarial al destinatario de la misma; por lo tanto, le asiste el
derecho a la remuneracion y el tiempo de abstencion del servicio no tiene los
efectos de una suspension del contrato porque, tal situacion obedece a
una disposicion del empleador que en los términos del articulo 40 del cédigo,

otorga derecho a devengarla™.

4.5.3 Ley 789 de Diciembre 27 de 2002. Esta reforma laboral abarca temas
como: La Actualizacion de la Relacion Laboral, las Cajas de Compensacion
Familiar, el Contrato de Aprendizaje, La Proteccién de Aportes a la Seguridad
Social, La Promocion del Empleo y el Subsidio al Desempleo y por ultimo el
Subsidio Familiar.

A manera de resumen, puede afirmarse que las dos primeras partes de la Ley 789
crearon programas asistenciales de cobertura limitada y caracter temporal. La
tercera parte flexibilizo las relaciones laborales para un contrato particular, y creo
un impuesto a la nomina para las empresas cuya demanda por aprendices este
por debajo de los niveles exigidos; impuesto que viene a sumarse a los varios ya
existentes. La ultima parte disminuyo los costos laborales para las empresas con
operacion nocturna o dominical e hizo menos oneroso el despido de trabajadores
antiguos.

1http://www.gerencie.com/debe-un-trabajado-asistir-a-una-capacitacion-por-fuera-de-la—jornada-Iaboral.htmI
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5. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

5.1 TIPO DE INVESTIGACION

5.1.1 Enfoque de investigacion. Para el presente estudio el enfoque es de tipo
cuantitativo, porque se trata de buscar las causas reales de los fenémenos y
busca a su vez controlarlos, explicarlos y predecirlos, para este caso busca
identificar las posibles causas de la inexistencia de mejoramiento continuo de la
Gestion del Talento Humano de la Constructora Nuevo Horizonte SAS., que
permita atraer, apropiarse, retener y desarrollar el mejor talento del mercado
laboral.

5.1.2 Nivel cientifico de investigacion. El nivel de investigacion utilizado en este
estudio es el descriptivo, el cual posee una vision amplia del problema o
fendmeno, ayudando a una comprension detallada de la realidad, se recopila la
mayoria de datos posibles, con la aplicacion de encuestas que fundamenten el
estudio.

Este procedimiento sera de tipo descriptivo, tomando como referencia para la
propuesta de mejoramiento la identificacion del proceso de Gestion del Talento
Humano en la Constructora Nuevo Horizonte S.A.S, a partir del cual se describe
las necesidades existentes en el area tanto de reclutamiento, seleccioén, induccién
y capacitacion de personal.

“En esta etapa de la investigacion se recomienda grabar las entrevistas, que
posteriormente trascribira, combinara y comprobara con las notas mentales y las
notas de campo, para proceder a su respectivo andlisis”.’*Como método o
procedimiento metodolégico de investigacion, el estudio se desarrolla mediante un
proceso ciclico y progresivo, el cual parte de la definicion de unos temas
relevantes que se quieren investigar. Se estudian a profundidad estos temas en la
unidad de analisis, se recolectan los datos, se analizan, interpretan y validan;
luego se redacta el caso”.?

5.2 METODO DE INVESTIGACION

Para el presente estudio se empleara el método de estudio de caso, el cual es
aplicable en ciencias como la administracion, inicialmente se realiza una propuesta
del disefio metodoldgico del estudio de caso, en donde se referencia los

! BERNAL Cesar, Metodologia de la investigacién, México, Prentice Hall, 2006, p. 116
’Stake, R. E. “Investigacion con Estudios de Casos”, Julio 1998, Selma
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propdsitos, objetivos y preguntas de investigacion, permitiendo saber cual es la
organizacién y objetivos de la investigacién, identifica formas y el desarrollo de los
procesos de Gestion del Talento Humano, formulando soluciones orientadas a
mejorar las inconsistencias detectadas, ademas se busca con este trabajo
presentar la realidad de la situacion actual de la Gestion del Talento Humano de la
empresa Nuevo Horizonte S.A.S.

El método de estudio de casos acoge modelos teéricos a través de la revision de
literatura especializada permite seleccionar la muestra tedrica, y el principio de
triangulacion (fase de campo, proceso de recogida de datos, uso de multiples
fuentes de evidencia), sintetiza una serie de acciones que llevaran a procesar los
datos, estudiar los resultados de manera sistemética a través de la entrevista,
observacion, informacion y la utilizacion de artefactos fisicos tecnoldgicos y
culturales.!

5.3 TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

5.3.1 Técnica de recoleccion de informacién. La recoleccion de la informacion
acerca de la Gestion del Talento Humano se hara a través de:

5.3.1.1 Fuentes primarias. Observacion directa, entrevistas al personal
administrativo de la empresa (gerente y jefe de Talento Humano) y encuesta
estructurada al personal operativo.

La aplicacion y utilizacién de instrumentos de recoleccién de informacion como
son los Formatos de Entrevistas escritas, con preguntas abiertas y cerradas,
dirigidas especificamente a los Gerentes, Directivos y/o encargados del talento
humano en la empresa objeto de estudio (Anexo A), de las cuales se obtiene
informacion directa.

También se aplicaran Formatos de Encuestas, con preguntas abiertas y cerradas,
utilizadas para obtener informacion dirigida a los Colaboradores (Anexo B). Los
cuestionarios 0 encuestas de preguntas normalizadas van dirigidos a todos los
colaboradores de planta dentro de la Constructora Nuevo Horizonte S.A.S, con el
fin de conocer estados de opinidbn o hechos especificos que corresponde a un
numero de 30 colaboradores encuestados

El objeto de esta herramienta es describir como se desarrollan los procesos de
Gestion de Talento Humano actualmente en la empresa.

1Stake, R. E. “Investigacion con Estudios de Casos”, Julio 1998, Selma
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Se disefa todo relacionado a las variables y factores determinantes, teniendo en
cuenta cada uno de los objetivos especificos hacia los que se encamina este
estudio relacionando asi los procesos de:

1. Reclutamiento
2. Seleccion

3. Induccién

4. Capacitacion

*Técnicas estadisticas: el muestreo que se empleara para la aplicacion de las
encuestas en la empresa objeto de estudio sera probabilistico, porque todos los
trabajadores tiene la misma probabilidad de ser seleccionados, y porque se busca
gue estos resultados sean generalizados para toda la poblacion.

*Recoleccion de datos: los cuestionarios y entrevistas se aplicaran en horas de
oficina para que sean contestados personalmente por todos los integrantes de la
organizacion, en el desarrollo de este cuestionario es indispensable estar con el
encuestado para despejar cualquier duda que genere la encuesta.

5.3.1.2 Fuentes secundarias. Todo lo relacionado con textos especificos, revistas
especializadas, enciclopedias, investigaciones acerca del tema e internet, y todo
tipo de fuente que proporciona informacién completa del tema.

5.3.2 Tratamiento estadistico. La poblacion objeto de estudio para esta
investigacion sera el personal de la Constructora Nuevo Horizonte, en este caso
por tratarse de una poblacién finita pero no escasa se tomara como muestra
todos los colaboradores de la empresa.

5.3.3 Procesamiento de la Informacién. El procesamiento de la informacién
parte de los resultados obtenidos al aplicar las encuestas y entrevistas tanto al
gerente, encargado del area de talento humano y los colaboradores de la
Constructora Nuevo Horizonte, identificando las razones por las cuales la empresa
presenta elementos positivos 0 negativos influyentes en la gerencia del talento
humano.

5.3.3.1 Tabulacién de datos. Después de realizar el trabajo de campo, se
procedioé a revisar, corregir y clasificar los datos obtenidos en las encuestas para
gue estas sean precisas y completas para su tabulacion.
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5.3.3.2 Presentacion de la informacién. En el analisis de la informaciéon se
estudiaron y explicaron los descubrimientos obtenidos en el trabajo de campo, las
encuestas aplicadas proporcionaron informacion relevante en cuanto a los
procesos de gestidn del talento humano sus variables y factores determinantes.

Los resultados se obtuvieron de la aplicaciéon de los instrumentos al personal que
labora en la empresa, los cuales se muestran mediante interpretaciones
descriptivas, apoyados en graficos, basandose en los registros totales de los
cuestionarios y comentarios acerca de estos.
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6. JUSTIFICACION

6.1 JUSTIFICACION TEORICA

Se identificara las necesidades de en los procesos de Gestion del Talento
Humano para realizar una propuesta encaminada al mejoramiento.

La necesidad de mejorar estructuras organizacionales y de trabajo, ha sido
prioritaria en la mayoria de las organizaciones durante esta década, lo cual exige
efectividad en el desarrollo de los procesos de Gestion del Talento Humano
radicalmente diferentes a los actuales.

A través de la propuesta de mejoramiento se busca brindarle a la empresa
herramientas metodoldgicas para el desarrollo de la misma, como atraer, retener y
desarrollar al personal de la Constructora.

El mejoramiento continuo es un principio basico de la gestion de la calidad, donde
la mejora continua deberia ser un objetivo permanente de la organizacién para
incrementar la ventaja competitiva a través de la mejora de las capacidades
organizativas.®

Realizar propuestas de mejoramiento en cada uno de los procesos estudiados en
la GTH de la Constructora Nuevo Horizonte implicaria, que el reclutamiento se
realice de la mejor manera porque este define una adecuada seleccion del
personal, siendo este proceso una variable endégena donde la responsabilidad es
de la empresa para encontrar el personal idoneo y que pueda desempefiar
actividades productivas, todo complementado con la adecuada induccion y
posterior capacitacion como complemento al proceso del colaborador dentro de la
empresa.

6.2 JUSTIFICACION PRACTICA

Es importante este estudio porque permitird mejorar las relaciones desde afuera y
hacia el interior de la constructora en todo lo relacionado con los procesos de
Gestion Humana, “La realizacion de estudios de investigacion en la GTH significan
un gran aporte a la gerencia a esta area, tener una excelente GTH en la
organizacion depende de la importancia que dada al desarrollo del Reclutamiento
y Seleccién de personal, al igual que la Induccion y Capacitacion que se le brinda
al personal de la empresa”. Como lo afirma Ulrico® en uno de sus articulos de su

'MANZON QUINTANA, lliana. ElI mejoramiento continuo, principios, enfoques y tendencias. Disponible en:
Qttp://www.monografias.com/trabajos27/mejoramiento-continuo. (Consulta: 22 de Septiembre de 2009).
Ibid.
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libro “Hunan Rezurce Champions” el talento humano debe convertirse en un
“socio” de la alta direccién y la linea para la ejecucién de la estrategias del
negocio”.

La propuesta pretende, previo el andlisis de los procesos que se desarrollan
dentro de la constructora; realizar un diagnostico interno que revele la situaciéon
actual de la empresa en los procesos de Gestion Humana.

La importancia de la investigacion es que ademas de elaborar el diagnostico,
disefia una propuesta de mejoramiento para el desarrollo de las practicas de
Gestion del Talento Humano que permitira a la Constructora Nuevo Horizonte
obtener un mejoramiento continuo del personal existente en la organizacion y el
gue vinculara en el futuro.

6.3 JUSTICACION METODOLOGICA

La propuesta de mejoramiento se realizara a través del método de estudio de
casos el cual es muy utilizado en aéreas como las ciencias sociales, la psicologia
y la administracion, ya que facilita el tratamiento de la informacion para su posible
estudio, EI método de estudio de casos acoge modelos tedricos a traves de la
revision de literatura especializada permite seleccionar la muestra tedrica, y el
principio de triangulizacion (fase de campo, proceso de recogida de datos, uso de
multiples fuentes de evidencia), sintetiza una serie de acciones que llevaran a
procesar los datos, estudiar los resultados de manera sistematica a través de la
entrevista, observacion, informacion y la utilizacibn de artefactos fisicos
tecnolégicos y culturales.*

'Stake, R. E. “Investigacion con Estudios de Casos”, Julio 1998, Selma
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7. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR UN DIAGNOSTICO DE LA SITUACION

ACTUAL

Cuadro 2. Procedimiento para realizar un diagnostico de la situacion actual

VARIABLE DIMENSION INDICADOR ENCUESTAS | INDICADOR ENTREVISTAS
Contexto Situacion actual | Edad, genero, Nivel de Nombre, cargo, Empresa,
Empresarial escolaridad, tiempo Actividad, RUT, No. De

laborado

trabajadores

Conocimiento
Organizacional

Conocimiento del area de
talento humano, Mision,
Visién, Valores

Aspectos generales de la
empresa y vinculacion laboral
de los trabajadores

Procesos de
Gestién de
Talento
Humano

Reclutamiento
de Personal

Reclutamiento interno

Reclutamiento interno

Reclutamiento externo

Reclutamiento externo

Calificacién del proceso de
reclutamiento

Selecciéon de
Personal

Proceso de seleccion de
personal

Proceso de seleccion de
personal

Técnicas de seleccion

Técnicas de seleccion

Estrategias de direccion para
la seleccion

Documentacion

Induccion de
personal

Proceso de induccién de
personal

Proceso de induccién de
personal

Calificacion del proceso de
induccion

Capacitacion de
personal

Temas de capacitacion

Temas de capacitacion

Metodologia de
capacitacion.

Metodologia de capacitacion.

Capacitacion acorde al
perfil

Capacitacién acorde al perfil
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Periodicidad de las
capacitaciones

Programas de capacitacion

Calificacién del proceso de
capacitacién

Calificacién del proceso de
capacitacion

Sugerencias

Suficiente capacitacion

Aspectos
laborales y
motivacionales

Nivel salarial

Cudl es el salario mensual

Satisfaccion
laboral

Satisfaccion del cargo
actual

Comunicacion

Calificaciéon de la
comunicaciéon en los

Calificacién de la
comunicacion en los procesos

procesos
Propuesta Alternativas de Beneficios a corto y largo Beneficios a corto y largo
solucioén plazo plazo
Cumplimiento de objetivos | Cumplimiento de objetivos
Programa de mejora en los | Programa de mejora en los
procesos procesos
Indicadores de Nivel de cumplimiento Nivel de cumplimiento
control
Sugerencias de cambio Sugerencias de cambio
Indicadores Seguimiento Ajustes Ajustes

Fuente este estudio

Para iniciar la labor de diagndstico en la empresa se elabor6é un cuestionario con
una serie de preguntas, con las cuales se quiere conocer la percepcién que tienen
los trabajadores de la Constructora Nuevo Horizonte, en materia de gestion
humana.

Los estudios motivacionales en las empresas suelen abarcar a todos sus
empleados para evitar que los excluidos piensen que su opiniébn no se toma en
cuenta. Las muestras se toman por economia de tiempo y recursos, por este
motivo el grupo del cual se recolectaran los datos estara representado por todos
los trabajadores de la constructora Nuevo Horizonte, ellos mismos son la unidades
de analisis para este estudio.

Las preguntas se relacionan con los procesos de reclutamiento, seleccion,

induccion y capacitacion existentes dentro de la empresa, el grado de
conocimiento organizacional, satisfaccion en el trabajo, como fue su incorporacion,
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si se continuo con un proceso de seleccion de personal, si le brindaron una
induccion acorde a su puesto de trabajo, y la regularidad con que la empresa
capacita a los trabajadores, dentro de unos calificativos que van desde excelente,
bueno, regular y malo, para conocer cual es la actitud de los trabajadores frente a
la empresa.

Este cuestionario fue aplicado en formato de encuestas (Anexo B) que consta
de23 preguntas con el objetivo de conocer la percepcion que tiene el empleado en
materia de Gestibn de talento humano en los procesos de Reclutamiento,
seleccidn, induccién y capacitacion.

Para un diagnostico del area directiva se entrevisto al responsable de los procesos
de gestibn humana, y su objetivo esconocer la percepcion que tiene, en los
procesos de reclutamiento, seleccion, induccion y capacitacion.

La entrevista consta de 23 preguntas (Anexo A) relacionadas con las técnicas de
reclutamiento y el sistema de vinculacion del personal a la constructora, las
técnicas utilizadas para la seleccién de personal, como es el proceso de induccién,
y a través de gue metodologias se realizan capacitaciones y la existencia de un
programa de capacitaciones.

7.1 ANALISIS DE RESULTADOS

A continuacién se presentan los resultados obtenidos a partir de la entrevista
realizada al responsable del area de talento humano.

Como se describe en la metodologia los resultados se muestran mediante
interpretaciones descriptivas apoyadas en graficos y cuadros.

Formato de entrevista dirigida al responsable del area de Talento humano de
la Constructora Nuevo Horizonte S.A.S.

UNIVERSIDAD DE NARINO
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS
PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Obijetivo: Conocer la percepcién del funcionario encargado de la gestién del

talento humano, en los procesos de reclutamiento, seleccion, induccion vy
capacitacion.
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ASPECTOS GENERALES DE LA EMPRESA

Nombre de la persona que diligencia la entrevista: Victor Rivas
Cargo: Gerente
Empresa: Nuevo Horizonte S.A.S.
Actividad Empresarial: Construccién
NIT/RUT: 814001131-4
Numero de trabajadores que laboran en la empresa: Planta(nomina):22
Prestacion de Servicios: 8 Otros: 0
7. Vinculo laboral de los trabajadores:
Contratacion Directa _x__
A través de cooperativas y/u otras organizaciones
Prestacion de servicios
Otras formas ¢ Cuales?

oM LNE

B. EN RELACION CON EL SISTEMA DE VINCULACION DEL TALENTO
HUMANO A LA EMPRESA:

8. ¢Qué tipo de reclutamiento de personal aplica la empresa?
Reclutamiento interno __ Reclutamiento externo __ Reclutamiento mixto _X_

9. Si el reclutamiento es interno a través de que fuentes lo hace:
Transferencia de personal

Ascenso de personal

Programas de desarrollo de personal

Planes de profesionalizacion de personal __ Otro ¢ Cuél? __ Directo cuando
necesita busca hojas de vida y selecciona

10.Si el reclutamiento es externo a través de que fuentes lo hace:
Carteles o avisos en la empresa

Cufias radiales

Instituciones educativas, centros de capacitacién u de estudio _x_
Cooperativas____

Internet_

SENA_ x_

Banco de hojas de vida_x___

Candidatos referidos por trabajadores de la misma empresa _X__
Contactos con asociaciones gremiales

Intercambio con otras empresas

Anuncios en diarios, revistas, etc. X _

Otra ¢Cual?
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11. ¢Cbébmo es el proceso de recepcion de hojas de vida y cual es el area
(cargo) encargada de recepcionarlas?

Avisos de prensa, se evaluan hojas de vida, verificacion de referencias, se
entrevista y vincula. Gerencia

12. ¢ La empresa realiza un proceso de seleccion de personal?
Si_x_ No ¢Por qué? Hay que seleccionar el personal con perfiles definidos
para cada cargo en el manual de funciones

13. ¢Cual de las siguientes actividades forman parte del proceso de selecciéon
gue aplica la empresa en el momento de vincular al personal?

Cuestionario de solicitud

Entrevista inicial _x_

Pruebas psicotécnicas

Investigacion de antecedentes y verificacion de referencias _x_

Entrevista a fondo para la seleccion _x_

Examen fisico

Visita domiciliaria

Otra ¢ Cual?

14. ¢Quiény cudl es el area encargada de contratar? Gerencia, Victor Rivas

15. ¢Cudles son los documentos que se exigen una vez se firma el contrato?
Pasado Judicial

Antecedentes Disciplinarios

Antecedentes Fiscales

Otro ¢Cudl? ___ cedula, afiliacion a seguridad social, hoja de vida, soportes hoja
de vida

16.Una vez es seleccionado el personal que va a trabajar en la empresa ¢Cémo
es el proceso de induccion que la empresa le da a sus trabajadores?

Presentacion del empleado en su area _x_

Visita a las dependencias o recorrido por las instalaciones _x__

Descripcién del puesto a desempefiar X

Presentacion de la historia de la empresa y de su direccionamiento estratégico X

Otra ¢ Cual? __ capacita, perfiles y funciones y

17.La empresa realiza capacitaciones a sus trabajadores en aspectos generales a
la empresa tales como:

Relaciones interpersonales X

Trabajo en equipo __ x

Responsabilidad social _x_

Clima organizacional _x_

Manejo de conflictos _x_

Planeacion _x_
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Aspectos relacionados con la salud y seguridad _x_
Otra ¢ Cual? _relacionados con el area de trabajo

18.¢Realiza capacitaciones especificas segin el cargo que desempefia cada
trabajador?
Si_ x_No ¢Por qué? Para elevar la calidad de prestacion de servicio

19. Mencione cuales segun el cargo: Nivel general

20.A través de que metodologia realizan las capacitaciones:
Seminarios _x_

Conferencias _x_

Talleres _x_

Charlas _x___

Diplomados ____

Programas de actualizacion _x_

Otra ___ ¢Cual?

21.¢Tiene la empresa programa de capacitacion? Si No X _

22..Cree usted que los trabajadores de la empresa reciben capacitacion
suficiente que contribuya a su desarrollo?

Si No X _

Explique su respuesta: No hay plan formal de capacitacion

23.Como califica la comunicacion que existe con los procesos de la empresa
Excelente __ b) Bueno _x_c) Regular __ d) Malo __

GRACIAS POR SU COLABORACION

A. ASPECTOS GENERALES DE LA EMPRESA

Esta entrevista fue diligenciada por el Doctor Victor Rivas gerente de la
constructora Nuevo Horizonte S.A.S., quien es el encargado de los procesos de
gestion de talento humano, Comenta que los trabajadores se han vinculado a
través de contratacidn directa, no existe ningun tipo de vinculo con cooperativas u
otras organizaciones.

B. EN RELACION CON EL SISTEMA DE VINCULACION DEL TALENTO
HUMANO A LA EMPRESA:

EL gerente manifiesta que en relacion al reclutamiento, se aplica un reclutamiento

mixto por ejemplo es directo cuando se necesita una vacante se busca en el
banco de hojas de vida y se selecciona, y es externo cuando se contacta
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Instituciones educativas, centros de capacitacion u otros centros de estudio como
el SENA, se sugiere candidatos referidos por trabajadores de la misma empresa y
Posteriormente se evaluan las hojas de vida, con su respectiva verificacion de
referencias, se entrevista y vincula, con esto se demuestra que se aplica un
proceso de seleccion de personal y esto se realiza porque el personal debe estar
acorde al perfil definido para cada cargo en el manual de funciones.

Las siguientes actividades que forman parte del proceso de seleccién que aplica la
empresa en el momento de vincular al personal son la entrevista inicial,
investigacion de antecedentes y verificacion de referencias, después se aplica una
entrevista a fondo para la seleccién, no existe la necesidad de practicar un
examen fisico o de una visita domiciliaria porgue no son necesarias en este tipo de
cargos y normalmente no se utilizan.

El encargado de la contratacion es la gerente el sefior Victor Rivas.

Para la contratacion, no se exigen documentos como pasado judicial,
antecedentes disciplinarios, antecedentes fiscales, solamente se pide documentos
como: cedula, afiliacibn a seguridad social, hoja de vida con sus respectivos
soportes Una vez es seleccionado el personal el proceso de induccion inicia con la
presentacion del empleado en su area, visita a las dependencias o recorrido por
las instalaciones, descripcion del puesto a desempeniar, presentacion de la historia
de la empresa y de su direccionamiento estratégico, y la capacitacién de acuerdo
al perfil y funciones que va a desempeniar.

La empresa realiza capacitaciones a sus trabajadores en aspectos generales tales
como: relaciones interpersonales, trabajo en equipo, responsabilidad social, clima
organizacional, manejo de conflictos, planeacién, aspectos relacionados con la
salud y seguridad, y todo de acuerdo al area de trabajo.

De acuerdo a esta entrevista se formulo una encuesta dirigida a todos los
trabajadores de la constructora con el fin de determinar el conocimiento que tienen
acerca de los procesos que se desarrollan en la constructora y en qué grado
afectan su trabajo.

Asi existira una comparacion desde el punto de vista gerencial y los trabajadores
respecto a los procesos de gestion humana.

A continuacion se presentan los resultados obtenidos a partir de encuestas
realizadas a todo el personal, segin se menciona en la metodologia. Los
resultados se muestran mediante interpretaciones descriptivas apoyadas en
graficos y cuadros, elaborados a partir de los registros de los cuestionarios
realizados.
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Formato de encuesta dirigida a los trabajadores de la Constructora Nuevo
Horizonte S.A.S

UNIVERSIDAD DE NARINO
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS
PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Objetivo: Conocer las percepciones que tienen los empleados en materia de
Gestion  de talento humano en los procesos de Reclutamiento, seleccion,
induccion y capacitacion.

Variable: Contexto Empresarial
Dimensidn: Situacion actual

Cuadro 3. Edad de los encuestados

1. Edad Frecuencia Porcentaje
a) 18 a 25 6 21%
b) 26 a 40 15 50%
c) 40 a 60 9 29%
d) Mas de 65 0 0%
# de encuestados 30 100%

Fuente este estudio

Grafico 1. Edad de los encuestados

Fuente este estudio

Segun los encuestados en un 50% se encuentran entre las edades de 26 a 40
anos (15 encuestados),el restante 50% de los encuestados se dividen en un 29 %
de 40 a 60 afos (9 encuestados) y en un 21% con edades entre los 18 a 25 afos
(6 encuestados). La mayoria de encuestados se encuentran entre las edades de
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18 a 40 afos, un rango de edad considerado como la mejor etapa de aprendizaje
y productividad considerandose como una fortaleza para la empresa.

Cuadro 4. Genero de los encuestados

2. Genero Frecuencia Porcentaje
a) Masculino 20 67%
b) Femenino 10 33%
Total 30 100%

Fuente este estudio

Grafico 2. Genero de los encuestados

Fuente este estudio

Existe una mayoria de encuestados de género masculino que corresponde al 67%
de los encuestados o 20, al contrario el 33% lo representan 10 mujeres.

No se puede evidenciar un factor determinante de la existencia de un porcentaje
mayor de hombres que mujeres laborando en la constructora, pero esto puede
deberse a las tareas que se desempefian.

Cuadro 5. Nivel de escolaridad

3. Nivel de escolaridad Frecuencia Porcentaje

a) Primaria 2 7%
b) Colegio 1 3%
c) Técnico 5 17%
d) Universidad 21 70%
f) Especializacion 1 3%
Total 30 100%
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Grafico 3. Nivel de escolaridad de los trabajadores de la Constructora

Fuente este estudio

El personal contratado en la Constructora en su mayoria es universitario con un
70%,(21 encuestados), seguido de un 17% (5 encuestados) tienen estudios
técnicos, un restante 7% (2 encuestados) manifiestan haber cursado estudios
primarios, 1 persona a cursado el colegio y esto equivale a un 3% de la encuesta
realizada. Tan solo lencuestado manifesto tener especializacion que equivale a
un 3%.

Es positivo para la Constructora la existencia de una alta participacion de
profesionales y colaboradores con un nivel de formacion técnica, encargados de
coordinar y dirigir las actividades de todas las areas, y puede considerarse como
una fortaleza porque existe una planeaciéon para la contratacion y vinculacion de
personal en la empresa.

“Uno de los principales retos de las organizaciones es mantener y desarrollar a su
maximo potencial el recurso humano actual y continuar atrayendo al mejor talento,

para asi responder a los desafios futuros del negocio y crecer junto a ellos™.

Para los trabajadores es importante tener respaldo de la empresa, el buen trato
gue brindan a sus empleados, ademas del desarrollo profesional y personal que le
brindan a los mismos, el deseo es continuar apoyando a aquellos trabajadores que
aun no han complementado sus estudios basicos, el capital intelectual es hoy en
dia una ventaja competitiva.

'Rushton, Richard.Bavaria: los mejores en gestion de talento humano. Disponible en:
http://noticias.elempleo.com/colombia/consejos_profesionales/bavaria-los-mejores-en-gestion-de-talento-
humano/10910587
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Cuadro 6.Tiempo laborado en la constructora

4.Tiempo laborado en la constructora Frecuencia Porcentaje

a) Menor 1 afo 9 30%
b) De 1 a 3 afios 9 30%
c) De 3 a 5 afios 1 3%
d)Mas de 5 afos 11 37%
Total 30 100%

Fuente este estudio

Grafico 4.Tiempo laborado en la constructora

Fuente este estudio

De los encuestados el 30% (9 encuestados) dicen que solo llevan laborando un
tiempo inferior a un afo, este es un personal con un tiempo relativamente corto en
la constructora, este mismo porcentaje 30% (9 encuestados) llevan de 1 a 3 afios
en la constructora, estos dos porcentajes demuestran que el personal que ha
ingresado en los ultimos 3 afios es del 60% y este es un nimero significativo que
da a conocer que la empresa contrata personal regularmente.

Un 37% (1lencuestados)declaran llevar mas de 5 afios de labores en la
constructora, es uno de los parametros que permite deducir que las personas se
han afiliado positivamente a la empresa, 1 de los encuestados que corresponde
al3% considera haber trabajado entre 3 a 5 afos.

Es conveniente analizar porque existen porcentajes altos de encuestados que
laboran hace un corto periodo de tiempo, si esta situacion se debe a nuevos
puestos de trabajo o por el contrario existe una alta rotacion de personal,
despidos, 0 nuevas contrataciones, para que los trabajadores se sientan mejor en
Su empresa es bueno generar espacios apropiados para ello y crear un sentido de
pertenencia hacia la organizacién constituyendo en un futuro inmediato beneficios
como grado de compromiso, profesionalismo, mejor desempefio, cumplimiento de
tareas y objetivos, consiguiendo una ventaja competitiva, y que el trabajador se
afilie a la empresa teniendo la oportunidad de proyectarse y ser mas productivo.
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Variable: Contexto Empresatrial
Dimensién: Conocimiento Organizacional

Cuadro 7. ¢ Conoce el area de talento humano?

5. ¢ Conoce el area de talento humano? | Frecuencia Porcentaje

a) Si 8 27%
b) No 22 73%
Total 30 100%

Fuente este estudio

Grafico 5. ¢ Conoce el area de talento humano?

Fuente este estudio

El conocimiento del area de talento humano es una pregunta fundamental en este
estudio, determino el grado de conocimiento que tienen los trabajadores hacia la
Constructora, el 73%(22 encuestados) no conocen esta area, este porcentaje es
demasiado alto si se considera que esta area es la encargada de los procesos que
integran este estudio, una causa puede ser que el area fisica no se encuentra
como talento humano, porque los procesos son gestionados desde la gerencia,
para el restante 27% (8 encuestados) si conocen el area de talento humano, pues

la perciben por los procesos que ellos deben conocer.

Cuadro 8. ¢ Conoce usted la Mision, Vision, Valores de la organizacion?

6. ¢ Conoce usted la Mision, Vision,

Valores de la organizacion? Frecuencia Porcentaje
a) Si 26 87%
b) No 4 13%
Total 30 100%

Fuente este estudio
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Grafico 6. ¢ Conoce usted la Misién, Vision, Valores de la organizacion?

Fuente este estudio

En esta variable del contexto empresarial se analizo la dimensién del conocimiento
organizacional, y fue significativo que el 87% (24 encuestados) manifiesten que si
conocen la mision, vision y valores de la organizacion, porque el conocimiento del
direccionamiento estratégico crea mejores actitudes, permite concentrarse en
aquellos objetivos factibles de lograr, acerca el conocimiento Yy posibilidades de
cambio en correspondencia con las oportunidades y amenazas que ofrece el
entorno. Sin embargo el 13% (4 encuestados) no conocen la mision, vision y
valores, que la empresa debe brindar a sus colaboradores el conocimiento del
direccionamiento estratégico.

“Entre los aspectos que hacen importante la planificacion estratégica se
encuentran:

- Conseguir una ventaja competitiva

- Adaptacion al medio ambiente

- Identificacion de opciones para aprovechar oportunidades / reducir riesgos.
- Utilizacion optima de los recursos™.

1Ojeda, Omar. Generalidades de la planeacién estratégica. diapositivas
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Variable: Procesos de Gestiéon de Talento Humano
Dimensién: Reclutamiento o incorporaciéon de Personal

Cuadro 9. Margue con una X cual de estas opciones utilizo la empresa en el
momento de su incorporacion o reclutamiento

7. Marque con una X cual de estas opciones utilizo la

empresa en el momento de su incorporacion o reclutamiento Frecuencia Porcentaje

a) Carteles 0 avisos en la empresa 1 3,1%
b) Cufas radiales 0 0
¢) Instituciones educativas, centros de capacitacion u otros

centros de estudio 7 22%
d) Cooperativas 0 0
e) Internet 0 0
f) Banco de hojas de vida 3 9,4%
g) Candidatos referidos por trabajadores de la misma empresa 14 44%
h) Anuncios en diarios, revistas, etc. 3 9,4%
i) Transferencia de personal 4 12,5%
k) Otra ¢,Cual? 0 0
Total 32 100%

Fuente este estudio

Grafico 7. Marque con una X cudl de estas opciones utilizo la empresa en el
momento de su incorporacion o reclutamiento

Fuente este estudio

Fuente este estudio
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Para reclutar personal la opcibn mas usual es referir candidatos por trabajadores
de la misma empresa, con un 44% (14 encuestados), seguido de aquellos que se
incorporaron a la empresa a través de instituciones educativas, centros de
capacitacién u otros centros de estudio con un 22% (7 encuestados), otra forma
de reclutamiento utilizada es la transferencia de personal con un 12,5% (4
encuestados), cuando se incorpora a los trabajadores a través de transferencias
en sus puestos de trabajo se consigue la satisfaccion en los mismos, cambiar
ayuda a promover ascensos de personal, desarrollo y planes de carrera, y que las
personas sientan que pueden crecer tanto a nivel personal como profesional.

Otra de las formas de reclutamiento de personal es la utilizacion del banco de
hojas de vida desde el cual se ha contratado a 3 encuestados que corresponde al
9,4%, también a través de los anuncios en diarios, revistas, periédicos se han
incorporado 3 personas a laborar en la empresa que corresponde a un 9,4%.

Medios como el internet, cooperativas de trabajo, cuiias radiales y otras formas no
son utilizados por la empresa en el momento de incorporar personal, estos medios
pueden servir para encontrar mas personal y que la empresa sea una fuente de
trabajo reconocida a nivel regional.

Cuando se decide fijar anuncios, lo principal es:

Fecha

Establecer el nombre del cargo: Contador, psicélogo, etc.
Funciones

Especialidad

Experiencia

NNANENENRN

Para Realizar de forma efectiva un proceso de reclutamiento de personal se debe
tener en cuenta:

Necesidad de una vacante: Identificacion de lo que realmente se busca.
Requisicion de personal: La responsable es del area de talento humano.
Mantenimiento: Prever el tiempo que va a permanecer en la organizacion.
Identificar el cargo.

rwnh R

La forma de reclutamiento puede ser interna, externa o mixta, estudiando las
ventajas y desventajas de cada tipo de reclutamiento, teniendo en cuenta las
necesidades que tiene la empresa, los medios y las técnicas a utilizar, asi como
también las funciones y actividades a delegar dentro de este proceso y finalmente
evaluar ese reclutamiento de acuerdo a los objetivos y metas que se fijaron.

Se pueden presentar las siguientes situaciones de acuerdo al tipo de
reclutamiento que se utilice.
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1. Situaciones reales: aquellas personas que son empleados y quieren

cambiar de cargo

2. Candidatos potenciales: aquellos que no han pensado en cambiar de cargo

3. Disponibles: desempleados

Cuadro 10. ¢Como califica usted el proceso de incorporacion o
reclutamiento en la empresa?
8. ¢ Como califica usted el proceso de
incorporacion o reclutamiento en la empresa? | Frecuencia | Porcentaje
a) Excelente 10 34%
b) Bueno 16 53%
c) Regular 3 10%
d) Malo 1 3%
Total 30 100%

Fuente este estudio

Grafico 8. ¢ Como califica usted el proceso de incorporacion o reclutamiento
en la empresa?

Fuente este estudio

En esta pregunta se conocié como los trabajadores califican el proceso de
reclutamiento dado por la Constructora, para un porcentaje de 53% (16
encuestados) este proceso fue bueno, para otro porcentaje de 34% (10
encuestados) lo califican este proceso como excelente, tan solo 3 encuestados lo
califican como regular que corresponde al 10%, y un encuestado considera que la
aplicacién de este proceso al momento de su reclutamiento fue malo con un
porcentaje del 3% del total de los encuestados.

Es notorio que para un 87% de encuestados este proceso es aceptado

positivamente, sin embargo para quienes lo consideran regular o malo, seria
conveniente estudiar las causas de porque se esta fallando, ya que quienes estan
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vinculados a la empresa lo pueden calificar, mientras que externamente puede
crearse una imagen poco conveniente para la empresa.

Variable: Procesos de Gestion de Talento Humano
Dimensién: Seleccién de Personal

Cuadro 11. ¢Para vincularlo a la empresa se siguid un proceso de seleccion
de personal?

9. ¢Para vincularlo a la empresa se siguié un

proceso de selecciéon de personal? Frecuencia |Porcentaje

a) Si 22 73%

b) No 8 27%
30 100%

(Si su respuesta es no pase a la pregunta 11)

Grafico 9. ¢ Para vincularlo a la empresa se siguié un proceso de seleccion
de personal?

Fuente este estudio

En esta pregunta se conocid si el encuestado después de su incorporacién
continuo con un proceso de seleccion de personal, el 73% (22 encuestados)
confirman que se siguidé un proceso de seleccion de personal, un 27% (8
encuestados) consideran que no tuvieron en cuenta este proceso al momento de
seleccionarlos, es posible que esto afecte a la empresa siempre y cuando al
preferir un candidato sin previa seleccion se considere que no existié otro
candidato o vacante apto para ese puesto de trabajo, de lo contrario significaria
gue no hacen util este recurso para seleccionar el personal.

“En general en las empresas en los procesos de seleccion prevalecen criterios
socioculturales sobre criterios técnicos (basados en las referencias de sus propios
empleados); con respecto a la formacién, dos caracteristicas son destacables:
muchas empresas grandes y algunas pymes estan implementando modelos de
gestion por competencias, trascendiendo la funcidon de entrenamiento para llegar a
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propuestas de desarrollo y formacién, en general se carece de indicadores para

medirla”.}

Cuadro 12. ¢ Qué técnicas aplico la empresa en el momento de
seleccionarlo?

10. ¢ Qué técnicas aplico la empresa en el
momento de seleccionarlo? Frecuencia | Porcentaje
Marque con una X una o varias de las siguientes opciones.
a) Entrevista inicial 20 36%
b) Pruebas psicotécnicas 5 9%
c) Investigacion de antecedentes y referencias 9 16%
d) Entrevista a fondo para la seleccion 11 20%
e) Examen fisico 0 0
f) Visita domiciliaria 0 0
g) Pruebas de accion o practicas 11 20%
h) Otra ¢ Cual? 0 0
Total 56 100%

Fuente este estudio

Grafico 10. ¢Qué técnicas aplico la empresa en el momento de
seleccionarlo?

Fuente este estudio

! Duque Maria Antonia, Vasquez Carmen Dayana. Propuesta de mejoramiento de la gestiéon del talento
humano en la empresa los angeles Ips en Tumaco (Narifio) 2009. Pag. 45
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* Para 16 de los candidatos al momento de ser seleccionados se aplico dos o
mas técnicas

Las técnicas de seleccion de personal que presentaron un porcentaje alto en la
aplicacién de la encuesta son, la entrevista inicial utilizada en un 36% (20 de los
encuestados), para otro 20% (11 encuestados) se practico una entrevista a fondo,
en igual proporcion a un 20% (11 encuestados) se le realizaron pruebas de accién
0 practicas, a un 16% solicitaron una investigacion de antecedentes y referencias
gue representa 9 encuestados, las pruebas psicotécnicas que son fundamentales
al momento de seleccionar personal son aplicadas en un 9% (5 encuestados),
debido a las actividades que se desempefian en esta empresa no se hace comun
el examen fisico, ni tampoco se hacen visitas domiciliarias.

Es conveniente entonces revisar el tipo de entrevistas que la empresa facilita, sus
caracteristicas, si estas fueron planeadas de acuerdo al perfil de cargos, quien las
disefio, y todos aquellos indicadores que ayuden a mejorar el procesos de
seleccion, en la mayoria de empresas se exigen documentos como el pasado
judicial, verificacion de antecedentes y otros documentos que sirven de referencia
para conocer mas al candidato es importante adoptar estos requisitos al momento
de seleccionar el personal.

Finalmente 16 de los encuestados al momento de ser seleccionados expresaron
gue se aplico dos o0 mas técnicas para su seleccion.

Variable: Procesos de Gestion de Talento Humano
Fuente este estudio

Dimensién: Induccién de Personal

Cuadro 13. Una vez que usted ingreso a trabajar ¢ La empresa le brindo una
induccion

(Si su respuesta es no pase a la pregunta 14)

11. Una vez que usted ingreso a trabajar ¢ La

empresa le brindo una induccion? Frecuencia |Porcentaje

a) Si 21 73%
b) No 9 27%
Total 30 100%

Fuente este estudio
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Grafico 11. Una vez que usted ingreso a trabajar ¢ La empresa le brindo una
induccion?

Fuente este estudio

La Constructora brindo inducciones al 73% de los encuestados que equivale a 21
trabajadores, esto es significativo porque la realizacion de una induccion al
momento de ingresar a trabajar es importante en la medida que otorga nuevos
conocimientos acerca del trabajo y las actividades a realizar, y que el trabajador
pueda ser mas competitivo, sin embargo el restante 27% (9 encuestados)indican
gue no tuvieron ningun tipo de induccion, es muy riesgos 0 no tener un proceso
claro y similar de induccion para todos los colaboradores, como por ejemplo que el
nuevo trabajador no cumplan con todas las actividades y tenga dudas acerca de
sus funciones, llevando a la realizacion de acciones inutiles y repetitivas, y no
existira una adecuada retroalimentacion dentro de los procesos de Gestion
Humana.

Cuadro 14. En la induccion que realiza la empresa a usted le informaron
acerca de

12. En la induccion que realiza la empresa a
usted le informaron acerca de Frecuencia | Porcentaje
Marque con una X una o varias de las siguientes opciones.

a) Informacién general de la empresa 15 30
b) Reglamento interno de trabajo 9 18
c) Seguridad, normas y reglamentos 9 18
d) Explicacion de las actividades a su

cargo 17 34
e) Otro ¢ Cudl? 0 0
Total 50 100

Fuente este estudio
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* Para 15 de los encuestados se aplico dos o0 méas procesos de induccion

Grafico 12. En la induccion que realiza la empresa a usted le informaron
acerca de

Fuente este estudio

Para 17 de los encuestados en la induccion le informaron acerca de las
actividades a su cargo esto representa un 34%, un 30% (15 encuestados) le
facilitaron la informacion general de la empresa, las cifras para informacion de
seguridad, normas y reglamentos es del 18%(9 encuestados), y asi mismo para
dar a conocer el reglamento interno de trabajo fue a tan solo el 18% de los
encuestados equivalente a 9 personas.

Si se tiene en cuenta que son 30 los encuestados a tan solo 15 personas se
brindo una informacién mas completa de la empresa, al momento de la induccion.

Cuadro 15. ¢ Como califica usted el proceso de induccion dado por la
empresa?

13. ¢ Como califica usted el proceso de

induccién dado por la empresa? Frecuencia Porcentaje
a) Excelente 5 24%
b) Bueno 14 67%
c) Regular 2 9%
d) Malo 0 0
Total 21 100

Fuente este estudio
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Grafico 13. ( Como califica usted el proceso de inducciéon dado por la
empresa?

Fuente este estudio

Para 21 de los encuestados que recibieron una induccion se les pidid que
calificaran este proceso, la calificacion fue buena con un porcentaje del 67% (14
encuestados), para un 24% (5 encuestados) fue excelente, esto es positivo porque
significa que esta induccion fue adoptada y sirvid para conocer aspectos
relacionados a su cargo al momento de ingresar a trabajar en la Constructora.

Para otro restante 9% representado por 2 encuestados demuestran que la
induccion fue regular, es necesario replantear lo relacionado al proceso de
induccion, se sugiere una reinduccion para todos los trabajadores y
posteriormente una retroalimentacion de este proceso.

Variable: Procesos de Gestion de Talento Humano
Dimensién: Capacitacion de Personal

Cuadro 16. Recibe por parte de la empresa capacitacion

14. Recibe por parte de la
empresa capacitacion Frecuencia Porcentaje
Si 21 70%
No 9 30%
Total 30 100%

Fuente este estudio

Grafico 14. Recibe por parte de la empresa capacitacion

Fuente este estudio
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Con esta pregunta se conocié si la empresa brinda capacitacion a sus
colaboradores, un porcentaje representativo 70% (21 encuestados) recibieron
alguna capacitacion, esta cifra representativa pero no decisiva para decir que este
€s un proceso equitativo o que regularmente se brindan capacitaciones, porque el
restante 30% que corresponde a 9 personas no reciben ninguna capacitacion, esto
puede deberse a que no existen programas formales de capacitacion, o tampoco
han sugerido capacitarse.

Cuadro 17. En las capacitaciones recibidas se han tratado temas como

15. En las capacitaciones recibidas se han tratado

temas como Frecuencia |Porcentaje
a) Informacion general de la empresa 17 30%
b) Reglamento interno de trabajo 8 14%
c) Seguridad, normas y reglamentos que debe cumplir

para preservar su seguridad y la del resto del personal 16 28%
d) Programas de salud ocupacional 14 24%
e) Programacion software 1 2%
f) Actualizacién tributaria 1 2%
Total 57 100%

Fuente este estudio

Grafico 15. En las capacitaciones recibidas se han tratado temas como

Fuente este estudio

Los temas que mas se han tratado en las capacitaciones son informacion general
de la empresa con un 30% (17 encuestados), seguido de un 28% quienes afirman
gue han recibido capacitaciones en seguridad, normas y reglamentos que deben
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cumplir para preservar su seguridad y la del resto del personal que equivale a 16
encuestados, con otro 24%(14 encuestados) se encuentra lo relacionado a temas
de salud ocupacional, otro tema importante como el conocimiento del reglamento
interno de trabajo fue dado a conocer a u porcentaje de 14% (8 encuestados).

Un encuestado dice haber recibido capacitacién en programacion de software que
equivale a un 2%, este es un tema particular dirigido a ciertos puestos de trabajo,
otro encuestado asisti6 a una actualizacién tributaria como parte de su
capacitacion.

En general los temas en los cuales se han recibido capacitacion son de
conocimiento general, el programa de capacitaciones debe ajustarse a las
necesidades de la empresa y de sus colaboradores.17 de los encuestados
indican que en las capacitaciones se han tratado 2 o mas temas, probablemente
para estos encuestados se han realizado constantemente capacitaciones.

Cuadro 18. A través de que metodologias se realizan las capacitaciones

16. A través de que metodologias se
realizan las capacitaciones Frecuencia Porcentaje
Marque con una X una o varias de las siguientes opciones.

a) Charlas 18 51%
b) Seminarios 3 9%
c) Conferencias 10 29%
d) Talleres 4 11%
e) Diplomados 0 0%
f) Otra ¢ Cual? 0 0%
Total 35 100%

Grafico 16. A través de que metodologias se realizan las capacitaciones

Fuente este estudio
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Las capacitaciones se han realizado a través de charlas para un 51% (18
encuestados), un 29% (10 encuestados) afirmaron haber asistido a conferencias,
un 11% (4 encuestados) asistieron a talleres, un restante 9% que corresponde a 3
encuestados asistieron a seminarios, no existen otras metodologias por las cuales
los encuestados se hayan capacitado.

13 de los encuestados optaron por seleccionar dos 0 mas opciones como
metodologia de capacitaciéon que brinda la Constructora.

La metodologia que se emplea para determinadas capacitaciones debe ir de
acuerdo al nivel de escolaridad, edad, cargo y sobre todo tener en cuenta las
necesidades de los colaboradores como principal eje para realizar un programa de
capacitacion.

Cuadro 19. La periodicidad con que la empresa brinda capacitaciones es

17. La periodicidad con que la empresa brinda

capacitaciones es: Frecuencia Porcentaje
a) Trimestral 10 48%
b) Semestral 4 19%
c) Anual 0 0%
d) Muy esporadicamente 7 33%
e) Nunca 0 0%
Total 21 100%

Fuente este estudio

Grafico 17. La periodicidad con que la empresa brinda capacitaciones es

Fuente este estudio

Para los encuestados que respondieron que si reciben capacitaciones se pidié que
respondan esta pregunta relacionada con el que espacio de tiempo transcurre
entre una y otra capacitacion, para el 48% (10 encuestados) las capacitaciones se
realizan cada trimestre, para el 33% (7 encuestados) afirman que estas se
efectian muy esporadicamente, este es un porcentaje que estima que no hay
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suficientes programas de capacitacion, para un 19% que equivale a 4 de los
encuestados las capacitaciones se realizan cada semestre.

Es necesario diseflar un programa de capacitaciones que permita que estas se

realicen en un periodo de tiempo mas regular y que estén acordes a las
necesidades de los trabajadores.

Cuadro 20. Como califica el proceso de capacitacién dado por la empresa

18. Como califica el proceso de
capacitacion dado por la empresa Frecuencia Porcentaje
a) Excelente 4 19%
b) Bueno 14 67%
c) Regular 3 14%
d) Malo 0 0%
Total 21 100%

Fuente este estudio

Grafico 18. Como califica el proceso de capacitacion dado por le empresa

Fuente este estudio

Para los encuestados que respondieron que si reciben capacitaciones se pidioé que
evaluaran el proceso de capacitacion, 4 categorias para un buen porcentaje de
67% que corresponde a 14 de los encuestados este proceso es bueno, para un
19% que equivale a 4 personas este proceso fue excelente, un 14% manifiesta
gue este fue regular con la opinién de tres personas.

La capacitaciéon brindada es en su mayoria es aceptada positivamente, aunque es

bueno estudiar cuales son las mejores metodologias para aplicar y que este
proceso pueda ser excelente.
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Cuadro 21. Cree que la capacitacion que ofrece la empresa esta acorde a su
perfil y el cargo que ocupa en ella

19. Cree que la capacitaciéon que ofrece la empresa esta _ _
acorde a su perfil y el cargo que ocupa en ella Frecuencia | Porcentaje
a) Si 15 71%
b) No 6 29%
Total 21 100%

Fuente este estudio

Grafico 19. Cree que la capacitacion que ofrece la empresa esta acorde a su
perfil y el cargo que ocupa en ella

Fuente este estudio

El 71% (15 encuestados) consideraron que las capacitaciones estan de acuerdo al
perfil y cargo que ocupan dentro de la empresa, pero para un 29% (6
encuestados) este proceso no se acomoda a su perfil y el cargo que ocupan, por
esta razén las capacitaciones se disefiaron para un grupo de personas con
intereses, perfiles y cargos similares, de tal manera que permitan construir un
aprendizaje.

Cuando las capacitaciones son acordes a su trabajo porque ayudan a su nivel
profesional, brindan herramientas que facilitan el desempefio de las funciones, los
enfatiza mas a la profesion que ejercen, es referente a las actividades que
realizan, facilita el desarrollo de sus trabajos, se enfocan en cada uno de los
departamentos, desarrolla un potencial de aprendizaje que la diferencia de las
demas.

Y para aquellas personas que no estan de acuerdo con que las capacitaciones se
ajustan a su perfil y cargo es porque la mayoria estan enfocadas a la seguridad
industrial y prevenciéon de accidentes, también porque su ocupacion aplica a
capacitaciones externas que se deben apoyar, y otras personas dicen que la
mayoria de capacitaciones son por parte de la ARP y van dirigidas al personal en
general.
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20. Sugiera en que temas necesita ser capacitado

Del total de los encuestados que fueron 30, solo 23 hicieron sugerencias de
contenidos que desean conocer para capacitarse, los 7 restantes no sugirieron
ningun tema de capacitacion, esto significa que al 77% de los encuestados si les
interesa capacitarse y el restante 23% no quiso opinar.

Cuadro 22. Sugerencia temas de capacitacion.

* Nuevos proyectos de construccion que tiene la empresa

* Manejo de formalotecnia para muros en concreto

* Seguridad industrial y trabajo en alturas

* Derecho laboral

* Asesorias de acuerdo al cargo ocupado

* Tributario, contable (Programa contable Elisa)

* Comunicacion, talento humano

* Negociaciones, ferias de la construccion, nuevos materiales
* Temas financieros

* Sistemas, archivo

* Reglamentos, propiedad horizontal, avalios, NSR 10, programas cad
* Archicadproyect

* Estrés laboral
Fuente este estudio

Variable: Aspectos laborales y motivacionales
Dimensién: Nivel salarial

Cuadro 23. Su salario mensual es de

21. Su salario mensual es de Frecuencia Porcentaje

a) Menos de un salario minimo 0 0%
b) Un salario minimo 12 40%
c) Mas de un salario minimo 9 30%
d) Dos salarios minimos 0 0%
e) Mas de dos salarios minimos 7 23%
f) No responde 2 7%
Total 30 100%

Fuente este estudio
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Variable: Aspectos laborales y motivacionales
Dimension: Nivel salarial

Grafico 20. Su salario mensual es de

Fuente este estudio

Con esta pregunta analizo la situacion de los empleados, con respecto a su
situacion laboral y motivacional, porgque sirve para diagnosticar la situacion real de
la empresa, con respecto a esta pregunta el 40% (12 encuestados) respondi6 que
gana un salario minimo, el 30% (9 encuestados) respondié que gana mas de un
salario minimo, en el rango de de mas de dos salarios minimos se encuentran 7
encuestados con un 23%, dos encuestados no responden esta opcion, que
equivalen a un 7%. Para un total de 30 encuestados.

La pregunta fue abierta y al momento de tabularla si dio rangos, porque no se
establecen salarios fijos para todos los empleados, algunas personas dan cifras un
poco mas altas 0 mas bajas de un salario o dos salarios minimos.

Existen otros tipos de remuneracion que no son salarios pero que para el
trabajador son significativos, como la existencia de factores que ofrecen bienestar
y satisfaccién, ademas pertenecer a una empresa que brinda la oportunidad de
crecer tanto personal como profesionalmente, influye como una especie de
contrato psicoldgico donde las dos partes entran en un acuerdo de reciprocidad de
trabajo y seguridad en el trabajo.
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Cuadro 24. Esta satisfecho con el cargo que actualmente desemperia

22. Esta satisfecho con el cargo que
actualmente desempefa Frecuencia | Porcentaje
a) Si 27 90%
b) No 1 3%
c) A veces 2 7%
Total 30 100%

Fuente este estudio

Grafico 21. Esta satisfecho con el cargo que actualmente desempenia

Fuente este estudio

El 90% (27 encuestados) estad satisfecho con el trabajo que actualmente
desempeiia, un 7% (2 encuestados) contesto que solo a veces se siente bien en
su trabajo, sin embargo 1 persona no se encuentra satisfecha con su trabajo
actual, que equivale a un 3% de la encuesta.

Con esta pregunta se conocié el nivel motivacional de los colaboradores con
respecto a la empresa, se diagnostico que la mayoria de personas les agrada su
trabajo, para unos pocos este todavia es poco o nada interesante, estas son
situaciones gue se presentan comunmente en las organizaciones, y que pueden
afectar los procesos con los cuales se relacionan estas personas.

“La motivacion no es solamente recreacion, se puede ampliar al tema de la
capacitacién, pues es importante que en las empresas se dicten o promuevan
cursos relacionados con el trabajo de cada empleado o también sobre actividades
externas y cursos libres”.La motivacién entonces se relaciona con el proceso de
aprendizaje y la capacitacion, es importante que las personas se sientan
motivadas en su trabajo porque esto permite un sentido de pertenencia y una

1http://noticias.elempleo.(:om/(:olombia/mundo_empresarial/el-sentido-de-pertenencia-en-la—organizacin-
n/6585356
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satisfaccion dentro del puesto de trabajo. Ademas otro factor importante, es que el
trabajador tenga posibilidades de desarrollo dentro de la empresa, de esta manera
existira la oportunidad de proyeccion y avance, la persona va a ser muy
agradecida con la compaifiia y también va a ser mucho mas productiva.

Variable: Aspectos laborales y motivacionales
Dimension: Comunicacion

Cuadro 25. Como califica la comunicacion que existe con los procesos de la
empresa

23. Como califica la comunicacién que

existe con los procesos de la empresa Frecuencia Porcentaje
a) Excelente 5 17%
b) Bueno 21 70%
c) Regular 4 13%
d) Malo 0 0%
Total 30 100%

Fuente este estudio

Grafico 22. Como califica la comunicacion que existe con los procesos de la
empresa

Fuente este estudio

La comunicacion existente con los procesos de la empresa es buena con un
porcentaje del 70% (21 encuestados), para un 17% (5 encuestados) este proceso
es excelente, es regular para el 13% (4 encuestados), se conocieron los canales
de comunicacién existentes, porque estos canales permitiran difundir, participar y
exteriorizar la propuesta de mejoramiento de los procesos de gestion humana.

7.2 SITUACION ACTUAL DE LA CONSTRUCTORA NUEVO HORIZONTE S.A.S.
El desarrollo de este estudio ha permitido observar y analizar la situacion actual de

los procesos de gestidon de la Constructora Nuevo Horizonte S.A.S., determinando
de esta forma las fortalezas con las que cuenta y oportunidades para mejorar.
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7.2.1. Proceso de Reclutamiento. Las técnicas de reclutamiento no estan
definidas como internas o externas, son de caracter mixto, para la vinculacion de
personal las recomendaciones de trabajadores de la misma empresa son muy
usuales al momento de referir un candidato para un puesto, las instituciones,
asociaciones gremiales u otros centros de estudio como el SENA también han
sido una fuente de empleo para quienes ya trabajan en la constructora, medios
como el internet, cooperativas de trabajo, cuiias radiales y otras formas no son
utilizados por la empresa en el momento de reclutar personal, pero estos medios
pueden convertirse en una opcion para encontrar el personal idéneo que la
empresa busca y que sea una fuente de trabajo reconocida a nivel regional.

La transferencia de personal, es una opcién favorable para muchas empresas y
aporta resultados positivos para promover ascensos de personal, desarrollo y
planes de carrera, consiguiendo la satisfaccion en los puestos de trabajo y que las
personas sientan que pueden crecer tanto a nivel personal como profesional, la
Constructora Nuevo Horizonte no tiene politicas que permitan la transferencia,
ascensos, programas de desarrollo y planes de profesionalizacion de personal,
pero si cuenta con un manual de funciones, perfiles y competencias establecido
para cada cargo, y este permitira desarrollar un formato de reclutamiento de
personal, en donde se describa cuales son los requisitos para ocupar cada cargo
dentro de la organizacion.

Los trabajadores califican el proceso de reclutamiento como excelente y bueno,
asi mismo lo es para el encargado del proceso, para un porcentaje menor lo
califican como regular, lo anterior demuestra que este proceso es satisfactorio
para los trabajadores y que ellos como integrantes de la constructora pudieron
evidenciar la forma como se desarrolla el proceso.

La Constructora Nuevo Horizonte S.A.S., cuenta con personal antiguo o que tiene
una larga permanencia, ayudando al sentido de pertenencia y a la baja rotacion de
personal.

7.2.2 Proceso de Seleccion. Para la empresa es importante contar con un banco
de hojas de vida, al momento de evaluar candidatos y posteriormente realizar
entrevistas y asi llegar a la eleccion del personal idoneo para el puesto de trabajo.
Para cada vacante existente se evalla minimo dos (2) candidatos los cuales
deberan ser preseleccionados por el jefe que requiera el cubrimiento de la
vacante.

El Gerente General analiza el proceso que se ha realizado para el ingreso de un
nuevo funcionario y da su aprobacion.

Dentro de las encuestas realizadas a los trabajadores de la empresa un porcentaje
de 73% dijo haberse vinculado a la empresa a través de un proceso de seleccion
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de personal, para el 27% restante no se siguié un proceso de seleccién de
personal.

Con esto se demuestra que la empresa no tiene un procedimiento definido de
seleccion de personal, es posible que esto afecte a la empresa siempre y cuando
al preferir los candidatos sin previa seleccién se considere que no existio otro
candidato o vacante apto para ese puesto de trabajo, de lo contrario significaria
gue no hacen util este recurso para seleccionar el personal.

Las técnicas mas utilizadas al momento de seleccionar personal con el porcentaje
mas alto son la entrevista inicial, utilizada en un 36%, para otro 20% se realizo una
entrevista a fondo, en igual proporcién a un 20% se le realizo pruebas de accion o
practicas, a un 16% solicitaron una investigacion de antecedentes y referencias,
las pruebas psicotécnicas que son fundamentales al momento de seleccionar
personal son aplicadas en un 9%.Debido a las actividades que se desempefian en
esta empresa no se hace comun el examen fisico, ni tampoco se han practicado
visitas domiciliarias por parte de quienes llevan a cabo el proceso de seleccion de
personal, el tipo de entrevistas que aplica la Constructora al momento de
seleccionar personal es un formato de dos hojas en el cual pregunta de manera
general todos aquellos aspectos que se necesitan conocer de la persona a
contratar.

En la mayoria de empresas se exigen documentos como el pasado judicial,
verificacion de antecedentes y otros documentos que sirven de referencia para
conocer mas al candidato pero segun la ley estos documentos ya no pueden ser
exigidos, por lo tanto se recepciona la hoja de vida, cedula de ciudadania y los
respectivos soportes que necesite para ocupar el cargo.

También se demostr6 a través de la encuesta que para algunos de los
trabajadores al momento de ser seleccionados les fue aplicado dos o mas técnicas
de seleccion.

Esta situacion evidencio que en el proceso de seleccion de personal en la
constructora se hace de forma general, y no se aplica por cada cargo a ocupar,
esta es la razon por la cual se elaboraron formatos de seleccion de personal
acordes al puesto de trabajo, especificando el cargo, estudios, formacion,
experiencia y competencias y que se aplique a todos los candidatos referidos y no
referidos el proceso de seleccion de personal.

7.2.3 Proceso de Induccion. La empresa realiza una induccion cuando un nuevo
colaborador ingresa, se procede a presentar al empleado en su area, recorrido por
las instalaciones y una descripcion del puesto a desempeiiar, como lo describe en
la entrevista el encargado de este proceso.
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Para los encuestados la empresa solo brindo induccion a 73% de ellos, y el 27%,
no recibid ningun tipo de induccion, es muy riesgoso no tener un proceso claro y
similar de induccion para todos los colaboradores, como por ejemplo que el nuevo
trabajador no cumplan con todas las actividades y tenga dudas acerca de sus
funciones, llevando a la realizacion de acciones inutiles y repetitivas, y no existira
una adecuada retroalimentacién de los procesos que existen en la empresa.

En la induccion que realiza la empresa informaron acerca de las actividades a su
cargo a un 34% de los encuestados, a 30% le brindaron una informacion general
de la empresa, a un 18% le informacion de seguridad, normas y reglamentos y el
reglamento interno de trabajo solo lo conocen el 18% de los encuestados.

Si se tiene en cuenta que son 30 los encuestados a tan solo 15 personas se
brindo una informacion mas completa de la empresa, sin embargo no es definitivo
gue se reciba totalmente toda la informacion anterior.

Se realizaron formatos de induccidbn de personal especificando funciones
contenidas en el manual de funciones y competencias laborales.
La informacion basica del proceso de induccion debe contener:

Informacion de la organizacion: Mision, vision, valores corporativos, historia y todo
lo relacionado al plan estratégico, politicas de personal, prestaciones y beneficios,
dias de descanso, forma de pago, reglamento interno de trabajo.

Se entregara el manual de funciones y competencias laborales de acuerdo al
cargo ocupado.

El formato de induccién incluye:

Identificacion del cargo: Denominacién, dependencia, cargo del superior
inmediato.

Contenido del cargo: Propoésito, cuales son los medios: maquinas, equipos,
materiales, datos o informacion.
Sitio y ambiente de trabajo: donde dispone de un espacio fisico adecuado y las

herramientas necesarias para el cumplimiento de las funciones.
Responsabilidades

Nivel de esfuerzo: mental y fisico

Es una responsabilidad netamente administrativa, se cimienta en las politicas
fijadas por la organizacion.

“La actividad de induccion esta implicita en la tarea gerencial a todos los niveles y
ella debe demostrar, ensefiar, acompafiar y comunicar toda operacion, actividad,
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tarea o funcién en todos y cada uno de los cargos a ser ocupados nuevamente,

asf el empleado y la empresa saldran beneficiados”.*

Este proceso fue calificado como bueno para un 67% de los encuestados, un 24%
concluyo que fue excelente, esto es positivo porque significa que esta induccion
fue acogida y sirvié para conocer aspectos relacionados a su cargo al momento de
ingresar a trabajar en la empresa. Para otro restante 9% de los encuestados este
proceso fue regular, y es necesario un proceso de induccion encaminado a ilustrar
el direccionamiento estratégico, por el cual el personal recién ingresado aprende
conocimientos, habilidades y técnicas para un propdsito que es lograr desarrollar
el cargo otorgado de la mejor manera posible y de acuerdo con las expectativas
de la empresa, se debe demostrar, enseflar, acompafar y comunicar toda
operacion, actividad, tarea o funcién en todos y cada uno de los cargos a ser
ocupados.

La induccion tiene que estar acorde a las politicas fijadas por la organizacion,
proporcionando la adaptacion a la misma, para corregir este proceso de induccion,
se sugiere una reinduccion a cada colaborador en las diferentes areas y
posteriormente la respectiva retroalimentacion.

7.2.4 Proceso de Capacitacion. Los encuestados que reciben capacitaciones por
parte de la empresa constituyen el 70%, una cifra representativa pero no decisiva
para decir que este es un proceso equitativo o que regularmente se brindan
capacitaciones, porque el restante 30% no reciben ninguna capacitacion, esta
situacién puede presentarse porque no existen programas formales de
capacitacion, o los empleados no han sugerido capacitarse.

Los temas de mayor divulgacion en las capacitaciones son informacién general de
la empresa con un 30%, seguido de un 28% quienes afirman que han recibido
capacitaciones en seguridad, normas y reglamentos que deben cumplir para
preservar su seguridad y la del resto del personal, otro 24% recibieron
capacitaciones en lo relacionado a temas de salud ocupacional, otro tema
importante como el conocimiento del reglamento interno de trabajo solo posee un
14%, relativamente es bajo el conocimiento en asuntos de la empresa.

Un encuestado dice haber recibido capacitacion en programacion de software que
equivale a un 2% del total de encuestados, este es un tema particular dirigido a
ciertos puestos de trabajo, como también lo fue la capacitacion a la que asistio un
encuestado en actualizacion tributaria.

! Ibid. CERON ARCOS, Magaly Rocio. P 27
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En general los temas en los cuales se han recibido capacitacion son de
conocimiento general, el programa de capacitaciones debe ajustarse a las
necesidades de la empresa y de sus colaboradores.

Un 57% de encuestados recibieron capacitaciones en las que se trataron 2 o mas
temas, probablemente para estos encuestados se han realizado constantemente
capacitaciones.

El encargado del area considera que las capacitaciones que se realizan solo tratan
temas relacionados con la salud y la seguridad industrial, y no se han tratado
temas como relaciones interpersonales, trabajo en equipo, responsabilidad social,
clima organizacional, manejo de conflictos, planeacion entre otros.

Las metodologias mas utilizadas segun el responsable de esta area son
seminarios, conferencias, talleres, charlas y programas de actualizacion, considera
gue no se tiene un plan de capacitacion y que esta no es suficiente para contribuir
a su desatrrollo.

Para el 51% de encuestados que son la mayoria las capacitaciones se realizan a
través de charlas, con un 29% afirman haber recibido conferencias, un 11% han
recibido capacitacion a través de talleres, un restante 9% han asistido a
seminarios, no existen otras metodologias por las cuales los encuestados se
hayan capacitado.

13 de los encuestados optaron por seleccionar dos 0 mas opciones como
metodologia de capacitacion que brinda la empresa.

Para los encuestados que respondieron que si reciben capacitaciones se pidio que
respondan que espacio de tiempo transcurre entre una y otra, para 48% de los
encuestados estas se realizan cada trimestre, un 33% afirma que estas se
realizan muy esporadicamente, este es un porcentaje que estima que no hay
suficientes programas de capacitacion, y para un 19% las capacitaciones se
realizan cada semestre. Es necesario disefiar un programa de capacitaciones que
permita que estas se realicen en un periodo de tiempo mas regular.

Para los encuestados que respondieron que si reciben capacitaciones se pidié que
evaluaran el proceso de capacitacion que recibieron, se relacionaron 4 categorias
para un 67% este proceso fue bueno, para un 19% fue excelente, un 14%
manifiesta que este fue regular.

La capacitacion brindada es en su mayoria es aceptada positivamente, aunque es

bueno estudiar cuales son las mejores metodologias para aplicar y que este
proceso pueda ser excelente.
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Las capacitaciones se hacen de manera general, tan solo algunas personas han
recibido una capacitaciéon especifica en su area, y de acuerdo al perfil y cargo
ocupado en su area el 71% de los encuestados dicen que han recibido algun tipo
de capacitacion relacionada, pero para un 29% este proceso no se acomoda a su
perfil y el cargo que ocupan, por esta razon las capacitaciones deben ser
disefiadas para un grupo de personas con intereses, perfiles y cargos similares, de
tal manera que permitan construir un aprendizaje.

Para algunos de los encuestados estas capacitaciones son acordes a su trabajo
porque ayudan a su nivel profesional, brinda herramientas que facilitan el
desempefio de las funciones, los enfatiza mas a la profesion que ejercen, es
referente a las actividades que realizan, facilita el desarrollo de sus trabajos, se
enfocan en cada uno de los departamentos, y porque es prioridad cumplir con las
funciones y obligaciones.

Y para aquellas personas que no estan de acuerdo con que las capacitaciones se
ajustan a su perfil y cargo es porque la mayoria estan enfocadas a la seguridad
industrial y prevenciéon de accidentes, también porque su ocupacion aplica a
capacitaciones externas que se deben apoyar, y otras personas dicen que la
mayoria de capacitaciones son por parte de la ARP y van dirigidas al personal en
general.

20. Sugiera en que temas necesita ser capacitado

Del total de los encuestados que fueron 30, solo 23 hicieron sugerencias de
contenidos que desean conocer para capacitarse, los 7 restantes no sugieren
ningun tema de capacitacion, esto significa que al 77% de los encuestados si les
interesa capacitarse y el restante 23% no quiso opinar.
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Cuadro 26. Sugerencia temas de capacitacion.

* Nuevos proyectos de construccion que tiene la empresa

* Manejo de formalotecnia para muros en concreto

* Seguridad industrial y trabajo en alturas

* Derecho laboral

* Asesorias de acuerdo al cargo ocupado

* Tributario, contable (Programa contable Elisa)

* Comunicacion, talento humano

* Negociaciones, ferias de la construccion, nuevos materiales

* Temas financieros

* Sistemas, archivo

* Reglamentos, propiedad horizontal, avalios, NSR 10, programas cad

* Archicadproyect

* Estrés laboral

Fuente este estudio
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8. PROPUESTA DE MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS DE GESTION
HUMANA (RECLUTAMIENTO, SELECCION, INDUCCION Y CAPACITACION)

EN LA CONSTRUCTORA NUEVO HORIZONTE S.A.S.

Para Realizar de forma efectiva un proceso de reclutamiento de personal se debe
tener en cuenta:

N

o0k w

ASANENENENEN

<\

Estudio de solicitud de vacante del lider del proceso o gerencia
Aprobacion de la necesidad de una vacante: Identificacion de lo que
realmente se busca.
Requisicion de personal: La responsable es el proceso de talento humano.
Reclutamiento: recepcién y estudio de hojas de vida de los aspirantes.
Mantenimiento: Prever el tiempo que va a permanecer en la organizacion.
Identificar el cargo:

Denominarlo

Ubicarlo en una dependencia

Quien es su superior inmediato

Establecer los propdsitos del cargo: Se describe el objeto del cargo.

Sus funciones: principales y secundarias

Especificaciones del Cargo: Se relacionan los estudios, la formacion, la

experiencia laboral, las competencias exigidas y las responsabilidades del
cargo.

Nivel de esfuerzo: Se describe el grado de esfuerzo que el funcionario debe
aplicar en su cargo, tanto mental como fisico.

Las Competencias Organizacionales: Se definen teniendo en cuenta el
conjunto de conocimientos, habilidades, actitudes y destrezas definidas por la
organizacion.

Las Competencias Actitudinales o de Gestién: Son aquellos componentes del
individuo que demuestran su capacidad para obtener resultados en forma
rapida y eficaz, garantizando asi el éxito de su gestion en un cargo especifico.
Lo anterior se establece en el manual de funciones y procedimientos

El lider del proceso que solicita el aspirante, en coordinacién con talento humano
fijara dos procedimientos tanto a nivel interno y externo de acuerdo a la
identificacion del cargo:

1.

ANANENENRN

Internamente:

Que se necesita dentro de la empresa.

Determinar las directrices del reclutamiento

Delegar autoridad

Realizar una lista de requisitos para el trabajo a ocupar
Utilizar medios y técnicas
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v

v

Evaluar ese reclutamiento de acuerdo a los objetivos y metas

2. Externamente:

Segmentar, dividir y definir el mercado segun exigencias y necesidades de la
organizacion.

Pasos para iniciar un proceso de reclutamiento:

1. Diligenciar el formato de requisicion de personal. (Ver anexo 1)
2. Establecer medios o técnicas de reclutamiento:

A. Reclutamiento interno:

Reubicacion de los empleados dentro de la organizacion, puede ser por politicas
gue existen en la empresa para promocionar personal.

Se tiene en cuenta:

ASEEANENE NN

AN NN

Evaluacion de la seleccién: Como ingreso a la organizacion
Evaluacion del desempefio: Como ha laborado
Resultados en el entrenamiento: Previa capacitacion
Evaluar analiticamente el cargo a ocupar por esta persona y el que esta
ocupando
Decidir si es ascendido o no el candidato
Ejemplos de reclutamiento interno:
Transferencia de personal
Ascenso de personal
Programas de desarrollo
Planes de profesionalizacion: para que la persona pueda crecer personal y
profesionalmente.

Ventajas del reclutamiento interno:

ANANENENENAN

ANENEN

Menor costo

Mas rapido

Mayor validez y seguridad

Motivador para el resto de la organizacion
Aprovecha el entrenamiento

Sana competencia

Desventajas del reclutamiento interno:
Puede generar conflicto

No sea completamente objetivo
Experiencia no solo es suficiente
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B. Reclutamiento externo:

Es

utilizado cuando no existe un personal idéneo dentro de la empresa, y/o

cuando se quiere abastecer de mas vacantes. Los candidatos pueden llegar a
través de las siguientes formas:

ANANENRN

ASANENENENEN

—

ANANRN

Candidato espontaneo: Lleguen por iniciativa, sin informacion
Recomendados por empresa

Avisos en la puerta de la organizacion

Contactos con sindicatos o convenios: personas adecuadas e idoneas para el
cargo

Contactos con universidades

Conferencia: convocar gente preparada para el proyecto
Contacto con empresas

Avisos en prensa, radio.

Agencias: Reclutamiento, bolsa de empleo

Internet

o principal de un anuncio es:

Establecer el nombre del cargo: Contador, psicélogo, etc.
Especialidad
Experiencia

Ventajas del reclutamiento externo:

v
v

Adquieren nuevas experiencias
Calidad

Desventajas del reclutamiento externo:

v
v

Mas costoso
Mayor tiempo

C. Reclutamiento mixto:

Esta forma de reclutamiento es complementaria y es la mas apta al momento de
incorporar personal a las empresas.

Se

pueden presentar las siguientes situaciones de acuerdo al tipo de

reclutamiento que se utilice.

1. Situaciones reales: Aquellas personas que son empleados y quieren
cambiar de cargo
2. Candidatos potenciales: Aquellos que no han pensado en cambiar de cargo
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3. Disponibles: Desempleados

El reclutamiento llega hasta que se han seleccionado las hojas de vida,
posteriormente se llena una solicitud de vacante y copia, se entrega una referencia
o0 cbdigo.
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Cuadro 27. Matriz de aplicacidon del proceso de reclutamiento de personal en la constructora nuevo
horizonte S.A.S.

OBJETIVO ESTRATEGIA ACTIVIDADES | RESPONSABLE | META RECURSOS INDICADORES TIEMPO
; Divulgacion a | Jefe de Talento Disminuir la *Prensa No de candidatos que
Realizar de través de los Humano vinculacion * Radio llegan a la empresa
forma efectiva el Utilizacion de . o . . 9 : P
diferentes Gerencia de personal Television por medio de los Cada vez
proceso de fuentes de . ; N ;

. . medios de referido o Carteleras anuncios/No total de que se
Reclutamiento reclutamiento L . :

. . comunicacion, recomendado | * Pagina de candidatos *100. presente
que permita a la mixto informando de en un 50% Internet una
empresa atraer para llenar la la o vacante
candidatos vacante existencia de la '
competitivos.

vacante
Anuncios Jefe de Talento Elaborar y Documentacion | No de candidatos
en la empresa Humano. publicar la . reclutados a través de
informando de convocatoria, | Papeleria. este medio/No total de
la con el fin de candidatos *100.
existencia de la informar que
vacante existen

vacantes
Utilizar difusiéon | Jefe de Talento Atraer el Trabajadores No de candidatos
VOzZ a voz a Humano. mayor de la empresa. | reclutados a través de
través de los Trabajadores de | ndmero de este medio/No total de
trabajadores de | la empresa aspirantes candidatos *100.
la empresa. gue cumplan

con los

requisitos del

cargo
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Contactos con
cooperativas de
trabajo,
asociaciones
gremiales,
Intercambio
con otras
empresas

Jefe de talento
humano
Gerencia

Atraer el
mayor
namero de
aspirantes
que cumplan
con los
requisitos del
cargo

Comunicados a
las diferentes
fuentes de
reclutamiento

No de candidatos
reclutados a través de
este medio/No total de
candidatos *100.

Realizar de

forma efectiva el Utilizacion de
proceso de fuentes de
Reclutamiento reclutamiento
gue permita a la mixto
empresa atraer para llenar la
candidatos vacante
competitivos

Utilizar fuentes | Jefe de talento Actualizar los | *Prensa No de
de humano perfiles para * Radio candidatos
reclutamiento cada cargo. * Television referidos que
mixto *Carteleras cumplen con
*Péagina de los requerimientos
internet del cargo / No
total de
candidatos
referidos*100
Recepcion de Jefe de Talento Mayor Banco de hojas | No de hojas de vida
hojas de vida Humano. numero de de vida con el perfil

de los
aspirantes.

hojas de vida
de aspirantes
con el perfil
establecido.

establecido / No total
de candidatos *100.

Clasificar a los
candidatos que
pueden aspirar
al cargo.

Jefe de Talento
Humano.

Segmentar a
los
candidatos
aptos para
entrevista

Banco de hojas
de vida

No de hojas de vida
con el perfil
establecido / No total
de candidatos *100.

Cada vez
gue se
presente
una
vacante.

Fuente este estudio
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Para realizar de forma efectiva el proceso de seleccion del personal se debe tener
en cuenta:

Especificaciones del cargo
Estudios

Formacion

Experiencia
Competencias

arwnE

Aplicacion de formato de Seleccién de personal (Ver anexo 2)

Se utilizan técnicas o medios para escoger entre los candidatos reclutados los
mas adecuados para ocupar los cargos existentes, tratando de mantener o
aumentar la eficiencia y el desempefio del personal y de la organizacion.

Técnicas para la seleccion de personal:

1. Entrevista: conversacion orientada hacia el intercambio de la informacion, es el
principal método para evaluar a los solicitantes quienes han llegado a esta
etapa por ser los mas prometedores, ayudara a determinar si el individuo esta
dispuesto a trabajar y puede adaptarse a la organizacion.

Se trata de descubrir:

v' Logros académicos

v Experiencia ocupacional

v' Habilidades interpersonales

v Orientacién al puesto de trabajo

La entrevista debe encontrarse en los procesos intermedios y finales y se
deben entrevistar minimo dos o tres personas.

Tipos de entrevistas:

v Entrevista no estructurada: (preguntas abiertas, respuestas abiertas)
v Entrevista estructurada: preguntas relacionadas al puesto de trabajo.
v Entrevista de descripcién del comportamiento

v Entrevistas mixtas (son las mejores)

Para la seleccidon de personal se aplica un formato de entrevista (Ver anexo 3)

gue facilita la empresa, sin embargo se sugiere un nuevo formato recomendado de
acuerdo a la actividad e intereses que se tiene para conocer del empleado y
teniendo en cuenta que la entrevista cuando es escrita de a conocer temas
puntuales y sea breve en forma y contenido, y asi poder contratar al personal
idéneo (Ver anexo 4)
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2.

Verificacion de referencias y antecedentes personales:
Proporciona elementos de juicio adicionales a la informacién que entrego el
solicitante, comprobando referencias anteriores.

Los documentos que se exigen una vez se firma el contrato son:

v
v
v

v
v

Cedula de ciudadania.
Afiliacion a seguridad social y riesgos profesionales.
Referencias con soportes

Pruebas de conocimiento:

Buscan evaluar el grado de nociones, conocimientos y habilidades adquiridas a
través de estudios, practicas o ejercicios.

Este tipo de pruebas pueden ser orales, escritas o de ejecucién (mecanografia,
taquigrafia, disefilo o manejo de maquinaria). El candidato debe manejar
nociones de cultura general o conocimientos especificos relacionados
directamente con el cargo al que se esta postulando. Este tipo de pruebas
pueden ser de caracter objetivo o tradicional.

Pruebas de personalidad

Pruebas practicas (experticia)

Pruebas psicotécnicas: Evalla la capacidad de los aspirantes para obtener el
rendimiento académico y profesional requerido, mediante pruebas (test) que
midan especialmente factores intelectuales y actitudinales.

Pruebas psicoldgicas: Apuntan a la personalidad, conductas, emociones.

Test: Significa prueba de la raiz latina “testis” (testigo). Instrumento cientifico
gue ayuda a oscultar y mirar rasgos de la personalidad a los requerimientos
planteados por preguntas.

Test de personalidad: da idea sobre el caracter y rasgos de personalidad

Test de personalidad proyectivos: permiten llegar facilmente al psiquico
inconsciente, porque la persona esta imposibilitada a controlar el consciente

Estos test aportan informacion en cuanto a la forma que opera mentalmente el
sujeto, aspectos como la personalidad, emocion, pensamientos, la percepcion del
sujeto, la inteligencia, etc.

9.

Finalizacion del proceso de seleccion: Una vez terminadas las pruebas de
seleccion, la decision de la contratacion sera del jefe de talento humano vy el
gerente. Se puede realizar un proceso de seleccidon en funcion de una
comparacion:
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Comparacion entre dos variables

Requisitos exigidos para el cargo ___, Caracteristicas del candidato
Comparacion
Analisis y descripcién del cargo — Técnicas de seleccion

Desde el proceso de reclutamiento se tiene en cuenta la practica de analisis y
descripcion del cargo.
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Cuadro 28. Matriz de aplicacion del proceso de seleccién de personal en la constructora nuevo horizonte S.A.S.

OBJETIVO ESTRATEGIA ACTIVIDADES RESPONSABLES META RECURSOS INDICADORES | TIEMPO
Presentacion de Jefe de Talento Aplicacion del No de Cada vez que
las presolicitudes y | Humano instrumentos de | trabajadores existe la
solicitudes de los seleccion contratados a necesidad de
candidatos. través de llenar una

proceso/No total | vacante.
de trabajadores
* 100
Entrevista inicial Jefe de Talento Preparar sitios Resultado de la
Humano para el entrevista
Aplicar a todos | desarrollo de
los candidatos | las pruebas
Implementacion | Pruebas Jefe de Talento referidosyno | *16 PF Resultados de
Realizar de de técnicas de psicotenicas Humano referidos el *Pruebasj de | las pruebas
forma efectiva | Seleccion de Pruebas practicas | psicélogo proceso de razonamiento
el proceso de | personal de seleccion de | bstracto
seleccion del | acuerdo alas personal. Prueba de
personal especificaciones actitud verbal

del cargo.

Entrevista final

Jefe de Talento
Humano
Gerente

Decision y
contratacion

Jefe de Talento
Humano
Gerente

Tipos de | Resultado de las
entrevistas: entrevistas
-directa

- formal

-informal

- en grupo

Hojas de vida No de
consoportesy | trabajadores
antecedentes contratados a
Resultados de través de

las pruebas proceso/No total

de trabajadores
*100

Fuente este estudio
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Para realizar de forma efectiva un proceso de induccion de personal se debe tener
en cuenta:

Que este es un proceso educativo a corto plazo que proporciona al personal
recién ingresado conocimientos, habilidades y técnicas para lograr desarrollar el
cargo otorgado de la mejor manera posible y de acuerdo con las expectativas de
la empresa.

La informacion basica del proceso de induccion debe contener:
Informacion de la organizacion: Mision, vision, valores corporativos, historia y todo
lo relacionado al plan estratégico

Politicas de personal

Prestaciones y beneficios

Dias de descanso

Forma de pago

Reglamento interno de trabajo

Entregar manual de funciones y competencias laborales

Descripcion del cargo:

Siempre va en términos de documento, formato de 3 a 4 paginas. Incluye:

Identificacion del cargo: Denominacion, dependencia, cargo del superior
inmediato.

Contenido del cargo:

v' Propoésito

v" Funciones: Principales y secundarias contenidas en el manual de funciones

y competencias laborales.

Periodicidad de las funciones:(diaria, semanal, quincenal, mensual, anual)
Cudles son los medios: maquinas, equipos, materiales, datos o informacion.
Sitio y ambiente de trabajo: donde dispone de un espacio fisico adecuado y las
herramientas necesarias para el cumplimiento de las funciones.

v' Responsabilidades

v Nivel de esfuerzo: mental y fisico

ANIANIN

Es una responsabilidad netamente administrativa, se cimienta en las politicas
fijadas por la organizacion.

La actividad de induccion esta implicita en la tarea gerencial a todos los niveles y
ella debe demostrar, ensefiar, acompafiar y comunicar toda operacion, actividad,
tarea o funcién en todos y cada uno de los cargos a ser ocupados nuevamente,

asi el empleado y la empresa saldran beneficiados”.*

! Ibid. CERON ARCOS, Magaly Rocio. P 27
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Beneficios de implementar un proceso de induccion:

Facil proceso de socializacion

Sentido de permanencia y de pertenencia en la organizacion
Reforzar el contrato psicologico para que el empleado se forme
Reducir la rotacion, el estrés y la ansiedad de los nuevos empleados
Reducir costos de la puesta en marcha

arwnE

Sin embargo, una vez incorporados los trabajadores a la empresa, ésta tiene la
obligacion de desarrollar en ellos actitudes y conocimientos indispensables para
que cumplan bien su cometido.*

Aplicacion formato de induccion de personal (Ver anexo 5)

' JARAMILLO NARANJO, Olga Lucia. Op cit. P 111.
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Cuadro 29. Matriz de aplicacion del proceso de induccidon de personal en la constructora nuevo horizonte S.A.S

MATRIZ DE APLICACION DEL PROCESO DE INDUCCION DE PERSONAL EN LA CONSTRUCTORA NUEVO HORIZONTE S.A.S.

Constructora
Nuevo Horizonte
S.A.S.

dados en lare
induccién

INo total de trabajadores *
100

OBJETIVO ESTRATEGIA ACTIVIDADES RESPONSABLES META RECURSOS INDICADORES TIEMPO
Instruir a los Presentacion y Jefe de Talento Aplicar *Equipos informaticos y | No de Cada vez
trabajadores descripcion de las Humano al 100% de comunicacién trabajadores que se
nuevos sobre el | actividades a su cargo | Jefe del areao de los nuevos *Papeleria que se realiza la induccion realiza el
direccionamient encargado trabajadores un | *Reglamento interno /No total proceso de
o estratégico, adecuado de trabajo de trabajadores induccién.
historia y proceso de | *Manual de funcionesy | * 100
funciones dentro induccién procedimientos
de la empresa.

Instruir a los | Explicacion de las | Jefe del areao Ampliar el Equipos y No de Cada vez
trabajadores rutinas diarias, | encargado proceso de herramientas de oficina | trabajadores que se
nuevos sobre | manejo de los equipos induccién necesarios para el que se realiza la induccién realiza el
élsus funciones |y herramientas de buen desempefio /No total proceso de
dentro de la | trabajo, comunicacion laboral de trabajadores induccién.

Realizar de empresa. con personas que Manual de funcionesy | * 100

forma desempefian el procedimientos,

efectiva el mismo cargo. reglamento interno de

proceso de trabajo

induccién de

personal Realizar un Observar las Jefe de talento Todos los Equipos y No de Después
simulacro de competencias, humano trabajadores herramientas de oficina | trabajadores de realizar
todas las aptitudes e interés por | Jefe del area o apliquen las necesarios para el que aplican las el proceso
funciones que parte del trabajador encargado herramientasy | buen desempefio recomendaciones dadas en de
debe ejercer el en el desempefio del conocimientos laboral la induccién induccién.
trabajador en su | sus funciones dados en la INo total
cargo induccién de trabajadores

*100
Préactica de un Re induccién como Jefe de talento Todos los Equipos y No de Después
proceso de re reconocimiento de los | humano trabajadores herramientas de oficina | trabajadores de realizar
induccién para puestos de trabajo y Jefe del areao reconozcany necesarios para el que aplican las el proceso
los trabajadores | evaluacion de la encargado apliquen los buen desempefio recomendaciones dadas en de
de la misma conocimientos laboral la re induccién induccion.

Fuente este estudio




Para realizar de forma efectiva un proceso de capacitacion de personal se debe
tener en cuenta:

v

v

La participacion total: Identificacibn de las necesidades de capacitacion,
precisadas por cada trabajador y su jefe inmediato.
La instrumentacién: En los programas de capacitacion se deben impartir
cursos efectivos de entrenamiento, validados por su utilidad y entrenar a
instructores competentes para optimizar tiempo, costos y resultados de la
capacitacion
Realizar un plan de capacitacion: ServirA como herramienta, debe ser
dindmico, flexible, para la realizacion de este debe tenerse en cuenta: la
deteccion de las necesidades del individuo la deteccion de las necesidades
del puesto de trabajo y la deteccion de las necesidades de la organizacion.

La planeacion estratégica: La mision y la vision de la organizacion
coadyuvan a fijar los objetivos de la capacitacion, pues en ellas se da
respuesta a qué clase de empresa somos, a qué nos dedicamos, qué tipo de
empresa queremos ser. La politica de Formacion y Desarrollo forma parte de
la estrategia de la empresa con el fin de ayudar a incrementar la
productividad, lograr una mayor rentabilidad y calidad, a partir del aumento
de la eficacia del desempefio de los trabajadores. Es esencial el diagndstico
de las necesidades de formacién, porque su repercusion es estratégica para
cualquier organizacion contemporanea.

La rentabilidad: Lo gastado para entrenamiento y desarrollo debe producir
mejoras en el desempefio individual, calidad, productividad y servicios que
representen mas que lo erogado.

Beneficios de la capacitacion:

AN NN

AN N

Ayuda al individuo en la solucién de problemas y en la toma de decisiones.
Aumenta la confianza, la posicion asertiva y el desarrollo.

Forja lideres y mejora las aptitudes comunicativas.

Sube el nivel de satisfaccion con el puesto.

Permite el logro de metas individuales.

Elimina los temores a la incompetencia o a la ignorancia individual
Beneficios en relaciones humanas, relaciones internas y externas, y
adopcion de politicas, porque:

Mejora la comunicacion entre grupos y entre individuos.

Ayuda en la orientacion de nuevos empleados.

Proporciona informacién sobre disposiciones oficiales.

Hace viables las politicas de la organizacion.

Alienta la cohesion de grupos.

Proporciona una buena atmosfera para el aprendizaje.

Convierte a la empresa en un entorno de mejor calidad para trabajar.
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También beneficia a las organizaciones, porque:

Conduce a rentabilidad mas alta y a actitudes mas positivas.
Mejora el conocimiento del puesto a todos los niveles.

Eleva la moral de la fuerza de trabajo.

Ayuda al personal a identificarse con los objetivos de la organizacion.
Crea mejor imagen.

Mejora la relacion jefes — subordinados.

Es un auxiliar para la comprension y adopcion de politicas.
Se agiliza la toma de decisiones y la solucién de problemas.
Promueve el desarrollo con vistas a la promocion.
Contribuye a la formacion de lideres y dirigentes.
Incrementa la productividad y calidad del trabajo.

Ayuda a mantener bajos los costos.

Elimina los costos de recurrir a consultores externos.

ANANA NANANA NNV N NN

Evaluar el proceso de capacitacion permite:

v Registrar y analizar todas las experiencias (positivas y negativas),
mediante la comparacién de la realidad del desempefio antes y después

de la formacion, sistematizandolas.

v Obtener la evidencia acerca de los efectos del entrenamiento y de los

procesos tales como identificar necesidades o fijacion de objetivos.

v Evaluar el contexto en que se da la experiencia.

v Identificar los actores involucrados y su peso especifico en los
resultados.

v Estudiar la articulacién interinstitucional y personal formado.

v Ofrecer estudios de costo-impacto.

v Concertar aportes de los técnicos en gestion, mediante la difusiéon de la
informacion proveniente de la evaluacion y su posterior discusion entre
todos los responsables de la gestion.

v Informar de forma clara y objetiva a los responsables de la toma de

decisiones sobre la marcha de las evaluaciones; esta retroalimentacion

promueve el reforzamiento institucional.
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Cuadro 30. Areas claves de sugerencias de temas de capacitacion en
Constructora Nuevo Horizonte S.A.S.:

* Nuevos proyectos de construccion que tiene la empresa

* Manejo de formalotecnia para muros en concreto

* Seguridad industrial y trabajo en alturas

* Derecho laboral

* Asesorias de acuerdo al cargo ocupado

* Tributario, contable (Programa contable Elisa)

* Comunicacion, talento humano

* Negociaciones, ferias de la construccién, nuevos materiales

* Temas financieros

* Sistemas, archivo

* Reglamentos, propiedad horizontal, avaltos, NSR 10, programas cad

* Archicad proyect

* Estrés laboral

Fuente este estudio
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Cuadro 31. Cronograma de actividades del programa de capacitacion de la constructora nuevo horizonte S.A.S.

PROGRAMA DE CAPACITACION

CRONOGRAMA PROGRAMADQO Y EJECUTADO

INT
w
ENS & L v W
IDA Q o S 4 @ &
p | © wl N S o o o b & a o =
PROCESO TEMA TIPO FACILITADOR @ c 1§ |z |2 (2 |2 |8 | |2 |s |4
HO | = o < o < 5 =) 10} | 1) o) )
RAR w w = < = o o < N (@) z [a)
('A) P [E[P[E|P[E|P[E|P[E|P[E|P[E|P[E|P[E|P[E|P[E|P
Hr
ACTULIZACION | PRESENCIAL INSTITUCION
PROGRAMA ACREDITADA 20
CONTABLE PARA ESTE TIPO
CONTABLE ELISA DE FORMACION
ACTULIZACION | PRESENCIAL DIAN, CCP 16
TRIBUTARIA
TODOS LOS 2IES;'ITE|I\SQ I?)IE PRESENCIAL gggRDINADOR 48
PROCESOS
CALIDAD
ESTRES PRESENCIAL SICOLOGO Y/O 16
LABORAL TERAPEUTA
OCUPACIONAL
COMUNICACIO | PRESENCIAL SICOLOGO, 16
N COMUNICADOR
SOCIAL
PRIMEROS PRESENCIAL A.R.P. 4
AUXILIOS
AVACUACION PRESENCIAL A.R.P. 4
SENALIZACION | PRESENCIAL A.R.P. 4

102




PANORAMA PRESENCIAL A.R.P. 4
RIESGOS
ERGONOMIA
DIRECCIONAMI | PRESENCIAL MANUALES DE 8
ENTO CAPACITACION
ESTRATEGICO REALIZADOS
CON )
ANTICIPACION
POR
ESPECIALISTAS
ATENCION PRESENCIAL, SENA, CCP 16
CLIENTE VIRTUAL PROFESIONAL
ESPECILIZADO
VENTAS EN EL TEMA
FERIAS DE LA | PRESENCIAL PROFESIONAL 16
CONSTRUCCIO ESPECILIZADO
N EN EL TEMA
CLIMA PRESENCIAL, SENA, CCP 16
RECURSOS | ORGANIZACIO PROFESIONAL
HUMANOS NAL ESPECILIZADO
EN EL TEMA
MANEJO DE PRESENCIAL PROFESIONAL 16
CONSTRUCCI | FORMALOTEC ESPECILIZADO
ON NIA PARA EN EL TEMA
MUROS EN
CONCRETO
SEGURIDAD PRESENCIAL PROFESIONAL 16
INDUSTRIAL Y ESPECILIZADO
TRABAJO EN EN EL TEMA
ALTURAS
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REGLAMENTO | PRESENCIAL, PROFESIONAL 16
S, PROPIEDAD | VIRTUAL ESPECILIZADO
HORIZONTAL, EN EL TEMA
ARCHICAD PRESENCIAL, SENA, 8
- PROYECT VIRTUAL PROFESIONAL
DISEN
SENO ESPECILIZADO
EN EL TEMA
AVALUOS, NSR | PRESENCIAL PROFESIONAL 16
10 ESPECILIZADO
EN EL TEMA
ESPECILIZACI | PRESENCIAL PROFESIONAL 540
S&SO ON EN S&SO ESPECILIZADO
EN EL TEMA
Técnicas de PRESENCIAL PROFESIONAL 16
compras ESPECILIZADO
EN EL TEMA
COMPRAS
Kardex PRESENCIAL PROFESIONAL 16
Archivo ESPECILIZADO
EN EL TEMA
Técnicas de PRESENCIAL PROFESIONAL 16
ALMACEN almaceén ESPECILIZADO
EN EL TEMA
Técnicas de PRESENCIAL PROFESIONAL 16
MERCADEO Y
PUBLICIDAD mercadeo y ESPECILIZADO
U c publicidad EN EL TEMA

Fuente este estudio
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Cuadro 32. Matriz de aplicacion del proceso de capacitacion de personal en la constructora nuevo horizonte

S.AS.
OBJETIVO | ESTRATEGIA ACTIVIDADES RESPONSABLES | META RECURSOS INDICADORES TIEMPO
Formulacion, Jefe de talento Invertir el 2% Presupuesto Ejecucion y Anual
evaluacion y humano de su seguimiento al
ejecucion de un Gerente presupuesto programa de
programa de en capacitacion.
capacitacion. capacitaciones
para el
personal
Disefiar un programa Jefe de talento Programa de Presupuesto No. de Cada vez que se realicen
de capacitacion anual | humano capacitacion Salén de | trabajadores capacitaciones (anual).
teniendo en cuenta Gerente que cubre el conferencias capacitados/
las necesidades de 80% de las Video beam No. total de
Implementacion de | sus trabajadores. necesidades Computador trabajadores
Realizar de un programa de de sus Papeleria *100
forma efectiva | capacitaciony trabajadores
el proceso de desarrollo anual.
capacitacion _ _ _
de personal Conferencias y Jefe de talento Programa de Salén de | Node Cada vez que se realicen
manuales de humano capacitacion conferencias trabajadores capacitaciones (anual).
capacitacion Gerente acorde a las Video beam gue asisten a
realizados con Capacitadores necesidades Computador las
anticipacion por de los Papeleria capacitaciones/
especialistas en el trabajadores No Total de
tema. trabajadores
Realizar reuniones, *100
focos de discusién,
charlas.
Convenios Contactar centros de Jefe de talento Programa de Salén de | No de temas Periédicamente
con instituciones, capacitacién como el humano capacitacion conferencias comprendidos/
centros de SENAy la Camara de acorde a las Video beam No total de temas
capacitacion para Comercio de Pasto necesidades Computador propuestos*100
brindar de los Papeleria
capacitaciones trabajadores

a los trabajadores

Fuente este estudio
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8.1. PRESUPUESTO DE LA PROPUESTA

Cuadro 33. Presupuesto De La Propuesta

Procesos Actividades Valor Total
Reclutamiento
Cufa radial $50.000
Anuncios en | $100.000
revistas, peridédicos
Conferencia para | Se puede realizar a

Convocatoria a través de los
diferentes medios de
comunicacion

bolsas de empleo

Reclutamiento, vy

convocar gente | través de la pagina
preparada para el | web de la empresa.
proyecto

Contactos con | Costo de las
cooperativas, llamadas telefonicas
instituciones o papeleria
gremiales

Contactos con | Puede ser a través
agencias de | de internet o las

cooperativas de
trabajo

Internet Gratuito
Papeleria Formato de $ 100 cada uno
requisicion de
personal
Seleccién
Psicélogo $ 150. 000 por cada
aspirante
Papeleria Formato de $ 150 cada uno
seleccion de
personal
Formato de $ 500 cada uno
entrevista
Induccién
Formato de Enviar al correo
induccién de

personal y dar una
induccién
personalizada
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Manual de
procedimientos

funciones

Envio a través de
correo electrénico
de Manual de

Enviar al correo

funciones y
procedimientos
Reglamento interno de trabajo Impresién Enviar por correo
Reglamento interno | electrénico
de trabajo

pacitacion

Capacitador

Profesional, de
acuerdo a las
horas establecidas
para cada
capacitacion
programada

50.000 por cada
sesion para Gestion
Humana (stress
laboral)

Internet

Inscripcion y
asistencia virtual

$0

Camara de comercio

De acuerdo a la
capacitacion
recibida (ejemplo
actualizacion
tributaria)

$0

Sena

Asistencia a
programadas de
capacitacion

$0

Total

Por cada persona
gue interfiera en
todos los procesos

$ 350.800
Aproximadamente

Fuente Este Estudio
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9. BENEFICIOS QUE GENERA LA PROPUESTA DE MEJORAMIENTO DE LOS
PROCESOS DE GESTION DE TALENTO HUMANO DE LA CONSTRUCTORA
NUEVO HORIZONTE S.A.S

9.1 BENEFICIOS QUE GENERA LA PROPUESTA DE MEJORAMIENTO DE
LOS PROCESOS DE GESTION DE TALENTO HUMANO DE LA
CONSTRUCTORA NUEVO HORIZONTE S.A.S. ACORTO PLAZO

Formalizar, documentar y sistematizar los procesos de Gestion humana

Carecer de informacién o poseer informacién poco precisa y/o fuera de tiempo,
inclusive que la misma se limite en sus datos, no permite tomar decisiones
precisas, y mantiene una organizacion fluctuante al entorno cambiante que la
rodea, y no le permite un analisis interno de su situacion, la importancia de
almacenar informacion y documentarla permite construir procesos con mejores
niveles de satisfaccion organizacional, tomar mejores decisiones y asi realizar una
permanente mejora a los mismos.

Contar con herramientas para la toma de decisiones

El diagnostico de los procesos de Gestion Humana y la propuesta para su
mejoramiento permitira tener una informacion general y detallada a partir de su
estudio y sus respectivos resultados, que orientaran mejor a la organizacion.

Seguridad y transparencia en el manejo de los procesos de gestiéon humana

La contratacion, seleccion, induccion y capacitacion de personal, generara
confianza para los candidatos a los diferentes puestos de trabajo, asi como
también para los colaboradores de la empresa, ayudando al sentido de
pertenencia a construir una imagen de una organizacion inspiradora.

Encontrar al personal idéneo para los puestos de trabajo

Cuando existan diferentes candidatos para un puesto de trabajo se identificara los
vacantes, mediante procesos establecidos por el area de talento humano o a
peticion de la direccion, y esto permitird compensar las necesidades del puesto,
asi como también las caracteristicas de la persona que lo desemperie.
Orientacidn en su puesto de trabajo

Cuando un nuevo colaborador ingresa a la empresa se hard una descripcion del

nuevo papel que desempefiara, para asi clarificar su labor y los objetivos a
cumplir, permitiendo realizar una induccion mas acertada.
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Organizacion mas competitiva

La competitividad de las empresas no solo depende de la calidad de los servicios
o del precio de sus productos, también influye la capacidad para mejorar
constantemente y adaptarse a las condiciones cambiantes de los mercados.
Desde el area de talento humano se puede crear personas con mayor capacidad
de transformar, desarrollar y enfrentarse a situaciones del medio cambiante.

Lograr una adecuada comunicacion

Los retos de los procesos de comunicacion seran fortalecer los canales de
comunicacion a traveés de actividades que contribuyan a mejorar las relaciones
interpersonales y disminuir la insatisfaccion laboral.

Organizar el proceso de Capacitacion

Permitird construir alternativas para la implementacion del proceso de
capacitacion, su divulgacion, y sus resultados.

9.2 BENEFICIOS QUE GENERA LA PROPUESTA DE MEJORAMIENTO DE
LOS PROCESOS DE GESTION DEL TALENTO HUMANO DE LA
CONSTRUCTORA NUEVO HORIZONTE S.A.S. ALARGO PLAZO
Mejoramiento contintio

A patrtir de la propuesta se generan cambios en los procesos de gestion humana, y
es necesario determinar nuevas herramientas, para la deteccién de nuevas
necesidades, actualizar constantemente la informacion y metodologias utilizadas.
Complementacion del proceso de induccién

Para quienes ya transitaron por un proceso de inducciébn y este no fue
complementario de las actividades se realizara una reinduccion, con el fin de que
el trabajador pueda adaptarse de manera eficiente a su puesto de trabajo.
Retroalimentacién del proceso de capacitacion

No solo se referird a la realizacion continua de capacitaciones, ademas permitira

en el largo plazo evaluar la efectividad que estas tuvieron en el personal
capacitado y el capacitador, a través de un seguimiento, control y evaluacion.
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Mejor ambiente de trabajo
La propuesta para el area de talento humano, permitira tener un personal mejor

capacitado, coherente al puesto de trabajo, y que sienta que estad en una empresa
gue brinda oportunidades, posibilidades y desarrollo para sus colaboradores.
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10. CRONOGRAMA
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

MARZO [ ABRIL | MAYO | JUNIO | JuLioO | AGOSTO | SEPTIEMBRE | OCTUBRE
TIEMPO EN SEMANAS
ACTIVIDAD 1] 2 3 [4]1]2]3[4]1]2[3[4]1]2] 3 [4]1]2]3]4]1]2]3]4]1]2[3]4]1]2]3

1 | Proceso de
documentacion para
inicio de pasantia

2 | Elaboracion y entrega
del anteproyecto

3 | Estudio de Las

encuestas, datos,
consultas

4 | Elaboracion del
diagnostico

5 | Descripcion de las
practicas de gestion
humana presentes en
la empresa

6 | Disefio de la propuesta
de mejoramiento de
GTH

7 | Asistencia y
colaboracibn en la
elaboracion de la
propuesta de GTH

8 | Realizacion, entrega y
revision de informes

9 | Anélisis y Correcciones
del Informe final

1 | Elaboracion y

O | presentacion del
informe final

Sustentacion del

1
1

Fuente este estudio

trabajo de grado !



Proceso de documentacion para inicio de una pasantia

Como lo establecen los requerimientos institucionales para cursar
pasantias, se elaboran cartas al comité curricular, peticion formal al asesor
igualmente escrita, e inscripcion ante Ocara del trabajo de grado.

Elaboracion y entrega del anteproyecto

Para toda opcion de grado se considera la preparacion de un anteproyecto
en el cual se especifican principalmente el titulo, objetivos y alcances que
se tienen, para lo cual sera revisado y aprobado.

Elaboracion del diagnostico

Es una herramienta fundamental que con ayuda del asesor tanto de la
pasantia como de la empresa, se pretende estudiar a la empresa y
reconocer como son llevados los procesos de reclutamiento, seleccion,
induccion y capacitacion.

Correcciones del diagnostico

Una vez realizada una observacién y descripcion de los procesos, se
procedera a una revision del material obtenido, para conseguir un informe
de este diagnostico

Estudio de las encuestas, datos y consultas

Como apoyo al anteproyecto se realizaran encuestas dirigidas a los
trabajadores las cuales quedan anexadas a este proyecto, y asi mismo una
entrevista con sus respectivos anexos y soportes dirigida al encargado del
area de talento humano, con el fin de tabularlas y obtener una informacion
gue permita conocer las percepciones que tienen los empleados en materia
de gestion de talento humano en la constructora

Disefio de una propuesta de reclutamiento de personal

A partir de la aplicacion de las encuestas se conocera como se incorporo el
personal a la constructora, que se necesita mejorar, cuales son los aportes
del encargado del area, que medios de comunicacién son utilizados para
reclutar personal, y como transcurre este proceso hasta la seleccion.

Identificar los criterios que se tienen para la seleccion del personal

La seleccion del personal en toda empresa se debe considerar un perfil
acorde a los requerimientos del puesto de trabajo, pretendiendo asi que el
personal idoneo pueda acceder a estos.

Realizar un procedimiento de induccion de personal

Cada persona que ingreso a trabajar a la constructora, se desea saber que
tan positiva fue y cuanto se puede mejorar en el caso que se hubiera
realizado una, segun el caso se haria necesaria una reinduccion.
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9. Establecer la forma como se realiza la capacitaciéon del talento humano
Se considera necesario conocer todas las necesidades de los empleados,
en cuanto a capacitacion se refiere, la colaboracion del encargado del area,
la facilidad de los instrumentos necesarios, el tiempo y espacio adecuados

10.Disefio de la propuesta de mejoramiento de GTH
Con todas las herramientas anteriores se diseflara una propuesta que
cumpla con los objetivos tanto generales como especificos, como
complemento del plan de trabajo, permitiendo asi finalizar el proceso dentro
de la pasantia, todo con sus respectivos presupuestos y beneficios tanto a
corto como a largo plazo

11.Realizacién, entrega y revision de informes
Se considera importante la realizacion de informes que permitan una
orientacion en la pasantia, se realizaran cada mes para corregir y hacer
entrega puntual de las actividades que se llevan a cabo.
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11. PRESUPUESTO DE PASANTIA

CONSTRUCTORA NUEVO HORIZONTE S.A.S

Fuente este estudio
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ITEMS MES1 |[MES2 |MES3 |MES4 |MES5 |MES6 |TOTAL
Transporte 100.000 | 100.000 | 100.000 | 100.000 | 100.000 | 100.000 | 600.000
Proceso de documentacion para inicio de
pasantia 20.000 20.000
Elaboracién y entrega del anteproyecto 15.000 15.000
Entrega y elaboracion de informes 10.000 | 10.000 | 10.000 | 10.000 10.000 | 50.000
Impresién de trabajo final 50.000 | 50.000
Empastado trabajo final 20.000 | 20.000
Grabado en CD con portada 2000 2000
Fotocopias 5.000 5.000 5.000 5.000 5.000 5.000 | 30.000
Subtotal 787.000
Imprevistos (5%) 39.350
TOTAL 826.400

Fuente este estudio
Detalles del presupuesto

INGRESOS

Constructora Nuevo Horizonte 600.000

Carolina Eraso Yandar 226.400

TOTAL INGRESOS $826.400

EGRESOS

Transporte 600.000

Proceso de documentacion para inicio de pasantia 20.000

Elaboracién y entrega del anteproyecto 15.000

Entrega y elaboracion de informes 50.000

Impresién trabajo final 50.000

Empastado trabajo final 20.000

Grabado en CD con portada 2.000

Fotocopias 30.000

Subtotal 787.000

Imprevistos (5%) 39.350

TOTAL EGRESOS $826.400




CONCLUSIONES

Las empresas en la region, su direccionamiento y la actividad de sus procesos, se
enfrentan a ambientes y entornos cambiantes, el reconocimiento de que el
crecimiento y su desarrollo para desafiar los retos que se presentan requieren de
un conocimiento de todas sus areas y la forma como interactian para enfrentar
diversas situaciones genera el estudio y desarrollo de propuestas de mejoramiento
gue traeran como resultado la generacion de ventajas competitivas y evolucionar
hacia mejores empresas.

Con esta propuesta se logro corregir situaciones relacionadas con los procesos
de gestion humanan y de toda la organizacion, disminuyendo situaciones que
generan inconvenientes en el ambiente de trabajo, incumplimiento de las tareas
programadas, errores en las actividades ejecutadas, consiguiendo los objetivos
propuestos.

Esta propuesta permito el estudio de una situacion real, que no alcanzo altos
costos para su elaboracion, pero si consiguié resultados positivos que permitieron
encontrar oportunidades para la constructora a partir del talento humano como
variable competitiva.

Se logro consolidar una relacion entre la empresa y los empleados, fortaleciendo
el sentido de pertenencia y que sus colaboradores se sientan en una organizacién
gue se interesa por mejorar continuamente, buscando la calidad en sus procesos,
para ser competitiva tanto en su actividad como en el crecimiento personal y
profesional de sus empleados.

Para ser competitivo es necesario saber que mejorar y cédmo hacerlo, la
competitividad no solo depende de la calidad de los servicios o del precio de sus
productos, sino también de su capacidad para mejorar continuamente y adaptarse
a las condiciones cambiantes de los mercados.

El conocimiento del direccionamiento estratégico para todos los integrantes define
una mejor organizacion, y que esta sea integral en el desarrollo de su mision y
vision, fundamentada en sus valores y principios para dar cumplimiento a todas las
metas y propdsitos a los cuales se quiere llegar.

El reclutamiento y la seleccién de personal integran el inicio de la busqueda del
mejor talento para atraerlo y retenerlo, logrando que los cargos que se crean sean
valiosos desde el momento de iniciar su busqueda reflejando una organizacién
gue demuestra lo valioso de encontrar a las mejores personas para trabajar.
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Proponer una forma efectiva para realizar el proceso de induccién de personal
instruye a los colaboradores que se incorporan y complementa los procesos
anteriores de reclutamiento y seleccion, la induccion lograra un adecuado inicio en
la empresa.

La capacitacion es una inversion duradera y valiosa porque ofrece a sus
empleados, el conocimiento a través del aprendizaje, manteniendo
constantemente una relacion de costo beneficio de la persona y la organizacion.

La creacion del Area de Talento Humano, delegara funciones a un encargado
disminuyendo actividades que se realizaban desde la gerencia y enfocandose en
todos los procesos y las situaciones que se presentan, esto no significa una menor
participacion de la gerencia, por el contrario complementa la labor que se realiza.

Es importante el apoyo del Sena como entidad estatal y de la Céamara de
Comercio de Pasto, para capacitar a los colaboradores de la constructora, mas
aun cuando estas instituciones ofrecen programas gratuitos de formacion.

El principal desafio que enfrenta la sociedad es el mejoramiento continuo de las
organizaciones que la integran. La Gestion de Talento Humano existe para
mejorar el aporte de las personas a las organizaciones. Para lograr el buen
funcionamiento de los procesos es necesario conocer las necesidades sociales y
personales, de la organizacién. Estos objetivos se pueden lograr mediante
actividades enfocadas a mantener, utilizar, evaluar y conservar una fuerza laboral
eficaz.

Diagnosticar los problemas que poseen las empresas y lograr mejoras

significativas lleva a una constante en el cambio, convirtiendo los problemas en
oportunidades para mejorar a través de una adecuada toma de decisiones.
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RECOMENDACIONES

De acuerdo a los resultados obtenidos en este estudio, se recomienda que al
implementar las propuestas, se tengan en cuenta todas las variables que afectan
los procesos, desde la deteccion de necesidades hasta la evaluacion y el
seguimiento de las mismas, para determinar el costo que cada propuesta implica
a la empresa.

Las empresas que aplican mejoras en sus procesos lo deben hacer de manera
continua y establecer periodos que pueden ir de acuerdo a su direccionamiento
estratégico.

La propuesta es viable y aplicable a todos los procesos de la Constructora y asi
mismo puede ser para otras organizaciones que deseen emplearla.

La aplicacibn de esta propuesta genera mayor competitividad para toda la
Constructora, si se desarrollan nuevas propuestas en otros procesos de la
empresa, como el financiero, mercadeo, etc.

Invertir en el desarrollo del talento humano, genera grandes beneficios
consiguiendo trabajar con un equipo humano comprometido, desarrollar el sentido
de pertenencia y valores que se transmiten de persona a persona, la
recomendacion es siempre conservar el interés por mejorar

La certificacion en calidad que tiene la constructora permitird avanzar junto con
otros procesos y llevara al logro de las metas propuestas.

Realizar un comparativo antes y después de aplicar la propuesta para determinar
el impacto que genero en los procesos de la empresa para verificar el beneficio
obtenido.

Con la realizacion de este proyecto, se espera que los empleados se encuentren
identificados y motivados con una propuesta que permitira mejorar sus
actividades, a través de la reinduccion en sus puestos de trabajo y un proceso
continuo de aprendizaje con la capacitacion.
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ANEXOS



ANEXO A. Formato de entrevista dirigida al responsable al responsable de
Seguridad Industrial de la Constructora Nuevo Horizonte S.A.S.

UNIVERSIDAD DE NARINO
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS
PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Objetivo: Conocer la percepcion del funcionario encargado de la gestién del talento
humano, en los procesos de reclutamiento, seleccion, induccion y capacitacion.

A. ASPECTOS GENERALES DE LA EMPRESA

1. Nombre de la persona que diligencia la entrevista

2. Cargo

3. Empresa

4. Actividad Empresarial: Construccion

5. NIT/RUT

6. Numero de trabajadores que laboran en la empresa

7. Vinculo laboral de los trabajadores

Contratacion Directa A través de cooperativas y/u otras organizaciones ____ Otras
formas ¢ Cudles?

B. EN RELACION CON EL SISTEMA DE VINCULACION DEL TALENTO HUMANO
A LA EMPRESA:

8. Normalmente ¢ Qué tipo de reclutamiento de personal aplica la empresa?
Reclutamiento interno Reclutamiento externo Reclutamiento mixto

9. Si el reclutamiento es interno a través de que fuentes lo hace:
Transferencia de personal __ Ascensos de personal Programas de desarrollo de
personal Planes de profesionalizacién de personal Otro ¢ Cuél?

10. Si el reclutamiento es externo a través de que fuentes lo hace:

Carteles o0 avisos en la empresa __ Cufas radiales ____ Instituciones educativas, centros
de capacitacién u otros centros de estudio _ Cooperativas____ Internet__ Banco de
hojas de vida___ Candidatos referidos por trabajadores de la misma empresa
Contactos con asociaciones gremiales ____ Intercambio con otras empresas ____ Anuncios
en diarios, revistas, etc. __ Todas las anteriores ___ Otra ¢Cual?

11. ¢COmo es el proceso de recepcion de hojas de vida y cual es el &rea (cargo)
encargada de recogerlas?

12. ¢La empresa realiza un proceso de seleccién de personal? Si No ¢ Por qué?
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13. ¢ Cudl de las siguientes actividades forman parte del proceso de seleccién que aplica
la empresa en el momento de vincular al personal?

Cuestionario de solicitud Entrevista inicial Pruebas psicotécnicas

Investigacion de antecedentes y verificacion de referencias Entrevista a fondo para la
seleccion Examen fisico Visita domiciliaria Todas las anteriores Otra
;Cual?

14. ;. Como es el proceso de contratacion que realiza la empresa? ¢Quién y cual es el
area encargada de contratar?

15. ¢ Cuales son los documentos que se exigen una vez se firma el contrato?
Pasado Judicial __ Antecedentes Disciplinarios Antecedentes Fiscales Otro
;Cual?

16. Una vez es seleccionado el personal que va a trabajar en la empresa ¢Como es el
proceso de induccion que la empresa le da a sus trabajadores?

Presentacion del empleado en su &rea ____ Visita a las dependencias o recorrido por las
instalaciones ___ Descripcién del puesto a desempefiar __ Mostrarle sitios generales
____Proyecciones, videos o carteles de la historia de la empresa y de su direccionamiento
estratégico L Todas las anteriores L Otra ¢ Cual?

17. La empresa realiza capacitaciones a sus trabajadores en aspectos generales a la
empresa tales como:

Relaciones interpersonales __ Trabajo en equipo __ Responsabilidad social __ Clima

organizacional __ Manejo de conflictos __ Planeaciéon __ Aspectos relacionados con la

salud y seguridad Otra ¢, Cual?

18. ¢ Realiza capacitaciones especificas segun el cargo que desempefia cada trabajador?
Si No ¢ Por qué?

19. Mencione cuales segun el cargo:

20. A través de que metodologia realizan las capacitaciones:

Seminarios __ Conferencias __ Talleres __ Charlas Diplomados Programas de
actualizacion Otra

JCual?

21. ¢ Tiene la empresa programa de capacitacion? Si No

22. ¢Cree usted que los trabajadores de la empresa reciben capacitacion suficiente que
contribuya a su desarrollo?
Si No Explique su respuesta

23. Como califica la comunicacién que existe con los procesos de la empresa
Excelente __ b) Bueno __ c) Regular __d) Malo __

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO B. Formato de encuesta dirigida a los trabajadores de la
Constructora Nuevo Horizonte S.A.S.

UNIVERSIDAD DE NARINO
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS
PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Objetivo: Conocer las percepciones que tiene los empleados en materia de Gestion de
talento humano

1.Edad a)18-25_ b) 26—-40 __ c) 40-60__ d)Masde 65
2. Genero a) Masculino ____ b) Femenino ___

3. Nivel de escolaridad a) Primaria __ b) Colegio__ c) Técnico__ d) Universidad _
e) Otro ¢,Cual?

4. Hace cuanto tiempo labora en la constructora
5. ¢ Conoce el area de talento humano? a) Si b) No
6. ¢ Conoce usted la Misidn, Vision, Valores de la organizacion? a) Si b) No

7. Marque con una X cual de estas opciones utilizo la empresa en el momento de
su incorporacién o reclutamiento:

a) Carteles o avisos en la empresa

b) Cufas radiales

¢) Instituciones educativas, centros de capacitacion u otros centros de estudio

d) Cooperativas

e) Internet

f) Banco de hojas de vida

g) Candidatos referidos por trabajadores de la misma empresa

h) Anuncios en diarios, revistas, etc. ____

i) Transferencia de personal

i) Ascensos de personal

k) Otra¢Cual?

8. ¢, Como califica usted el proceso de incorporacion o reclutamiento en la empresa?
a) Excelente b) Bueno c) Regular d) Malo

9. ¢ Para vincularlo a la empresa se siguio un proceso de seleccion de personal?
a) Si b) No (Si su respuesta es no pase a la pregunta 11)

10. ¢ Qué técnicas aplico la empresa en el momento de seleccionarlo?
Marque con una X una o varias de las siguientes opciones.
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a) Entrevista inicial

b) Pruebas psicotécnicas

c) Investigacion de antecedentes y verificacion de referencias
d) Entrevista a fondo para la seleccion

e) Examen fisico

f) Visita domiciliaria

g) Pruebas de accién o practicas ____

h) Otra ¢Cual?

11. Una vez que usted ingreso a trabajar ¢ La empresa le brindo una induccion?
a) Si b) No (Si su respuesta es no pase a la pregunta 14)

12. En la induccidn que realiza la empresa a usted le informaron acerca de:

Margue con una X una o varias de las siguientes opciones.

a) Informacion general de la empresa

b) Reglamento interno de trabajo

¢) Seguridad, normas y reglamentos que debe cumplir para preservar su
seguridad y la del resto del personal

d) Explicacion de las actividades a su cargo

e) Otro ¢ Cual?

13. ¢ Como califica usted el proceso de induccién dado por la empresa?
a) Excelente  b)Bueno __ c)Regular __ d)Malo

14. Recibe por parte de la empresa capacitacion Si No (Si su respuesta
es no pase a la pregunta 20)

15. En las capacitaciones recibidas se han tratado temas como:

a) Informacion general de la empresa

b) Reglamento interno de trabajo

¢) Seguridad, normas y reglamentos que debe cumplir para preservar su
seguridad y la del resto del personal

d) Programas de salud ocupacional

g) Otro ¢ Cual?

16. A través de que metodologias se realizan las capacitaciones
Margue con una X una o varias de las siguientes opciones.

a) Charlas

b) Seminarios

c) Conferencias

d) Talleres

e) Diplomados

f) Otra ¢ Cual?

17. La periodicidad con la que la empresa le brinda capacitaciones es:
a) Trimestral

b) Semestral

c) Anual

d) Muy esporadicamente __
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e) Nunca

18. ¢ Como califica el proceso de capacitacion dado por la empresa?
a) Excelente

b) Bueno

c) Regular

d) Malo____

19. ¢ Cree que la capacitacion que ofrece la empresa esta acorde con su perfil y el
cargo que usted ocupa en ella? Si b) No
¢Por qué?

20. Sugiera en que temas necesita usted ser capacitado:

21. Su salario mensual es de $

22. Est satisfecho con el cargo que actualmente desempefia a) Si __b) No

23. Como califica la comunicacion que existe con los procesos de la empresa
a) Excelente b) Bueno ¢) Regular d) Malo

MUCHAS GRACIAS
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Anexo C. Formato de requisicion de personal

REQUISICION DE PERSONAL

Fecha:
Causa de Ta Solicitud Justificacion
A. Puesto de Nueva Creacion —
B. Puesto Vacante —
C.lIncapacidad —
D. Reubicacion de personal —
Nombre del Puesto Proceso
O bjetivo del Cargo
Nombre de la persona que realiza la requisicion | Horario | No.de Vacantes
Tipo de Contrato
Planta —1 Prestacion Servicio —1 |Tiempo determinado —1 | Obra determinada []

En caso de Plazas Eventuales, Tiempo u Obra Determinada, especificar eltiempo de duracién y nombre
del Proyecto para elcaso que corresponda

Supervisa Personal

 I—

A.Si
B. No —1 No.de Posiciones a Supervisar I:I

Nombre del Supervisor Inmediato

Puesto del Supervisor Inmediato

Funciones Principales

1.-
2 .-
3.-
4 .-
Formacion Académica
Conocimientos Adicionales
Experiencia
Habilidades Personales
Competencias Personales
Candidatos Probables
Nombre del Candidato Interno Puesto Actual Area Externo| Empresa Teléefonos
Sueldo

Fecha de Ingreso Deseada

Beneficios Adicionales a los de Ley

AREA SOLICITANTE

RECURSOS HUMANOS

Candidato Contratado

Sueldo

Fecha de Contratacion Fecha de Evaluac

ion

Tiempo que durd la vacante
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Anexo D. Formato de seleccion de personal

FORMATO DE SELECCION DE PERSONAL
CONSTRUCTORA NUEVO HORIZONTE S.A.S.

FECHA:
RESPONSABLE:

1. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
Denominacion: Gerente
Departamento: Gerencia

Superior inmediato: Junta de socios

2. ESTUDIOS
Administrador de Empresas, Economista, Ingeniero Civil, Ingeniero Industrial, Arquitecto.
Especializacion en Areas afines a la administraciéon de empresas.

3. FORMACION
Conocimiento general del SGC - Procedimientos - Procesos - Interpretacion de
resultados y datos de los procesos.
Formulacion y Evaluacién de Proyectos
Analisis Estadistico
Manejo de Herramientas Informaticas (Internet, Oficce)

4. EXPERIENCIA
4afos de experiencia en cargos afines (gerencia, direcciéon), diferentes al sector

publico

5. COMPETENCIAS Y HABILIDADES
Liderazgo
Gestion
Organizacién
Diplomacia
Interés de adquirir nuevos conocimientos
Destreza para delegar funciones y exigir cumplimiento de las instrucciones dadas.
Honestidad y compromiso con el cargo y la empresa.
Relaciones interpersonales.
Relaciones publicas
Capacidad de decision
Negociacion, ventas y comunicacion
Prudencia en el manejo de informacion
Prudente, reservado e intuitivo

130



FORMATO DE SELECCION DE PERSONAL
CONSTRUCTORA NUEVO HORIZONTE S.A.S.

FECHA:
RESPONSABLE:

1. ESPECIFICACIONES DEL CARGO
Denominacion: Gerente suplente
Dependencia: Gerencia

Superior inmediato: n.a.

2. ESTUDIOS
Ingeniero Civil, Administrador de Empresas, Administrador Financiero, Economista,
Ingeniero Industrial, Arquitecto.

Especializacion en Areas afines a la administracion de empresas

3. FORMACION
Formulacion y Evaluacion de Proyectos
Andlisis Estadistico
Manejo de Herramientas Informaticas (Internet, Oficce)

4. EXPERIENCIA
5afios de experiencia en cargos afines (gerencia, direccién), diferentes al sector publico

5. COMPETENCIAS Y HABILIDADES
Liderazgo
Gestion
Organizacién
Diplomacia
Interés de adquirir nuevos conocimientos
Destreza para delegar funciones y exigir cumplimiento de las instrucciones
dadas.
Honestidad y compromiso con el cargo y la empresa
Relaciones interpersonales.
Relaciones publicas
Capacidad de decision
Negociacion, ventas y comunicacion
Prudencia en el manejo de informacion
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FORMATO DE SELECCION DE PERSONAL
CONSTRUCTORA NUEVO HORIZONTE S.A.S.

FECHA:
RESPONSABLE:

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién: Revisor fiscal
Dependencia: Revisoria fiscal
Superior inmediato: Junta de socios

2. ESTUDIOS
Contador Publico Con Tarjeta Profesional Vigente, Especializacién en Auditoria o

Revisoria Fiscal

3. FORMACION

Actualizacion Reformas Tributarias

Conocimientos en Cédigo laboral Colombiano Vigente

Conocimiento en el manejo de Sociedades en general

Conocimiento general del SGC - Procedimientos - Procesos - Interpretacién de resultados
y datos de los procesos.

Manejo de Herramientas Informaticas (Internet, Oficce)

4. EXPERIENCIA
5 Anos como revisor fiscal o auditor contable preferiblemente en empresas constructoras

5. COMPETENCIAS Y HABILIDADES
Liderazgo
Gestion
Organizacion
Diplomacia
Interés de adquirir nuevos conocimientos
Destreza para delegar funciones y exigir cumplimiento de las instrucciones dadas.
Honestidad y compromiso con el cargo y la empresa.
Relaciones interpersonales.
Relaciones publicas
Capacidad de decision
Prudencia en el manejo de informacion
Prudente, reservado e intuitivo
Andlisis efectivo de situaciones y destreza para exigir el cumplimiento de
decisiones tomadas
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FORMATO DE SELECCION DE PERSONAL
CONSTRUCTORA NUEVO HORIZONTE S.A.S.

FECHA:
RESPONSABLE:

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion: Coordinador de Calidad
Dependencia: Unidad de Calidad
Superior inmediato: Gerente General

2. ESTUDIOS
Estudios profesionales con conocimientos en Calidad.

3. FORMACION
Fundamentos de calidad, norma ISO 9001:2008

4. EXPERIENCIA
Un afio de experiencia en cargos similares como coordinador de calidad y tener como

minimo 48 horas de auditoria.

5. COMPETENCIAS
Capacidad de andlisis.
Excelente comunicacion.
Facilidad de Palabra.
Manejo de grupos y relaciones interpersonales (diversos puestos).
Proactivo.
Trabajo bajo presion y por objetivos.
Organizado.
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FORMATO DE SELECCION DE PERSONAL
CONSTRUCTORA NUEVO HORIZONTE S.A.S.

FECHA:

RESPONSABLE:

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacién: Director de proyectos
Dependencia: Gerencial

Superior inmediato: Gerente general

2. ESTUDIOS

Ingeniero Civil o Arquitecto, preferiblemente con especializacion en Gerencia de
Construcciones, Administracion de Empresas Constructoras, o Gerencia de Proyectos, la
experiencia es factor de homologacion de la especializacion.

3. FORMACION
Procedimiento de compras
Manejo del programa "Control" y "Obras”
Procedimiento para la elaboracion de planes de Calidad
Programa de seguimiento de proyecto
Procedimiento de control de documentos y registros
Manejo de hoja de céalculo y procesador de texto
Procedimiento de Producto No Conforme
Manejo del plan de calidad, actividades criticas y programa de puntos de
inspeccion y ensayo

4. EXPERIENCIA
5 Afos como residente o director de obra en proyectos de vivienda, comercio,
institucionales, areas afines

5. COMPETENCIAS
Responsabilidad
Sentido de Pertenencia
Disposicion al cambio y a adquirir conocimientos nuevos
Buenas relaciones interpersonales
Honestidad
Liderazgo
Trabajo en equipo
Compromiso
Destreza para delegar funciones y exigir cumplimiento de las instrucciones dadas
Capacidad de analisis.
Excelente comunicacion.
Facilidad de Palabra.
Manejo de grupos y relaciones interpersonales (diversos puestos).
Proactivo.
Trabajo bajo presion y por objetivos.
Organizado.
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FORMATO DE SELECCION DE PERSONAL
CONSTRUCTORA NUEVO HORIZONTE S.A.S.

FECHA:

RESPONSABLE:

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion: Jefe financiero
Dependencia: Proceso financiero
Superior inmediato: Gerente

1. ESTUDIOS
Profesional en administracion de empresas, Contaduria Publica.

2. FORMACION
Actualizacion anual Financiera y tributaria
Cursos en Contaduria y Finanzas.
Curso de Contabilidad Sistematizada.
Curso en manejo del programa ELISA.

4. EXPERIENCIA
Minimo 2 afios de experiencia en cargos similares.

5. HABILIDADES
Habilidad tecnoldgica
Célculo y analisis
Costos de produccion tributaria
Plan de cuentas
Auditoria basica
Planificacién y control
Toma de decision
Estabilidad emocional
Orientacion estratégica
Orientacion al logro
Actitud de servicio.
Rigor profesional
Trabaja y se relaciona efectivamente con otras personas.

Integra equipos de trabajo, orientando al personal asignado a su area.
Se integra con su area de trabajo a los fines institucionales, planes estratégicos y

valores de la institucion.

Cumple con las normas y programas de seguridad y salud en el trabajo

establecidos para su area de competencia.

Desarrolla la profesionalidad y se preocupa por su formacion continua.

Fomenta y actda en un marco de apertura al dialogo.
Confidencialidad

Iniciativa y creatividad

Honestidad y compromiso

Prudencia en el manejo de la informacién
Responsabilidad
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FORMATO DE SELECCION DE PERSONAL
CONSTRUCTORA NUEVO HORIZONTE S.A.S.

FECHA:

RESPONSABLE:

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion: Contador
Dependencia: Proceso financiero
Superior inmediato: Director financiero

2. ESTUDIOS
Profesional en Contaduria Publica.

3. FORMACION
Actualizacion anual Financiera y tributaria
Cursos en Contaduria y Finanzas.
Curso de Contabilidad Sistematizada.
Curso en manejo del programa ELISA.

4. EXPERIENCIA
Minimo 2 afios de experiencia en cargos similares.

5. HABILIDADES
Habilidad tecnolégica
Célculo y analisis.
Costos de produccion tributaria
Plan de cuentas
Auditoria basica
Planificacién y control
Toma de decision
Estabilidad emocional
Orientacion estratégica y al logro
Actitud de servicio
Rigor profesional

6. COMPETENCIAS
Trabaja y se relaciona efectivamente con otras personas

Se integra con su area de trabajo a los fines institucionales, planes estratégicos y

valores de la institucion.

Cumple con las normas y programas de seguridad y salud en el trabajo.
Desarrolla la profesionalidad y se preocupa por su formacion continua.

Fomenta y actda en un marco de apertura al dialogo.
Confidencialidad, iniciativa y creatividad

Honestidad y compromiso

Prudencia en el manejo de la informacién
Responsabilidad

Sentido de pertenencia
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FORMATO DE SELECCION DE PERSONAL
CONSTRUCTORA NUEVO HORIZONTE S.A.S.

FECHA:

RESPONSABLE:

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion: Director de cartera
Dependencia: Proceso financiero
Superior inmediato: Director financiero

2. ESTUDIOS
Profesional en Contaduria Publica.

3. FORMACION
Tecnologia en Contaduria y Finanzas.
Curso de Contabilidad Sistematizada CG-UNO.
Estudios en tecnologia de sistemas.

4. EXPERIENCIA
Minimo 2 afios de experiencia en cargos similares.

5. COMPETENCIAS
Confidencialidad
Relaciones Interpersonales
Iniciativa y creatividad
Honestidad y compromiso
Prudencia en el manejo de la informacion
Responsabilidad
Sentido de pertenencia
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FORMATO DE SELECCION DE PERSONAL
CONSTRUCTORA NUEVO HORIZONTE S.A.S.

FECHA:

RESPONSABLE:

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién: Contador de proyecto (cuando aplique)
Dependencia: Construccion y contable

Superior inmediato: Director de obra, director financiero

2. ESTUDIOS
Profesional en Contaduria Publica.

3. FORMACION
Tecnologia en Contaduria y Finanzas.
Curso de Contabilidad Sistematizada ELISA.
Actualizaciones tributarias y contables.

4. EXPERIENCIA
Minimo 2 afios de experiencia en cargos similares.

5. COMPETENCIAS
Confidencialidad
Relaciones Interpersonales
Iniciativa y creatividad
Honestidad y compromiso
Prudencia en el manejo de la informacién
Responsabilidad
Sentido de pertenencia
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FORMATO DE SELECCION DE PERSONAL
CONSTRUCTORA NUEVO HORIZONTE S.A.S.

FECHA:

RESPONSABLE:

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién: Auxiliar de direccion de obra y contabilidad
Dependencia: Construccion y contable

Superior inmediato: Director de obra, director financiero

2. ESTUDIOS
Contador y/o Tecnologo en contabilidad y finanzas o carrera afines.

3. FORMACION
Tecnologia en Contaduria y Finanzas.
Curso de Contabilidad Sistematizada CG-UNO.
Estudios en tecnologia de sistemas.

4. EXPERIENCIA
Minimo 2 afios de experiencia en cargos similares.

5. COMPETENCIAS
Confidencialidad
Relaciones Interpersonales
Iniciativa y creatividad
Honestidad y compromiso
Prudencia en el manejo de la informacion
Responsabilidad
Sentido de pertenencia
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FORMATO DE SELECCION DE PERSONAL
CONSTRUCTORA NUEVO HORIZONTE S.A.S.

FECHA:

RESPONSABLE:

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacién: Contador auxiliar
Dependencia: Contabilidad
Superior inmediato: Contador

2. ESTUDIOS
Profesional en Contaduria Publica.

3. FORMACION
Gerencia en servicios de salud
Cursos de informatica basica
Curso de programas contables Elisa y cg-uno

4. EXPERIENCIA
2 afios como auxiliar contable
11 meses como contador publico.

5. COMPETENCIAS
Confidencialidad
Relaciones Interpersonales
Iniciativa y creatividad
Honestidad y compromiso
Prudencia en el manejo de la informacién
Responsabilidad
Sentido de pertenencia
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FORMATO DE SELECCION DE PERSONAL
CONSTRUCTORA NUEVO HORIZONTE S.A.S.

FECHA:

RESPONSABLE:

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacién: Auxiliar de cartera

Dependencia: Financiera y contable
Superior inmediato: Jefe de cartera

2. ESTUDIOS
Contador y/o Tecnologo en contabilidad y finanzas o carrera afines

3. FORMACION

Cursos en informatica bésica

Cursos en administracidon empresas sistematizadas

Cursos en ventas de productos y servicios

Cursos en atencion al cliente

Capacitacién en manejo de clientes y recuperacion de cartera

4. EXPERIENCIA
Minimo 2 afios de experiencia en cargos similares.

5. COMPETENCIAS
Honestidad y compromiso con el cargo y la empresa.
Responsabilidad en las tareas asignadas.
Relaciones interpersonales.
Prudencia en el manejo de informacion.
Conocimientos béasicos en sistemas.
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FORMATO DE SELECCION DE PERSONAL
CONSTRUCTORA NUEVO HORIZONTE S.A.S.

FECHA:

RESPONSABLE:

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacién: Asesora de venta
Dependencia: Ventas

Superior inmediato: Gerente

2. ESTUDIOS
Bachiller académico

3. FORMACION
Cursos en informatica basica

4. EXPERIENCIA
5 Afos de experiencia como secretaria y atencion el cliente

5. COMPETENCIAS
Honestidad y compromiso con el cargo y la empresa.
Responsabilidad en las tareas asignadas.
Relaciones interpersonales.
Prudencia en el manejo de informacion.
Conocimientos basicos en sistemas.
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FORMATO DE SELECCION DE PERSONAL
CONSTRUCTORA NUEVO HORIZONTE S.A.S.

FECHA:

RESPONSABLE:

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacién: Mensajero cobrador
Dependencia: Proceso de cartera
Superior inmediato: Director de cartera

2. ESTUDIOS
Bachiller titulado

3. FORMACION
Curso de Contabilidad Sistematizada CG-UNO.
Estudios en tecnologia de sistemas Informatica Bésica e Internet.

4. EXPERIENCIA
Minimo 1 afio de experiencia en cargos similares.

5. COMPETENCIAS
Facilidad de aprendizaje.
Relaciones interpersonales.
Vocacion y dedicacion.
Honestidad y responsabilidad.
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FORMATO DE SELECCION DE PERSONAL
CONSTRUCTORA NUEVO HORIZONTE S.A.S.

FECHA:

RESPONSABLE:

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion: Gestora de créditos y desembolsos
Dependencia: Departamento financiero

Superior inmediato: Jefe financiero

2. ESTUDIOS
Contador y/o Tecndlogo en contabilidad y finanzas o carrera afines

3. FORMACION
Tecnologia en Contaduria y Finanzas.
Curso de Contabilidad Sistematizada CG-UNO.
Estudios en tecnologia de sistemas.

4. EXPERIENCIA
Minimo 2 afios de experiencia en cargos similares.

5. COMPETENCIAS
Confidencialidad
Relaciones Interpersonales
Iniciativa y creatividad
Honestidad y compromiso
Prudencia en el manejo de la informacién
Responsabilidad
Sentido de pertenencia
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FORMATO DE SELECCION DE PERSONAL
CONSTRUCTORA NUEVO HORIZONTE S.A.S.

FECHA:
RESPONSABLE:

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion: Auxiliar de disefio e ingenieria
Dependencia: Proceso de disefio

Superior inmediato: Arquitecto disefiador

2. ESTUDIOS
Arquitecto o Auxiliar en ingenieria y arquitectura o tecnologias afines a la profesion

3. FORMACION

Programas CAD, dibujo asistido por computador

Conocimiento general del P.O.T. (Plan de Ordenamiento Territorial) local

Conocimiento Normas urbanisticas aplicables a la region

Presupuestos y programacion de obra

Actualizacion permanente sobre normativa general de construccion

Conocimiento Reglamentos de Propiedad Horizontal

Conocimiento normativa aplicable a proyectos V.1.S.(vivienda de interés social)

Conocimiento sistemas constructivos y estructuras aplicables a proyectos.

Conocimiento sobre exigencias y requisitos para aprobacion (licencias de
construccion) y Elegibilidades de proyectos ante los entes encargados (Curadurias
urbanas, planeacién municipal, INVIPASTO, COMFAMILIAR, FINDETER y las que
aplique)

Disefio arquitectonico y urbano enfocado a vivienda y comercio

4. EXPERIENCIA
Minimo 2 afios de experiencia en cargos similares.

5. COMPETENCIAS
Confidencialidad
Relaciones Interpersonales
Iniciativa y creatividad
Honestidad y compromiso
Prudencia en el manejo de la informacion
Responsabilidad
Sentido de pertenencia
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FORMATO DE SELECCION DE PERSONAL
CONSTRUCTORA NUEVO HORIZONTE S.A.S.

FECHA:

RESPONSABLE:

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacién: Asesor juridico
Dependencia: Juridica

Superior inmediato: Gerente

2. ESTUDIOS
Profesional en derecho

3. FORMACION
Especializacion en derecho en Comercial y/o laboral

4. EXPERIENCIA
2 afos de experiencia en areas afines

5. COMPETENCIAS
Honestidad y compromiso con el cargo y la empresa.
Responsabilidad en las tareas asignadas.
Relaciones interpersonales.
Prudencia en el manejo de informacion.
Conocimientos basicos en sistemas.
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Anexo E. Formato de entrevista (Anterior Nuevo Horizonte S.A.S)

ENTREVISTA

CARGO:

AGRADECEMOS EL VENIR A ESTA ENTREVISTA. Nuestro formato tiene preguntas que son de
uso exclusivo de la empresa y de caracter confidencial. Gracias por darnos su informacién con la
mayor precision y sinceridad posible.

DATOS PERSONALES

Nombre completo

Edad
Hace cuanto tiempo vive en Pasto Afos.

Se vinculo laboralmente a través de referencias por un empleado de esta empresa?

Si ] No [uien

DATOS FAMILIARES
CON QUIEN VIVE ACTUALMENTE?.

Mama[—] Papal[—] esposo(a) ] solo ]

Nombre del conyuge Que edad tiene
A que se dedica? En que empresa trabaja

Que cargo ocupa? Que salario tiene?

Numero de hijos ____ Edades

Nombres:

NOMBRE DE LA MADRE
A que se dedica? Relacion: Buena [J] Regular [1 Mala [
Con cual de los dos tiene mejor relacion?

NOMBRE DEL PADRE
A que se dedica? Relacion: Buena [1 Regular [—] Mala [
Con cuél de los dos tiene mejor relacién?

HERMANOS:
Cuantos son: Trabajan? Si 1 No [Donde

PARTE ACADEMICA

Que estudios ha realizado: Primaria. afios. Lugar

Afio de terminacion:

Secundaria: — Afio de terminacion: — Titulo obtenido
Tecnolégicos —— Afio de terminacion —_ Titulo obtenido:
Universitarios Lugar Afio de terminacion
Titulo obtenido:

Postgrados Lugar Afio de terminacién

Titulo obtenido:
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AREA LABORAL
A cual cargo aspira?

En que area cree que se desempefia mejor
Tiene conocimientos en informatica
Cuél es el presupuesto de gastos? $
En el evento de existir la posibilidad de vincularse a nuestra empresa, cual es su aspiracién
econdémica mensual? .
Usted trabaja actualmente? SiC_1 No [ ] Donde

Fecha de ingreso: Afo Mes Dia

Cargo en el que ingresq Cargo actual

Porque quiere retirarse

Nombre de su jefe inmediato Teléfono
Sabe la empresa que usted se retira? Si —] No ]

Cuanto hace que usted no trabaja

Que se ha dedicado a hacer durante este tiempo
Usted porque cree que no le han dado trabajo
Como ha buscado trabajo.

TRABAJOS ANTERIORES
En que empresa Cuanto tiempo
En que cargo entro Que cargo tenia cuando salié
Cual fue el motivo de retiro
Como fueron sus relaciones con sus superiores? Buena ] Regular [Mala [
Como fueron sus relaciones con sus subalterno? Buena ] Regular [Mala []
Cudl considera usted que haya sido la experiencia mas agradable en su vida laboral?

Cudl considera usted que haya sido la experiencia mas desagradable?

COMO PREFIERE TRABAJAR: Solo [len grupo: [_1Porque?

DATOS PERSONALES:

Fuma? Si NO. Toma: Si

e oL [ - My -
Cudl considera su mayor cualidad en su modo de ser?
Cual es su mayor defecto?
Como es su caracter por lo general?

Salud: Buena [] Regular [T Mala [ ]

Operaciones: Si [ No [ accidentes : Si [_NO |-
Enfermedades graves:

Perdida del conocimiento: SI 1 NO 1

Estado de salud en general: Bueno — Regular [— Malo [—

COMO SE CALIFICADE1A 10

Responsabilidad Cumplimiento ———— Honradez
Honestidad — lealtad — Organizacibn — Estimado(a)
I.S.S

Ha estado asegurado: SI 1 NO [ Hasta cuando?
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Afiliado a alguin fondo: SI [ NO [ ] cual
En caso de problemas a quien informar? Tel
Como se describe asi mismo? Positivo L Triste [] Introvertdo [ ]
Negativo [ ] Alegre [ ] Extrovertido []

Ha trabajado bajo presion? SI ] NO [

Resultado:
Qué piensa de la CONFIANZA?

Qué piensa de la DESONESTIDAD?

A todos nos gusta sofiar. A continuacion escriba en cortas palabras ¢Como se ve usted, dentro de
5 aflos desde el punto de vista profesional?

¢,Coémo se ve usted, dentro de 5 afios desde el punto de vista familiar?

¢,Como se ve usted, dentro de 5 afios desde el punto de vista econémico?

OBSERVACIONES DEL ENTREVISTADOR:

ACEPTAD | N
C O S I O o
2 Recomendaciones de trabajo
Pasado judicial
Fotocopia de la cédula
Libreta militar
Examen medico
Fecha entrevista: Dia mes afo.

Firma entrevistador:
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ANEXO F. FORMATO DE ENTREVISTA DE PERSONAL

CONSTRUCTORA NUEVO HORIZONTE S.A.S.

OBJETIVO: Conocer al candidato al méximo para la mejor seleccién de personal. Nuestro
formato tiene preguntas que son de uso exclusivo de la empresa y de caracter confidencial.
Gracias por darnos su informacién con la mayor precision y sinceridad posible.

Cargo:

DATOS PERSONALES
Nombre completo

Vive en Pasto Si[_] No [

Hace cuanto tiempo vive en Pasto ARos.

Se vinculo laboralmente a través de referencias por un empleado de esta empresa?

Si ] No[Quien

DATOS FAMILIARES
CON QUIEN VIVE ACTUALMENTE?.

Mama[—] Papal[—] esposo(a) ] solo [

Nombre del cényuge Qué edad tiene
A que se dedica? En qué empresa trabaja

Qué cargo ocupa? Que salario tiene?

Numero de hijos _____ Edades

Nombres:

NOMBRE DE LA MADRE
A que se dedica? Relacion: Buena 1 Regular [] Mala [J
Con cuél de los dos tiene mejor relacién?

NOMBRE DEL PADRE
A que se dedica? Relacion: Buena [ Regular [] Mala []
Con cual de los dos tiene mejor relacion?

HERMANOS:
Cuantos son: Trabajan? Si L1 No [Donde

PARTE ACADEMICA

Que estudios ha realizado: Primaria afios. Lugar
Ao de terminacion:
Secundaria: —— Afio de terminacién: — Titulo obtenido

Tecnolégicos — Afio de terminacion —_ Titulo obtenido:
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Universitarios Lugar Afio de terminacion
Titulo obtenido:
Postgrados Lugar Afio de terminacion
Titulo obtenido:

AREA LABORAL
A cual cargo aspira?

En qué area cree que se desempefia mejor
Tiene conocimientos en informatica
Cual es el presupuesto de gastos? $
En el evento de existir la posibilidad de vincularse a nuestra empresa, cual es su aspiracion
econdémica mensual? )
Usted trabaja actualmente? SiC_1 No [ ] Donde

Fecha de ingreso: Afio Mes Dia

Cargo en el que ingresaq Cargo actual

Porque quiere retirarse

Nombre de su jefe inmediato Teléfono
Sabe la empresa que usted se retira? Si ] No ]

Cuanto hace que usted no trabaja

Que se ha dedicado a hacer durante este tiempo
Usted porque cree que no le han dado trabajo
Como ha buscado trabajo.

TRABAJOS ANTERIORES
Empresa Cuanto tiempo
Qué cargo ocupo Que cargo tenia cuando sali6
Cdémo fue su desempefio
Cual fue el motivo de retiro
Como fueron sus relaciones con sus superiores? Buena ] Regular [Mala [
Como fueron sus relaciones con sus subalterno? Buena ] Regular [Mala []
Cudl considera usted que haya sido la experiencia mas agradable en su vida laboral?

Cudl considera usted que haya sido la experiencia mas desagradable de su vida laboral?

COMO PREFIERE TRABAJAR: Solo [en grupo: [JPorque?

DATOS PERSONALES:

Fuma? Si NO. Toma: Si

HOBBIES: — — &I —
Cual considera su mayor cualidad en su modo de ser?
Cual es su mayor defecto?
Como es su caracter por lo general?

Salud: Buena [] Regular [T Mala [ ]

Operaciones: Si [ No [ accidentes : SI [ NO |-
Enfermedades graves:
Perdida del conocimiento: SI 1 NO [

Estado de salud en general: Bueno ] Regular ] Malo ]
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COMO SE CALIFICADE1A 10

Responsabilidad Cumplimiento —————— Honradez
Honestidad — lealtad — Organizacibn — Estimado(a)
I.S.S

Ha estado asegurado: SI 1 NO [ ] Hasta cuando?
Afiliado a algtn fondo: SI' [ NO [ ] cual
En caso de problemas a quien informar? Tel

Como se describe asi mismo? Positvo L Triste [] Introvertdo [ ]
Negativo [ ] Alegre [ ] Extrovertido  []

Ha trabajado bajo presion? SI []1 NO [

Resultado:
Qué piensa de la CONFIANZA?

Qué piensa de la DESONESTIDAD?

A todos nos gusta sofiar. A continuacion escriba en cortas palabras ¢Como se ve usted, dentro de
5 aflos desde el punto de vista profesional?

¢,Como se ve usted, dentro de 5 afios desde el punto de vista familiar?

¢,Como se ve usted, dentro de 5 afios desde el punto de vista econémico?

OBSERVACIONES DEL ENTREVISTADOR:

ACEPTAD | N
C O S I (@] o
Recomendaciones de trabajo
Fotocopia de la cédula
Libreta militar
Examen medico
Fecha entrevista: Dia mes afno.

Firma entrevistador:
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Anexo G. Formato de induccidn de personal

FORMATO DE INDUCCION DE PERSONAL
CONSTRUCTORA NUEVO HORIZONTE S.A.S.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Gerente
Departamento: Gerencia
Superior inmediato: Junta de socios

2. CONTENIDO DEL CARGO:

Proposito: Representar a Nuevo Horizonte frente a terceros y coordinar todos los
recursos a través de la planeacion, organizacion, direcciéon y control, a fin de
lograr los objetivos establecidos.

Funciones: Principales y secundarias contenidas en el manual de funciones y
competencias laborales.

Periodicidad de las funciones:(diaria, semanal, quincenal, mensual, anual)
Cudles son los medios: maquinas, equipos, materiales, datos o informacion.

Sitio y ambiente de trabajo: donde dispone de un espacio fisico adecuado y las
herramientas necesarias para el cumplimiento de las funciones.

Responsabilidades:

Manejo de informacion confidencial
Representacion de la empresa
Dinero y titulos valores

Imagen de la empresa
Sostenibilidad de la empresa

Nivel de esfuerzo

Mental: nivel mental alto, por la gran cantidad de conocimientos requeridos para el
desarrollo eficiente y eficaz de sus funciones

Fisico: nivel fisico medio, ya que requiere desplazamientos dentro y fuera del sitio
de trabajo y de su cuidad de base y esfuerzo fisico para desplazarse a las
diferentes obras de la organizacion.
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FORMATO DE INDUCCION DE PERSONAL
CONSTRUCTORA NUEVO HORIZONTE S.A.S.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Gerente suplente
Dependencia: Gerencia
Superior inmediato: No aplica

2. CONTENIDO DEL CARGO:

Proposito: Representar a Nuevo Horizonte frente a terceros y coordinar todos los
recursos a través de la planeacion, organizacion, direccidn y control, a fin de
lograr los objetivos establecidos.

Funciones: Principales y secundarias contenidas en el manual de funciones y
competencias laborales.

Periodicidad de las funciones:(diaria, semanal, quincenal, mensual, anual)
Cudles son los medios: maquinas, equipos, materiales, datos o informacion.

Sitio y ambiente de trabajo: donde dispone de un espacio fisico adecuado y las
herramientas necesarias para el cumplimiento de las funciones.

Responsabilidades:
Manejo de informacion confidencial
Representacion de la empresa
Dinero y titulos valores
Imagen de la empresa
Sostenibilidad de la empresa

Nivel de esfuerzo

Mental: nivel mental alto, por la gran cantidad de conocimientos requeridos para el
desarrollo eficiente y eficaz de sus funciones

Fisico: nivel fisico medio, ya que requiere desplazamientos dentro y fuera del sitio
de trabajo y de su cuidad de base y esfuerzo fisico para desplazarse a las
diferentes obras de la organizacion.
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FORMATO DE INDUCCION DE PERSONAL
CONSTRUCTORA NUEVO HORIZONTE S.A.S.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Revisor fiscal
Dependencia: Revisoria fiscal
Superior inmediato: Junta de socios

2. CONTENIDO DEL CARGO:

Proposito: Realizar labores superiores de control fiscal para el buen desarrollo de
la organizacién; tomar decisiones que ayuden al buen funcionamiento de la
empresa, bajo su independencia mental.

Llevar a cabo funciones de asistencia y apoyo al director de presupuesto en cada
uno de los procesos realizados en el departamento, ademas de controlar y
coordinar los procedimientos ejecutados por el contador en cuanto al manejo del
presupuesto, la nomina, las inversiones en general la contabilidad de la empresa.

Funciones: Principales y secundarias contenidas en el manual de funciones y
competencias laborales.

Periodicidad de las funciones:(diaria, semanal, quincenal, mensual, anual)
Cudles son los medios: maquinas, equipos, materiales, datos o informacion.

Sitio y ambiente de trabajo: donde dispone de un espacio fisico adecuado y las
herramientas necesarias para el cumplimiento de las funciones.

Responsabilidades:
Manejo de informacion confidencial
Sostenibilidad de la empresa
Mantenimiento de la estabilidad econémica de la empresa
Manejo y presentacion de informacién financiera y contable de la empresa

Nivel de esfuerzo:

Mental: Nivel mental alto, por la gran cantidad de conocimientos requeridos para el
desarrollo eficiente y eficaz de sus funciones.

Fisico: Nivel fisico bajo, no requiere desplazamientos ni esfuerzo fisico.
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FORMATO DE INDUCCION DE PERSONAL
CONSTRUCTORA NUEVO HORIZONTE S.A.S.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Coordinador de Calidad
Dependencia: Unidad de Calidad
Superior inmediato: Gerente General

2. CONTENIDO DEL CARGO:

Proposito: Dirigir, coordinar y supervisar todas las actividades y asuntos
relacionados con el sistema de gestidn de la calidad.

Funciones: Principales y secundarias que le asigne el superior inmediato, de
acuerdo con el caracter de sus funciones, contenidas en el manual de funciones y
competencias laborales.

Periodicidad de las funciones:(diaria, semanal, quincenal, mensual, anual)
Cudles son los medios: maquinas, equipos, materiales, datos o informacion.

Sitio y ambiente de trabajo: donde dispone de un espacio fisico adecuado y las
herramientas necesarias para el cumplimiento de las funciones.

Responsabilidades:
Informacién confidencial de la empresa
Confidencialidad de la informacién
Equipos de oficina.
Personal.
Muebles y enseres.

Nivel de esfuerzo:

Mental: Nivel mental alto, por la concentracion, analisis y facilidad de
comunicacién que debe poseer para la realizacion de sus actividades.

Fisico: Nivel fisico bajo, para la realizacion de sus funciones se requiere esfuerzo
fisico minimo.
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FORMATO DE INDUCCION DE PERSONAL
CONSTRUCTORA NUEVO HORIZONTE S.A.S.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Director de proyectos
Dependencia: Gerencial
Superior inmediato: Gerente general

2. CONTENIDO DEL CARGO

Propdsito: Dirigir, coordinar y supervisar todas las actividades de analisis,
presupuestos, Yy toma de decisiones de los asuntos relacionados con los
diferentes proyectos de la empresa.

Funciones: Principales y secundarias que le asigne el superior inmediato, de
acuerdo con el caracter de sus funciones, contenidas en el manual de funciones y
competencias laborales.

Periodicidad de las funciones:(diaria, semanal, quincenal, mensual, anual)
Cudles son los medios: maquinas, equipos, materiales, datos o informacion.

Sitio y ambiente de trabajo: donde dispone de un espacio fisico adecuado y las
herramientas necesarias para el cumplimiento de las funciones.

Responsabilidades:
Informacién confidencial de la empresa
Confidencialidad de la informacién
Materiales y equipos de construccion
Dinero
Vehiculos
Equipos de oficina.
Personal.
Muebles y enseres.

Nivel de esfuerzo:
Mental: Nivel mental alto, por la concentracion, analisis y facilidad de

comunicacién que debe poseer para la realizacion de sus actividades.
Fisico: Nivel fisico alto, para la realizacion de sus funciones se requiere esfuerzo
de desplazamiento y movilidad.
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FORMATO DE INDUCCION DE PERSONAL
CONSTRUCTORA NUEVO HORIZONTE S.A.S.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Jefe financiero
Dependencia: Proceso financiero
Superior inmediato: Gerente

2. CONTENIDO DEL CARGO

Propoésito: Analiza los balances y cuentas de resultados. Elabora estudios
financieros (inversiones, control de costes, rentabilidad), en los que evalla los
posibles riesgos y valora las diferentes estrategias a seguir. Sigue toda la
informacion financiera que pueda ser relevante para la compafiia, el encargado de
analizar la situacién financiera de la empresa y realizar un diagndéstico en que se
reflejen aspectos como la rentabilidad, la liquidez, etc.

Funciones: Principales y secundarias como apoyar a los demas procesos de la
organizacion y todas las demas que le asigne el superior inmediato, y
lascontenidas en el manual de funciones y competencias laborales.

Periodicidad de las funciones:(diaria, semanal, quincenal, mensual, anual)
Cudles son los medios: maquinas, equipos, materiales, datos o informacion.

Sitio y ambiente de trabajo: donde dispone de un espacio fisico adecuado y las
herramientas necesarias para el cumplimiento de las funciones.

Responsabilidades:
Informacién Confidencial
Dinero
Transacciones Bancarias
Equipo de Oficina.
Utiles de Oficina.
Muebles y Enseres.

Nivel de esfuerzo:

Mental: Nivel mental alto, por la gran cantidad de conocimientos requeridos para el
desarrollo eficiente y eficaz de sus funciones.

Fisico: Nivel fisico bajo, no requiere desplazamientos ni esfuerzo fisico.
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FORMATO DE INDUCCION DE PERSONAL
CONSTRUCTORA NUEVO HORIZONTE S.A.S.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Contador
Dependencia: Proceso financiero
Superior inmediato: Director financiero

2. CONTENIDO DEL CARGO

Proposito: Dirigir el proceso contable de la empresa, de tal forma que se cuente
con informacion veraz y confiable mediante la elaboracién y andlisis de los
estados financieros basicos y ajustes correspondientes. Responder por la
elaboracion y analisis de los estudios de costos, validacion de los registros
contables que se generen en forma automatica, asi como efectuar los registros
contables directos que se produzcan en el Proceso Administrativo Financiero,
realizar oportunamente los cierres mensuales y anuales, preparar los estados
financieros basicos e informar sobre el comportamiento de los recursos y
obligaciones institucionales de acuerdo a los principios, normas, aceptadas en
Colombia.

Funciones: Principales y secundarias que le asigne el superior inmediato, de
acuerdo con el caracter de sus funciones, contenidas en el manual de funciones y
competencias laborales.

Periodicidad de las funciones:(diaria, semanal, quincenal, mensual, anual)
Cudles son los medios: maquinas, equipos, materiales, datos o informacion.

Sitio y ambiente de trabajo: donde dispone de un espacio fisico adecuado y las
herramientas necesarias para el cumplimiento de las funciones.

Responsabilidades:
Informacién Confidencial
Dinero
Transacciones Bancarias
Equipo de Oficina.
Utiles de Oficina.
Muebles y Enseres.
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Nivel de esfuerzo:

Mental: Nivel mental alto, por la gran cantidad de conocimientos requeridos para el
desarrollo eficiente y eficaz de sus funciones.

Fisico: Nivel fisico bajo, no requiere desplazamientos ni esfuerzo fisico.
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FORMATO DE INDUCCION DE PERSONAL
CONSTRUCTORA NUEVO HORIZONTE S.A.S.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Director de cartera
Dependencia: Proceso financiero
Superior inmediato: Director financiero

2. CONTENIDO DEL CARGO

Propésito: Dirigir, ejecutar y controlar todas las actividades relacionadas con el
manejo de bancos, flujo efectivo y caja, manejo de los recursos, garantizar el
manejo idéneo de los titulos valores y recaudos en general. Dirigir la gestion y
recuperacion de cartera, realizando acciones de seguimiento a las cuentas de los
clientes, manteniendo al dia la informacién de las operaciones a fin de lograr una
cartera sana y los mejores indices de rotacion y recuperacion.

Funciones: Principales y secundarias que le asigne el superior inmediato, de
acuerdo con el caracter de sus funciones, contenidas en el manual de funciones y
competencias laborales.

Periodicidad de las funciones:(diaria, semanal, quincenal, mensual, anual)
Cudles son los medios: maquinas, equipos, materiales, datos o informacion.

Sitio y ambiente de trabajo: donde dispone de un espacio fisico adecuado y las
herramientas necesarias para el cumplimiento de las funciones.

Responsabilidades:
Equipo de Oficina.
Utiles de Oficina.
Muebles y Enseres.
Titulos Valores.

Nivel de esfuerzo

Mental: Nivel mental alto, por la gran cantidad de conocimientos requeridos para el
desarrollo eficiente y eficaz de sus funciones.

Fisico: Nivel fisico bajo, no requiere desplazamientos ni esfuerzo fisico.
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FORMATO DE INDUCCION DE PERSONAL
CONSTRUCTORA NUEVO HORIZONTE S.A.S.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Contador de proyecto (cuando aplique)
Dependencia: Construccion y contable
Superior inmediato: Director de obra, director financiero

2. CONTENIDO DEL CARGO

Servir de apoyo a las actividades administrativas de direccion de obra e informar
sobre los movimientos financieros del proyecto.

Funciones: Principales y secundarias que le asigne el superior inmediato, de
acuerdo con el caracter de sus funciones, contenidas en el manual de funciones y
competencias laborales.

Periodicidad de las funciones:(diaria, semanal, quincenal, mensual, anual)
Cudles son los medios: maquinas, equipos, materiales, datos o informacion.

Sitio y ambiente de trabajo: donde dispone de un espacio fisico adecuado y las
herramientas necesarias para el cumplimiento de las funciones.

Responsabilidades:
Equipo de Oficina.
Utiles de Oficina.
Muebles y Enseres.
Titulos Valores.

Nivel de esfuerzo

Mental: Nivel mental alto, por la gran cantidad de conocimientos requeridos para el
desarrollo eficiente y eficaz de sus funciones.

Fisico: Nivel fisico bajo, no requiere desplazamientos ni esfuerzo fisico.
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FORMATO DE INDUCCION DE PERSONAL
CONSTRUCTORA NUEVO HORIZONTE S.A.S.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Auxiliar de direccion de obra y contabilidad
Dependencia: Construccion y contable
Superior inmediato: Director de obra, director financiero

2. CONTENIDO DEL CARGO

Proposito: Servir de apoyo a las actividades administrativas de direccion de obra 'y
diligenciar los registros financieros del proyecto.

Funciones: Principales y secundarias que le asigne el superior inmediato, de
acuerdo con el caracter de sus funciones, contenidas en el manual de funciones y
competencias laborales.

Periodicidad de las funciones:(diaria, semanal, quincenal, mensual, anual)
Cudles son los medios: maquinas, equipos, materiales, datos o informacion.

Sitio y ambiente de trabajo: donde dispone de un espacio fisico adecuado y las
herramientas necesarias para el cumplimiento de las funciones.

Responsabilidades:
Equipo de Oficina.
Utiles de Oficina.
Muebles y Enseres.
Titulos Valores.

Nivel de esfuerzo

Mental: Nivel mental alto, por la gran cantidad de conocimientos requeridos para el
desarrollo eficiente y eficaz de sus funciones.

Fisico: Nivel fisico bajo, no requiere desplazamientos ni esfuerzo fisico.
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FORMATO DE INDUCCION DE PERSONAL
CONSTRUCTORA NUEVO HORIZONTE S.A.S.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Contador auxiliar
Dependencia: Contabilidad
Superior inmediato: Contador

2. CONTENIDO DEL CARGO

Propoésito: Realizar proyectos arquitectonicos de acuerdo a las politicas y
necesidades internas de la constructora cumpliendo conforme a la reglamentacion
urbana del sitio donde se desatrrolle.

Funciones: Principales y secundarias que le asigne el superior inmediato, de
acuerdo con el caracter de sus funciones, contenidas en el manual de funciones y
competencias laborales.

Periodicidad de las funciones:(diaria, semanal, quincenal, mensual, anual)

Cuédles son los medios: personas, maquinas, equipos, materiales, datos o
informacion.

Sitio y ambiente de trabajo: donde dispone de un espacio fisico adecuado y las
herramientas necesarias para el cumplimiento de las funciones.

Responsabilidades:
Equipo de Oficina.
Utiles de Oficina.

Nivel de esfuerzo

Mental: Nivel mental alto, por la gran cantidad de conocimientos requeridos para el
desarrollo eficiente y eficaz de sus funciones.

Fisico: Nivel fisico bajo, no requiere desplazamientos ni esfuerzo fisico.
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FORMATO DE INDUCCION DE PERSONAL
CONSTRUCTORA NUEVO HORIZONTE S.A.S.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Auxiliar de cartera
Dependencia: Financiera y contable
Superior inmediato: Jefe de cartera

2. CONTENIDO DEL CARGO

Propdsito: Apoyo en la gestidn y recuperacion de cartera, realizando acciones de
seguimiento a las cuentas de los clientes, manteniendo al dia la informacion de las
operaciones de cartera, a fin de facilitar al jefe de area la toma de decisiones con
relacion a la misma.

Funciones: Principales y secundarias que le asigne el superior inmediato, de
acuerdo con el caracter de sus funciones, contenidas en el manual de funciones y
competencias laborales.

Periodicidad de las funciones:(diaria, semanal, quincenal, mensual, anual)
Cudles son los medios: maquinas, equipos, materiales, datos o informacion.

Sitio y ambiente de trabajo: donde dispone de un espacio fisico adecuado y las
herramientas necesarias para el cumplimiento de las funciones.

Responsabilidades:
Equipos de oficina
Utiles de oficina
Manejo de titulos valores
Informacién confidencial
Manejo de recibos de pago y certificaciones.

Nivel de esfuerzo:

Mental: Nivel mental alto, por la gran cantidad de conocimientos requeridos para el
desarrollo eficiente y eficaz de sus funciones.

Fisico: Nivel fisico bajo, no requiere desplazamientos ni esfuerzo fisico.
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FORMATO DE INDUCCION DE PERSONAL
CONSTRUCTORA NUEVO HORIZONTE S.A.S.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Asesora de venta
Dependencia: Ventas
Superior inmediato: Gerente

2. CONTENIDO DEL CARGO

Propoésito: Apoyo en la gestion de ventas, llevando a diario el control de ventas
los clientes, manteniendo al dia los indicadores de ventas de los diferentes
proyectos de la empresa tiene para ofertar.

Funciones: Principales y secundarias que le asigne el superior inmediato, de
acuerdo con el caracter de sus funciones, contenidas en el manual de funciones y
competencias laborales.

Periodicidad de las funciones:(diaria, semanal, quincenal, mensual, anual)
Cudles son los medios: maquinas, equipos, materiales, datos o informacion.

Sitio y ambiente de trabajo: donde dispone de un espacio fisico adecuado y las
herramientas necesarias para el cumplimiento de las funciones.

Responsabilidades:
Equipos de oficina
Utiles de oficina

Nivel de esfuerzo:

Mental: Nivel mental alto, por la gran cantidad de conocimientos requeridos para el
desarrollo eficiente y eficaz de sus funciones.

Fisico: Nivel bajo, no requiere desplazamientos ni esfuerzo fisico.
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FORMATO DE INDUCCION DE PERSONAL
CONSTRUCTORA NUEVO HORIZONTE S.A.S.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién: Mensajero cobrador
Dependencia: Proceso de cartera
Superior inmediato: Director de cartera

2. CONTENIDO DEL CARGO
Propoésito: Apoyar al proceso de cartera realizando los cobros asignados y las
diligencias de bancos a que haya lugar.

Funciones: Principales y secundarias que le asigne el superior inmediato, de
acuerdo con el caracter de sus funciones, contenidas en el manual de funciones y
competencias laborales.

Periodicidad de las funciones:(diaria, semanal, quincenal, mensual, anual)
Cudles son los medios: maquinas, equipos, materiales, datos o informacion.

Sitio y ambiente de trabajo: donde dispone de un espacio fisico adecuado y las
herramientas necesarias para el cumplimiento de las funciones.

Responsabilidades:
Recoleccion de cartera
Dinero - efectivo
Titulos valores - cheques
Documentos comerciales
Utiles de oficina

Nivel de esfuerzo

Mental: Nivel mental medio, por la atencién y cuidado que debe poseer para la
realizacion de sus actividades.

Fisico: Nivel fisico medio, por los desplazamientos en el recaudo de cartera y
entrega de correspondencia.
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FORMATO DE INDUCCION DE PERSONAL
CONSTRUCTORA NUEVO HORIZONTE S.A.S.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Gestora de créditos y desembolsos
Dependencia: Departamento financiero
Superior inmediato: Jefe financiero

2. CONTENIDO DEL CARGO

Tramitar la aprobacion de los créditos y realizar seguimiento; hasta el desembolso
de los dineros segun las politicas y lineamientos, de los clientes adquieren un bien
raiz con Nuevo Horizonte S.A.S.

Funciones: Principales y secundarias que le asigne el superior inmediato, de
acuerdo con el caracter de sus funciones, contenidas en el manual de funciones y
competencias laborales.

Periodicidad de las funciones:(diaria, semanal, quincenal, mensual, anual)
Cudles son los medios: maquinas, equipos, materiales, datos o informacion.

Sitio y ambiente de trabajo: donde dispone de un espacio fisico adecuado y las
herramientas necesarias para el cumplimiento de las funciones.

Responsabilidades:
Equipo de Oficina.
Utiles de Oficina.
Muebles y Enseres.
Titulos Valores.

Nivel de esfuerzo

Mental: Nivel mental alto, por la gran cantidad de conocimientos requeridos para el
desarrollo eficiente y eficaz de sus funciones.

Fisico: Nivel fisico bajo, no requiere desplazamientos ni esfuerzo fisico.
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FORMATO DE INDUCCION DE PERSONAL
CONSTRUCTORA NUEVO HORIZONTE S.A.S.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Arquitecto disefiador
Dependencia: Proceso de disefio
Superior inmediato: Director de proyectos

2. CONTENIDO DEL CARGO

Proposito: Disefar, planificar, materializar y gestionar proyectos arquitectonicos y
urbanos de conformidad a las politicas y necesidades internas de la empresa, asi
como al beneficio del interés individual y colectivo del ser humano y su habitat,
integrando a los proyectos variables técnicas, estéticas, econ6micas vy
ambientales.

Funciones: Principales y secundarias que le asigne el superior inmediato, de
acuerdo con el caracter de sus funciones, contenidas en el manual de funciones y
competencias laborales.

Periodicidad de las funciones:(diaria, semanal, quincenal, mensual, anual)
Cudles son los medios: maquinas, equipos, materiales, datos o informacion.

Sitio y ambiente de trabajo: donde dispone de un espacio fisico adecuado y las
herramientas necesarias para el cumplimiento de las funciones.

Responsabilidades:
Planimetria
Equipo de Oficina.
Utiles de Oficina.
Muebles y Enseres.

Nivel de esfuerzo

Mental: Nivel mental alto, por la gran cantidad de conocimientos requeridos para el
desarrollo eficiente y eficaz de sus funciones.

Fisico: Nivel fisico bajo, no requiere desplazamientos ni esfuerzo fisico.
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FORMATO DE INDUCCION DE PERSONAL
CONSTRUCTORA NUEVO HORIZONTE S.A.S.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Auxiliar de disefio e ingenieria
Dependencia: Proceso de disefio
Superior inmediato: Arquitecto disefiador

2. CONTENIDO DEL CARGO

Proposito: Apoyo en la elaboracién de proyectos arquitectonicos y urbanos, para
el buen desarrollo en su proceso de planificacion, disefio, y materializacion.

Funciones: Principales y secundarias que le asigne el superior inmediato, de
acuerdo con el caracter de sus funciones, contenidas en el manual de funciones y
competencias laborales.

Periodicidad de las funciones:(diaria, semanal, quincenal, mensual, anual)

Cuédles son los medios: personas, maquinas, equipos, materiales, datos o
informacion.

Sitio y ambiente de trabajo: donde dispone de un espacio fisico adecuado y las
herramientas necesarias para el cumplimiento de las funciones.

Responsabilidades:
Equipos de oficina
Utiles de oficina

Nivel de desempefiio

Mental: Nivel mental alto, por la gran cantidad de conocimientos requeridos para
el desarrollo eficiente y eficaz de sus funciones.

Fisico: Nivel fisico bajo, no requiere desplazamientos ni esfuerzo fisico.
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FORMATO DE INDUCCION DE PERSONAL
CONSTRUCTORA NUEVO HORIZONTE S.A.S.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Asesora de venta
Dependencia: Ventas
Superior inmediato: Jefe de ventas

2. CONTENIDO DEL CARGO

Propoésito: Apoyo en la gestion de ventas, llevando a diario el control de ventas
los clientes, manteniendo al dia los indicadores de ventas de los diferentes
proyectos que la empresa tiene para ofertar.

Funciones: Principales y secundarias que le asigne el superior inmediato, de
acuerdo con el caracter de sus funciones, contenidas en el manual de funciones y
competencias laborales.

Periodicidad de las funciones:(diaria, semanal, quincenal, mensual, anual)

Cudles son los medios: personas, maquinas, equipos, materiales, datos o
informacion.

Sitio y ambiente de trabajo: donde dispone de un espacio fisico adecuado y las
herramientas necesarias para el cumplimiento de las funciones.

Responsabilidades:
Equipos de oficina
Utiles de oficina

Nivel de esfuerzo

Mental: Nivel mental alto, por la gran cantidad de conocimientos requeridos para el
desarrollo eficiente y eficaz de sus funciones.

Fisico: Nivel fisico bajo, no requiere desplazamientos ni esfuerzo fisico.
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FORMATO DE INDUCCION DE PERSONAL
CONSTRUCTORA NUEVO HORIZONTE S.A.S.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Asesor juridico
Dependencia: Juridica
Superior inmediato: Gerente

2. CONTENIDO DEL CARGO

Propoésito: Asistir a la gerencia en los temas relacionados con respuesta a
solicitud de conceptos, revision de contratos, convenios, derechos de peticion,
demandas a favor o en contra de la empresa.

Funciones: Principales y secundarias que le asigne el superior inmediato, de
acuerdo con el caracter de sus funciones, contenidas en el manual de funciones y
competencias laborales.

Periodicidad de las funciones:(diaria, semanal, quincenal, mensual, anual)

Cuédles son los medios: personas, maquinas, equipos, materiales, datos o
informacion.

Sitio y ambiente de trabajo: donde dispone de un espacio fisico adecuado y las
herramientas necesarias para el cumplimiento de las funciones.

Responsabilidades:
Equipos de oficina
Utiles de oficina

Nivel de esfuerzo:

Mental: Nivel mental alto, por la gran cantidad de conocimientos requeridos para el
desarrollo eficiente y eficaz de sus funciones.

Fisico: Nivel fisico bajo, no requiere desplazamientos ni esfuerzo fisico.
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FORMATO DE EVALUACION DE CAPACITACIONES
CONSTRUCTORA NUEVO HORIZONTE S.A.S.

Dia Mes ARo

Nombre

Cargo

Correo electrénico
Tema

1. Cumplié con sus expectativas SI NO
2. Conoci6 mas sobre el tema Sl NO

Califique de 1 a 5, siendo 1 deficiente y 5 excelente
3. Contenido del taller 11 23 33 43 53

Los facilitadores en cuanto a:

4. Dominio del tema 1M 23 3343503
5. Claridad de los conceptos 11 21 3] 41 501
6. Dominio del tema 11 203 337 43507
7. Manejo del grupo 1012 313014 15 [
8. Soluciéon de preguntas 1 12 13 14 15 [

Califique la logistica del evento en los siguientes conceptos, siendo 1
deficiente y 5 excelente:

9. Las instalaciones 101 2 L1301 401501
10.La comodidad del sitio 11 2 L 13— 41 5]
11.Laformade invitacion 131 2131 4 5[
12.La intensidad horaria 1Cd1 2 314507

13.Que temas le gustaria que se trataran en las préximas capacitaciones

14.En qué horarios le gustaria que se realicen las capacitaciones

15.Sugerencias y observaciones

MUCHAS GRACIAS POR SU COLABORACION
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Modelo de Idalberto Chiavenato Procesos de Gestion Humana

Técnicas de entrenamiento:

Tipos Clasificacion Finalidad Medios
1. Entrenamiento Transmitir conocimientos o Técnicas de lectura,
orientado al contenido informacion recursos
individuales,
instruccién
programada, etc.
2. Entrenamiento Cambiar actitudes, desarrollar Role-playing,
orientado al proceso conciencia acerca de si mismoy | entrenamiento
En cuanto .
al uso desarrollo de habilidades de grupog,
entrenamiento de la
sensibilidad, etc.
3. Entrenamiento mixto Transmitir informacién, cambiar Conferencias,
actitudes y comportamientos estudios de casos,
simulaciones, juegos,
rotacion de cargos,
etc.
1. Entrenamiento Adaptacion y ambientacion Programa de
de induccion o inicial del nuevo empleado induccion
integracion en la
En (?uanto empresa
al Tiempo
2. Entrenamiento Entrenamiento constante, para Entrenamiento fuera
después mejorar el desempefio del del sitio de trabajo
del ingreso del trabajador | empleado
Entrenamiento en el sitio
de trabajo y
1. Entrenamiento en el Transmitir las ensefianzas Rotacién de cargos,
sitio de trabajo necesarias a los empleados entrenamiento de
tareas, etc.
En cuanto
al 2. Entrenamiento fuera Transmitir conocimientos y Aulas de exposicion,
Lugarde | del lugar de trabajo habilidades estudios de casos,
Aplicacion simulaciones, video

conferencia,
dramatizacion, etc.®®

Fuente este estudio

8 Disponible en http://es.scribd.com/doc/7703413/Modelo-de-ldalberto-Chiavenato
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Procedimiento para realizar un diagnostico de la situacion actual

VARIABLE DIMENSION INDICADOR ENCUESTAS INDICADOR ENTREVISTAS
Contexto Situacién actual | Edad, genero, Nivel de escolaridad, | Nombre, cargo, Empresa, Actividad,
Empresarial tiempo laborado RUT, No. De trabajadores
Conocimiento Conocimiento del area de talento Aspectos generales de la empresa y
Organizacional humano, Misién, Vision, Valores vinculacion laboral de los
trabajadores
Procesos de Reclutamiento Reclutamiento interno Reclutamiento interno
Gestion de de Personal
Reclutamiento externo Reclutamiento externo
Talento
Humano Calificacion del proceso de
reclutamiento
Seleccién de Proceso de seleccion de personal Proceso de seleccion de personal
Personal : : : :
Técnicas de seleccion Técnicas de seleccion
Estrategias de direccion para la
seleccion
Documentacion
Induccién de Proceso de induccién de personal Proceso de induccién de personal
ersonal e
P Calificacion del proceso de
induccion
Capacitacion Temas de capacitacion Temas de capacitacion
de personal _ — - —
Metodologia de capacitacion. Metodologia de capacitacion.
Capacitacién acorde al perfil Capacitacién acorde al perfil
Periodicidad de las capacitaciones | Programas de capacitacién
Calificacion del proceso de Calificacién del proceso de
capacitacion capacitacion
Sugerencias Suficiente capacitacion
Aspectos Nivel salarial Cuél es el salario mensual
laborales y
Satisfaccion Satisfaccion del cargo actual
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motivacionales

laboral

Comunicacion

Calificacion de la comunicacion en
los procesos

Calificacién de la comunicacion en
los procesos

Propuesta Alternativas de | Beneficios a corto y largo plazo Beneficios a corto y largo plazo
solucion — — — —
Cumplimiento de objetivos Cumplimiento de objetivos
Programa de mejora en los Programa de mejora en los procesos
procesos
Indicadores de | Nivel de cumplimiento Nivel de cumplimiento
control . _ . .
Sugerencias de cambio Sugerencias de cambio
Indicadores Seguimiento Ajustes Ajustes

Fuente este estudio

Sugiera en que temas necesita ser capacitado

* Nuevos proyectos de construccion que tiene la empresa

* Manejo de formalotecnia para muros en concreto

* Seguridad industrial y trabajo en alturas

* Derecho laboral

* Asesorias de acuerdo al cargo ocupado

* Tributario, contable (Programa contable Elisa)

* Comunicacion, talento humano

* Negociaciones, ferias de la construccién, nuevos
materiales

* Temas financieros

* Sistemas, archivo

* Reglamentos, propiedad horizontal, avaliios, NSR 10,
programas cad

* Archicadproyect

* Estrés laboral

176




