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RESUMEN

Esta propuesta, pretende estructurar y documentar el proceso de seleccién de la
organizaciéon MATERIALES TUMACO, a partir de la creacién de formatos legibles
y entendibles, asi como también recomendaciones y pautas tedricas que
permitiran asegurar el ingreso de personal idéneo a la vacante requerida.

A su vez se propone una filosofia de talento humano que estd muy adecuada a la
organizacion y su filosofia, razén por la cual se va avanzando en la consolidacion
y estructuracion del area de talento humano, para que este Ultimo comience a
tomar mayor trascendencia y participacion en el logro de los objetivos, mediante la
busqueda de su bienestar y desarrollo de los mismo.

De igual forma, a partir del diagnostico y la informacién obtenida se realizo el
andlisis de los cargos y por tanto se logro establecer el perfil de los mismos; para
que a partir de aqui el colaborador pueda de cierta forma tener autonomia y
responsabilidad de su cargo.



ABSTRACT

This proposal, seeks to structure and to document the process of selection of the
organization MATERIALS TUMACQO, starting from the creation of readable and
understandable formats, as well as recommendations and theoretical rules that will
allow to assure the entrance of personal suitable to the required vacancy.

In turn he/she intends a philosophy of human talent that is very appropriate to the
organization and their philosophy, reason for which leaves advancing in the
consolidation and structuring of the area of human talent, so that this last one
begins to take bigger transcendence and participation in the achievement of the
objectives, by means of the search of their well-being and development of the
same one.

Of equal it forms, starting from the | diagnose and the obtained information one
carries out the analysis of the positions and therefore you achievement to establish
the profile of the same ones; so that starting from here the collaborator can in
certain way to have autonomy and responsibility of his position.



CONTENIDO

pag.
INTRODUCCION ...t ee s e n e s s en e 25
1. TEMA DE INVESTIGACION ......ooieieieieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 27
2. PROBLEMA ..., 28
2.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA ........coovivieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 28
2.2 FORMULACION DEL PROBLEMA.........c.cocueeieeeeeeeeeeeeeeeees e, 28
8. OBUETIVOS.....oooeeeeeeeeeeeeeeee e en e, 29
3.1 OBUJETIVO GENERAL ..., 29
3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS ........oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 29
4. JUSTIFICACION ..ot 30
N T =10 1 =10 OO 30
4.2 METODOLOGICA........ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e n e 30
4.3 PRACTICA ..ottt n e 30
5. ASPECTOS METODOLOGICOS ......oveeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 31
5.1 TIPO DE ESTUDIO ..ot en e, 31
ST I I B =T o] 1o PP 31
5.2 METODO DE INVESTIGACION ..o 31
5.1.2 ANAITICO 1ttt ettt ———————————— 31
5.3 FUENTES Y TECNICAS PARA RECOLECCION DE INFORMACION .......... 31
5.3.1 FUENIES SECUNAAIIAS: ... . ceeeieeiei et e eaan 31
5.3.2FUENIES PHIMANTAS: ..eeiiiiiiiiiie ettt 31

6. PRESENTACION DE LA ORGANIZACION.........cocoueveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenn, 32



6.1 RESENA HISTORICA.......ooeeeeeeeeeeeeee e en e 32
6.2 ACTIVIDAD ECONOMICA DE LA EMPRESA .......covieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeernee 32
6.2.1 Sede adminiStratiVa .........ueeeiiiiiee e 32
6.2.2 SEAE OPEIALIVA. ....eeieiiiiiiii et 32
B.3 IMISION ... 33
B.4 VISION ..ot 33
6.5 OBJETIVOS ORGANIZACIONALES .......co e 33
6.6 POLITICAS ORGANIZACIONALES .....c.coveeeecececeeeeteeeeeee e 33
6.6.1 POITICAS GENEIAlES: ... 33
6.6.2 Politicas eSPeCifiCas: .......cuuiiiiiiuiiiiiii e 34
6.6.2.1 Area adminiStratiVa: ............ccovrreeueeeeeeeeeeeeeeeee e en s 34
6.6.2.2 ArEa OPEIANIVA ... ..eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et 34
6.7 ORGANIGRAMA . ...ttt snee e 35
7. DIAGNOSTICO DEL TALENTO HUMANO.........ccoiuiueeeieieeeeeeeeeeeeeaeeee e 36
7.1 TABULACION Y ANALISIS DE ENCUESTA ..ot 36
7.1.1 Frecuencia relativa............eeeo i 36
7.1.2 Frecuencia POrCeNtUAN .........ooi i 36
7.2 ANALISIS DE ENTREVISTA ...t 49
7.3 DESARROLLO DE MATRIZ DOFA ...ttt 50
7.4 ANALISIS GENERAL.......cuitiimiiiiiieieeseiseseessessse s eensessseenes 51
8. DESARROLLO DE LA PROPUESTA ...t 52
8.1 FILOSOFIA DEL TALENTO HUMANO .......coovoveeeeeeeteeeeeeeee e 52

T I LY 13 o Y PRSP 53



pag

8.1.2 VISION. et 53
8.1.3 Lema del departamento. .........oooiiiiiiiiiiiie e 53
8.1.4 Objetivo del departamento........c.eueieiiiiiiiiiie e 53
8.1.5 POlTICAS: ..eeeeiiiiieee et 53
8.1.6 ESIralegias: . .coiieeieeiei et 53
8.2 ESTRUCTURA DE CARGOS ... it 54
8.2.1 Ventajas de la estructura de Cargos:.......cccouuuermmmiiiiieieeee e 55
8.2.2 Definicion de grupos de OfiCIOS: .....eiiiiiiiiiiiiie e 56
8.2.3 Analisis y desCripCiON A€ CArgOS ......ccuiiiuuriiieeieiiieiee e et e e e e 56
8.3 ESTABLECIMIENTO DE LA NECESIDAD ......cceeiiiiieiieeeee e 65
8.3.1 Definicidn requerimiento de personal.........cccceeeeeeeeiiiiieiiiiiiieeieeeeeeeeee 65
8.3.2 Formato solicitud de requerimiento de personal (Ver anexo C):.................. 66
8.3.3 Prerrequisitos de iNGreSO: .....oui it 66
8.3.4 Diseino de perfil del Cargo: ..o 67
8.3.4.1 Formato “perfil del cargo” (Ver Anexo D):...ooeeeiiveeiiiiiiiiiiieeeee 67
8.3.4.2 Aspectos para el andlisis de la solicitud y hoja de vida:............ccccceeeneee. 67
8.3.4.3 Formato solicitud de empleo. (Ver Anexo E)i....ooevveiiiiiiiiiiiiiieeeee, 68
8.4 SELECCION DE PERSONAL .......ooiucueieeeieeeeee et 68
8.4.1 Indicaciones para realizar la entrevista: .........coceeeeviieeeee 69
8.4.2 Formato guia para realizar la entrevista (ver anexo F) .......ccccocieiiiinninnnn. 69
8.4.3 Formato para el informe de entrevista (ver anexo G) .......ccccevviveeeeeiiiineee. 69
8.4.4 Formato para la verificacién de experiencia laboral (ver anexo H) .............. 69

8.4.5 Pruebas pSiCOMEIIiCaS. ...cuiiiiiiiieiee e 69



pag

8.4.5.1 Cargos adminiStratiVoS. ........coeiiiiiiiiiiieee e 70
8.4.5.2 Formato Reporte de Prueba psicométrica - Cargos administrativos (Ver

= (1= (o T PP 71
8.4.5.3 Cargos OPEratiVOS. ....ccueeeieee ettt 71
8.4.5.4 Reporte de prueba psicométrica — cargos operativos (Ver anexo J) ......... 72
8.4.5.5 EVvaluacion tECNICA .......uuuiiieiiiiieie e 72
8.4.5.6 Conductores (Ver anexo K)....oooo oo 72
8.4.5.7 Operarios de maquinaria (Ver anexo L) ......cooouueeeiiiiiiieieeeeiieeee e 72
8.5 CONTRATACION .....cumiiiiiieieieieeseeseisse sttt 72
8.5.1 Proceso de contrataCion: ..........c.oeoiiiiiiiiiiii e 73
8.5.1.1 Formato para requisitos del ingreso (Ver Anexo M)..........cocccciiiiiiiinnennnn. 73
8.5.2 Historia clinica 0CUPACIONaAL............coiiiiiiiiiiiii i 73
8.5.2.1 Formato para la historia clinica ocupacional (Ver Anexo N) ...........cc........ 73
8.5.2.2 Formato para especificacion de ingreso (Ver Anexo N)........cccocoevevnnne. 73
8.5.2.3 Formato para el sistema de nomina y personales (Ver Anexo O)............. 73
8.5.3 Examenes médicos y demas requisitos de ingresos ........ccccevvcvveereeeeinneee. 73

8.5.3.1 Formato autorizacién de afiliacion a salud, pensién y otros aportes (Ver

LN =3 o T TSP 73
8.5.3.2 Formato para solicitud de vinculacion a EPS, ARP, fondo de pensiones y

cesantias; y caja de compensacion (Ver Anexo Q) ......coovveeviiveeieriiiiiiiiieeee e, 73
8.5.3.3 Formato para entrega de dotacion. (Ver Anexo R) .........ooooiiiiiiiiiiiieeeennn. 73
8.5.3.4 Formato para entrega de implementos de seguridad. (Ver Anexo S)....... 73
8.6 INDUCCION Y ENTRENAMIENTO ....ocoomiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeee e 74



8.6.1.1 Filosofia del programa ...........oooe oo 75
8.6.1.2 ODjJEtiVO QENEIAL....cci i 75
8.6.1.3 Objetivos €SPECIfICOS: ....uuiiiiiiiiiiiee e 75
8.6.1.4 VeNTAJaS ...eeii it 75
8.6.1.5 ENtrenamientOn. .....cooi oo 76
8.6.2 Programa de iNAUCCION .......coiiiiiiiiiieiieee et 77
8.6.2.1 OB IVOS ...ttt 77
8.6.2.2 A QUIEN VA AIFQIAO ...eevieeieiiiiiieiee et 77
8.6.2.3 DUIACION. ..cei ittt ettt e e e e e e e e e 77
8.6.2.4 ResponSabilidad .........c..eeeiiiiiiiiiiee e 77
8.6.2.5 Estrategias del programa:..........oooiiiiiiiiiiiiiieeieeeeee e 77
8.6.2.6 Formato de citacion para el programa de induccion y entrenamiento........ 78
8.6.2.7 Formato programa de induccion (ver Anexo U) .......occoeeeeeiiiiiienn e, 78
8.6.2.8 Formato evaluacién programa de induccién. (Ver Anexo V)......cccccoeueeee. 78
8.6.3 Programa de entrenamiento. ..........ooooiiiiiiiiiiiiiiie e 78
8.6.3.1 Objetivos del Programa:.........ccuuereeiiiiiiiieee e 78
ST 2 B I o T [o 1= PP 78
8.6.3.3 DUFACION. ... et 78
8.6.3.4 Responsabilidad. ...........eeeiiiiiiiiiiii e 78
8.6.4 Método para realizar el entrenamiento: .........cocccuveiiiiiiiiiiieee e 79
8.6.4.1 instructivo programa de entrenamiento............cevevveeeiiiininiiiniiieeeeeeeeen 79
8.6.5Temas ¥ SUDIEMAS. ... 79

8.6.5.1 Formato programa de entrenamiento (Ver anexo W) .........cccccoiiviiiieeennnn. 80



8.6.5.2 Formato evaluacion programa de entrenamiento (Ver anexo X) ............... 80
8.7 EVALUACION DE DESEMPENO .......coiuivieieeeeeeceeetee e 81
8.7.1 Procedimiento de la evaluacion para el desempeno:.........cccceevvieeeveeneninnee. 81
8.7.1.1 DefiNICION. et 81
8.7.1.2 Papel del evaluador: ...........ooiiiiiiieee e 82
8.7.1.3 Papel del evaluado: .........oouiiiiiiiiiie e 82
8.7.1.4 ODSEIVACIONES: ....eiiiiiiiieii ettt 82
8.7.1.5 Procedimiento de la evaluacion de para el desarrollo del desempefio: .....83
8.7.1.6 Formulario para diligenciamiento del evaluado (ver anexo 26).................. 84

8.7.1.7 Formatos de evaluacion para cargos de direccion y administrativos (Ver
ANEXO 27) ettt et et e e e e e e e e e e e r e e et e e e e e e aae s 84

8.7.1.8 Formato de evaluacion para cargos Operarios (Ver Anexo 28)................. 84

8.7.1.9 Formato de metas acordadas entre evaluado — evaluador (Ver anexo 29)

............................................................................................................................... 84
8.8 ENTREVISTA DE RETIROS. ...t 84
8.8.1 Formato entrevista de retiro (Ver aneXo 27) ........ceeeeeeeeeeeeieiieiiiciieeieeeeeee 86
8.9 INDICADORES DE ROTACION Y AUSENTISMO DE PERSONAL............... 86
8.9.1 Indicador de aUSENTISMO. .......coiiiiiiiie i 86
8.9.2 Indicador de rotacion de personal..........c.eeeeeiiiiiiieiiie i 86
8.10 RELACION COSTO — BENEFICIO DEL PROCESO DE SELECCION DE
PERSONAL ...ttt ettt et e et e e e st e e ne e e et eeneeeenneas 87
8.11 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ESTABLECIDO PARA EL PROCESO
DE SELECCION ...ttt et e b e et eeneeeeneeas 89
CONGCLUSIONES ...ttt ettt n e e e e b e e 91

RECOMENDACIONES ...ttt e e e e 92



BIBLIOGRAFIA ..o e,

ANEXOS



LISTA DE CUADROS

pag.
Cuadro 1. Informacion de vacante ... 36
Cuadro 2. ACCESO @l CANJO ... .uuuiiieeiiiiiieiie ettt ettt e et e s e e e e e nnnes 37
Cuadro 3. Exdmenes fisicos para ingreso a organizacion ..........ccccuecveeeveeeennunee. 38
Cuadro 4. Pruebas de Conocimiento para desempenfar el cargo .......ccccccveeeeeeennn.. 39
Cuadro 5. Entrega formal de herramientas de trabajo...........cccceeveeiiiiiiiinieieiinee. 40
Cuadro 6. Conocimiento de funciones de Cargo ........ccuuueeeeeiiiiiieiiee e 41
Cuadro 7. Registro de mantenimiento ............eeeeiiiiiieieeeieie e 42
Cuadro 8. Conocimiento de la 0rganizacion ............occuueeeeeeiiiiiieieee e 43
Cuadro 9. Desempefio de cargos diferentes ...........oocveeeeiiiiiiiiiiee e 44
Cuadro 10. Capacitacion organizacional .............ccceeeeeee e 45
Cuadro 11. Evaluacion de deSemMPeER0 ........cccuvuiiieeiiiiiiieie et e 46
Cuadro 12. Conformidad con la evaluacion ... 47
Cuadro 13. Sistema de COMPENSACION ......cooiurieiiieiiiiie e 48
Cuadro 14. Niveles de [0S CArgos ........uuiiiiiiiiiiiiiee et 55
Cuadro 15. COdIgOS de [0S CargOS ... ..uuuuureiieieieiiieeeee e e e e e e e e e e e e e 55

Cuadro 16. Relacidn costo — beneficio del proceso de seleccion de personal ....87

Cuadro 17. Cronograma de actividades establecido para el proceso de
ST (=T oTe] o] o OSSR 89



LISTA DE FIGURAS
pag.

Figura 1. Flujograma de procedimiento: ..........ooooiiiiiiiiiiiiiiiie e 85



LISTA DE GRAFICOS

pag.
Grafico 1. Informacion de vacante ... 36
GrafiCco 2. ACCESO0 Al CAIg0.....uuuieiieeiiiiieiee ettt 37
Grafico 3. Examenes fisicos para ingreso a la organizacion ............cccccceeeeennee. 38
Grafico 4. Pruebas de conocimiento para desempenar el cargo ........ccccceveeeeeeenn.. 39
Grafico 5. Entrega Formal de herramientas de trabajo...........cccccueviiiiiiiienienennnnnn. 40
Grafico 6. Conocimientos de funciones de Cargo........ccuuveeeeviiiiieieeeeiiiiieee e 41
Grafico 7. Registro de mantenimiento..........oocuueiiiiiiiiiiiie e 42
Grafico 8. Conocimiento de 1a organizacion ... 43
Grafico 9. Desemperio de cargos diferentes. ... 44
Grafico 10. Capacitacion organizacional..............ceeeeeeeee e e 45
Grafico 11. Evaluacion de deSempPeno ........oocveeieeeiiiiiiiiie et 46
Grafico 12. Conformidad con la evaluacion ..o 47

Grafico 13. Sistema de compensacion organizacional ...........cccccceeeeiiiiieeee e, 48



LISTA DE ANEXOS
pag.

ANEXO 1. ENCUESTA REALIZADA PARA DIAGNOSTICAR EL PROCESO DE
SELECCION DE TALENTO HUMANO EN LA EMPRESA MATERIALES
TUMAGCO .. s s 96

ANEXO 2. ENTREVISTA REALIZADA PARA DIAGNOSTICAR EL PROCESO
DE SELECCION DE TALENTO HUMANO EN LA EMPRESA MATERIALES

TUMAGCO ...ttt e e e e e e e e e eas 98
ANEXO 3. FORMATO PARA SOLICITUD DE REQUISICION DE PERSONAL....99
ANEXO 4. FORMATO PERFIL DEL CARGO ......ccvveceeteeeceeteeeeeeeeeeeeeeeeeaeas 100
ANEXO 5. FORMATO SOLICITUD DE EMPLEO..........ccciiiiiiiiiiiccecce e 101
ANEXO 6. FORMATO GUIA PARA REALIZAR LA ENTREVISTA.......cccccoco..... 102
ANEXO 7. FORMATO GUIA PARA INFORME DETREVISTA ......cocooveveeruenee. 103

ANEXO 8. FORMATO PARA VERIFICACION DE EXPERIENCIA LABORAL...104
ANEXO 9. REPORTE DE PRUEBA PSICOMETRICA — CARGOS

ADMINISTRATIVOS ... e 105
ANEXO 10. REPORTE DE PRUEBA PSICOMETRICA — CARGOS
OPERATIVOS ... e e 107
ANEXO 11. FORMATO PARA LA EVALUACION TECNICA DE

CONDUGTORES. ... .. e 109
ANEXO 12. FORMATO PARA LA EVALUACION TECNICA DE OPERADORES
DE MAQUINA Lt e e e e 110
ANEXO 13. FORMATO REQUISITOS PARA EL INGRESO.........ccceeoviiiiiien. 111
ANEXO 14. FORMATO HISTORIA CLINICA OCUPACIONAL........cccceeirirreannne 112
ANEXO 15. FORMATO ESPECIFICACION DE INGRESO........ccccoceevevinrnnaee. 118
ANEXO 16. FORMATO PARA SISTEMA DE NOMINA'Y PERSONALES .......... 120

ANEXO 17. FORMATO PARA AUTORIZACION DE AFILIACION A SALUD,
PENSION Y OTROS APORTES..... .ot 121



ANEXO 18. FORMATO PARA SOLICITUD DE VINCULACION DE

AFILIACION A SALUD, PENSION Y OTROS APORTES .......ccooiiiieeee 122
ANEXO 19. FORMATO PARA ENTREGA DE DOTACION A

COLABORADORES ...ttt 123
ANEXO 20. FORMATO PARA ENTREGA DE IMPLEMENTOS DE

SEGURIDAD Y OTROS ...t 124
ANEXO 21. FORMATO PARA CITACION AL PROGRAMA DE INDUCCION Y
ENTRENAMIENTO ... 125
ANEXO 22. FORMATO PARA REALIZAR EL PROGRAMA DE INDUCCION

AL CARGO ... e 126
ANEXO 23. FORMATO PARA EVALUACION DEL PROGRAMA DE

INDUCCION AL CARGO ... 127
ANEXO 24. FORMATO PARA PROGRAMA DE ENTRENAMIENTO................. 128
ANEXO 25. FORMATO PARA EVALUACION DEL PROGRAMA DE
ENTRENAMIENTO DEL CARGO......coiiiiiiiiiii e 130
ANEXO 26. FORMATO PARA DILIGENCIAMIENTO DEL EVALUADO ............ 131
ANEXO 27. EVALUACION DE DESEMPENO PARA CARGOS
ADMINISTRATIVOS ...ttt 134
ANEXO 28. FORMATO PARA EVALUACION DE RENDIMIENTO PARA
CARGOS OPERARIOS (EVALUADOR).....ccuiiiiiiiiieeee e 141
ANEXO 29. FORMATO PARA FORMULARIO DE METAS ACORDADAS
EVALUADO - EVALUADOR ...t 144

ANEXO 30. FORMATO PARA RETIRO DEL COLABORADOR..........ccccevueeennen. 146



GLOSARIO

+ Administracion: disciplina cuyo objetivo es la coordinacion eficaz y eficiente de
los recursos de un grupo social para lograr sus objetivos con la maxima
productividad y calidad.

4+ Actividad/tarea: términos sindnimos, aunque se acostumbra tratar a la tarea
como una accién componente de la actividad. En general son acciones humanas
que consumen tiempo y recursos, y conducen a lograr un resultado concreto en un
plazo determinado. Son finitas aunque pueden ser repetitivas.

4 Analisis: accién de dividir una cosa o problema en tantas partes como sea
posible, para reconocer la naturaleza de las partes, las relaciones entre éstas y
obtener conclusiones objetivas del todo.

4+ Control: es el acto de registrar la medicién de resultados de las actividades
ejecutadas por personas y equipos en un tiempo y espacio determinado. Se ejerce
Ex-ante, Durante y Ex-post respecto a la ejecucién de las actividades.

4+ Control de calidad: el control de calidad se ocupa de garantizar el logro de los
objetivos de calidad del trabajo respecto a la realizacién del nivel de calidad
previsto para la produccién y sobre la reduccién de los costos de la calidad.

<+ Controlar: acto de medir y registrar los resultados alcanzados por un agente del
sistema organizacional en un tiempo y espacio determinados.

+ Coordinar: acto de intercambiar informacion entre las partes de un todo. Opera
vertical y horizontalmente para asegurar el rumbo armdnico y sincronizado de
todos los elementos que participan en el trabajo.

4+ Departamentalizacion: fase del andlisis administrativo que se ocupa de analizar y
dividir el trabajo como un todo, estableciendo los niveles de especializacion y
complejidad de todas las partes o componentes del trabajo y dando figura al
organigrama.

+ Desarrollo organizacional: accién de mantenimiento y actualizaciéon permanente
de los cambios aplicados a una organizacién y respecto a su medio ambiente.

4+ Diagnéstico: identificacion y explicacién de las variables directas e indirectas
inmersas en un problema, mas sus antecedentes, medicion y los efectos que se
producen en su medio ambiente.



+ Dirigir: acto de conducir y motivar grupos humanos hacia el logro de objetivos y
resultados, con determinados recursos.

<+ Diseno: se define como el proceso previo de configuracion mental "pre-figuracion”
en la busqueda de una solucién en cualquier campo. Etimolégicamente derivado
del término italiano disegno dibujo, designio, signare, signado "lo por venir", el
porvenir vision representada graficamente del futuro, lo hecho es la obra, lo por
hacer es el proyecto, el acto de disefiar como prefiguracion es el proceso previo
en la busqueda de una solucion o conjunto de las mismas. Plasmar el
pensamiento de la solucibn mediante esbozos, dibujos, bocetos o esquemas
trazados en cualquiera de los soportes, durante o posteriores a un proceso de
observacién de alternativas o investigacion.

«+ Division del trabajo: acto de segmentar el trabajo total de una organizacion, por
especializaciones y niveles de dificultad.

<+ Eficacia: indicador de mayor logro de objetivos 0 metas por unidad de tiempo,
respecto a lo planeado.

<+ Eficiencia: indicador de menor costo de un resultado, por unidad de factor
empleado y por unidad de tiempo. Se obtiene al relacionar el valor de los
resultados respecto al costo de producir esos resultados.

4 Estrategia: en un proceso regulable; es el conjunto de las reglas que aseguran
una decisién 6ptima en cada momento. Una estrategia por lo general abarca los
objetivos, las metas, los fines, la politica y la programacién de acciones de un todo
organizacional o individual.

<+ Evaluar: acto de comparar y enjuiciar los resultados alcanzados en un momento y
espacio dados, con los resultados esperados en ese mismo momento. Es buscar
las causas de su comportamiento, entenderlas e introducir medidas correctivas
oportunas.

4+ Fines: son los efectos que se obtienen con el logro de los objetivos.

4+ Flujograma: grafica que muestra el flujo y nimero de operaciones secuenciales
de un proceso o procedimiento para generar un bien o un servicio. Pertenece a la
ingenieria de sistemas y también se le conoce como algoritmo, légica o diagrama
de flujo. La ingenieria industrial emplea otro diagrama conocido como de "proceso,
recorrido u hoja de ruta" con una simbologia diferente a la de sistemas. Al igual
que el primero, se aplica al disefio de procesos y procedimientos.

4+ Funcién: mandato formal permanente e impersonal de una organizacién o de un
puesto de trabajo.



+ Gerencia: funcién mediante la cual las empresas y el Estado logran resultados
para satisfacer sus respectivas demandas.

4 Manual: documento que contiene informacion valida y clasificada sobre una
determinada materia de la organizacién. Es un compendio, una coleccién de
textos seleccionados y facilmente localizables.

+ Meta: es la cuantificacion del objetivo especifico. Indica la cantidad y unidad de
medida del resultado deseado y el tiempo y lugar para lograrlo. Se compone de
Verbo+cantidad+unidad de medida+tiempo+localizacion.

4 Método: sucesion légica de pasos o etapas que conducen a lograr un objetivo
predeterminado.

4+ Modelo: conjunto de variables relacionadas entre si e interactuantes, que en
bloque dindmico conducen a obtener un resultado predeterminado o a solucionar
un problema.

<+ Organizar: acto de acopiar e integrar dinamica y racionalmente los recursos de
una organizacién o plan, para alcanzar resultados previstos mediante la operacién.

+ Organigrama: es la representacion grafica de la estructura formal de una
organizacién, segun division especializada del trabajo y niveles jerarquicos de
autoridad.

+ Plan: conjunto de programas y proyectos relacionados entre si y conducentes a
un objetivo comun. También conjunto arménico de actividades para lograr un
resultado concreto.

4+ Planificacion: proceso racional y sistémico de prever, organizar y utilizar los
recursos escasos para lograr objetivos y metas en un tiempo y espacio
predeterminados.

4 Politica: conjunto de estrategias, normas y parametros de una organizacién, que
orientan la actuacion de los funcionarios para alcanzar sus objetivos y metas en un
lugar y plazo dados. Es un marco general de actuacién.

+ Procedimiento: ciclo de operaciones que afectan a varios empleados que
trabajan en sectores distintos y que se establece para asegurar el tratamiento
uniforme de todas las operaciones respectivas para producir un determinado bien
0 servicio.

4+ Producto: es el resultado parcial o total (bienes y servicios), tangible o intangible,
a que conduce una actividad realizada.



+ Programa: conjunto arménico de objetivos, politicas, metas y actividades a
realizar en un tiempo y espacio dados, con determinados recursos. Sus resultados
son "servicios".

+ Recursos: son los medios que se emplean para realizar las actividades. Por lo
general son seis: humanos, financieros, materiales, mobiliario y equipo, planta
fisica y tiempo.

+ Responsables: son los funcionarios que reciben 6rdenes de sus superiores o las
tienen en virtud del puesto que ocupan, sobre actividades a su cargo. Pueden ser
de dos clases: unidades organizativas o funcionarios.

<+ Sistema: proceso ciclico que consiste en un conjunto de partes relacionadas entre
si, capaces de transformar insumos en productos para satisfacer demandas de su
ambiente. Consta de insumos-proceso-productos-ambiente. Los hay abiertos y
cerrados.

4+ Supervisar: acto de vigilar que los hechos de un trabajo sucedan conforme a las
normas preestablecidas y en el tiempo y lugar determinados.

4+ Talento: el talento se puede considerar realmente como un potencial. Lo es en el
sentido de que una persona dispone de una serie de caracteristicas o aptitudes
que puede o no llegar a desarrollar, o desplegarlas a un ritmo mayor o menor en
funcién de diversas variables que se pueda encontrar en su desempeno.



INTRODUCCION

Las organizaciones son sistemas abiertos que requieren una constante interaccién
con diferentes factores tanto internos como externos; donde los internos
representan una gran importancia para su proceso de crecimiento y sostenibilidad,
estos factores estdn constituidos por el talento humano en especial, la parte
financiera, socios o0 accionistas, entre otros; por su parte los externos estan dados
por los clientes, proveedores, medio ambiente, entidades financieras y sociedad
en general.

De acuerdo a lo anterior vale la pena hacer hincapié en el talento humano
organizacional, puesto que a partir de estos, dependen en su mayoria todas las
actividades realizadas por la organizacion. Razéon por la cual se hace
indispensable velar por el bienestar tanto laboral como personal del mismo.

Por lo tanto es necesario mantener un control constante respecto al personal que
la organizacién considera apto para desempefar una actividad dentro de su
proceso, ya que si bien es cierto cada actividad tiene una persona idénea para
desarrollarlo; de ahi la importancia de realizar un proceso de selecciéon adecuado
al tamano, la actividad y el presupuesto que la organizacién tenga para la
seleccién del mismo.

Ahora bien, debemos tener en cuenta que el proceso de seleccién no solo es el
conjunto de actividades encaminadas a seleccionar el personal adecuado, si no
también esta constituido por otras actividades, como la evaluacién del desempefio,
que le permite a la empresa mantener un monitoreo periddico de su personal y a
partir de ahi poder gestionar capacitaciones y programas que le permitan mejorar
los bajos rendimientos asi como también la armonia del ambiente laboral; a su vez
incluye también el proceso referente al procedimiento de salida de un colaborador,
que facilitara evidenciar los motivos de la salida del mismo, asi como también se
constituird en una ventaja para la organizacién.

Es por eso que consideramos que MATERIALES TUMACO, de acuerdo a su
trayectoria y complejidad de su actividad econdmica, requiere realizar inicialmente
un diagnostico que le facilite evidenciar con mayor enfoque las falencias en el
manejo de su talento humano, y a partir de ahi realizar un plan de mejoramiento
orientado en el proceso de seleccion de su personal.

También queremos desarrollar un factor importante relacionado con el area de
Talento Humano en la organizacién, afianzando su importancia a través de la
definicion de la mision, la vision, los objetivos, las politicas y las estrategias, todo
ello, apuntando a desarrollar el Talento Humano, encamindndolos a tener un
sentido de pertenencia mas alto, motivandolos, capacitandolos y liderandolos con
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las mejores herramientas gerenciales, brindandole asi una mayor importancia a
los colaboradores, de tal forma que se desarrolle su potencial tanto a nivel
organizacional, como personal.

De lo anterior, se desprenden grandes propuestas para poner en marcha la vision
de la empresa y del area de Talento Humano como tal, teniendo en cuenta en
primera instancia, el PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL, ya que este
nos asegura contratar el COLABORADOR IDONEO para el CARGO IDONEO, y
eliminar los altos costos de capacitar a personas que no fueron seleccionadas
correctamente, ya que estas traen consigo en la mayoria de las situaciones, un
bajo desempenfio, baja motivacion, bajo sentido de pertenencia, entre otros, lo cual
tiene que enmendarse en el transcurso de la vida del colaborador dentro de la
empresa y en muchos casos prescindir de sus servicios, lo cual afecta de manera
significativa, tanto al colaborador, como a la empresa.

Es por ello, que se realiza la PROPUESTA DE PROCESO DE SELECCION DE
PERSONAL, teniendo en cuenta una serie de procedimientos que determinan
todos los factores necesarios y relevantes para elegir la persona correcta, de
modo que la empresa, se encargue de desarrollar sus habilidades y potenciar sus
fortalezas para que estas contribuyan al crecimiento de la empresa y al del
colaborador mismo. Cabe resaltar la importancia de dicha propuesta, ya que le
proporciona a la empresa una mayor seguridad y confianza al elegir sus
colaboradores, ya que estos se adaptan a las exigencias del cargo, facilitandole a
la organizacion el logro de sus objetivos, y la plena satisfaccién de los clientes, por
contar con personas competentes en el desempeio de sus funciones.

Se espera que esta propuesta favorezca el progreso de Materiales Tumaco, en
cuanto a competitividad, desempefio, adaptacién al cambio, productividad,
eficiencia, efectividad, crecimiento, y desarrollo, tanto de sus colaboradores como
de la empresa a nivel general.
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1. TEMA DE INVESTIGACION

Construir el proceso de seleccion de talento humano en la organizacién, lo cual le
facilitar, asegurar la contratacion del COLABORADOR IDONEO para el CARGO
IDONEO, y eliminar los altos costos de capacitar a personas que no fueron
seleccionadas correctamente, ya que estas traen consigo en la mayoria de las
situaciones, un bajo desempeno, baja motivacion, bajo sentido de pertenencia,
entre otros factores, los cuales tiene que enmendarse en el transcurso de la vida
del colaborador dentro de la organizaciéon y en muchos casos prescindir de sus
servicios, lo cual afecta de manera significativa, tanto al colaborador, como a la
empresa.

Por lo tanto cabe resaltar la importancia de dicha propuesta, debido a que le
proporciona a la organizacion una mayor seguridad y confianza al elegir sus
colaboradores, permitiéndole al talento humano adaptarse a las exigencias del
cargo, y facilitdndole a la organizacién el logro de sus objetivos, y la plena
satisfaccidon de los clientes, por contar con personas competentes en el
desemperio de sus funciones.
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2. PROBLEMA
2.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La empresa Materiales Tumaco, a pesar de tener una amplia trayectoria en el
sector (11 anos), ha venido presentando una serie de problemas como son:
rotacion de su personal, principalmente en el area operativa que es donde se
realiza la principal actividad de la empresa; pérdidas de tiempo, ocasionadas por
desconocimiento que el personal tiene en cuanto al mantenimiento de las
herramientas de trabajo; constantes infracciones de transito, por desconocimiento
de la normatividad que controla la conduccion de vehiculos de carga pesada; y un
sin numero de problemas que se resumen en la falta de claridad de las funciones
que desempena cada cargo, asi como también las exigencias que requiere el
mismo para desempenarlo de manera efectiva.

Si bien es cierto, esta organizacién ha logrado crecer en su sector, aun con las
falencias mencionadas anteriormente, estas ultimas se han constituido en uno de
los principales obstaculos para el desarrollo y crecimiento optimo de la misma,
puesto que como hemos mencionado anteriormente la fuerza laboral tanto del
area operativa como la administrativa, es el motor de la organizacién y es por esto
que se deben encaminar todos los esfuerzos al equilibrio constante de la misma.
De acuerdo a lo anterior, es necesario en primera instancia realizar un diagnostico
que permita evidenciar las falencias de la organizacion en cuanto a su talento
humano se refiere, y a partir de ahi proponer un proceso de seleccion de talento
humano que incluya la solucién de las falencias encontradas y por lo tanto logre
satisfacer las necesidades de personal que tiene la organizacién; para asi
contribuir de manera eficaz al logro de los objetivos organizacionales.

2.2 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢ Qué impacto genera la ausencia de un proceso de seleccién del talento humano
documentado para la organizacion?
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3. OBJETIVOS
3.1 OBJETIVO GENERAL

Plantear un proceso de seleccion de talento humano para la organizacién, que le
permita asegurar la idoneidad de su personal en el cargo requerido; asi como
también poder tener una estructura laboral estable, que se enfoque al logro de los
objetivos organizacionales.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
= Realizar un diagnostico del talento humano organizacional que permita
evidenciar, los principales factores que afectan el desempefio de los

colaboradores en la organizacion.

= Definir cual es el proceso de seleccién de talento humano adecuado a la
actividad de la empresa.
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4. JUSTIFICACION

4.1 TEORICA

El trabajo propuesto, pretende a partir de fundamentos teéricos, plantear un
proceso de seleccién de talento humano, que le permita a la empresa Materiales
Tumaco, incorporar el personal apto para los diferentes cargos, asi como también
que estos ultimos entiendan de manera clara sus funciones, y el objetivo de su
cargo; de tal forma que le permita mantener el buen desemperio de su talento
humano.

A su vez este proceso de seleccion, no solo busca una optima incorporacion de
colaboradores, si no también proporcionara a partir del diagnostico realizado,
brindarles un buen programa de capacitacion y desarrollo, para los colaboradores
gue se encuentran actualmente incorporados a la organizacién.

4.2 METODOLOGICA

Para lograr el cumplimiento de los objetivos de nuestro trabajo, se acude al
empleo de técnicas de investigacién, como son el instrumento de entrevistas y
encuestas, que permitan medir el nivel de desconocimiento que los colaboradores
actuales tienen respecto a la organizacién como tal, y las funciones de su cargo, y
por lo tanto evidenciar la falta de un proceso de seleccion de talento humano
establecido.

4.3 PRACTICA

De acuerdo con los objetivos del trabajo, los resultados obtenidos en el
diagnostico, permitiran establecer el proceso de seleccion de talento humano,
adecuado a la organizacién; teniendo en cuenta el impacto que tiene su ausencia
frente a los colaboradores actuales, y la posibilidad de problemas futuros en la
incorporacién de nuevos colaboradores.
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5. ASPECTOS METODOLOGICOS
5.1 TIPO DE ESTUDIO
5.1.1 Descriptivo. Puesto que permite delimitar las caracteristicas del problema a
partir de la toma de informaciéon amplia sobre la investigacion como lo es: las
caracteristicas de los colaboradores, el desconocimiento de la filosofia
organizacional y otros aspectos que por lo general son propios de este tipo de
organizaciones; y a partir de esto iniciar el proceso propuesto en los objetivos
planteados.
5.2 METODO DE INVESTIGACION
5.1.2 Analitico. Ya que a partir de este proceso podemos identificar cada una de
las partes que caracterizan una realidad, y de esta manera lograr establecer las
relaciones causa — efecto que las componen. De tal forma que permitan
implementar cambios a partir de propuestas adecuadas y adaptables a la
organizacion.
5.3 FUENTES Y TECNICAS PARA RECOLECCION DE INFORMACION
5.3.1 Fuentes secundarias:
= Metodologia de la Investigacién; CARLOS EDUARDO MENDEZ.

= Gestion del Talento humano; IDALBERTO CHIAVENATO.
» Manual “GENTE”; HELADO LA FUENTE.

5.3.2 Fuentes primarias:

» Propietarios de la empresa.

= Colaboradores de la organizacion.

Mediante entrevistas y encuestas que permitan obtener una informaciéon completa
y veraz de la totalidad de la organizacion.
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6. PRESENTACION DE LA ORGANIZACION
6.1 RESENA HISTORICA

Materiales Tumaco es una empresa de origen familiar, fue creada en 1998 bajo la
direcciéon de su propietario HUMBERTO ARCINIEGAS Y su esposa JENNY
ARROQOYO; con el fin de ser independientes y poder sostenerse; en un principio
solo funcionaba como distribuidora de material de ri6 (Balastro, piedra, arena),
pero con el tiempo las necesidades de crecimiento fueron incrementandose y por
lo tanto la inversidon fue creciendo hasta convertirse en extractora del material y
distribuidora del mismo en el municipio de Tumaco y sus alrededores; en la
actualidad la organizacién ha expandido su actividad econémica es decir, también
se dedica al alquiler de maquinaria pesada para trabajos de excavacién y otros.

6.2 ACTIVIDAD ECONOMICA DE LA EMPRESA
Extraccién y Comercializacién de material de rio como:

Arena.

Balastro zarandeado.
Balastro comun.
Base.

Piedra

Alquiler de maquinaria como:

Retroexcavadora.
Volquetas.

Tamano PYMES.
Dimensidn regional.
Capital: privado.
Actuacion: primaria.
Ubicacion de la empresa.

6.2.1 Sede administrativa. Ubicada en el casco urbano de Tumaco, barrio
Avenida de los Estudiantes

6.2.2 Sede operativa. Casco Rural de Tumaco, vereda de Candelillas
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6.3 MISION

MATERIALES TUMACO es una empresa que tiene como ocupacion brindar a sus
clientes los materiales que se exploten del ri6 necesarios para la construccién.

Nacimos con fines familiares pero en los ultimos afios hemos evolucionado como
empresa, logrando un reconocimiento y desarrollo en nuestro sector; lo cual nos
implica un gran compromiso con el mismo.

Es por eso que velamos por contar con un personal capacitado que asegure el
buen funcionamiento de la empresa y el cumplimiento eficaz a nuestros clientes.
Satisfaciendo sus necesidades mediante un material de buena calidad y apto para
construccion.

6.4 VISION

Para el 2010 queremos consolidarnos como la empresa lider, en el abastecimiento
de material de rio para la construccidén dentro de la regién; de igual forma adquirir
maquinaria calificada y un personal entrenado y capacitado que pueda hacer buen
uso de la misma y asi facilitar nuestra actividad empresarial.

6.5 OBJETIVOS ORGANIZACIONALES

= Lograr ser la empresa lider en extraccién y distribucion de material de rio para
la construccién en la region.

= Obtener la maquinaria necesaria para la extraccién y distribucion adecuada del
material de rio.

= Capacitar constantemente al personal en todas las areas de nuestra empresa
para generar una mayor ventaja competitiva en el medio.

6.6 POLITICAS ORGANIZACIONALES
6.6.1 politicas generales:

= Los esfuerzos laborales deben estar encaminados hacia el logro de los
objetivos propuestos

» Todo el personal vinculado a la empresa debera cumplir con el horario laboral
establecido

= Garantizar que los pedidos lleguen a los clientes en el tiempo pactado, y la
cantidad sugerida por el cliente.
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El pago de la nomina se realizara de manera oportuna.

Todo el personal debera velar por el buen uso y manejo de todo el equipo y
maquinaria de la empresa.

Todos mantendran un comportamiento ético y moral acorde a la imagen que la
empresa desea proyectar.

La actividad a la cual se dedica la empresa, contribuira al cuidado y
conservacion del medio ambiente.

Trabajar diariamente con compromiso y responsabilidad para brindarle al
cliente una buena atencion y plena satisfaccién de su necesidad.

Todo el personal debera mantener una buena presentacién personal que deje
en evidencia la imagen corporativa de la empresa.

Cada colaborador trabajara para el mejoramiento continuo del clima
organizacional de la empresa.

6.6.2 Politicas especificas:

6.6.2.1 Area administrativa:

Toda la informacién manejada en esta area sera para uso exclusivo y
confidencial de la empresa.

La informacién recibida durante la jornada laboral respecto a los pedidos
deberd ser trasmitida de manera clara y oportuna.

Mantener estricto control sobre las obligaciones financieras y estatales de la
empresa.

Los comunicados y sanciones se deben realizar de manera escrita, formal y
oportuna.

El manejo de inventarios debera realizarse de manera constante y eficiente.

6.6.2.2 Area operativa:

Los trabajadores bajo esta area haran buen uso de las maquinarias para
extraccion y transporte del material, al igual que de todas las herramientas
utilizadas para el mantenimiento de dicha maquinaria.
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= Despachar oportunamente los pedidos y entregarlos en el lugar y en el tiempo
pactado.

= Manejar coherencia entre los pedidos recibidos y despachados durante el dia.

= Mantener un estricto control sobre las facturas de compra y venta de
combustible y material respectivamente.

6.7 ORGANIGRAMA

GERENTE

v y

COORDINADOR CO?:LDE'E%OR COORDINADOR
ADMINISTRATIVO TS OPERATIVO
CONTADOR ¢ =-=-=-=-=----
SECRETARIA J/ \l/
CONDUCTORES OPERADORES

MENSAJERC

OFICIAL

Fuente. Investigacion Organizacional
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7. DIAGNOSTICO DEL TALENTO HUMANO
7.1 TABULACION Y ANALISIS DE ENCUESTA

7.1.1 Frecuencia relativa. Numero de personas que seleccionaron una de las
opciones.

7.1.2 Frecuencia porcentual. Porcentaje que equivale a cada respuesta
Pregunta 1. ; Cémo se enter6 sobre la vacante de su cargo en esta empresa?

Cuadro 1. Informacion de vacante

Respuesta R:{:t?",a po;r::t.ual
A 0 0%
B 0 0%
c 1 8%
5 - 54%
= 5 38%
TOTAL 13 100%

Fuente. Colaboradores de la organizacion

Grafico 1. Informacion de vacante

0% - 0%

Fuente. Colaboradores de la organizacién
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Interpretacion: el 54% de los colaboradores afirmaron que se enteraron del cargo
por trabajadores de la empresa, y un 38% por informacién directa del propietario.

Analisis: lo anterior, permite evidenciar que la empresa, no accede al uso de
medios masivos de comunicacién para publicar sus vacantes; por lo tanto se ve
limitada a una seleccion poco competitiva; que evita integrar talento humano con
mayores competencias para los cargos.

Pregunta 2. ;Concurso con otras personas para acceder al cargo que desempefia
actualmente?

Cuadro 2. Acceso al cargo

Respuesta R:Iraet(i:\-la Po;r::t.ual
S| 3 23%
NG 10 77%
TOTAL 13 100%

Fuente. Colaboradores de la organizacion

Grafico 2. Acceso al cargo

Fuente. Colaboradores de la organizacion

Interpretacion: El 77% de los colaboradores ingresaron a la organizacién de
manera directa, y sin competir por acceder al cargo; y solo un 23% tuvieron la
oportunidad de medir sus capacidades frente al cargo.

Analisis: Esto indica que la organizacién, incorpora a sus colaboradores de forma
directa, obviando la importancia de un proceso de seleccion que le permitiria
arrojar mejores resultados, obligando al talento humano aspirante a prepararse
para poder obtener el cargo determinado.
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Pregunta 3. ¢ Se realizo algun tipo de examen fisico y/o psicoldgico al ingresas a la
organizaciéon?

Cuadro 3. Examenes fisicos para ingreso a organizacion

Respuesta R:{:t‘i:\.la Frec. Porcentual
S| 0 0%

NO 13 100%
TOTAL 13 100%

Fuente. Colaboradores de la organizacion

Grafico 3. Examenes fisicos para ingreso a la organizacion

0%

Fuente. Colaboradores de la organizacion

Interpretacion: El 100% del talento humano de esta organizacién afirmo que al
ingresar a su cargo no se les realizo ningun tipo de examen fisico y/o psicoldgico.

Analisis: De acuerdo a lo anterior se puede ver que Materiales Tumaco, tiene una
gran falencia en lo referente a las exigencias fisicas y psicolégicas de los
diferentes cargos, puesto que hay un total desinterés por realizar este tipo de
examen, y por lo tanto esto contribuiria a convertirse en un factor de alto riesgo
tanto para la empresa como para su talento humano, con posibilidades de no tener
un bienestar total de estos ultimos y que afectara directamente al desarrollo de la
organizacion.
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Pregunta 4. ;Presento pruebas de conocimiento respecto al cargo que iba a
desempenar?

Cuadro 4. Pruebas de Conocimiento para desempenar el cargo

Respuesta R:{:t?{,a Porli:r::t.ual
g| 3 23%
O 10 77%
TOTAL 13 100%

Fuente. Colaboradores de la organizacion

Grafico 4. Pruebas de conocimiento para desempenar el cargo

u S|

ENO

Fuente. Colaboradores de la organizacion

Interpretacion: Al 77% de los colaboradores no se les realizo pruebas de
conocimiento respecto al cargo; y un 23% si presento pruebas de conocimiento.

Analisis: Teniendo en cuenta que las pruebas de conocimiento miden la
capacidad de una persona, respecto a un cargo que va a desempenar, esta
organizacién brinda poca importancia a este factor pues solo se las han realizado
a un 23% del personal, ademas vale la pena resaltar que dicho personal pertenece
al area operativa y estas pruebas han sido limitadas Unicamente a pruebas de
conduccién de volquetas dejando de lado al resto de personal.
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Pregunta 5. Al ingresar a la organizacion, se le entrego de manera formal su
herramienta de trabajo asi como también sus complementarias?

Cuadro 5. Entrega formal de herramientas de trabajo

Respuesta Rzlraet(i:\./a Frec. Porcentual
g| 6 46%

NG 7 54%
TOTAL 13 100%

Fuente. Colaboradores de la organizacion

Grafico 5. Entrega Formal de herramientas de trabajo

Fuente. Colaboradores de la organizacion

Interpretacion: al 54% de los colaboradores se les entrego de manera formal sus
herramientas de trabajo, mientras que el 46% no se les hizo formalmente entrega
de las mismas.

Analisis: es evidente que las herramientas de trabajo en su mayoria Unicamente
se le entregan de manera formal a aquellos cargos que se relacionan directamente
con la parte operativa de la empresa; mientras que en el area administrativa no se
realiza esto, razon por la cual la empresa podria correr el riesgo de perder
informacién ocasionada por una falta de cuidado y vigilancia del manejo de los
equipos de oficina
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Pregunta 6. ¢ Conoce claramente las funciones de su cargo?

Cuadro 6. Conocimiento de funciones de cargo

Respuesta R:{:t?\.la Frec. Porcentual
. 11 85%

NO 2 15%
TOTAL 13 100%

Fuente. Colaboradores de la organizacion

Grafico 6. Conocimientos de funciones de cargo

Fuente. Colaboradores de la organizacion

Interpretacion: El 85% de los colaboradores, afirman que conocen claramente

sus funciones, mientras que un 15% afirma lo contrario.

Analisis: Por lo anterior, podemos decir que aunque la mayoria afirma que
conocen claramente sus funciones, existe una contradiccidon, puesto que no existe
un manual de procedimientos donde se pueda evidenciar claramente las mismas,
razén por la cual puede ocasionar conflictos internos dados a partir de actitudes

erroneas frente al cargo.
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Pregunta 7. ;Se registra los mantenimientos realizados a su herramienta de
trabajo?

Cuadro 7. Registro de mantenimiento

Respuesta nszt?{,a Po;r::tlual
S| 0 0%
NG 13 100%
TOTAL 13 100%

Fuente. Colaboradores de la Organizacién

Grafico 7. Registro de mantenimiento

u sl
uNO

Fuente. Colaboradores de la Organizacién

Interpretacion: la totalidad de los colaboradores, respondieron que no se registra
los mantenimientos realizados a su herramienta de trabajo.

Analisis: aunque los colaboradores, afirman que los mantenimientos son
periédicos en la organizacioén, la falta de registros no permite que se tenga un
control sobre los mismos, pudiendo ocasionar posibles inconvenientes, dados por
repetitivas solicitudes de repuestos asi como también perdida de herramientas y /o
insumos.
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Pregunta 8. ;Conoce todas las actividades a las que se dedica la empresa, asi
como también su plataforma estratégica?

Cuadro 8. Conocimiento de la organizacién

Respuesta | prec. Relativa| Frec. Porcentual
S| 3 23%
NG 10 77%
TOTAL 13 100%

Fuente. Colaboradores de la Organizacién

Grafico 8. Conocimiento de la organizacion

Fuente. Colaboradores de la Organizacién

Interpretacion: el 77% de los colaboradores, respondieron que conocia la
actividad de la empresa, pero no su plataforma estratégica; mientras que un 23%
afirma conocer tanto las actividades como la plataforma estratégica de la
organizacion.

Analisis: aunque todos los colaboradores conocen la actividad de la empresa, la
mayoria desconoce la plataforma estratégica de la misma, lo cual no permite que
todos se enfoquen a contribuir de manera conjunta al desarrollo de los objetivos
que la organizacion tiene planteados.
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Pregunta 9. ;Usted podria desempenarse en un cargo diferente al suyo dentro de
la empresa?

Cuadro 9. Desempeio de cargos diferentes

Respuesta Frec. Relativa | Frec. Porcentual

SI 3 23%
NO 10 77%
TOTAL 13 100%

Fuente. Colaboradores de la Organizacion

Grafico 9. Desempeio de cargos diferentes

Fuente. Colaboradores de la Organizacién

Interpretacion: 10 colaboradores, consideran que no pueden desempefarse en
un cargo diferente al que estan realizando actualmente, mientras que 3 afirman
que si estan capacitados para desempenar otro cargo.

Analisis: este 77% en su mayoria esta representado por los cargos que
pertenecen al aérea operativa, puesto que estos generalmente son colaboradores
empiricos que aprendieron a conducir vehiculos o manejar maquinaria pesada por
observacién, y como opcién de vida, a su vez el 23% restante son personas
profesionales y/o que realizan labores con los cuales deben relacionarse con otros
cargos y controlar el buen desempeno de estos.
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Pregunta 10. ¢ Ha recibido alguna capacitacion por parte de la empresa?

Cuadro 10. Capacitacion organizacional

Respuesta | groc. Relativa| Frec. Porcentual
SI 0 0%
NO 13 100%
TOTAL 13 100%

Fuente. Colaboradores de la Organizacién

Grafico 10. Capacitacion organizacional

0%

u S|

ENO

Fuente. Colaboradores de la Organizacion

Interpretacion: el 100% del personal manifiesta que no han recibido ningun tipo
de capacitacion por parte de la empresa.

Anadlisis: se puede evidenciar claramente el desinterés que tiene la empresa en
cuanto a capacitacibn de personal se refiere, esto se ve reflejado en el
desconocimiento técnico que tienen los colaboradores en su mayoria de la parte
operativa, respecto a otras competencias que les contribuirian a mejorar
desempenio y por lo tanto aprender otras cosas que les favorezca su desarrollo
tanto técnico como personal.
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Pregunta 11. ; Como se evalua su desempeniio en la organizacién?

Cuadro 11. Evaluacion de desempeio

Respuesta | Frec. Relativa | Frec. Porcentual
A 5 38%
B 4 31%
C 2 15%
D 2 15%
TOTAL 13 100%

Fuente. Colaboradores de la Organizacién

Grafico 11. Evaluaciéon de desempefio

Fuente. Colaboradores de la Organizacién

Interpretacion: el 38% de los colaboradores afirman que generalmente la
evaluacion se les realiza de manera arbitraria, otro 31% expresan que es de forma
concertada; mientras que de manera publica y personal obtienen un 15% cada

respuesta.

Analisis: es notorio que las evaluaciones de desempefo realizadas en la
organizacién son dadas de manera improvisada; y no se realizan con un objetivo
claro, es decir se enfocan constantemente a reganar o buscar evitar que el
colaborador reincida en la misma falla cometida; mas no por evaluar un

comportamiento dado en determinado periodo.
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Pregunta 12. ; Esta de acuerdo con el tipo de evaluacién que se le realiza?

Cuadro 12. Conformidad con la evaluacién

Respuesta | proc Relativa | Frec. Porcentual
S| 6 46%

NO 7 54%
TOTAL 13 100%

Fuente. Colaboradores de la Organizacion

Grafico 12. Conformidad con la evaluacion

Fuente. Colaboradores de la Organizacién

Interpretacion: 7 colaboradores afirman no estar de acuerdo con la evaluacion
que se les realiza mientras que un 46% afirma que si.

Analisis: esta respuesta negativa en su mayoria corresponde a los colaboradores
del area operativa; puesto que normalmente el coordinador operativo no expresa
los llamados de atencién de mejor forma; y a su vez esto evidencia de que la
evaluacion de desempefio no se da con un objetivo; por otra parte el 46% que
respondi6 estar de acuerdo con esta evaluacidbn corresponde al area
administrativa, donde su coordinador tiene una mejor forma de evidenciar y buscar
mejorar las falencias de su equipo de trabajo.
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Pregunta 13. ; Existe en la organizacion, un sistema de compensacién e incentivos
fijado formalmente?

Cuadro 13. Sistema de compensacion

Respuesta R:Ir:tci:\.ra Frec. Porcentual
S| 0 0%

NO 13 100%
TOTAL 13 100%

Fuente. Colaboradores de la Organizacion

Grafico 13. Sistema de compensacion organizacional

0%

u Sl
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Fuente. Colaboradores de la Organizacién

Interpretacion: el 100% de los colaboradores afirma que en la organizacién no
existe un sistema de compensacion e incentivos fijado formalmente.

Analisis: en la actualidad, la organizacion no cuenta con un programa de

compensacién e incentivos establecido, lo cual le impide brindar beneficios de
manera equitativa a todos los colaboradores de la organizacion.
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7.2 ANALISIS DE ENTREVISTA

De acuerdo a lo expresado, por el propietario en la entrevista, podemos deducir
que Materiales Tumaco, es una organizacion que busca crecer de manera integral;
sin embargo la organizacién no ha podido obtener la oportunidad de acceder a
herramientas administrativas que aporten al mismo; esto tal vez se debe a la
empirica preparacion que tiene su propietario. Sin embargo vale la pena resaltar
que este sefior, ha podido mantener y crecer su organizacion durante 11 afos, a
su vez podriamos decir que la organizacién acepta sus falencias en lo referente al
ingreso y manejo del personal de la misma.

De igual forma las falencias se evidencian sobre todo en el desconocimiento de
métodos de evaluacion para poder registrar los comportamientos de cada
colaborador y su coordinador; asi como también en conflictos internos que aunque
no son tan a menudo se dan por mal manejo de los equipos y competencias no
favorables entre los colaboradores sobre todo del area operativa.

Por lo anterior, es notorio una busqueda de mayor autonomia sobre los cargos,
una utilizacién de documentos que permitan mantener una trazabilidad de las
actividades realizadas, ademéas de métodos que aseguren el personal adecuado a
las condiciones de la organizacién; puesto que también es necesario tener en
cuenta que la organizacion es de tipo MIPYMES y no posee gran presupuesto
para realizar etapas y controles demasiado sofisticados y exhaustivas que tal vez
no les brinden la suficiente informacién que la empresa requiere para su
desarrollo.
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7.3 DESARROLLO DE MATRIZ DOFA

Factor Interno

Factor Externo

FORTALEZAS
Talento Humano con
experiencia  en el
sector.

Comunicacion  directa
en la organizacién.

Estructura
Organizacional con
pocos cargos
intermedios.

Disposicién hacia el

mejoramiento continuo.

DEBILIDADES
Bajo nivel educativo en
los cargos operarios.
Falta de sentido de
pertenencia
No existen programas
de capacitacion vy
desarrollo  para el
talento humano
No estéd establecido un
manual de
procedimientos que
clarifique las acciones
de cada cargo.

OPORTUNIDADES
1. Empresa lider en la

region.

2. Crecimiento del sector

3. Métodos  tebricos vy
practicos para el
desarrollo del talento
humano

4. Entes capacitadores en
el departamento.

Estrategias FO
Desarrollar programas
de capacitacion vy
desarrollo, en acuerdos

con entes
capacitadores del
departamento.

Disefiar métodos de

evaluacion de
desempeno, que
permitan controlar
periddicamente el

desempefio laboral

Estrategias DO

Establecer un manual
de procesos que
permita clarificar las
funciones de cada
cargo.

Establecer un
programa de incentivos
y compensaciones que
motiven el buen
desempefio laboral.

AMENAZAS

Competencia desleal

2. Nuevas normas legales,
para licitar proyectos de
suministro de material.

3. Poca disposicion de
mano de obra capacitada
para la empresa.

[y

Estrategias FA
Estudiar las normas
legales, para licitar
proyectos e
implementar y hacer
cumplir aquellas con las
que la empresa no
cuenta.

Obtener ventaja
competitiva mediante el
personal idéneo a cada
cargo.

Estrategias DA

Establecer politicas de
ingreso a la
organizacion que
deben ser respetadas y
aplicadas, para velar
por el cumplimiento del
manual de proceso
implementado.

Fuente. Este estudio
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7.4 ANALISIS GENERAL

De acuerdo a lo anterior, podemos expresar que la empresa, a pesar de tener un
alto nivel competitivo, requiere un enfoque hacia su talento humano, que le facilite
obtener una efectividad del mismo, de igual manera es necesario establecer los
documentos necesarios que estructuren un area, encaminado hacia el desarrollo
del talento humano de la organizacion.

A su vez la organizacion carece, de un personal con un alto sentido de
pertenencia. Ocasionando posibles problemas de convivencia y coadyuvando a
promover situaciones de conflictos que evitan el buen funcionamiento
organizacional, lo cual se ve reflejado en una posible proyeccion de una imagen
negativa de la organizacion, evitando asi un crecimiento y desarrollo optimo de la
misma.

Por lo tanto, exponemos a la organizacién el planteamiento un proceso de
seleccién del talento humano, que le permita acceder en un futuro al personal
idéneo, a partir del cumplimiento de una serie de etapas que son importantes para
asegurar la idoneidad de su talento humano y por ende dirigirse hacia la busqueda
del mejoramiento continuo integral de la organizacién.
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8. DESARROLLO DE LA PROPUESTA

8.1 FILOSOFIA DEL TALENTO HUMANO

XA

FILOSOFIA DEL
TALENTO HUMANO




8.1.1 Mision. El area del talento humano de la empresa Materiales Tumaco, esta
encaminada hacia la contribucion en el desarrollo de los objetivos y metas que la
empresa se ha propuesto.

Buscamos el bienestar de nuestro personal para adquirir asi mayor compromiso y
mejorar las relaciones interpersonales en todos los niveles organizacionales.

8.1.2 Visién. Para el ano 2010 el area del Talento Humano quiere conseguir el
reconocimiento de la empresa en el medio, a traves del desarrollo de su personal;
este desarrollo sera logrado mediante la aplicacion de programas vy
capacitaciones; asi como también un incremento en las exigencias técnicas,
profesionales y experimentales, que los cargos requieren para la realizacion
optima de las funciones.

8.1.3 Lema del departamento. “ES EL HOMBRE EL MOTOR DEL MUNDO Y
LAS MAQUINAS SU CREACION”

8.1.4 Objetivo del departamento. Permitir el desarrollo y la organizaciéon del
personal a través de programas que incentiven el sentido de pertenencia en el
personal, asi como también la capacidad de mejora en todos los procesos que
intervenga el talento humano

8.1.5 Politicas:
= El area del talento humano de Materiales Tumaco, propiciara un buen clima
organizacional que permita la buena convivencia y disposicion del personal

hacia el trabajo empresarial.

= Todo el personal mantendrd una disposicién constante hacia los programas
realizados por el area del talento humano.

= El talento humano, es el eje central de la empresa, y como tal es necesaria
incentivarlo a realizar sus actividades sin la necesidad de controles extremos y
exhaustivos.

= Todas las personas son importantes en la empresa, sin importar su cargo o
habilidad, y por lo tanto merece un buen trato dentro de la misma, por parte de
todo el grupo de trabajo, sin discriminacion alguna.

8.1.6 Estrategias:

» Realizar la organizacion de documentos que permitan establecer puntos claves
para el desarrollo del personal
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=  Contribuir a la realizacién del control preventivo dentro de la empresa, junto
con el area administrativa.

= Promover el desarrollo de programas y capacitaciones hacia el mejoramiento
del talento humano.

/

ESTRUCTURA DE
CARGOS
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Cuadro 14. Niveles de los cargos

NIVEL CARGO
1 Gerente General
2 Coordinadores de areas
3 Contador
4 Secretaria
5 Operador
6 Conductores
7 Mensajero, oficial

Fuente. Este estudio

Cuadro 15. Caddigos de los cargos

CODIGO CARGO
01 Gerente General
02 Coordinadores de areas
03 Contador
04 Secretaria
05 Operador
06 Conductor de Volqueta Doble
07 Conductor de Volqueta sencilla
08 Mensajero
09 Oficial

Fuente. Este estudio

8.2.1 Ventajas de la estructura de cargos:

Permite una mayor organizacion eficaz y efectiva, en el momento de obtener la
informacién necesaria del cargo.

Se clarifican los cargos y por ende se tiene una idea exacta de las funciones
que deben desempeniar.

Agrupacion de oficios lo que permite al talento humano ejercer sus funciones
con mayor facilidad.

Se define la jerarquia a través de codificacion lo que permite establecer
categorias de grupo de acuerdo con sus funciones.

55



= Por medio de la estructura de cargos se establece eficazmente los rangos
salarios.

= Se constituyen salarios justos y equitativos de acuerdo con la estructura de
cargos establecida.

= Se gestiona de forma efectiva y eficaz el talento humano en cuanto se refiere al
ingreso de personal y los costos que se puedan generar.

= Establece politicas claras en cuanto a la gestién de sueldos y salarios.
8.2.2 Definicion de grupos de oficios:

» Administrativos (1, 2,3): Compuesto por los cargos de direccion de la
organizacién, planea y orienta las acciones administrativas, coordinan
programas, administran personal y tienen a su cargo las mayores
responsabilidades y proyectos, es decir velan por el cumplimiento de los
objetivos organizacionales, y a su vez las estrategias disefadas para el
cumplimiento de los mismos.

= Auxiliares Administrativas (4): Son aquellos cargos cuyas responsabilidades se
enfocan en la manipulacién y tramite de documentos e informes, actividades de
secretariado, archivo, operacion de equipos de comunicacion y computo,
atencion de usuarios, revision y elaboracién de documentos, la direccion de
actividades, administracién del nivel medio, mas bien asociada con
coordinacién, supervision y apoyo a los demas niveles para facilitar el
cumplimiento de funciones a cargo de otros.

= QOperarios (5,6,7): Conformado por aquellos cargos cuya tarea no exige una
actividad intelectual para realizarla, sus funciones basicamente comprenden el
manejo de maquinaria ya sea pesada o ligera, y normalmente se realizan de
forma permanente, puesto que intervienen en la mayoria de los procesos
productivos y parte de los administrativos.

8.2.3 Analisis y descripcion de cargos. En esta etapa del proceso, La
descripcion del cargo se refiere a las tareas, los deberes y las responsabilidades
del cargo, en tanto que el andlisis del cargo se ocupa de los requisitos que el
aspirante necesita cumplir.

0 Nombre del cargo: GERENTE

Nivel del cargo: 01
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Atributos del cargo:
= Tomar decisiones, respecto a las actividades de la organizacion.
» Firmar 6rdenes de pago a proveedores y/o abonos a colaboradores.

= Establecer cronogramas de pagos de acuerdo a la disponibilidad de efectivo en
la organizacion.

= Realizar el presupuesto anual teniendo en cuenta las fechas de extraccién que
se pueden dar en el afo.

= Determinar los sistemas de compensacion e incentivos de la organizacion
Requisitos intelectuales del cargo:

»= Conocimiento del Sector organizacional

= Haber laborado por lo menos dos afios en organizaciones afines a la empresa
= Disposicion al cambio

» Gestion de planes y programas de mejoramiento organizacional integral
Requisitos fisicos:

= Ninguno

Responsabilidades Incluidas:

= Control y manejo de personal

= Equilibrio financiero organizacional

» Manejo de informacion confidencial

Condiciones de trabajo:

= Oficina (sede urbana)

Equipos ofiméticos
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0 Nombre del cargo: COORDINADOR DE AREA

Nivel del cargo: 02

Atributos del cargo:

= Capacidad de relacionarse de manera armoniosa con todos los colaboradores
»= Gestion de desarrollo de planes estratégicos organizacionales
= Control y supervisién de herramientas de trabajo, (primarias y secundarias)
= Atencion a clientes

Requisitos intelectuales del cargo:

= Persona con experiencia en el sector (al menos 1 ano)

= Disposicién al cambio

= Manejo de personal a cargo

* Presentaciéon de informes periddicos

» Uso adecuado de rubros destinados en presupuesto
Requisitos fisicos:

» Habil

Responsabilidades incluidas:

= Manejo de personal

= Control de insumos

= Supervision de maquinaria

Condiciones de trabajo:

= Oficina

= Equipos Ofimaticos

= Vehiculo
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0 Nombre del cargo: CONTADOR

Nivel del cargo: 03

Atributos del cargo:

= Control de informacién financiera

»= Desarrollo de informes periédicos

= Elaboracién y control de pagos obligatorios legales
Requisitos intelectuales del cargo:

» Profesional con tarjeta expedida

» Tener experiencia minima de 1 afio como contador
Requisitos fisicos:

= Ninguno

Responsabilidades Incluidas:

= Manejo de informacion

= Pagos obligatorios

Condiciones de trabajo:

= Ninguna (cargo Steffi)

0 Nombre del cargo: SECRETARIA
Nivel del cargo: 04

Atributos del cargo:

= Atencion al cliente

= Comunicacion interpersonal

= Control de efectivo diario
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= Recepcidon de pedidos

= Recepcidn de reporte de trabajo realizado al final del dia
* Archivo de documentacién organizacional
Requisitos intelectuales del cargo:

= Experiencia al menos de 6 meses en el cargo
= Disposicion al cambio

= Confidencialidad de la informacién
Requisitos fisicos:

= NINGUNO

Responsabilidades incluidas:

= Control de caja menor

* Manejo de informacion

Condiciones de trabajo:

= Oficina

= Equipos Ofimaticos

0 Nombre del cargo: OPERADOR

Nivel del cargo: 05

Atributos del cargo:

» Manejo de maquinaria pesada

= Atento a posibles cambios naturales

» Uso adecuado y cuidado de herramienta secundaria

=  Puntualidad
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= Responsabilidad sobre maquinaria

Requisitos intelectuales del cargo:

= Tener experiencia minima de dos afios en manejo de maquinaria pesada
Requisitos fisicos:

= Persona agil y con capacidad fisica para realizar trabajos en el campo y/o
zonas lejanas a sitios urbanos

Responsabilidades incluidas:

» Cuidado de la maquinaria

= Control y uso adecuado de combustible

Condiciones de trabajo:

= Optimas, debido a que la maquinaria es nueva y posee todas las condiciones
buenas para laborar de manera efectiva.

0 Nombre del cargo: CONDUCTOR

Nivel del cargo: 06

Atributos del cargo:

»= Conduccién y cuidado de vehiculos de carga pesada

» Uso adecuado de herramientas de trabajo

= Compromiso con el cargo, cuando debe transportarse pedidos

= Atencidn al cliente

Requisitos intelectuales del cargo:

= Tener pase de conduccién de tercera categoria sin multas pendientes de pago

= Haber aprobado el examen técnico realizado por la organizacion
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Requisitos fisicos:

= Persona agil, con capacidad de laborar varias horas en tramos largos de via

Responsabilidades incluidas:

= Vehiculo que conduce

= Uso adecuado de insumos

= Control de combustibles

= Mantenimiento preventivo y reactivo del vehiculo

Condiciones de trabajo:

= Buenas, ya que los vehiculos se les realizan mantenimiento permanente para
su buen funcionamiento

0 Nombre del cargo: MENSAJERO

Nivel del cargo: 07

Atributos del cargo:

= Puntualidad del cargo

» Realizar actividades de manera eficaz

» Responsabilidad de dineros e informacion

Requisitos intelectuales del cargo:

» Capaz de brindar informacién a clientes

Requisitos fisicos:

= NINGUNO

Responsabilidades incluidas:

= Manejo de dinero y documentos

= Equipo personal de capa y botas
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Condiciones de trabajo:

= Persona que labora en moto personal y no de la organizacién, labora en
ocasiones bajo cambios climaticos

0 Nombre del cargo: OFICIAL

Nivel del cargo: 07

Atributos del cargo:

» Realizacién de recibos de despachos

» Responsabilidad y cuidado de objetos a su disposicién

Requisitos intelectuales del cargo:

= Saber leer, escribir y operaciones matematicas basicas

Requisitos fisicos:

» Persona agil, con buen estado de salud

Responsabilidades incluidas:

= NINGUNA

Condiciones de trabajo:

» Buenas debido a que su trabajo se realiza en sitio cerrado.

0 Nombre del cargo: PSICOLOGO ORGANIZACIONAL
Nivel del cargo: NINGUNO (STAFF)
Atributos del cargo:

» Capaz de identificar a través del uso de pruebas psicoldgicas el personal
idoneo para cada cargo, en el proceso de seleccion de personal.
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Requisitos intelectuales del cargo:

= Haber realizado trabajos de este tipo por lo menos con una experiencia de 1
ano

Requisitos fisicos:

= Ninguno

Responsabilidades incluidas:

» Persona neutral que busca seleccionar al personal idoneo al cargo
Condiciones de trabajo:

= NINGUNA
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8.3 ESTABLECIMIENTO DE LA NECESIDAD

ESTABLECIMIENTO
DE LA NECESIDAD

8.3.1 Definicion requerimiento de personal. Al momento de presentarse una
vacante en la organizacion, es necesario tener en cuenta un conjunto de
procedimientos orientados a atraer candidatos potencialmente calificados vy
capaces de suplir la vacante disponible; a su vez este reclutamiento debe
realizarse en primera instancia desde la parte interna de la organizacién, es decir
dirigirse hacia los colaboradores, que tienen las posibilidades de acceder al cargo
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como respuesta a la cercania que han tenido al mismo y también el desempefio
que estos han demostrado durante su tiempo en la organizacion.

Para los casos donde el reclutamiento es interno se presentan dos situaciones
denominadas:

0 Traslado: dado en aquellas situaciones, donde al colaborador se le asigne un
cargo con diferentes funciones pero de su mismo nivel jerarquico, lo cual
conlleva a una adquisicion de conocimientos y nuevas condiciones de trabajo,
que enriquece al colaborador y le evita la rutina.

0 Promocién: al colaborador se le asigna un cargo de mayor jerarquia, donde
tendra funciones de mayor responsabilidad y por lo tanto accede a un mayor
salario de acuerdo con el rango que le corresponda.

En aquellos casos donde la organizacion no logre suplir la vacante a través de la

fuente interna de reclutamiento, debera proceder a iniciar un proceso de seleccion

con fuentes de reclutamiento externo como son:

» Entidades educativas (SENA, UNIVERSIDADES)

» Medios de comunicacién (Radio, canales regionales)

= Recomendaciones del sector (Otras empresas)

Recomendacion: Es necesario tener en cuenta que cada fuente de reclutamiento,

tiene su razon de ser dependiendo de las caracteristicas del personal a

seleccionar y por lo tanto se utilizaran segun el buen criterio del gerente, y el

equipo administrativos.

8.3.2 Formato solicitud de requerimiento de personal (Ver anexo 3):

8.3.3 Prerrequisitos de ingreso:

= Se accedera a la creacion de un nuevo cargo, solo si este requerimiento es
aprobado por la gerencia general.

= No se aceptara la vinculacién de menores de edad.

= Se evitara la vinculacion de familiares en primer y segundo grado de
consanguinidad y afinidad, para colaboradores operarios.

= No se permitird el ingreso de personal, que haya trabajado en la organizacién,

el cual haya tenido antecedentes negativos y faltas disciplinarias durante su
estadia en la organizacion.
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= El candidato o sus familiares no pueden tener nexos comerciales con la
organizacion.

= Se exige como minimo un nivel educativo sexto de bachillerato para cualquier
cargo operativo.

» El candidato aspirante a la vacante debe ser seleccionado de acuerdo al perfil,
descripcion y especificacion del cargo.

» Para iniciar labores debe pasar por un proceso de induccion.

» Una vez terminada la induccion, debe efectuarse un proceso de entrenamiento
en la labor especifica.

= Para la incorporacién de cualquier funcionario sera requisito cumplir
estrictamente con el proceso de seleccién establecido por la organizacion.

8.3.4 Diseno de perfil del cargo:
8.3.4.1 Formato “perfil del cargo” (Ver Anexo 4):
8.3.4.2 Aspectos para el analisis de la solicitud y hoja de vida:

= Tener en cuenta cuales son los aspectos mas importantes de la persona, que
deben ir incluidos en el formato.

» Una vez diligenciado el formato, estos deben ser confirmados.
= No deben encontrarse espacios en blanco o tachones en el documento.

= Al encontrar una incongruencia debe comunicarse y tomarse las medidas
necesarias de acuerdo a la gravedad de las mismas.

= El personal que diligencia el formato, debe especificar cudl fue la fuente de
reclutamiento.

= Comparar que los datos diligenciados, coincidan con la documentacion exigida.

= Analizar la convivencia familiar, informacién educativa y proyectos de
capacitacion del candidato.

= Establecer observaciones, en caso de que hayan quedado dudas con el
estudio inicial de la hoja de vida.
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8.3.4.3 Formato solicitud de empleo. (Ver Anexo 5):

8.4 SELECCION DE PERSONAL

SELECCION DE
PERSONAL

68



8.4.1 Indicaciones para realizar la entrevista:

* Preparacion del ambiente

- Privacidad

- Minimo de distracciones
- Comodidad del Aspirante
- Lugar Apropiado

= Tiempo

- Directivos: de 60 a 90 minutos
- Colaboradores: de 45 a 60 minutos

= Atencién permanente

- Hable menos y escuche mas

- Haga resumen periédicamente
- Evite las distracciones

- Utilice informacion espontanea
- Suprima

- Pensamientos etnocentricos

= Condiciones del entrevistador

Evitar preconceptos personales

Hacer preguntas que conduzcan a respuestas narrativas

Oir atentamente y demostrar interés por lo que ha dicho el aspirante

Evitar expresar opiniones

Animar al aspirante a hacer preguntas respecto al cargo y condiciones del trabajo

8.4.2 Formato guia para realizar la entrevista (ver anexo 6)
8.4.3 Formato para el informe de entrevista (ver anexo 7)
8.4.4 Formato para la verificacion de experiencia laboral (ver anexo 8)

8.4.5 Pruebas psicometricas. Las pruebas psicometrias, se usaran en la
organizacién con el fin de evaluar cuatro aspectos basicamente:

Inteligencia

Intereses Vocacionales
Personalidad
Habilidades especificas
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= Premisas del numeral: deben utilizarse pruebas objetivas que arrojen un
resultado cuantitativo

Las pruebas proyectivas no son de utilidad para este tipo de procedimientos, pues
sus resultados dificilmente son replicables y lo que se pretende al utilizar pruebas
psicométricas y otros instrumentos es realizar un proceso que proporcion
igualdad de oportunidades a todos los que en él participan.

= La redaccion debe ser concisa: hay que recordar que una prueba se
utilizara para tomar decisiones, asi que el psicélogo debera comprometerse para
proporcionar un resultado claro.

Las pruebas psicolégicas solo son una fotografia del comportamiento de las
personas en un momento determinado, por lo que dificilmente serviran para
predecir el futuro.

EL aspirante que mas se acerquen de acuerdo a la prueba, al perfil del cargo
seguira en el proceso.

8.4.5.1 Cargos administrativos. Los cargos administrativos, seran valorados a
partir del uso del TEST DE WARTEGG, puesto que este test permitira evidenciar
diferentes comportamientos de acuerdo a la respuesta que el aspirante brinde; a
su vez este Test permite considerar la personalidad humana desde una doble
Optica:

a. La dinamica de la personalidad en sus aspectos basicos o esenciales, esto es
quien asi grafica es una persona naturalmente expansiva o no tiende a una
actitud vital introvertida o extrovertida, enfrenta sus situaciones de vida con
afirmacion personal, decisibn o se evade o no afronta con energia los
obstaculos, que lo motiva a actuar, la satisfaccion de necesidades afectivas,
instintuales, intelectuales, espirituales etc.

b. La respuesta especifica que da a ciertos hechos o situaciones puntuales
propias de la vida y de la cotidianeidad, ej. como afronta las situaciones
nuevas, aquellas que lo sorprenden, a la que no esta preparado, esto seria en
parte la lectura del cuadro uno, representado por un punto en el centro del
cuadro. Quizas nuestro evaluado la resuelva con decision y positivamente o no
deberemos analizar, no obstante si la respuesta grafica fue alli positiva quizas
no lo sea en otro cuadro por ej. el cuadro 11 que implica cual es la actitud
social y alli su respuesta arroje el sentido de que en sus relaciones sociales se
muestre mas vacilante o introvertido etc.
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= Metodologia: siempre se pedira que el dibujo que realice sea concreto y no
abstracto.

Que al finalizar en el lugar que se asigna en el protocolo o en hoja aparte indique
gue objeto grafico. Esto es porque mas alla de que por Ej. El evaluador pueda ver
de qué se trata no siempre el evaluado da ese sentido, Ej. En un cuadro en donde
aparece graficada una casa, con algun fondo, el mismo puede pensar que es una
casa, pero el evaluado consigna “cuadro” o por ej. “paisaje de campo” entonces
cuando trabajamos con la psicologia del simbolo cada una de estas posibilidades
tiene un valor simbdlico diferente.

Debe la consigna ser clara en el sentido de decir al evaluado que en su dibujo
debe utilizar el estimulo como parte de él.

8.4.5.2 Formato Reporte de Prueba psicométrica - Cargos administrativos
(Ver anexo 9)

8.4.5.3 Cargos operativos. Para este tipo de cargos, se usara el test
psicométrico del DIBUJO DEL ARBOL, por su facilidad de entendimiento; a su vez
este test nos permite evidenciar varios aspectos que facilitan la seleccion del
personal idéneo para el cargo.

Consideraciones:

* Indique al aspirante lo que debe hacer

= Facilitele hojas en blanco y un lapiz de fina escritura

= Una vez el aspirante haya dibujado el arbol, solicitele escribir una historia
donde los personajes sean los dibujos expuestos en el papel.

Que se evalua:

Libertad por lo referente a las especificaciones dadas.

= Capacidad de buscar soluciones a partir de causas no expuestas a simple vista
= Comportamiento personal

= Capacidad de interrelacionarse con otras personas

= Actitud positiva al cambio

» Seguridad del aspirante
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» Seguridad en si mismo
= Toma de decisiones
8.4.5.4 Reporte de prueba psicométrica — cargos operativos (Ver anexo 10)

8.4.5.5 Evaluacion técnica. Esta evaluacion Unicamente se les realizara a los
aspirantes a cargos de conduccion de vehiculos y manejo de maquinaria pesada.

8.4.5.6 Conductores (Ver anexo 11)

8.4.5.7 Operarios de maquinaria (Ver anexo 12)

8.5 CONTRATACION

CE

N

P

CONTRATACION
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8.5.1 Proceso de contratacion:

8.5.1.1 Formato para requisitos del ingreso (Ver Anexo 13)

8.5.2 Historia clinica ocupacional

8.5.2.1 Formato para la historia clinica ocupacional (Ver Anexo 14)
8.5.2.2 Formato para especificacion de ingreso (Ver Anexo15)

8.5.2.3 Formato para el sistema de nomina y personales (Ver Anexo 16)
8.5.3 Examenes médicos y demas requisitos de ingresos

8.5.3.1 Formato autorizacion de afiliacion a salud, pensién y otros aportes
(Ver Anexo 17)

8.5.3.2 Formato para solicitud de vinculacion a EPS, ARP, fondo de
pensiones y cesantias; y caja de compensacion (Ver Anexo 18)

8.5.3.3 Formato para entrega de dotacion. (Ver Anexo 19)

8.5.3.4 Formato para entrega de implementos de seguridad. (Ver Anexo 20)
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8.6 INDUCCION Y ENTRENAMIENTO

INDUCCION Y
ENTRENAMIENTO




8.6.1 Generalidades:

8.6.1.1 Filosofia del programa. La organizacion, pretende que a través de un
programa de induccion, debidamente planeado, se logre evitar el riesgo de que
este programa no funcione debidamente, y a su vez no se obtengan los resultados
esperados de la misma.

Puesto que este medio, facilita los conocimientos del cargo, al nuevo participante
organizacional, asi como también se asegura de que el nuevo colaborador, posea
todas las competencias exigidas por el cargo.

De igual manera esta etapa, requiere mantener un estricto control de cumplimiento
de la misma, ya que el uso inadecuado de esta herramienta podria disminuir la
efectividad del proceso, asi sea que los pasos anteriores se hayan cumplido a
cabalidad.

Vale la pena resaltar que los programas de inducciéon no deben confundirse con
una simple bienvenida, presentacién del equipo de trabajo, y muestra de su sitio
fisico para efectuar su trabajo; si no que también exige una muestra practica de
sus funciones, ademas de facilitarle el material necesario para que este durante
sus primeros dias, logre ubicarse rapidamente dentro de su puesto, sin necesidad
de interrumpir las funciones de los demas colaboradores, y por ende disminuir su
desempenio.

8.6.1.2 Objetivo general. Lograr que el colaborador desarrolle conductas que le
permitan una rapida y adecuada adaptacion dentro de la organizacion,
facilitdndole la realizacién integral como persona para el beneficio propio y de la
compania.

8.6.1.3 Objetivos especificos:

= Comunicar al nuevo colaborador, las caracteristicas de la organizacion de la
cual se empieza a ser parte.

» Preparar al colaborador para la adaptacion y adecuado desempefio profesional
que le permita una satisfactoria realizacion de sus funciones.

= Cumplir totalmente el proceso de seleccién, logrando precisar el diagnostico
inicial que se logro obtener en las etapas anteriores del proceso.

8.6.1.4 Ventajas. Frente al colaborador:
= Agilizar el proceso de adaptacion a la organizacion.

= Proporcionar una mayor seguridad al momento de desempenfarse en el cargo.
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= Promover la comunicacién interpersonal con su equipo de trabajo, asi como
también con sus superiores.

= Conocer detalladamente las politicas, obligaciones, derechos, garantias,
métodos de trabajo, y la adecuada utilizacion de los servicios organizacionales,
de tal forma que su desempefio disciplinario cumpla con la filosofia
organizacional.

= Fomentar el sentido de pertenencia al colaborador con relacion a la totalidad
del proceso.

= Alcanzar en su mayoria los objetivos personales de realizacion.
» Frente a la Organizacion.

= Conocimientos en todos los aspectos organizacionales.

» Incremento de la efectividad administrativa y productiva

= Lograr indices favorables de estabilidad entre sus trabajadores, durante el
periodo de prueba y después de este.

» Lograr los objetivos organizacionales, expuestos por la direccion.
= Disminuir los conflictos organizacionales.
= Hacer conocer los recursos interna y externamente

= Estimular el acercamiento entre la empresa y el colaborador para el logro de
unas buenas relaciones entre los niveles organizacionales.

» Reducir los accidentes laborales

= Lograr una correcta ubicacion laboral.

8.6.1.5 Entrenamiento. El programa de entrenamiento para nuestra organizacion,
es considerado como el proceso orientado a la adquisicién de conocimientos y el
desarrollo de habilidades con el fin de preparar a la persona para el ejercicio de su
nuevo puesto de trabajo.

Razén por la cual es de vital importancia disefar un programa que le permita al

colaborador desarrollar las habilidades y adquirir los conocimientos necesarios
para ejecutar sus funciones.
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Este programa garantiza la adaptacion del colaborador a su nueva funcién, por
esta razén es relevante que el disefio de este programa contemple todos los
contenidos y funciones descritos en el perfil del cargo.

8.6.2 Programa de induccion. La induccion es la etapa mediante la cual a través
de un proceso planeado de orientacion al colaborador que labora en la
organizacion, se le instruye respecto a una informacion general pero béasica de la
compania.

8.6.2.1 Objetivos:

= Proporcionar una informacion completa al colaborador, respecto a la
organizacioén, sus objetivos, estructura, proceso productivo, normas, politicas,
obligaciones laborales, asi como también sus derechos y beneficios respecto a
Ssu cargo.

= Evitar comportamientos inadecuados del trabajador, en cuanto a faltas
disciplinarias, ausentismo y seguridad industrial.

= Fomentar el sentido de pertenencia y participacion del colaborador, respecto al
logro de los objetivos y programas de la organizacion. De tal forma que se
conlleve hacia una actitud positiva y creativa frente a su trabajo y su equipo
organizacional.

8.6.2.2 A quien va dirigido. Este programa va especialmente dirigido a todo el
personal que ingrese a la compania, sin dejar de lado cualquier modalidad o
indole del cargo.

8.6.2.3 Duracion. Este programa de induccion sera planeado, de acuerdo a la
complejidad del cargo, sin embargo se han delineado aproximadamente 3 horas,
como maximo para cualquier cargo.

8.6.2.4 Responsabilidad. La induccion debe ser realizada por el coordinador del
area a la cual ingreso el nuevo colaborador, esta induccion es preferible realizarla
en forma grupal, lo cual facilitaria el uso adecuado del tiempo, la comunicacion, y
las relaciones interpersonales al interior de la organizacion.

8.6.2.5 Estrategias del programa:
= De acuerdo al cargo y su complejidad, el responsable de la induccién debera
precisar el tiempo necesario para la misma, teniendo en cuenta el tiempo limite

expuesto por la organizacion.

= El nuevo colaborador debera colocar total atencion a la induccion, razon por la
cual se evitaran sitios con distractores.
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= Se procurara que tanto el responsable de la induccion, asi como también quien
la reciba, tenga celulares, computadores, y otros accesorios encendidos, para
evitar entorpecer el proceso y por ende no hacer uso adecuado del tiempo.

8.6.2.6 Formato de citacion para el programa de induccion y entrenamiento.
(Ver Anexo 21)

8.6.2.7 Formato programa de induccion (ver Anexo 22)
8.6.2.8 Formato evaluaciéon programa de induccion. (Ver Anexo 23)

8.6.3 Programa de entrenamiento. EIl entrenamiento es el proceso mediante el
cual se planea la orientacion al colaborador, que labora en la organizacion al cual
recibe una capacitacién completa y detallada del cargo que va a desempenar.

8.6.3.1 Objetivos del programa:

= Proveer al colaborador los conocimientos necesarios respecto a las politicas,
objetivos, estructura administrativa, procedimientos, documentos, técnicas y
herramientas necesarias para su adecuado desempefio.

»= Desarrollar habilidades en el trabajador sobre los conocimientos adquiridos de
tal forma que le facilite la practica en el desempefo de sus funciones, lo cual
favorecera su adaptacién al clima laboral y desarrollo organizacional.

» Incentivar el sentido de pertenencia y de participacién activa de su cargo,
frente a los objetivos organizacionales; procurando obtener una actitud positiva
y creativa frente a su trabajo y comparneros de relacion.

8.6.3.2 Dirigido a. Todo el personal que ingrese a la organizacién en cualquiera
de los cargos y modalidades de vinculacion a la misma.

8.6.3.3 Duraciéon. El programa de entrenamiento, tendra una planeacion
organizada con anterioridad, por el Coordinador del area solicitante y el del
Talento Humano, los cuales precisaran aspectos mas relevantes que permitan
esclarecer cada una de las funciones a desempenar.

8.6.3.4 Responsabilidad. Normalmente el entrenamiento, sera realizado por el
coordinador del area solicitante hacia el nuevo colaborador, este entrenamiento
sera realizado de forma individual y personalizada, lo cual facilitara el adecuado
uso del tiempo, la comunicacion, relaciones interpersonales y la facilidad para
adquirir los conocimientos y el desarrollo de las habilidades necesarias para
cumplir de manera adecuada las funciones del cargo a desempenar.
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Una vez terminado el entrenamiento el gerente debera realizar una
retroalimentacion necesaria con el nuevo colaborador, para confirmar el éxito del
programa, y sera reforzado en la evaluacién del periodo de prueba.

8.6.4 Método para realizar el entrenamiento:
» Realizar la notificacidén previa al entrenamiento, preferiblemente por escrito.

= Es recomendable realizar el proceso de entrenamiento, en jornada de la
manana, lo cual facilitara la adquisicion de los conocimientos y habilidades que
el cargo requiere.

= Preparar anticipadamente el lugar, el plan de entrenamiento y los materiales
que se van a suministrar al nuevo colaborador, de tal forma que se evite la
improvisacién y el inadecuado uso del tiempo.

= Entregar inicialmente al colaborador, el programa de entrenamiento, y los
materiales que se le van a suministrar.

= Tener preparado el formato de evaluacion del programa, para realizarla una
vez se concluya el programa.

8.6.4.1 instructivo programa de entrenamiento. En este instructivo, encontrara
una breve explicacion de los puntos del contenido del formato para el
PROGRAMA DE ENTRENAMIENTO que debe ser diligenciado por el jefe
inmediato del candidato elegido para ingresar a la Compania, segun el cargo a
desempenar por éste; con la asesoria del &rea de Talento Humano.

8.6.5 Temas y subtemas. En este punto deberd, relacionar, en orden logico, los
temas a desarrollar teniendo en cuenta las funciones descritas en el manual de
funciones y desglosando estas en subtemas especificos de trabajo:

TEMA SUBTEMAS RESPONSABLE FECHA INTENSIDAD
Normas de Cada vez que ingrese
T . Jenny Arroyo un nuevo conductor a 1 hora
ransito Y
la organizacion
Distribucion Medicion y

Cada vez que ingrese
Humberto Arciniegas | un nuevo conductor a 1:30 horas
la organizacion

de material | establecimiento de
cantidades por
metros cubicos

Conocimientos Cada vez que ingrese
Basicos en Humberto Arciniegas | un nuevo conductor a 1:30
mecanica Diesel la organizacién
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+ Equipos herramientas y maquinarias: en esta etapa se debe mencionar, que
equipos tiene el colaborador bajo su responsabilidad, asi como también las
herramientas y métodos a utilizar para realizar sus funciones de manera
adecuada.

CUAL ASPECTOS RESPONSABLE TIEMPO

VOLQUETA INTER Humberto Arciniegas 40 minutos

LLAVES, GATO,

HERRAMIENTA FUSIBLES, BOMBILLOS Humberto Arciniegas 30 minutos
Equipo de .
) ; Conos Reflectivos, y :
Seguridad Vial y medicamentos basicos Jenny Arroyo 30 minutos

Primeros Auxilios

+ Normas especificas de higiene y seguridad industrial para el cargo: para
Materiales Tumaco asegurar el conocimiento sobre esta area, es muy importante,
razon por la cual sugiere acceder a una asesora externa, capacitada en salud
ocupacional y seguridad industrial; razén por la cual sugiere dedicar
aproximadamente medio dia.

Documentos, Manuales y otros que debe conocer para desempenarse en su
trabajo.

En esta parte del entrenamiento, se debe dejar en claro, el perfil del cargo, los
procedimientos para desempenarlo, las politicas del area especifica que debe
conocer para desarrollar su trabajo.

Ejemplo:

CUAL RESPONSABLE INTENSIDAD
Formatos para rea_1l’|zar Jenny Arroyo 30 minutos
solicitudes en la organizacion.
Manual de calidad del area Humberto Arciniegas 1 hora

De acuerdo al responsable del entrenamiento, que para el caso de nuestra
empresa por lo general son realizados por los coordinadores de é&rea, debe
procurarse levantar un acta del misma, que cerciore su cumplimiento.

Recordemos que el programa de entrenamiento, es un proceso basico, que
garantizara a la organizacion, el desempefio optimo de las funciones de los
cargos, razén por la cual requiere una total seriedad, responsabilidad y
cumplimiento, tanto por parte del expositor asi como también de su receptor.
8.6.5.1 Formato programa de entrenamiento (Ver anexo 24)

8.6.5.2 Formato evaluacion programa de entrenamiento (Ver anexo 25)
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8.7 EVALUACION DE DESEMPENO

EVALUACION DE
DESEMPENO

8.7.1 Procedimiento de la evaluacién para el desempeno:

8.7.1.1 Definicién. La evaluacién del desempefo, es considerado una
herramienta importante para la administracion del talento Humano en nuestra
organizacién; de acuerdo a esto es necesario tener en cuenta, la naturaleza del
cargo a desempenar y el motivo de evaluacion (periodo de prueba, desempeno en
cualquier época, retiro, traslado, promocién, aumento de salario).

La evaluacion de desemperfio, debe ser el resultado de un analisis consciente,

honesto, responsable y participativo entre el evaluado y evaluador, de la forma
como se realizan las condiciones del trabajo.
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Para realizar una buena evaluacion, debe ubicarse el sitio y momento adecuados,
y por lo general no debe estar motivada por circunstancias que afecten su curso
normal, como épocas donde se requieren ascensos, aumentos de salarios, etc.

El reporte de las evaluaciones de desempefo, debe estar enfocado hacia el logro
de los planes futuros, de tal forma que el desempeno se enfoque hacia el
mejoramiento, en pro del beneficio comun.

8.7.1.2 Papel del evaluador:

Procure ser flexible y sincero con su evaluado.

Al realizar el reporte del evaluado, presénteselo al mismo de tal forma que este
pueda realizar comentarios, acuerdos, y pueda completar la informacién que
haya quedado pendiente.

Si no logra llegar a un acuerdo con el evaluado, exponga claramente su
opinién y agregue cualquier comentario que sea necesario.

8.7.1.3 Papel del evaluado:

Busque dirigir y discutir la evaluacion hacia la realizacion de planes que tengan
influencia sobre el futuro.

Trate de ser honesto cuando brinde la informacién de tipo inexacto.

Una vez esté listo el reporte, Iéalo cuidadosamente, y si tiene una objecién,
arguméntela de manera adecuada, evitando conflictos con su evaluador.

Asegurese de disefiar y proponer acuerdos sobre los planes que signifiquen
compromiso serio para usted.

8.7.1.4 Observaciones:

La responsabilidad por la implementacién de la evaluacién es conjunta del
evaluador y el evaluado, y su valor serda mayor en la medida en que ambas
partes contribuyan al éxito personal del desarrollo organizacional.

El proceso de evaluacion de desemperio, no es estatico, esta sujeto a cambios

que promuevan su efectividad; y de ahi la importancia de escuchar
sugerencias para mejorarlo.
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8.7.1.5 Procedimiento de la evaluacién de para el desarrollo del desempefo:

- Primer paso: entrega de Formularios, Quince dias habiles previos a la
evaluacion, el evaluador debe entregarle el formulario que le corresponde al
evaluado, para que este pueda entregarlo diligenciado en termino de ocho dias
habiles.

Clases de formularios

= Formulario para diligenciamiento del evaluado
= Formatos de Evaluacion para todos los cargos
» Formato de metas acordadas entre evaluado y evaluador

Segundo paso: preparacion del Contenido, quince dias habiles anteriores a la
fecha programada para la reunién con la persona evaluada, el evaluador debe
preparar los temas que tratara con su colaborador; teniendo en cuenta: el manual
de funciones, filosofia del area, metas planteadas al inicio del periodo, planes de
accion que fueron convenidos en la ultima evaluacién, Realizando el analisis de la
capacidad presente y futura del colaborador, Establecer posibles metas para el
siguiente periodo, basado en las debilidades identificadas de su colaborador,
planes de accion teniendo en cuenta perfiles, fortalezas, debilidades y potencial de
desarrollo.

Tercer paso: realizacion de la entrevista de evaluacion; ubicar un lugar donde se
pueda llevar a cabo la entrevista sin interrupciones, establecer con anticipacion el
tiempo necesario, y a su vez estudiar los temas que debe incluir la entrevista,
como:

= Elementos claves del cargo

= Analisis del cumplimiento de metas
= Analisis de efectividades

» Fortalezas y areas a mejorar

= Areas de interés del colaborador

Cuarto paso: distribucion del formulario, el coordinador debe enviar el original a la
coordinacién de talento humano, entrega una copia al evaluado, y conserva una
copia para el control y seguimiento de las metas de desempefio y planes de
desarrollo.

Quinto paso: manejo de la informacion, la coordinacion de talento humano, se
encarga de alimentar la base con la informaciéon de las evaluaciones y de
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archivarlas, con el fin de producir los informes que requieran para los movimientos
de personal y para la planificacion estratégica del talento humano.

8.7.1.6 Formulario para diligenciamiento del evaluado (ver anexo 26)

8.7.1.7 Formatos de evaluaciéon para cargos de direccion y administrativos
(Ver anexo 27)

8.7.1.8 Formato de evaluacion para cargos Operarios (Ver Anexo 28)
8.7.1.9 Formato de metas acordadas entre evaluado — evaluador (Ver anexo

29)

8.8 ENTREVISTA DE RETIROS

ENTREVISTA DE
RETIRO
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Figura 1. Flujograma de procedimiento:
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Fuente. Este estudio
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8.8.1 Formato entrevista de retiro (ver anexo 27)
8.9 INDICADORES DE ROTACION Y AUSENTISMO DE PERSONAL

Para conocer mejor al personal de la empresa es necesario poner en practica un
conjunto de indicadores, que permiten evidenciar variables fluctuacion, motivacion
y satisfaccion laboral.

8.9.1 Indicador de ausentismo. Estd constituido por todas aquellas faltas de
asistencia al trabajo de los empleados de una organizacion y su forma de célculo
es la siguiente:

Formula = HORAS DE AUSENTISMO / TOTAL DE HORAS TRABAJADAS
8.9.2 Indicador de rotacion de personal. Relacion porcentual entre las

admisiones y las desvinculaciones de personal, en relacion al niumero medio de
miembros de una empresa, en el transcurso de cierto tiempo.

Formula = No. De colaboradores que ingresan a la organizacion — No. De
colaboradores que salen de la organizacién)

Total colaboradores de la organizacion

Posible interpretacion: si el indice es muy bajo se da el estancamiento y
envejecimiento del personal de la organizacion.

Si el indice es muy elevado se presenta demasiada fluidez y se puede perjudicar a
la empresa (falta de estabilidad)

indice Ideal: Permite a la empresa retener al personal de buena calidad,
sustituyendo a aquel que presenta problemas dificiles de corregir (dentro de un
programa factible y econémico).

Nota: estos indicadores le permitiran al area de talento humano contribuir a la
evaluacion de su gestién, asi como también mejorar a partir de los resultados
obtenidos.
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8.10 RELACION COSTO - BENEFICIO DEL PROCESO DE SELECCION DE
PERSONAL

Cuadro 16. Relacidn costo — beneficio del proceso de seleccion de personal

ACTIVIDAD COSTO BENEFICIO
Identifica, y justifica la necesidad NA Evidenciar la necesidad
de personal. ' raiz del nuevo personal
El gerente debe aprobar o Tiene en cuenta
rechazar la solicitud. N.A presupuesto disponible
para este.
Si no se aprueba la solicitud se NA Se busca otra posible
debera archivar los registros ' solucion
Si, la solicitud es aprobada, se Se delinean de forma
establece si el cargo que se N.A anticipada las
requiere es nuevo antiguo. caracteristicas cargo
Se abre la  convocatoria, RE: Se usan todos los
especificando las condiciones del $50‘ 060 mecanismos posibles para
cargo (salario, tiempo, lugar etc.). R I'.N A tener mayores
T oportunidades
S_e realiza la recepcidn hojas de Se obtiene evidencia
vida con sus soportes N.A ; .
. ormal del aspirante
correspondientes
Se levanta cierre de convocatoria Estudia las hojas de vida
y se comienza la evaluacién de N.A para evidenciar su
hojas de vida. conformidad
Se selecciona las hojas de vida Permite seleccionar la hoja
que cumplen con las habilidades y N.A de vida con mayor afinidad
requisitos requeridos. al cargo.
Realizar las pruebas psicotécnicas PSIC. Identifican las
adecuadas. STAFF : caracteristicas del
$200.000 aspirante
Evaluar las pruebas y establecer PSIC. . .
que candidatos se ajustan al perfil. | STAFF : Selec0|o.nar los aspirantes
$200.000 integrales
valuasiones  pertinentes que | FSIC | Evidencia de manera
complementen  estos  perfiles STAFF : | personal las caracteristicas
. $500.000 del personal
descritos.
Elegir candidato N.A Acceder al personal idoneo
Elaborar contrato de incorporacién Determinar y aclarar
del nuevo integrante de la N.A formas de pago y periodos
empresa. de trabajo
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Se firma el contrato y se almacena
en oficina, con la legalizacion de
afiliacion del contratista, a fondos

Permite evitar futuros
inconvenientes con el
colaborados, de acuerdo a

de salud, pensién vy riesgos N.A ue su firma reoresenta la

profesionales; Archivar hoja de 9 conformidagcon ol

vida con sus respectivos contratos contrato

y afiliaciones.

Desarrolle programa de induccidn Permite al colaborador

y entrenamiento $30.000 adaptarse de manera

rapida al cargo.

TOTAL | $980.000

Fuente. Este estudio
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8.11 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ESTABLECIDO PARA EL PROCESO

DE SELECCION
Cuadro 17. Cronograma de actividades establecido para el proceso de
seleccion

ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE
Identifica, y justifica la necesidad de . . .
personal. 1 Dia Coordinador de area
El gerente debe aprobar o rechazar .
la solicitud. 1 Dia Gerente
Si no se aprueba la solicitud se .
debera archivar los registros 1 hora Auxiliar de Talento Humano
Si, la solicitud es aprobada, se
establece si el cargo que se requiere 2 horas Coordinador talento humano
es nuevo antiguo.
Se abre la convocatoria,
especificando las condiciones del 5 Dias Coordinador talento humano
cargo (salario, tiempo, lugar etc.).
Se realiza la recepcién hojas de vida . -
con sus soportes correspondientes 2 Dias Auxiliar de Talento Humano
Se levanta cierre de convocatoria y
se comienza la evaluacién de hojas 1 Dia Coordinador talento humano
de vida.
Se selecciona las hojas de vida que
cumplen con las habilidades y 1 Dia Coordinador talento humano
requisitos requeridos.
Realizar las pruebas psicotécnicas ) o
adecuadas. 1 Dia PSlCOlOgO
Evalgar las prugbas y establgcer que 1 Dia Psiclogo
candidatos se ajustan al perfil.
Realizar las entrevistas con las
evaluaciones pertinentes que 1 Dia Psic6logo
complementen estos perfiles
descritos.
Elegir candidato 5 Horas Coord., T. H - Psicélogo
Elaborar contrato de incorporacién 1 hora Contador

del nuevo integrante de la empresa.
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Se firma el contrato y se almacena
en oficina, con la legalizacién de
afiliacion del contratista, a fondos de

salud, pension y riesgos | 30 Minutos Coord. T.H - Aspirante
profesionales; Archivar hoja de vida

con sus respectivos contratos vy

afiliaciones.

Desarrolle programa de induccién y 3 horas Coordinador de area

entrenamiento

Fuente. Este estudio
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CONCLUSIONES

La propuesta de implementar un Proceso de Seleccion de Personal en Materiales
Tumaco, requirié el disefio de numerosos formatos, para documentar todos los
aspectos necesarios y relevantes para la seleccion de personal y su respectiva
contratacion, y por ende que el proceso sea lo mas eficiente posible.

Con respecto al diseno de estructura de cargos, se determinaron los niveles de los
cargos, asi como los cddigos, las ventajas que éstos tienen y la definicidon de
grupos de oficios, lo cual es importante porque permite crear una organizacion
sélida y ordenada con respecto a los diferentes cargos existentes en la empresa.

De igual manera, se realizé el establecimiento de la necesidad, determinando los
formatos necesarios para dicho aspecto, como por ejemplo, el formato de
requerimiento de personal, los prerrequisitos de ingreso, el disefio de perfil del
cargo, el formato solicitud de empleo, entre otros, lo cual define el numero de
personal requerido en la empresa, de acuerdo a las necesidades de las mismas,
teniendo en cuenta el incremento de las tareas para lo que se requiere mayor
personal, o en otros casos, el reemplazo o sustitucién de cargos ya existentes.

También se establecieron muchos aspectos necesarios e importantes que se
deben tener en cuenta en el momento de realizar una entrevista, para analizar las
competencias y caracteristicas personales de los aspirantes y asi tener un mayor
acercamiento con la persona requerida para el cargo, y asi verificar sus
referencias y experiencias laborales del aspirante potencial.

Y por ultimo se determino, el proceso de contratacion, con sus respectivos
formatos, como las evaluaciones, su historia clinica, la vinculacion a salud,
nomina, entre otros, lo cual es importante porque deja un registro del nuevo
colaborador, y permite llevar un seguimiento del mismo.

Cabe resaltar que una vez, contratado el nuevo personal, es necesario que este
sea vinculado a un programa de induccion y entrenamiento, con el fin de de que
este se adapte eficientemente a su nuevo cargo, y desarrolle sus habilidades y
competencias frente al mismo.

Dentro de la propuesta, también se establecio la evaluacion de desempeno, con el
fin de hacer un monitoreo y seguimiento de la ejecucién de las tareas
desempenadas por los diferente cargos y asi mejorar las falencias y reforzar las
habilidades.

En fin, podemos concluir la importancia del proceso de seleccion de personal y su
impacto positivo en la empresa.
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RECOMENDACIONES

Es necesario que la organizacién aplique de manera completa este documento,
puesto que este les permitird asegurar en su mayoria la calidad de sus
colaboradores.

Las organizaciones de este tipo, deben comenzar su proceso de adaptacion al
cambio, lo cual incluye ser integral en el manejo de todos sus recursos y su talento
humano; ya que este ultimo es quien le permite mantenerse y desarrollarse frente a
las amenazas y poder aprovechar las oportunidades del medio.

Los entornos como Tumaco, en estos momentos se encuentran en proceso de
crecimiento, y es ahi donde se encuentran las oportunidades para crecer al unisoné
con este, y por ende lograr ser la empresa lider del sector.

El proceso de seleccion de talento humano le permite a la organizacion equilibrar las
relaciones, es decir que ambas partes resulten beneficiadas y puedan interactuar de
manera armoniosa.

La seleccion de personal es el proceso mediante el cual se elige a los candidatos
mas adecuados para la asignacion de cargos especificos y asi la empresa pueda
tener un personal capaz de ejercer las funciones y que generen confiabilidad y
seguridad al momento de actuar, brindandole a la empresa el cumplimiento de los
objetivos propuestos.

Las personas constituyen el elemento importante para toda la organizacion, ya que

estas son las que a través de sus capacidades y habilidades pueden crear
estrategias e innovaciones que contribuyen al éxito de la organizacién donde trabaja.
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ANEXOS



ANEXO 1. ENCUESTA REALIZADA PARA DIAGNOSTICAR EL PROCESO DE
SELECCION DE TALENTO HUMANO EN LA EMPRESA MATERIALES

TUMACO
Encuestador: EDISON ADOLFO BENAVIDES CABEZAS No. De Encuesta.
DATOS DEL ENCUESTADO
Nombres: Apellidos:
No. De Identificacién: Teléfono: Cargo:

Marque con una X la respuesta escogida
1. ;COmo se entero sobre la vacante de su cargo en esta empresa?

a) Publicacién en el periédico

b) Comunicado en la radio

c) Por personas que conoce

d) Por trabajadores de la empresa

e) Porinformacién directa del propietario de la organizacién

2. ;Concurso con otras personas para acceder al cargo que desempeia actualmente?
a) Si _ ¢ Cuantos?
b) No

3. ¢Serealizo algun tipo de examen fisico y/o psicolégico al ingresas a la organizacion?

a) Si ¢ Cuales?

b) No
4. ;Presento pruebas de conocimiento respecto al cargo que iba a desempenar?

a) Si ¢ Cuales?

b) No

5. ¢Alingresar a la organizacion, se le entrego de manera formal su herramienta de trabajo asi
como también sus complementarias?

a) Si

b) No

6. ¢Conoce claramente las funciones de su cargo?

a) Si b) No
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7. ¢Se registra los mantenimientos realizados a su herramienta de trabajo?
a) Si b) No
8. ;Conoce todas las actividades a las que se dedica la empresa, asi como también su
plataforma estratégica?
a) Si
b) No
9. Usted podria desempenarse en un cargo diferente al suyo dentro de la empresa?
a) Si
b) No
10. ;Ha recibido alguna capacitacion por parte de la empresa?

a) Sl CUAL O CUALES

b) No

11. ;Como se evalla su desempeniio en la organizacién?
a) De manera arbitraria
b) Concertada
c¢) Publica
d) Personal

12. ; Esta de acuerdo con el tipo de evaluacion que se le realiza?
a) Si
b) No

¢Por qué?

13. ;Existe en la organizacién, un sistema de compensacion e incentivos fijado formalmente?

a) Si ¢, De qué tipo?

b) No

GRACIAS POR SU COLABORACION”
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ANEXO 2. ENTREVISTA REALIZADA PARA DIAGNOSTICAR EL PROCESO
DE SELECCION DE TALENTO HUMANO EN LA EMPRESA MATERIALES
TUMACO

Entrevistador: JENNY YOHANNA ARCINIEGAS ARROYO
DATOS DEL ENTREVISTADO

Nombres: Apellidos:

No. De Identificacién: Teléfono: Cargo:

1. ¢Cree que el proceso de seleccion de talento humano que se lleva a cabo en su organizacion
es el adecuado?; ¢ Por qué?

2. Describa las etapas del proceso de selecciéon de talento humano que se lleva actualmente en
la organizacion

3. ;Qué constituye un buen desempeno de las personas?; ;,Qué constituye un mal desempeno?

4. La capacidad que tienen los colaboradores. ¢ sobre qué tienen autonomia y sobre qué no?

5. El proceso de evaluacion. ¢ Cuéles son comportamientos “policitivos” y cuales no?

6. Accederia a realizar el proceso de seleccion del talento humano, mediante el uso de
documentos adecuados para el mismo, y un proceso formalizado? ;Por qué?

Observaciones:

“GRACIAS POR SU COLABORACION”
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ANEXO 3. FORMATO PARA SOLICITUD DE REQUISICION DE PERSONAL

TIPO DE VINCULACION: PERMANENTE D TRANSITORIO D
SOLICITUD: VACANTE D CARGO NUEVO D
AREA: FECHA:

COORDINADOR SOLICITANTE:

CARGO REQUERIDO:

MOTIVO:

REEMPLAZO DE:
OBSERVACIONES:

APROBADO GERENCIA: SI NO
CAUSA DEL RECHAZO:

JEFE INMEDIATO COORDINADOR TALENTO HUMANO

GERENTE GENERAL
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ANEXO 4. FORMATO PERFIL DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO:

AREA:

JEFE INMEDIATO:

FUNCION O ACTIVIDAD BASICA:

FUNCIONES DETALLADAS:
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ANEXO 5. FORMATO SOLICITUD DE EMPLEO

~ Importante:  Diligenciar esta  solicitud

FECHA: DIA/ /MES /ANO personalmente; el suministro de esta
solicitud no indica compromiso para la
empresa

DATOS PERSONALES

NOMBRES: APELLIDOS:

LUGAR DE NACIMIENTO: FECHA: EDAD:

CC.No. DE: LIB. MILITAR No. CLASE: DISTRITO:

AFILIACION A EPS: DOMICILIO:

DIRECCION: BARRIO: TEL.

ESTADO CIVIL: NOMBRE DEL CONYUGE:

NOMBRE DEL PADRE: VIVE?:

NOMBRE DE LA MADRE: VIVE?:

ESTUDIOS

ANOS
ESTUDIOS ESTABLECIMIENTO CIUDAD FECHAS CURSADOS TITULO OBTENIDO
PRIMARIA

BACHILLERATO

UNIVERSITARIOS

OTROS

Estudia actualmente?:

Donde:

Que?

En cuales areas se considera mas eficiente?:

Grado que cursa:

Magquinas de oficina equipos o herramientas que sabe manejar:

EXPERIENCIAS

REGISTRAR LOS ULTIMOS OFICIOS DESEMPENADOS, COMENZANDO POR EL ULTIMO

NOMBRE DE LA
EMPRESA

TELEFONO

FECHA

MOTIVO DE

INGRESO

RETIRO

RETIRO

FUNCION PRINCIPAL

NOMBRE

SUELDO

Trabaja actualmente?

Nombre de la empresa

Sueldo mensual? $

Tiene inconveniente en que obtengamos informacion de su jefe inmediato?

Fecha posible de iniciacién de labores:
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Nombre del jefe:

Oficio que Realiza:

Oficio Solicitado:

Sueldo deseado $




ANEXO 6. FORMATO GUIA PARA REALIZAR LA ENTREVISTA

A continuacion se presentan algunos aspectos claves que la empresa Materiales Tumaco debe tener en
cuenta en el momento de realizar una entrevista, con el fin de obtener una visién mas completa del candidato

a evaluar:

PSICOLOGICAS

o Rapidez y agilidad mental para responder y analizar
e  (Claridad y sintesis en las cosas

e Solucién de caso practico de acuerdo con el cargo
e  Tipo de personalidad

o Frustraciones

o Nivel de critica

e  Seguridad

e  Aspiraciones y proyecciones

e  Estabilidad emocional

e  Capacidad para recibir criticas y rechazos

e  Facilidad de interpretacion

e Adaptacion al cambio

O Manaridad Ada lidarazan

FAMILIAR

Opinién general de la familia

Personas del ndcleo familiar

Relaciones familiares

Persona de la familia con quien se identifica

Relaciones de la familia con otras personas

Situaciones familiares que pueden afectar el desempefio
laboral.

Relaciones del ambiente del barrio donde vive la familia y
la influencia sobre el candidato

Visién del trabajo, el estudio y la vida social en la infancia.
Familia muy protectora o muy distante

Situacion econémica de la familia

ACADEMICA

e Nivel de estudios

o Planteles educativos donde realizo los estudios

o Desempefio académico

e  Tiempo trascurrido entre los diferentes niveles
académicos

o Comportamiento estudiantil

o Capacitaciones recibidas respecto al cargo que
podria desempenar.

e  Forma en que transcurrieron sus estudios
académicos

e Motivo por el cual abandono los estudios

SOCIAL Y CULTURAL

e Nivel de satisfaccién por los logros realizados

e  Condiciones de pensamiento politico

. Interés por el deporte

e Manejo de herramientas de comunicacion

o Manejo de problemas personales

o Vision que tiene de las cosas

o Situaciones con personas con las cuales haya
compartido gran parte de su tiempo (personas no
referenciadas)

LABORAL

Motivo que le incité a presentarse a la entrevista
Entidades donde laboro y su respectivo cargo

Estabilidad laboral

Grado de cumplimiento del trabajo, las politicas y las
relaciones

Capacidad para controlar, planear o adaptarse a un nuevo
cargo

Visién general de empresa y de las funciones
Acatamiento de disciplina y jerarquia

Habilidades manuales y capacidad creativa

Capacidad para trabajar bajo presion

Capacidad en la toma de decisiones

Conocimientos de las funciones que va a ejecutar
Aspiracion salarial
Capacidad de trabajar
dificiles

Conocimiento de condiciones sociolégicas en el medio
donde va a laborar

Problemas de salud o dificultades de posicion del cuerpo
para los cargos que es necesario.

Cuales serian sus aportes al cargo y a la empresa en
general

Disposicion para asistir a capacitaciones, fuera del horario
de trahaio.

en condiciones ambientales

Caso Practico: Si su cargo mantiene relacion directa con los clientes, como manejaria una situaciéon, donde el cliente este
totalmente insatisfecho, porque no se le ha podido cumplir con el horario establecido en el compromiso inicial, y quiere
abandonar el contrato sefalado con la empresa, teniendo en cuenta que él tiene la razoén.
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ANEXO 7. FORMATO GUIA PARA INFORME DETREVISTA

Nombre del Aspirante:

Presentacion Personal
Expresion Verbal
Ademanes — Modales
Extroversion

Seguridad en Si Mismo
Dinamismo — Entusiasmo
Relaciones Interpersonales
Discrecion y Confiabilidad
Espiritu de colaboracién
Responsabilidad
Inteligencia practica
Capacidad de Razonamiento
Capacidad de Liderazgo
Iniciativa

Persistencia — Constancia
Actitud frente al cambio
Interés para capacitarse
Conocimiento para el cargo

Motivacién para el cargo

Concepto General del Aspirante:

Fecha:

Excelente

Bueno

Regular

Malo

Cualidades Sobresalientes

ENTREVISTADOR
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ANEXO 8. FORMATO PARA VERIFICACION DE EXPERIENCIA LABORAL

AREA: CIUDAD: FECHA:

NOMBRE DEL ASPIRANTE:

NOMBRE DE LA EMPRESA:

NOMBRE DEL INFORMANTE:

EL ASPIRANTE ACTUALMENTE TRABAJA EN LA EMPRESA? Si NO
TIEMPO DE SERVICIO: FECHA DE RETIRO:
CARGOS DESEMPENADOS: ULTIMO SALARIO:

Excelente Bueno Regular Malo Observaciones

RESPONSABILIDAD

CUMPLIMIENTO DEL HORARIO

DISCIPLINA

CAPACIDAD DE ADAPTACION

VISION DEL CARGO

MANEJO DE RECURSOS

NIVEL DE OPORTUNIDAD

FACILIDAD PARA APRENDER

RAPIDEZ EN EL TRABAJO

CALIDAD DEL TRABAJO

NIVEL DE RESULTADOS

ESPIRITU POSITIVO

MANEJO DEL PERSONAL

LIDERAZGO

oo ooty
nooogoooogoodgd
JUodoUoodn ity
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ANEXO 9. REPORTE DE PRUEBA PSICOMETRICA - CARGOS
ADMINISTRATIVOS

Convocatoria:

Cargo:

Nombre del candidato:

Edad: Sexo: Fecha:

+ Aspecto evaluado: Inteligencia

Resultado:

+ Aspecto evaluado: Personalidad

Resultado:

4+ Aspecto evaluado: Adaptacion al cambio

Resultado:
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% Aspecto evaluado: Intereses vocacionales

Resultado:

Observaciones:

Sugerencias:

Nombre del psicélogo:

Cédula profesional:

Firma:

106



ANEXO 10. REPORTE DE PRUEBA PSICOMETRICA — CARGOS

OPERATIVOS
Convocatoria:
Cargo:
Nombre del candidato:
Edad: Sexo: Fecha:

4+ Aspecto evaluado: Percepcion propia

Resultado:

4 Aspecto evaluado: Disposicion al cambio

Resultado:

4+ Aspecto evaluado: Capacidad de interrelacion

Resultado:
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4+ Aspecto evaluado: Seguridad en si mismo

Resultado:

Observaciones:

Sugerencias:
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