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1. Identificar las debilidades y fortalezas de la organizacion frente a los
Logros a procesos de gestion humana.
alcanzar 2. Concientizar a la empresa Albaran S.A.S. de la importancia de los

procesos de gestion humana.
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RESUMEN

Los procesos de la gestion del talento humano estan disefiados para que por medio de estos se
pueda atraer, gestionar, desarrollar, brindar motivacién y retener a los colaboradores en la
organizacion y de esta manera obtener resultados positivos de la mano de los colaboradores
logrando un balance profesional y humano de las personas que integran la institucion y asi llegar al

logro de las metas organizacionales.

Este trabajo se realiz6 de acuerdo a los procesos de gestién humana, el proceso de reclutamiento
de personas se trata de realizar un analisis del puesto de trabajo a ofertar y recibir los perfiles de hoja
de vida, el procesos de seleccidn de personal se basa en realizar una serie de pruebas para obtener
conocimientos del personal idoneo para ocupar el puesto de trabajo, la induccion de personal es un
proceso en donde se familiariza al nuevo personal dando a conocer la historia, las politicas, patrones
de conducta y la cultura organizacional, la evaluacion de desempefio es una herramienta que permite
medir como se llevan a cabo las actividades, responsabilidades y desempefio de los colaboradores, el
procesos de disefio de cargos permite establecer las funciones y actividades que cada cargo debe
[realizar y por ultimo el procesos de capacitacion de personal que da paso a fortalecer diferentes

habilidades tanto organizacionales como personales del colaborador.

Se realiz6 un diagnostico en donde se identifica el estado de cada uno de los procesos

mencionados anteriormente en la empresa Albaran S.A.S.
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ABSTRACT

The human talent management processes are designed so that through these it is possible to
attract, manage, develop, provide motivation and retain employees in the organization and thus
obtain positive results from the hand of employees achieving a balance professional and human

nature of the people who make up the institution and thus reach the achievement of organizational

goals.

This work was carried out according to human management processes, the process of recruiting
people is about carrying out an analysis of the job to be offered and receiving the profiles of the
[resume, the personnel selection process is based on performing a series of tests to obtain knowledge
of the suitable personnel to occupy the job position, the induction of personnel is a process in which
new personnel are familiarized by revealing the history, policies, patterns of conduct and
organizational culture, evaluation Performance is a tool that allows to measure how the activities,
[responsibilities and performance of the collaborators are carried out, the design process of positions
allows to establish the functions and activities that each position must carry out and finally the

personnel training processes that gives way to strengthen different organizational and personal skills

of the collaborator.

A diagnosis was made where the status of each of the processes mentioned above in the company

Albaran S.A.S. is identified.
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1.INTRODUCCION

La gestion humana en la organizacion es una parte fundamental, esta brinda apoyo en las
diferentes actividades que se llevan a cabo teniendo en cuenta que el principal componente de esta
son los colaboradores, logrando contribuir en sus habilidades y desempefio realizando un

acompafiamiento continuo.

Este estudio de caso de la empresa Albaran S.A.S. se realizo teniendo en cuenta que es una
empresa nueva en el mercado de las asesorias y consultorias, la cual requiere acompafiamiento para
establecer el area de gestion humana y cada uno de sus procesos, con el que pueda tener un talento
humano idéneo que permita avanzar hacia el cumplimiento de los objetivos organizacionales

inicialmente planteados.

Este trabajo se realiza por el método de investigacion descriptivo en donde de acuerdo al
funcionamiento que lleva actualmente la organizacion se hizo un reconocimiento de los procesos de
gestion humana frente a sus fortalezas y debilidades, dando a conocer que en el momento no hay
unos parametros establecidos que cumplan con la gestién humana dentro de la organizacion, de
acuerdo a los objetivos especificos planteaos en este trabajo se identifica la ausencia de estos
procesos y también se propone la implementacion de cada uno de ellos, dando paso a un plan de

mejoramiento que cuenta con las herramientas para lograr la implementacion del talento humano.
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CAPITULO I. DESCRIPCION GENERAL
2. PRESENTACION DE LA ORGANIZACION
a. Desarrollo histérico: Hitos estratégicos 0 momentos cumbres

14 de julio de 2021, En el presente afio, surgié entre un grupo de amigos la idea de crear una
empresa de asesoria y consultoria, ya que de acuerdo al dia a dia de cada una de las personas que
conforman esta organizacion veia la necesidad de la poblacion de Santander de Quilichao y el
Cauca, quienes en este momento cuenta con diferentes emprendimientos y organizaciones con
amplio recorrido que no estan formalizados, ni tienen conocimientos legales y normativos haciendo

que estos negocios comerciales pierdan oportunidades de crecimiento y mejora.

1 de septiembre de 2021, En esta fecha se lleva a cabo la formalizacion ante la cdmara y

comercio de Santander de Quilichao de la empresa Albaran S.A.S (Soluciones Efectivas).

8 de octubre de 2021, Se realiza el primer desplazamiento de campo, visita a una empresa en el

municipio de Jambal6 Cauca.

14 de octubre de 2021, Presentacion de la primera propuesta realizada por Albaran S.A.S

(Soluciones efectivas).

b. Caracterizacion de la organizacion

Albaran S.A.S (Soluciones efectivas).

Es una empresa dedicada a la prestacion de servicios asesoria y consultoria:

1. Contable.

10




P UNIVERSITARIA
> DE POPAYAN

= s 35 ANIVERSARIO

Administrativa.

Psicoldgica.

Gestion documental.

S. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

Albaran S.A.S es una empresa recientemente constituida, brinda diferentes servicios
empresariales para mejoras en el &mbito organizacional al ser un nuevo emprendimiento, no
cuenta con un plan de gestion humana con el que pueda implementar politicas y procesos para el

crecimiento y fortalecimiento del capital humano como también de la organizacion.

Reclutamiento de personas; en esta etapa de inicio de la organizacion Abaran S.A.S. No hay un
lineamiento claro para el reclutamiento de personal, esto teniendo en cuenta las aspiraciones de
crecimiento en capital humano que se espera tener en un determinado tiempo, ya que las

personas quienes conforman el equipo de trabajo son sus accionistas y creadores.

Seleccion de personas, en este campo debido a la ausencia de talento humano no se cuenta
con los factores para la ejecucion de las actividades y funciones concernientes a la solicitud de
personas, ni las herramientas de trabajo para realizar entrevistas, pruebas o técnicas de

simulacion para realizar un proceso de seleccion adecuado.

Induccidn, este proceso es clave en una organizacion y aungue es asi Albaran ain no cuenta

con este proceso por ende se ve en la necesidad de implementarlo para fortalecer desde el inicio

I FTOAN\D7-£)00LVULLD 1 VVVVVVL.TUP.CUUL.LU I ruriaatciorn urmversitalia uc rOpayart — ki &J ,
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la productividad de sus colaboradores.

Disefio de cargos, en la organizacion se han atribuido algunos cargos puntuales de los cuales
no se ha realizado el disefio de cada uno de ellos, cada integrante realiza tareas sin tener
estipuladas unas funciones especificas del contenido de cada cargo, los métodos que se deben

optar y los procesos debidos con sus responsabilidades,

Evaluacién de desempefio, en Albaran S.A.S no se ha realizado la implementacion de una
guia para medir el rendimiento de los colaboradores teniendo en cuenta la importancia de esta
para la implementacion de estrategias, y reconocimiento de expectativas de los colaboradores

dentro de la organizacion.

Capacitacion, generar un plan de capacitaciones para los colaboradores es una necesidad que
tiene la organizacion, ya que en el momento al ser tan recientes no se ha iniciado con este

proceso.

4. OBJETIVOS

General: Elaborar el plan de gestion humana de la empresa Albaran S.A.S.

Especificos:
1. Realizar el diagndéstico de los procesos de talento humano de la empresa Albaran S.A.S.
2. Identificar del estado en que se encuentran los procesos.

3. Proponer los procesos de talento humano para su ejecucion.
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5. JUSTIFICACION

El talento humano tiene la capacidad de formar a sus colaboradores y estar al pendiente de cada
una de las necesidades, por eso es tan importante el plan de gestion de talento Humano que lleva
consigo los procesos que ayudan a optimizar la productividad y garantizar que el capital humano
[realice sus labores con la mejor calidad. Con el estudio de caso se busca que la empresa Albaran
S.A.S. sea competitiva y tenga buenas bases para iniciar con cada uno de los procesos de talento
humano, con el fin de que desde sus inicios pueda fortalecer los procesos desde cada una de las

areas que conforman la organizacion.

6. CAPITULO Il. MARCO REFERENCIAL

Figural. Logo de Albaran S.A.S.

Ubicada en el municipio de Santander de Quilichao (Cauca, Colombia).

1. MISION:
Albaran S.A.S es una organizacion dedicada a la oferta de productos y prestacion de
servicios de consultoria integral con economia, calidad y oportunidad para el desarrollo y

fortalecimiento de las pequefias, medianas y grandes empresas, actuando bajo los principios

€016.00384 | PBX(57-2)8320225 | www.fup.edu.co | FundaciénUniversitariadePopayan [ B & ¥
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de la responsabilidad social.

VISION:

Para el afio 2026 Albaran S.A.S., se proyecta como una organizacion con mayor
crecimiento a nivel regional y nacional, destacada por su alto compromiso, eficiencia en la
calidad de sus productos y en la prestacion de servicios de consultoria integral con un equipo

de Talento Humano calificado, enfocado en la mejora continua e innovacion de sus procesos.

Objetivo General:

Fortalecer el desarrollo integral de las pequerfias, medianas y grandes empresas por medio

de la oferta de productos y prestacion de servicios de consultoria de alta calidad.

Objetivos Especificos:

Garantizar que los productos y servicios se ajusten a la necesidad del cliente generando

satisfaccion y acompafiamiento postventa.

Suplir las necesidades de las empresas dentro de las areas contables, auditoria, revisoria

fiscal, tributaria.

14




’ UNIVERSITARIA
7 DE POPAYAN

SN\x=Z 35 ANIVERSARIO

f
1

Procesar la informacion de la empresa analizando permanentemente la gestion del negocio
con el propo6sito de minimizar riesgos, mejorar procesos, obtener respuestas basicas al que,

cémo, cuéndo, dénde, quién, cuénto.

Realizar procesos de gestion y acompariamiento desde el enfoque clinico psicosocial a

clientes y familias priorizando la salud mental.

Brindar servicios de apoyo y Psicoorientacion a los colaboradores internos de las empresas
pertenecientes a los diferentes sectores econdémicos e instituciones educativas a través de

programas de counseling organizacional.

Favorecer la salud mental de los trabajadores de las diferentes organizaciones, a través de

programas de Promocién y Prevencion.

Contribuir a la mejora de la gestion integral del ente econémico aumentando la

competitividad de este.

Aplicar los criterios archivisticos que permitan la organizacion, control y conservacion de los

documentos generados que contribuya al desarrollo eficiente de la gestién documental.

Promover la formalizacion y legalizacion empresarial de los negocios y nuevos

- | PBX(57-2)8320225 | WWW.Tup.eau.cO [ Fundacion Universitaria de Popayan [] Bl @ ¥
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emprendimientos.

4. PRINCIPIOS Y VALORES:

1. Confianza
2. Responsabilidad social y empresarial
3. Respeto

4. Puntualidad
5. Trabajo en equipo
6. Calidad

7. Honestidad

8. Integridad

Figura 2. Organigrama Albaran S.A.S.

3. Capacitar a las entidades en herramientas de marketing digital.

16
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Junta de Accionistas
Gerente
Subgerente
Area Administrativa Area Contable Asesores
AUX.

. . Contadora
Administrativa
Asesor Asesor en Asesor en

administrativo Psicologia gestién
documental

Asesor contable

Fuente: de elaboracion propia

La empresa Albaran S.A.S esta conformado por la gerencia, quien es el encargado de direccionar
vy liderar la organizacién, y también se cuenta con un subgerente quien en caso de no contar con la

presencia del gerente encargado toma el liderazgo de la empresa

Esta se encuentra distribuida en tres areas que son importantes para el desarrollo de la mision y

poder dar aportes a la vision, estas areas son: area administrativa, area contable y area comercial.

El area administrativa, cuenta con un auxiliar administrativo quien esta encargado de apartar las

citas y las reuniones con los clientes, manejo de la agenda y documentacion relacionada con el area.

El area contable esta conformada por la contadora quien, en el desempefio de su trabajo, se
encarga de los tramites de la Dian, las cuentas fiscales, los estados financieros de la empresa,

noémina, pago a proveedores.

El &rea comercial cuenta con un equipo de asesores quienes trabajan directamente con los
clientes prestando servicios de asesoria y consultoria de acuerdo a la necesidad del cliente,

ofreciendo servicios administrativos, contables, psicologicos y de gestion documental.

17
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7. MARCO TEORICO

El talento humano permite conocer el personal que conforma una organizacion por medio de los
diferentes procesos que abarca con el fin de funcionar de una manera 6ptima, generando

oportunidades y beneficios, pero no solo a la organizacion sino también a quienes la conforman.

[resultados excepcionales de manera estable en el tiempo y unida al compromiso logran la
consecucion de éstos.” Cuando se tiene un buen talento humano en las organizaciones, este
contribuye de manera significativa con los conocimientos de cada una de las personas quienes lo
conforman, esto debido a las competencias profesionales, sociales y culturales que se tienen

logrando aportes valiosos para el futuro y desarrollo de las empresas.

Chiavenato, Idalberto, (2009): en su libro gestion del talento humano dice “Las organizaciones
son auténticos seres vivos” no importa a que se dediquen las organizaciones, lo verdaderamente
importante es afrontar los cambios tecnoldgicos que se han venido desarrollando a través del paso
del tiempo y de aquellas épocas atipicas, cada persona tiene diferentes capacidades y formacién de
la cual permite que cada empresa mejore sus condiciones, con aquellos conocimientos que llegan

por parte de los colaboradores dando paso a estar a la vanguardia.

Por otra parte, Quintanilla (2015), gestion del conocimiento y capital humano; menciona que “la
gestion del talento humano esta orientada a la conformacion y optimizacion del comportamiento de
las personas, desde las expectativas de las organizaciones, pero ademas hay que tomar en cuenta las

aspiraciones que cada uno de los empleados poseen, delimitan y caracterizan”. Cada una de las

Segun Jiménez (2008) “el talento es la capacidad que las personas ponen en practica para obtener

RRloleed | PBX(57-2)8320225 | www.fup.edu.co | Fundacién Universitariade Popayan [ Bl & ¥
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personas que entran a laborar a una organizacion tiene diferentes expectativas de crecimiento en el
ambito laboral y personal, son diferentes aspectos que para la gestién humana juegan un papel
importante, ya que de su capital humano depende que las funciones y actividades que se desarrollan

se realicen con éxito.

Esto teniendo en cuenta las teorias de McGregor (1957), quien en su teoria (YY) habla de la
motivacion con la que los trabajadores desempefian sus labores, la causa de esto es que los
directivos son los encargados de motivar, de brindar unas condiciones adecuadas, y unas
herramientas con las que el trabajador sea autosuficiente y mejore el rendimiento del trabajo, por
ende es importante tener en cuenta también la teoria (X) donde este autor menciona que los

trabajadores solo se sienten motivados por la remuneracion.

Continuando con el tema de la motivacion llega Maslow (1937), resaltando las necesidades que
tienen las personas, no solo como colaboradores sino teniendo en cuenta los diferentes entornos que
[rodean a todo ser, cada quien tiene sus aspiraciones y desarrolla sus fortalezas para lograr la

superacion personal.

Chiavenato (2000) define “el reclutamiento es un conjunto de técnicas y procedimientos
orientados a atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la
organizacion” con lo anterior este autor resalta el reclutamiento debido a que el primer proceso en el
cual la organizacion hace contacto con el personal futuro, desde el lanzamiento de la vacante,
esperando con esto el cumplimiento de los objetivos organizacionales, por medio de personal

capacitado que evalla la participacion de los terceros.

“La seleccion de personal es un proceso llevado a efecto mediante técnicas efectivas, con el

objetivo de encontrar al candidato que mejor se adecue a las caracteristicas presentes y futuras

19
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predecibles de un puesto y de una empresa concreta o especifica.” Cuesta, A, (1999) aqui vale la
pena decir que la seleccion de personal no solo son técnicas, es un proceso que busca suplir las
necesidades dentro de la organizacion y busca personal idoneo para lograr un desempefio exitoso,

por esto se reune el capital humano que cumple las caracteristicas que se requieren.

Werther (2000) en su sexta edicidén de administracion de recursos humanos, habla de la cultura 'y
de la importancia de lograr familiarizar al colaborador nuevo que llega a la organizacion,
adecuandolo en el espacio teniendo en cuenta las diferentes actividades de la empresa, dando a
conocer la historia, la cultura, la visién, los directivos y a los empleados, esto sin dejar atras que se

debe dejar presente las responsabilidades que conllevan el nuevo puesto de trabajo.

Continuando con Werther (2000) en su sexta edicion de administracion de recursos humanos,
hace alusion a esta frase “A menos que una persona emprenda mas tareas de las que puede llevar a
cabo, nunca conocera sus limites.” del filosofo francés del siglo XIX Henry Drummond. El area de
[recursos humanos debe encargarse de hacer un buen disefio de cargos ya que si son los perfiles

idoneos se podra lograr el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Por otra parte, Zerilli, (1973) dice que el proceso de medicion del desempefio “es una apreciacion
sistematica del valor que un individuo demuestra por sus caracteristicas personales y/o presentacion
con respecto a la organizacion de la que forma parte, expresado periédicamente conforme a un

preciso procedimiento por una o mas personas encargadas, que conozcan al individuo y su trabajo.”

.....Y para concluir Werther, (2000) en su sexta edicién de administracion de recursos humanos,
comparte esta frase del parlamentario escocés de principios del siglo XIX, Lord Henry Brougham,

“La educacion hace a las personas susceptibles de ser motivadas, pero refractarias a la dominacion;

se hacen faciles de gobernar, pero imposibles de ser sometidas a la esclavitud.” esto con el fin de dar

20
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a entender que con el simple hecho de tener un técnico, tecnologo o carrera profesional, no se tienen
todos los conocimientos para ocupar un cargo, sino que es necesario la implementacion de un plan

de capacitaciones en donde los empleados mejoren sus aptitudes.

8. METODOLOGIA

8.1 TIPO DE ESTUDIO

Para este estudio de caso se realizd una investigacion cualitativa con enfoque descriptivo, donde
se estudio las actividades y el contexto actual de la organizacién obteniendo conocimiento directo

utilizando diferentes técnicas.

8.2 TAMANO DE LA MUESTRA

el personal seleccionado como muestra hacen parte de la junta directiva y accionistas, que en este

caso son los ocho colaboradores de la organizacion:

1. Gerente

2. Subgerente

3. Auxiliar administrativo

4. Coordinadora are contable

5. Asesor contable

6. Asesor administrativo

7. Asesor en psicologia

8. Asesor en gestion documental
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8.3 TECNICAS E INSTRUMENTOS DE MEDICION

cada uno de los objetivos se llevaron a cabo por medio de las siguientes técnicas de recoleccion de

informacion:

1. Objetivo especifico 1, “Realizar el diagndstico de los procesos de talento humano de la
empresa Albaran S.A.S.” Con este objetivo se busca identificar de qué manera se estan
realizando los procesos de talento humano en la organizacién o por el contrario si aun no se
ha establecido ninguno.

meétodo utilizado: entrevista

2. Obijetivo especifico 2, “Identificacion del estado en que se encuentran los procesos.” Lo que
se quiere con este objetivo es conocer de qué manera la organizacion esta realizando cada
uno de los procesos que conforman el talento humano, y en qué estado se encuentran o aln
no se han logrado implementar.

método utilizado: entrevista

3. Objetivo especifico 3, “Propuestas para los procesos de talento humano™ las intenciones de
este objetivo son generar una propuesta con la que Albaran S.A.S pueda tener conocimiento
de los procesos de talento humano y afianzar cada uno de acuerdo al modelo de su
organizacion.

método utilizado: Revision documental
8.4 DISENO DEL MUESTREO
Aleatorio simple

Definicion:
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El muestreo aleatorio simple es un procedimiento de muestreo probabilistico que da a cada
elemento de la poblacion objetivo y a cada posible muestra de un tamafio determinado, la misma

probabilidad de ser seleccionado.

El muestreo aleatorio simple no es tan utilizado en investigaciones del consumidor, sobre todo
porque es complicado obtener un marco de muestreo donde extraer al azar y no querras darles a
todas las unidades de la muestra una probabilidad igual de ser elegidas, ya que usualmente para
hacer una investigacion de este tipo se requiere a usuarios de tiendas o consumidores de ciertos

productos o ciertas areas especificas para ser las unidades de muestreo.

No olvidemos que una parte muy importante del muestreo consiste en tener el tamafio de la muestra

correcta, para no tener un error de muestreo, el cual debe ser el minimo posible.

8.5 TECNICAS DE SISTEMATIZACION

CAPITULO IlII.

Diagnostico De Los Procesos De Talento Humano

Para el desarrollo de este trabajo se llevo a cabo una entrevista con el gerente de la organizacion,
quien desde su inicio ha realizado dos procesos de gestion humana en donde en los objetivos se

daran a conocer las condiciones de las cuales se han realizado los procesos.

En el momento no se ha designado un director de recursos humanos, por lo que en la institucion

los colaboradores son quienes intermedian en cada uno de los procesos sin tener ya algo establecido

1. Realizar el diagnostico de los procesos de talento humano de la empresa Albaran S.A.S.

1. Reclutamiento de personas: este proceso se realiza de una manera empirica teniendo en

cuenta la opinion del gerente y el voz a voz para lograr la atencidn de las personas
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interesadas, se identifico la vacante debido a la ausencia para cubrir las diferentes asesorias
que brinda la organizacion.

Seleccidn de personas: en cuanto a este proceso con la Unica técnica que cuentan para la
seleccion, es la de la entrevista que va por parte del gerente, quien hace preguntas
relacionadas de su interés para conocer a los candidatos y de inmediato se selecciona la

persona que ocupara el cargo ofertado.

Induccion: para este proceso en Albaran S.A.S se realiza la presentacion al personal, se
socializa la misidn, visién y valores, pero debido a la poca existencia de personal de la
empresa no se realiza una induccién por completo en la que el nuevo colaborador pueda
recibir una capacitacion en cuanto al puesto de trabajo ya que son cargos nuevos de los
cuales no existe un lineamiento establecido, por esta razon desde los administrativos se guia

para implementar la realizacion de las funciones a cumplir a diario.

Disefio de Cargos: debido a que los cargos que se ocupan son muy recientes no hay un
manual que indique qué funciones deben cumplir los colaboradores ya que solo hay una

familiarizacion general por el tipo de trabajo que realiza la organizacion.

Evaluacion de desempefio: La empresa no ha realizado la implementacion de una guia de
la cual pueda hacer uso para evaluar la contribucion del colaborador con la organizacion, por
el corto tiempo en que cada uno lleva desarrollando sus labores, y la ausencia de los demaés

Procesos.

T A e o a e T YT T T T T T T S TS T e TPy T T
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6. Capacitacion: El plan de capacitaciones esta como una idea principal en la organizacion,
para que el personal crezca profesionalmente y pueda aportar sus conocimientos, pero no se
ha realizado aln ninguna capacitacion, ni se ha establecido que tipo de capacitaciones se

darian, que contribuyan a la productividad y oportunidad.

1. Identificacion del estado en que se encuentran los procesos.
Para realizar el desarrollo de este objetivo se hizo un analisis de las fortalezas y
debilidades que permitira reconocer los diferentes aspectos de los procesos de gestion

humana en Albaran S.A.S.

Tabla 1. Identificacidn de fortalezas y debilidades Albaran S.A.S.

RECLUTAMIENTO DE PERSONAS

Fortalezas Debilidades

1. Identifica las necesidades de las 5. No cuenta con una plataforma para

funciones a desempefiar realizar el proceso de reclutamiento

©

2. Realiza un breve analisis del puesto Falta de implementacion de medios
3. Presencia y supervisién del gerente para la recepcion de hojas de vida

No se tiene claras las funciones a

~

4. Anadlisis de la hoja de vida por parte

BUREAU VERITAS is i
Cortiation @i‘j‘ Popayan, Cauca, Colombia
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de la profesional en psicologia desemperiar en el cargo (disefio de
cargos)
SELECCION DE PERSONAS
Fortalezas Debilidades
8. Los intereses del gerente se toman en [12. No existen formatos o guias para la
cuenta para la entrevista realizacion de pruebas
0. Se informa al entrevistado el 13. No se han implementado estrategias
propdsito de la organizacion para el desarrollo de la entrevista
10.  Serealiza seguimiento a las tareas  (14. Falta de disefio de las politicas de
asignadas y a la adaptacion contratacién
11.  Se cuenta con una profesional en
psicologia para el proceso de
seleccion
INDUCCION
Fortalezas Debilidades
15.  Sesocializa a los empleados los 18. No se realiza capacitacion al nuevo
valores corporativos integrante en cuanto al puesto del
16. Se motiva el sentimiento por ser parte trabajo, por la ausencia de la
de la organizacion definicion de las funciones
17. Se deja claras las responsabilidades  |19. No existe un programa de induccion
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del puesto de trabajo que se asignan a [20. No se hace eleccion de supervisor
diario directo.
DISENO DE CARGOS
Fortalezas Debilidades
21.  Existe el organigrama con el que 23.  No se harealizado analisis de puestos
opera la institucion 24, Retraso de los procesos de gestion
22.  Se tiene en cuenta cuales son las humana por la falta del disefio de
actividades que realiza cada uno de cargos
los colaboradores 25. No se ha desarrollado una
herramienta para el anélisis del puesto
26. Hasta el momento no se ha realizado
la implementacion de bitacoras para
realizar seguimiento de las
actividades diarias
EVALUACION DE DESEMPENO
Fortalezas Debilidades
27.  Se reconoce el proceso en la 28. No hay formato para la evaluacion de
organizacion para la implementacién desemperio
29. No se ha identificado que
competencias se podrian evaluar
30.  Se desconoce la metodologia para la
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aplicacion de las encuestas.
31.  Se desconocen los tipos de evaluacion
(90°, 180°, 270° 360)
CAPACITACON
Fortalezas Debilidades
32.  Se hace reconocimiento de la 33. La implementacion para las politicas
audiencia del plan de capacitacion sobre el plan de capacitacion no se ha
para lograr su implementacion, pero realizado
cada dia se trabaja para fortalecer la [34.
organizacion.

Fuente: de elaboracion propia

Figura 3. Analisis DOFA General

Sedes administrativas: Claustro San José Calle 5No.8-58 - Los Robles Km 8 via al sur
% Sede Norte del Cauca: Calle 4 No. 10-50 Santander de Qulichao
150 9001: 2008 )
BUREAU VERITAS . .
Cortiisation ’ Popayan, Cauca, Colombia
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ANALISIS DOFA ALBARAN S.A.S
/ / Reclutamiento y seleccidn
% . Disposicién de la gerencia para la 7 deficiente.
N implementacién de los procesos. Q Falta el disefio de cargos
) . Cuenta con el Organigrama. ] ausencia de la evaluacién de
E . Realiza seguimiento a las © desempefio.
+ asignaciones o responsabilidades. E No cuenta con plan de
o . Buena comunicacion. — capacitaciones.
(' . Reconocimiento de los procesos o) Falta de herramientas para los
de gestion humana. d) procesos.
) Q no hay programa de induccion. /
3 / ( Contratacion de personal no
© . Implementar los procesos de 0N ElLEIEE R L
] ) No preparar al personal actual de
S gestion humana en la (] 5 CToTeneEs
— organizacion. N presa.
. © Falta de competitividad en los
c . Capapcitar al personal que labora
=] en la empresa. c procesos. .
=t o Q No tener buena imagen de la
. Motivacion para los colaboradores R .
o . Crecimiento Organizacional. E e ausencia =
o < los porcesos de gesrion humana.
o /
Fuente: de elaboracion propia
1. Propuestas para los procesos de talento humano.
1. procesos para el reclutamiento de personas: para el reclutamiento de personal se debe

mantener el desempefio del laboral, las redes sociales juegan un papel actualmente

realizar el andlisis de perfil de cargos donde se pueda definir cuales son aquellas funciones
que debera cumplir el aspirante, es importante tener en cuenta que dentro de la organizacién
puede existir el concurso o sucesion del cargo, cuando una persona sale de desempefar sus
labores en una organizacién hay un plan de sucesion en donde otro colaborador entraria a

sustituir al anterior con el fin de prevenir complicaciones en los procesos de la empresa y
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importante, su uso para el reclutamiento esta en la publicacion formal de las vacantes
disponibles en la organizacion, esto de acuerdo a que existen diferentes plataformas o redes

unas mas formales que otras en donde se puede llevar a cabo el proceso de reclutamiento.

Requerimiento: Perfil de cargos, funciones del cargo.

Reclutamiento interno: Concurso, sucesion del cargo.

Reclutamiento Externo: Publicacion de la convocatoria externa, recepcion de hojas de vida,
comparacion de la hoja de vida y perfil, preseleccion.

Procedimiento: Publicacion de la convocatoria, archivo de hojas de vida preseleccionadas,

base de datos de las hojas de vida en digital, lista de preseleccionados.

Procesos para la seleccion de personal: luego de haber filtrado la informacion de las
personas a seleccionar el siguiente paso es realizar es verificar que la informacion que dan
las personas sea veridica, también estan los diferentes test de conocimientos o aptitudes,
estas segun el requerimiento de la organizacion que permitan reconocer que tan aptos estan
los aspirantes y hacer una buena seleccion del personal que ingresara a la institucion.
Recoleccion e implementacion de pruebas: conocimientos generales y especificos de los
candidatos, pruebas de personalidad, competencias individuales, grupales, virtuales,
investigacion de antecedentes, verificacion de documentos, referencias personales.
Procedimiento: notificacion al candidato en las etapas de seleccién, aplicacion de pruebas

técnicas, pruebas psicotécnicas, entrevista, y analisis de resultados.

T A e o a e T YT T T T T T T S TS T e TPy T T
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Procesos para la induccion de personal: para cada ingreso en la organizacion la induccion
es esa imagen donde el empleado nuevo empezara a tomar conocimiento de coémo opera la
institucion, cuéles son sus politicas organizacionales como también su mision, vision, y
valores, con el fin de que se pueda afianzar rdpidamente con los procesos y compafieros de
trabajo, se debe establecer un tiempo en donde se realice un empalme que hace parte de la
induccion para que el empleado tenga de una forma clara cuales seran las funciones a

desempeniar.

Induccion general y reinduccion: socializacion de documentos institucionales y procesos
institucionales.

Induccion y reinduccion especifica:  perfil y manual de funciones, reglamento de salud y
seguridad en el trabajo, reglamento interno, manejo de herramientas tecnologicas,
documento de la estructura organizacional.

Proceso de disefio de cargos:

Este proceso es de vital importancia debido a que desde el inicio de los procesos de talento
humano como para un buen funcionamiento para la organizacion es muy necesario, en este
se debe establecer cudles son las actividades de forma detallada que se desempefian en un

determinado cargo definiendo un tiempo estipulado para realizarse.

4. Procedimientos: identificacion del puesto analizar, desarrollo de cuestionario de analisis
del puesto, deberes y responsabilidades del puesto, caracteristicas individuales y del puesto,

obtencion de datos para el formulario, entrevista a los colaboradores, implementacion de

T A e o a e T YT T T T T T T S TS T e TPy T T
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bitacoras a los empleados.

Figura 4. Proceso de disefio de cargos

Fuente: Administracion de recursos humanos, sexta edicion

que pretende medir el rendimiento de sus colaboradores por medio de un cuestionario, pero

planteados, con esta se puede lograr mejorar las habilidades y la gestion interna de los

colaboradores.

5. Proceso para la evaluacion de desempefio: la evaluacién de desempefio es una herramienta

este cuestionario depende de los intereses que tenga la organizacién en cuanto a los objetivos
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6. Evaluacion en periodo de prueba: Ajuste al cargo, ajuste a la organizacion,

10.

11.

12.

retroalimentacion y compromisos del colaborador con sus funciones.
Evaluacion semestral o anual: valoracion por objetivos, evaluacion por comportamiento.

implementacién de documento para la medicién del desempefio.

Procesos para la Capacitacion de personal: el proceso de capacitacion requiere identificar
qué areas necesitan reforzar las competencias para la productividad y mejora de las

actividades dentro de la organizacion, con esto lo que se logra es un mejor rendimiento

Procedimiento: formacién y entrenamiento para el desarrollo técnico (habilidades duras),
desarrollo de competencias blandas y de personal. (programa de capacitacion y
entrenamiento continuo)

Concepto habilidades blandas: Las habilidades blandas son aquellas que permiten a una
persona o un profesional relacionarse con soltura en su entorno. Entre estas habilidades se
encuentra la capacidad de trabajar en equipo, de comunicarse, asi como de interactuar con
los clientes en la oficina.

Concepto de habilidades duras: Las habilidades duras son aquellas habilidades técnicas
que posee un profesional. Asi pues, hablamos de unas habilidades adquiridas a lo largo de la
vida profesional, o en una institucion académica, y que permiten al profesional desempefiar

su trabajo.
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9. PLAN D EMEJORAMIENTO

El siguiente plan de mejoramiento consta de una serie de situaciones que de acuerdo al
diagnostico Albaran S.A.S presenta actualmente, con esto se da a conocer una propuesta y su
objetivo correspondiente por el cual se deberia realizar y finalmente las herramientas para lograr el

cumplimiento.

Tabla 2. Plan de mejoramiento Albaran S.A.S.

Reclutamiento de personas

Sedes administrativas: Claustro San José Calle 5No.8-58 - Los Robles Km 8 via al sur
Sede Norte del Cauca: Calle 4 No. 10-50 Santander de Qulichao

1S0 9001: 2008
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Recepcion deEstablecer canales para ladar uso a los mediosl. LinkedIn

hojas de vida. busqueda del talento. digitales para atraer el Corporativo-  red
personal sin necesidad de social
recepcionar losAnexo 1

documentos en fisico . .
y2. Unidad del servicio

contribuir al medio
de empleo

ambiente.
Anexo 2

3. CompuTrabajo

Anexo 3

4. Correo electronico
Gmail

Anexo 4

5. Correo electrénico
Outlook

Anexo 5

Ausencia delmplementacion de folletosDar a  conocer  losFormato de requisitos.

publicidad deen las diferentes redesrequisitos y beneficios vy

Anexo 6
las ofertas.  sociales beneficios del trabajo en
Albaran.
Solicitud  delmplementacion de Obtener los datosFormato de solicitud de
empleo. formulario para la solicitudpersonales e informaciénempleo.
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de empleo. que permita conocer laAnexo 7
situacion actual del

solicitante.

Seleccion de personal

No se cuentaContar con herramientasSeleccionar al personal conDefinicién de las pruebas

con guias paraque  suplan  con lasel perfil requerido. que se pueden realizar.
la seleccion denecesidades de acuerdo al
Anexo 8
personal. proceso  de  seleccion,
teniendo en cuenta las
exigencias del cargo.
Falta unaDesarrollar dentro de laEvaluar las capacidades deFormato de entrevistas por

herramienta  organizacion el proceso delos aspirantes para obtenercompetencias.

ara evaluarseleccién ormas informacion y realizar
P P y Anexo 9
las competencias. una eleccién indicada.

competencias

definidas por

el cargo.

Proceso Induccion
Ausencia delEstablecer el proceso dePresentar al nuevoTemas de orientacion a
programa deinduccion en lacolaborador los aspectosnuevos empleados.
induccion. organizacion. necesarios para laborar en

Anexo 10

36




’ UNIVERSITARIA
7 DE POPAYAN

35 ANIVERSARIO

=T
la institucion.
Proceso de Disefio de Cargos
Requisitos delRealizar el andlisis deObtener informacion Cuestionario de anélisis de

puesto delpuestos de trabajo porconcisa sobre los deberes ypuestos.

trabajo. medio de un cuestionario. responsabilidades y

habilidades del puesto de

) Anexo 11
trabajo.
Proceso de Capacitacion
No se cuentalmplementacion del planCapacitar al personal de laProcesos para la

con el plan dede capacitacion en Albaranorganizacion de acuerdo alimplementacion del plan de
capacitacion. S.A.S. tipo de habilidades capacitacion.
requeridas tanto para el
q P Anexo 12
cargo en el trabajo, como
para las habilidades

relacionadas con el

entorno.

Fuente: Elaboracion propia
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10. CONCLUSIONES

Tras la identificacion del estado de los procesos de gestién humana se puede decir, que para
ser una empresa joven en el ambito empresarial cuenta con bases que sirven para dar paso a

fortalecer un area de talento humano en Albarédn S.A.S.

El estudio de caso permitié analizar las fortalezas con las que cuenta desde el transcurso de
haber iniciado labores, y cada una de las debilidades de la organizacion frente al area de

gestion humana.

De acuerdo al diagnostico realizado Albaradn S.A.S. cuenta con oportunidades y disposicion

para adquirir conocimientos hacia el area que permitan mejorias dentro de la organizacion.

Al revisar cada uno de los aspectos que caracterizan a la organizacion actualmente, se
conoce de forma directa la ausencia de herramientas y conocimientos que permitirian llevar a

cabo la implementacion de cada uno de los procesos.

La realizacion de este trabajo permitio afianzar conocimientos de la gestién humana
indispensable en las organizaciones , determinando como se lleva a cabo los procesos
actualmente o ausencia de ellos en Alabaran, dando la oportunidad de generar un plan de

mejora.
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11. RECOMENDACIONES

Con el avance de las redes sociales en el momento es importante estar actualizados en cuanto

a plataformas que brinden soluciones y proteccion al medio ambiente.

Elegir un profesional con conocimientos de la gestion humana para orientar los procesos de

la organizacion en cuanto a esta area.

Una de las partes mas indispensables es tener claros los objetivos de cada cargo de trabajo,
con esto se recomienda dar inicio a la implementacion del manual de funciones Yy

procedimientos.

Es importante que luego de dar un paso como el manual de funciones no se quede solo
plasmado, también se deben dar a conocer las funciones, actividades y responsabilidades de

puesto de trabajo mediante el proceso de induccion.

Implementar los procesos de gestion humana en la organizacion.

Garantizar a los colaboradores una estabilidad laboral y buen clima organizacional con el

adecuado direccionamiento de area de talento humano.

Mantener un nivel de profesionalismo, no mezclando las relaciones personales con las

laborales, sobre todo para realizare una seleccion de personal idoneo.

Realizar el respectivo analisis, disefio de cargos, y delegar funciones de esta manera velar

por su cumplimiento.
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0. Actualizar constantemente los temas laborales con el fin de mantener los procesos Vi
conocimientos pertinentes para las labores diarias.
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Definicion habilidades blandas y duras, economipedia
https://economipedia.com/definiciones/habilidades-blandas.html
Anexo 1, Linkedin red social, https://co.linkedin.com/
Anexo 2, Plataforma servicio de empleo,
https://personas.serviciodeempleo.gov.co/
Anexo 3, Bolsa de trabajo, Computrabajo, https://www.computrabajo.com.co/
Anexo 4, Correo electronico, Gmail,
https://www.google.com/intl/es/gmail/about/
Anexo 5, Correo electronico, Outlook,
https://office.live.com/start/Outlook.aspx?ui=es-ES
Anexo, Werther, Administracion de recursos humanos, sexta edicién, 2000
Anexo 8, Definicion de pruebas psicotécnicas, Amitai E-Survey, 2019
https://www.amitai.com/es/test-seleccion-personal/
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Cuadernillo, prueba psicotécnica, Terman meril,
https://fidelmafca.weebly.com/uploads/4/0/4/7/4047781/ _2.-

| cuadernillo_de_aplicacin_terman_ingeligencia.pdf

|[Formato, prueba psicotécnica, Cleaver,

https://sites.google.com/site/herramientasrh1/pruebas-de-seleccion-de-personal

[Formato, Perfil de valores Hartman http://www.axiologia.com/wp-

content/uploads/2015/09/PERFIL-DE-VALORES-HARTMAN.pdf

|[Formato, Prueba Psicotécnica , Zavic, https://kupdf.net/download/test-de-zavic-

cuadernillo_597947c6dc0d60da34043377_pdf

Q1600384 PBX(57-2)8320225 | www.fup.edu.co | FundaciénUniversitariadePopayan [ B & ¥
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ANEXOS

Anexo 1

Red Social Linkedin (postulacion de vacantes)

Sedes administrativas: Claustro San José Calle 5No.8-58 - Los Robles Km 8 via al sur
S Sede Norte del Cauca: Calle 4 No. 10-50 Santander de Qulichao
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Anexo 2
|Plataforma Servicio de Empleo ( Postulacion de vacantes)
A-O wsSefias f ¥ @ @ @ 04/12/2021
Anexo 3
|Pagina de empleo Computrabajo (postulacion de vacantes)
Sedes administrativas: Claustro San José Calle 5No.8-58 - Los Robles Km 8 via al sur
T Sede Norte del Cauca: Calle 4 No. 10-50 Santander de Qulichao
1S0 9001: 2008 ;
CortonJ 4 Popayan, Cauca, Colombia
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Anexo 4

Correo electronico Gmail (Recepcion de hojas de vida)

Anexo 5

Correo electronico Outlook (Recepcion de hojas de vida)

Sedes administrativas: Claustro Sanjosé Calle 5No.8-58 - Los Robles Km 8 via al sur
Sede Norte del Cauca: Calle 4 No. 10-50 Santander de Qulichao

= Popayan, Cauca, Colombia
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Anexo 6

Formato de requisitos: este formato especifica los campos que se deben tener
en cuenta para la elaboracion de folletos o post para la oferta de empleo, con ell
fin de tener en cuenta los aspectos necesarios para que las personas interesadas
pueda obtener conocimientos claros sobre la oferta, y evitar asi la aglomercion de

documentos de personas que no esten interesadas.

Albaran S.A.S.
(X
"‘ Soluciones efectivas
\
Albaran Requiere personal para laborar
Nombre del cargo
Descripcion:
Requisitos:
€016.00384 PBX (57-2) 8320225 | www.fup.edu.co | FundacionUniversitariade Popayan [ Bl & ¥
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1

2

3

Condiciones

1 Salario.

2 Horario.

3 otros:

Informacion de contacto
Interesados enviar hoja de vida
Correo Numero de
Electronico Celular Direccién (Opcional)
Redes sociales

Fuente: elaboracion propia
Anexo 7

Formato de solicitud de empleo: este formato permite que las personas
interesadas puedan consignar sus datos personales, reconocer de que forma se
esta dando a conocer la vacante y que medio esta siendo mas efectivo, formacion

académica y habilidades conlas que cuenta.

H
"““ FORMATO DE SOLICITUD DE EMPLEO
Albardn
[ PBX(57-2)8320225 T WWW.TUP.€JU.CO | Fundacion Universitaria de Popayan [ Ei w ¥
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Datos personales
Nombre completo:
Direccion:
Direccion alterna
Numero de celular N°1:
Numero de celular N°1:
Correo electrénico:
¢ Como obtuvo conocimiento de esta vacante?
¢,Cual es su nivel de escolaridad? marque una X en donde corresponda.
Primaria Secundaria
Técnico Tecnoldgico
Pregrado o
Otro:
Realice una breve descripcion de sus habilidades.
CNe.00364 PBX(57-2)8320225 | www.fup.edu.co | Fundacion Universitariade Popayan [ Bl & ¥

47



15 )

(Fue )

U

UNIVERSITARIA
DE POPAYAN

35 ANIVERSARIO

¢Defina cudl es su aspiracion salaria?

1. De ($ Ya($ )

Fuente: elaboracion propia

Anexo 8
Definicion de las pruebas psicotecnicas que se pueden realizar

Las pruebas psicotecnicas hacen parte del proceso de seleccion en el plan de
mejoramiento, donde su objetivo principal es obtener mas informacion sobre los
aspirantes al cargo, en donde se conozca de manera mas detallada su
personalidad y dar paso a realizar un analisis profesional de un psicologo(a) que
pueda dar respuesta del perfil afin con los requisitos de acuerdo a los resultados
obtenidos en las pruebas, se opta por recomendar diferentes test de los cuales la
organizacion puede hacer uso, teniendo en cuenta que hay muchos mas de los
cuales se puedan ser utiles, estos test tienen cada uno su descripcion y su formato
bajado de pagina web, teniendo en cuenta que son pruebas ya disefiadas por
expertos y quienes deberan dar su interpretacion anteriormente mencionados son

los profesionales en psicologia.

1. Prueba de Terman

48
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Se conoce como uno de los test mas completos y dinamicos para la seleccion

de puestos ejecutivos y gerenciales, ya que mide el coeficiente intelectual de los

aspirantes mediante un test que se divide en 6 &reas: conocimiento, inteligencia

general, razonamiento cuantitativo, razonamiento fluido, memoria de trabajo y

proceso visual-espacial.

Su evaluacion se realiza a través de 10 sub examenes:

0.

10.

Conocimientos generales.

Razonamiento de juicio y légica.

Habilidades verbales.

Pruebas de logica.

Examen aritmético.

Juicio préctico.

Analogias.

Organizacion logica y concentracion.

Clasificacion, organizacion, jerarquizacion y discriminacion.

Razonamiento numérico, de organizacion y de concentracion.

Con esta herramienta se obtiene el coeficiente mental en escala de Terman

Merril. Asi, se busca recopilar informacion acerca de la adaptabilidad mental de

los candidatos a los problemas del puesto y calcular su capacidad intelectual.

Cabe destacar que, la aplicacion puede durar aproximadamente 50 minutos.

C0O16.00384

Popayan, Cauca, Colombia
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Anexo Prueba en PDF

2. Prueba de Cleaver

Ademas de la inteligencia, otro rubro a evaluar considerado por expertos de
gran relevancia a la hora del reclutamiento es la personalidad de los
aspirantes. Para lo cual, el test de Cleaver ocupa notabilidad y aceptacién en el

campo de recursos humanos.

A traves del test psicométrico Cleaver, se obtiene una descripcion de la
personalidad de los individuos, enfocada en sus aptitudes para el trabajo en

equipo y la capacidad social para relacionarse.

Para la valoracion, la prueba registra comportamientos y habilidades en
hipotéticos escenarios. De esta manera, se espera determinar como actda la

persona en situaciones de presion o ante la toma de decisiones.

La prueba valora respuestas como el empuje para obtener resultados,
influencia para persuadir, constancia y compromiso en los proyectos, y apego a

determinados valores.
3. Test de Moss

Si los deberes incluyen responsabilidades de supervision y control, la

prueba psicometrica de Moss, es ideal, pues con 30 preguntas evalUa a individuos

€016.00384 | PBX(57-2)8320225 | www.fup.edu.co | FundaciénUniversitariadePopayan [ Bl & ¥
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que podrian calificar para cargos que demandan la gestion de personal
subordinado.
Las areas de las que se encarga la prueba, son las siguientes:
1. Habilidades en supervision.
2. Capacidad de persuasion e influencia positiva al personal.
3. Disponibilidad para la evaluacion de problemas interpersonales.
4. Relaciones sociales.
5. Sentido comun y tacto con el personal subordinado.
La aplicacion del test se puede hacer de forma individual o colectiva y su
duracion es de entre 15 y 20 minutos.
Sedes administrativas: Claustro San José Calle 5No.8-58 - Los Robles Km 8 via al sur
— Sede Norte del Cauca: Calle 4 No. 10-50 Santander de Qulichao

150 9001: 2008 ! )
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N
/A sssainsas

Albcrdn NIT. 301517653

CLEAVER
EstadoCovtl: ____ Sexa: M F
ST .= ™ i U] S Poeston e e e 22
ne s
alabras descriptivas que vera a continuacion se encuentran agrupadas en series de cuatro, examine (as palabras de cada serie y ancte una "X bajo la
columna “‘MAS” de la palabra que mejor describa s forma de ser o de comportarse. Después margue una “X" en la palabra que menos (o descrba o se acergue a
su farma de ser, bajo la columna de “MENOS'.
MAS  MENOS MAS MENOS MAS MENOS MAS MENOS
Persuasiva fuerza deVoluntad Obediente Aventurero
Gentil mn M Meme Abierta mn N Quesquilloso ml M Receptivo im | M
Humilde 1 Complaciente 1 Inconquistable [ [ Cordial 1 [
Original 1 Animoso | Jugueton n [ Moderado 1 [
a o o 0 | G a o
Agrestva Confiado Re=petuaso Incutgente
Ama de la Pesta mn 1 Simpatizador I Emprendedor M M Esteta M 1
Comadino mn mn Tolerante mn M Optimista mn m Vigorcso m N
Temerosmo I 1 Afwmatieo I Servicial n M Sociable M 1
o o0 0 C ) o 0o o o
Agradable £canime Valiente Parlanchin
TemerosodeDis ] M Preciso mnm n Inspiradaor m M Controlado mn m
Tenaz M Nervicso m| Sumiso ‘m Canvencional 1 M
Atractivo 1 Jovial M Timico m Decisvo 1 |
g g o a o 4 O O
Cauteloso Omoplinado Adaptable Cotvbido
Determinado M I Generoso m Bl Disputador m Exacto u | m
Cowincente 1 Animoso 1 ndderente m Franco m | m
Bonachon 1 Persistente 1 Sangre Liviana | Buen Companero 1 [
o 0O - P =2 O 0
Docil Competitivo Ammgueso = Oplomatico
Atrevico 1 Alegre 1 Paciente M Audaz 1 |
Leal 1 Considerado 1 Confanza en si Mgmp Refinado 1 [
Encantador ] ~ Armonicso M M MewradoparaH [~ — Satisfecho | ml
o d £ @ g o 0o o
Dispuesto Admirable Conforme Inguicto
Desecso 1 Bondadosn | Confiable Il Popetar 1 [
Comecuente 1 Resignado | Pactfxo I | [
1 _ M | I (1 Buen Vecno 1 |
Entusiasta 0 Caricter Firme (] Positivo O Devoto O O

Anexo formato en PDF

3. Test de Moss

Si los deberes incluyen responsabilidades de supervision y control, la
prueba psicométrica de Moss, es ideal, pues con 30 preguntas evalla a individuos
que podrian calificar para cargos que demandan la gestion de personal

subordinado.

Las areas de las que se encarga la prueba, son las siguientes:
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1. Habilidades en supervision.

2. Capacidad de persuasion e influencia positiva al personal.

3. Disponibilidad para la evaluacion de problemas interpersonales.
4. Relaciones sociales.

5. Sentido comdn y tacto con el personal subordinado.

La aplicacion del test se puede hacer de forma individual o colectiva y su

)
ALBARAN S.A.S

-
Albaran N

EVALUACION PSICOMETRICA

Mnstrucciones: Para a3 uno de ios p 8 50 Sugs catro en la hoja de respuestas
indigee colocando 13 k113 comespondiente, 1 sokCion que usted CONSKSere Mis decuada.
NO MARQUE MAS DE UNA.

1.- Se le ha asignado un Puesto €N UNA Fran empresa. La mejor forma de ¥
€O SUS NUEVOS COMPaNieros serd:

)  Evitando tomar nota de los ermores en gue ellos incurran.

B] Hablando bien de eflos al jefe.

cl imenés en ol trabajo de elios.

aQ o trabajos que nacer mejor.

2.- Tiene usted un muy pero que s queja ded trabajo; sus quejas producen mal
efecto en los demnds empleados. Lo mejor serd:

3)  Pedir 3 los demds empleados Que traten & o hater caso.

B]  Averiguarla Causa o @52 Actitud y procurar su modificacidn.
¢} Cambiario G departaments donde quede 3 Cargo de otro jefe.
d) Permitide planear lo mds posible acerca de su trabajo.

3.- Un empleado de S0 afios de edad que ha sido leal 2 13 empresa durante 25 afos, se queja de exceso de rabao, lo
mejor seria:

3) Decirie que vueha 3 s rabajo O S8 expone 3 que Jo despidan.

4.- Uno e sus socios, sin autoridad sobwe wited, le ordena algo on forma distinta de 1o que planeaba, (Qué hara
usted?

3)  Acatar |2 orgen y N0 anmar mayor revueka.

B)  ignorar ks indicaciones y hacer segdn usted habia planeado.

¢} Decire gue ¢330 05 ISUNtO que 1o 1o INteresa y que wsted hard LS €053t 3 su modo.
@ Decire que i haga & mismo.

S.- Usted visita 2 wn amigo intimo que ha estado enfermo por aigdn tiempo, 10 mejor seria:

3)  Patcare s dversionss recentes.

b) Paticare nuevas reforentes 3 amMigos metuos.
¢} Comeetar suenformedad.

d)  Enfatzar lo mecho que le apena verie enferma.

.- Trabaja usted en una industria y su jefe quiere que tome trabajo, pero es
de su carrera. Lo snejor seria:
a) Comtinde u al jote sile

o)
Rl el 13 dhuaciAn v ANSnes G AERAR B0 CLanTn 3 13 vt aers colatiug ds amhac citiarnnec

BUREAU VERITAS

Popayan, Cauca, Colombia
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duracion es de entre 15 y 20 minutos.

Anexo formato en PDF
4. Perfil de valores Hartman

Permite valorar si la persona que estamos contratando es confiable y comparte

los juicios de valor de la organizacion.

Sedes administrativas: Claustro San José Calle 5No.8-58 - Los Robles Km 8 via al sur
Sede Norte del Cauca: Calle 4 No. 10-50 Santander de Qulichao

150 9001: 2008 |
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Certification

C0O16.00384

Popayan, Cauca, Colombia
PBX(57-2)8320225 | www.fup.edu.co | FundacionUniversitariadePopayan [ B & ¥

55



UNIVERSITARIA

DE POPAYAN
35 ANIVERSARIO

(OTAN

a:

La prueba deriva del instrumento de Robert S. Hartman, desarrollado en 1967, el

) -

PERFIL DE VALORES HARTMAN
PARTE L
T S R | R T T T Y U basd i el
AL H PR S 0 R i
apate dHETE adE B O i i @ G L
R PR o
S B risl . e e s e Lo ik b i
L A TR bl Bl W b Pl O LV deallE
ke (o R P T b Ll A |
—liriain
bl H T | DR ST R
S O N B G B L D SRR 8 L o R e e
ki AR o o b e gue aed consdieon
ot e MRS e e T I e HEe sl e 8 reRl oER
e de Epace drasds s o b fres oue el AL
]ORN W MRS R g B
Ll il TR T e e T
BT P T TR e e LU N Sy e SR TR
R s AR T R fUE GO G O
i e (A D op e e RaTi e E plE Rl o R e’
P AT L st DRI R L G
et e b . i Dk
o g B MO G @ FREETECE o Tiwmarss wrh piveaas
e At B oERRR
LT RS 5 Lb bl i 2k
LR o i RE Decds dpederams gus b il ks
AT i B e O ik O L L P
by RS TR R L e OF B i Ll O el e
L T 1 HLR TR W dar
irance, R T
SR s HTRRRLAY e P
e i e
L e & o
Fralesdn/Deupadia: I;'Hrhq:dilh'umum
Lzad: Emsso Owik e 1ZIAEE70 AW WE W
Fecha: (ERIS F ]
i 10 M- B Db D
T IEOWINE - TS
F
Eadade On -

cual ha servido como filtro de honestidad e integridad en las organizaciones.

Anexo Cuestionario en PDF

5. Prueba de Zavic

El test de Zavic, ademas de medir la inclinacion de valores de los aspirantes,

I PBA(D/-£) 65320225 I WWW.ITUP.€UU.CO undacion Universitdrida de Fopayar o
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indaga sobre los intereses economicos, politicos, sociales y religiosos, y suele ser
util en organizaciones de dichas caracteristicas. La prueba consta de 20

preguntas, divididas en las fases de valores e intereses personales.

Sin duda, tener el personal adecuado en el area correcta puede llegar a optimizar
recursos y evitar la merma de los mismos, de ahi la importancia de filtrar
correctamente durante la seleccion de personal con pruebas psicométricas

laborales acordes al perfil y necesidades de la compafiia.

C0O16.00384

Sedes administrativas: Claustro San José Calle 5No.8-58 - Los Robles Km 8 via al sur
2 Sede Norte del Cauca: Calle 4 No. 10-50 Santander de Qulichao
1S0 9001: 2008 i
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ALBARAN 5.A.5
Albu’i X

TEST DE ZAVIC

A conlinuacion, usled enconirard una serie de siluaciones que le van a sugerir 4 respuestas.
Lea cada una de ellas cuidadosamente y anole en la hoja de respueslas en el parénlesis que
corresponda un ndmero de la siguiente manera:

EL NUMERD 4 CUANDO LA RESPUESTA SEA MAS IMPORTANTE.

EL NUMERD 3 CUANDO LE SEA IMPORTANTE PERD NO TANTO COMO LA ANTERIOR.

EL NUMERO 2 CUANDO LA PREFIERA MENOS QUE LAS ANTERIORES.

EL NUMERO 1 CUANDO TENGA MENCS IMPORTANCIA.

Mo deben repetirse los ndmeros en una misma situacion, siempre serd 1,23 ¥ 4 segln sea su
punto de vista. No conteste nada en este cuademillo higalo en |a hoja de respuestas, no deje
ninguna sin contestar.

EJEMPLO:

Me encuentro sentado frente a un vidrio que esta sucio, a mi no me gusta esta siluacion lo que
haria es:

A) Lo limpiaria. (2)
B) Le diria al licenciado que si lo manda limpiar. (1)
C) Le diria a la sefiora dal aseo que lo haga. (4)
D) Me guardaria la pena ¥ me quedaria callado. (3)

Como ha visto, es muy sencillo ahora conlinde con los siguientes 20.

1. Si usted tuviera la habilidad y condiciones adecuadas, a que se dedicaria:
A) A modificar todos los jardines de la ciudad.

B) A oblener logros por medio da la politica.

C) A prestar dinero a altos intereses.

D) A cumplir con las obligaciones que su religion le impone.

2. Cuando ve un accidente usted:

A) Se pone a orar con |a persona accidentada
B) Pide una ambulancia.

) Cuida las perenencias del accidentado.
D) Trata da detener al culpable.

3. Es usted un maestro de primaria y uno de sus alumnos le ofrece un costoso obsequic
con el fin de obtener una mayor usted:

A) Le dedicaria tiempo exira para nivelario.

B) Lo rechazaria amablemente y lo invitaria a estudiar.

C) Aceptaria el presente y le daria la calificacion deseada por su alumno, porque usted sabe
que es inteliganta_
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Anexo 9
Entrevista por competencias

Estas preguntas permiten evaluar las competencias del candidato: flexibilidad,

[tolerancia, capacidad para adaptarse a diferentes entornos y situaciones

cambiantes.
N Albaran S.A.S
)
Il \‘ Soluciones efectivas
Albaran
Preguntas para evaluacion por competencias

¢ha trabajado bajo presion?

¢ Sufre de estrés con facilidad?

¢ Como se ve usted en 5 afios'

¢,Si se presentara la oportunidad de asesorar en algiin campo, ¢Cual

seria su fuerte?

¢Porqgue escogid la carrera que estudio?

¢ Como es su entorno familiar?

¢,Cuenta con la disposicion para trasladarse a cualquier lugar del pais?

¢ Como maneja una situacion de crisis?

¢Le gusta el trabajo en equipé o individual? Diga ¢por qué?

Mencione 3 fortalezas y 3 debilidades suyas

¢ Se considera usted una persona lider?

¢ Qué le atrae de la organizacion?

Popayan, Cauca, Colombia
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¢ Se siente como atendiendo clientes?

Fuente: elaboracion propia

Anexo 10

IProceso de induccion:

Temas de orientacion a nuevos empleados

resolviendo dudas e inquietudes.

En este formato se establecen los temas de importancia para realizar el
procesos de induccion, a cargo debe haber una persona quien pueda dar
cumplimiento al procesos y que pueda cersiorarse que la persona que ingrea

nueva a la organizacion haya adquirido los conocimientos de forma adecuada,

!‘I
/Y

Albardn

Albaran S.A.S.
Soluciones efectivas
Formato Induccion de

personal

Nombre:

Cargo:

Actividad

Hora de inicio | Hora fin

Socializacion de Misién, Vision, y valores

corporativos.

Historia de la organizacion
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estructura organizacional

Socializacion de horario laboral

Presentacion al personal

Politicas empresariales

Funciones del cargo

Herramientas de trabajo

procesos organizacionales

Documentos institucionales

Firma de personal que

Firma de capacitador encargado ingresa

Fuente: elaboracion propia

C0O16.00
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Anexo 11

personas):

Cuestionario para el analisis de puestos (Procesos de reclutamiento de

Este cuestionario permite identificar el objetivo de los puestos de trabajo a fin
de especificar las funciones, responsabilidades, tiempo, y que caracteristicas debe

[tener la persona que desempefia el cargo.

(X

I\

Albardn

ALBARAN S.A.S

Soluciones efectivas

Anélisis de puestos

Nombre del cargo:

¢ Cuél es el objetivo del cargo que desempefia en la organizacion?

Enumere las actividades diarias, y el tiempo que tarda en realizarlas:

Actividad

Tiempo
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¢ Qué desestresas o habilidades considera usted necesarias para el

cumplimiento de las actividades?

¢ Qué nivel de educacion debe tener la persona que desempefia este

cargo?
Bachiller Universitario
Técnico Especialista
Tecnologo Ninguno
Otro:

De acuerdo a la pregunta anterior mencione estudios afines con el cargo:
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¢ Con que experiencia laboral deberia contar? ¢ Cuéanto tiempo?

Experiencia

ARos

Fecha

Analizado por:

Fecha

Revisado y autorizado por

Fuente: elaboracion propia

Anexo 12

|Proceso de capacitacion de personal

En el plan de capacitacion es de vital importancia evaluar las necesidades de
la organizacion, en donde se puedan tener en cuenta todos los aspectos necesarios
para optar por temas que realmente aporten a la organizacion, asignar el nimero

de personas las cuales seran capacitadas como también, la fecha, lugar y tiempo
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estipulado, cabe recalcar que debe ser en horario laboral.

Albaran S.A.S
!
, "\ ‘ Soluciones efectivas
Albaran Plan de capacitaciones

¢ Cuédles son las necesidades de capacitacion en la organizacion?

Necesidad 1.

Necesidad 2.

Necesidad 3.

Necesidad 4.

Necesidad 5.

Instructores

Internos Externos

Presupuesto $

N° de participantes:

Concientizacién de la importancia de recibir la capacitacion.

Capacitacion Capacitacion
presencial virtual
Fecha Hora Lugar

Evaluacion del plan

¢ Se cumplié con el objetivo planteado?

¢El personal se mostro atento?

I T O 2] CIZOZZT L A A A A A 1A= P ee T Fo oo T o v S oo T opayon I
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¢El tema de capacitacion cumplio las expectativas'

¢El tiempo establecido fue suficiente?

¢El instructor abarco todos los temas previstos?

Fuente. Elaboracion propia

Sedes administrativas: Claustro San José Calle 5No.8-58 - Los Robles Km 8 via al sur
Sede Norte del Cauca: Calle 4 No. 10-50 Santander de Qulichao
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