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Resumen

El proyecto de seleccion de personal que lleva como titulo “Proponer un modelo de seleccion de
personal por competencias para la empresa Thomas Greg de la ciudad de Bogota”
tiene como objetivo disefiar una propuesta de modelo de seleccidn por competencias, para
vincular un talento humano competente segun las necesidades y expectativas de la organizacion.
Se llevo a cabo un proceso integral que incluye una encuesta para analizar el método de
seleccion de personal establecido actualmente en la empresa, se establecid una propuesta de
seleccion de personal incluyendo: analisis de los puestos de trabajo, formato descripcién de
cargos, se definieron las habilidades que son aplicables a los diferentes contextos, asi como
aquellas que son especificas para realizar actividades en el desarrollo del cargo modelo de prueba
psicotécnica y entrevista por competencias. EI enfoque principal es asegurar que las personas que
ingresen al equipo de Thomas Greg no solo posean las habilidades técnicas necesarias, sino
también se acoplen de la manera adecuada a las necesidades y valores de la empresa. El éxito del
proyecto se medira por mejora en la eficiencia y eficacia del proceso de seleccion de personal, la
calidad de las contrataciones y la mejora en la productividad tanto de los nuevos como los
antiguos integrantes de la compafiia para dar cumplimiento de los objetivos organizacionales en
cuanto al servicio que presta en organizacion y seguridad de la informacion.
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Productividad, valores, necesidades, proceso, seleccién, propuesta.



Abstract

The personnel selection project titled “Propose a competency-based personnel selection model
for the Thomas Greg company in the city of Bogota”
Its objective is to design a proposal for a competency-based selection model, to link competent
human talent according to the needs and expectations of the organization. A comprehensive
process will be carried out that will include a survey to analyze the personnel selection method
currently established in the company, a personnel selection proposal will be established
including: job analysis, position description format, the skills that are applicable to different
contexts, as well as those that are specific to carry out activities in the development of the
position, psychotechnical test model and competency interview. The main focus will be to ensure
that the people who join the Thomas Greg team not only have the necessary technical skills, but
also fit appropriately with the needs and values of the company. The success of the project will
be measured by improvement in the efficiency and effectiveness of the personnel selection
process, the quality of hiring and the improvement in productivity of both new and old members
of the company to meet organizational objectives in regarding the service it provides in
organization and information security.

Keywords

Productivity, values, needs, process, selection, proposal.
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Introduccion

La empresa Thomas Greg es una multinacional en Colombia con sede principal en la
ciudad de Bogota, la cual ofrece un amplio portafolio de productos y servicios que brinda
soluciones integrales de seguridad con tecnologia innovadora, siempre buscando la satisfaccion
permanente en sus clientes y lograr ser cada vez mas competitivos para mantenerse en el
mercado.

Donde su misidn actual es ofrecer a cada uno de los clientes soluciones de seguridad
integrales y eficientes basadas siempre en la innovacion y tecnologia, su vision es ser lideres de
soluciones integrales de seguridad que haran la vida de cada ciudadano mas tranquila y segura,
contando con valores como el compromiso, la excelencia, la responsabilidad social y
experiencia. Algunos servicios que la ofrece La empresa Thomas Greg son impresos de
seguridad para la banca, la industria y el gobierno; soluciones tecnoldgicas para y digitales que
garantizan transformacion digital.

Teniendo en cuenta lo anterior, para que la empresa logre sus prop6sitos es necesario
proponer un modelo de seleccion por competencias para definir las competencias laborales
requeridas en la empresa para cumplir su mision, visién y para disminuir la rotacion de personal
y garantizar que el personal que se vincula a la organizacién sea competente para desempefiar el
cargo por el cual fue contratado.

Cabe resaltar que, la empresa debe ejecutar una correcta gestion en cuanto a normatividad
se refiere, por ello, es indispensable que cada empresa establezca un reglamento interno de
trabajo, naturalmente, regido bajo la legislacién vigente, permitiendo de esta manera una correcta
regulacion, estableciendo tanto los deberes y derechos de los empleados como las obligaciones

por parte del empleador, por consiguiente, mayor organizacion dentro de la organizacion.
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Planteamiento del Problema

En un ambiente altamente competitivo y ante las multiples exigencias del mercado, las
organizaciones dan mayor importancia al proceso de seleccion de personal y la necesidad
constante de su efectividad, ya que la implementacién de un acertado proceso de seleccion
garantiza la adecuada eleccion de personal y un buen desempefio del talento humanao,
contribuyendo en el cumplimiento de los objetivos de la empresa. Segn Arte Natan fundador de
The Arte of Motivation, “Si contratas a la persona incorrecta, hay un efecto en cadena entre las
personas que trabajan para ti, en tu producto y en la calidad de tu producto” (BMA Group, 2018).
Es importante que el area de talento humano integre al personal mas capacitado, que implemente
sus habilidades y conocimientos para el desarrollo efectivo de los procesos de la organizacion,
asi como el crecimiento continuo de los colaboradores.

En la actualidad la empresa Thomas Greg para el proceso de seleccidn, se basa en la
influencia que ejercen los socios o gerentes sobre el liderazgo del departamento de talento
humano que con lleva a la falta de garantias y confiabilidad en los procesos de contratacion,
situacion que es evidenciada por los aspirantes, quienes al momento de participar en los procesos
de vinculacion a la organizacién, buscan de cualquier modo apadrinarse por algun conocido o
quien le sirva de referencia, por tal motivo es recurrente que el personal contratado con ese
método no cumpla con las caracteristicas y requisitos del puesto de trabajo.

Por lo anterior surge la necesidad de realizar un modelo de seleccion de personal en la
empresa Thomas Greg enfocado en la evaluacion, habilidades, experiencia, motivaciones y
valores de los aspirantes, para seleccionar el personal mas idéneo que contribuya de manera
positiva a la organizacién, asi como en el mejoramiento de la productividad y optimizacién de

los tiempos planteados conforme a las exigencias del mercado actual. De igual manera es
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importante que el personal logre una satisfaccion personal y crecimiento profesional por medio
de su trabajo, lo que permitira retener el equipo de trabajo calificado y que aportan al
cumplimiento de los objetivos organizacionales.

La empresa Thomas Greg en su proceso de seleccidn del personal se debe enfocar en la
busqueda de personas que sean altamente competitivas, que siempre se destaquen por ser lideres,
en fomentar en trabajo en equipo y sobre todo que sientan pasidn y amor por la tarea diaria que
realizan. Con valores tanto familiares como empresariales que contribuyan en el dia a dia al
crecimiento de la empresa para seguir brindandole a los clientes la entrega de productos de
excelente calidad, es por eso por lo que la empresa Thomas Greg posee un sistema de gestion
segun los parametros de calidad a la Norma NTC ISO 9001 que fue otorgado por el instituto de
norma.

Adicionalmente, es importante resaltar la necesidad de crear un modelo de gestion por
competencias para implementar las buenas practicas en el proceso de seleccion con el proposito
de administrar las capacidades de los colaboradores en especial sus competencias, por lo que al
tenerlas en cuenta se pueden utilizar cuando sea necesario. El modelo de gestion por
competencias contribuye en un proceso de seleccion efectivo y eficiente porque facilita detectar
personal con talento, habilidades, experiencia y conocimientos que son la base del desempefio,
adicionalmente su aplicacion permite minimizar riesgos y evita problemas futuros con posibles
implicaciones legales y econdmicas, logrando mantener la eficiencia de los procesos diarios,

teniendo relacion directa con los resultados organizacionales.
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Justificacion

En el contexto actual, las organizaciones estan experimentando una rapida evolucion y se
ven constantemente desafiadas por cambios que amenazan su existencia. Esto les obliga a
adaptarse activamente a nuevas realidades y ha llevado a comprender que el capital financiero o
tecnoldgico por si solo no es suficiente para destacar en el mercado. En lugar de ello, se requiere
contar con un personal calificado que pueda responder agilmente a estos cambios para lograr el
cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Es fundamental reconocer que la calidad del servicio que la empresa Thomas tiene que
brindar a sus clientes debe ser un factor predominante y exclusivo. Este nivel de calidad no solo
debe satisfacer las expectativas de los clientes, sino que también debe ser un diferenciador clave
que afiada un valor significativo en comparacion con otras empresas destacadas en el mismo
mercado. En este sentido, el proceso de seleccion basado en competencias se debe entender
como una estrategia altamente eficaz para garantizar que se cuente con un equipo de
profesionales competentes y altamente calificados, capaces de comprender las necesidades de los
clientes y de superar sus expectativas.

Cuando se establece una correcta organizacion bajo una adecuada planificacion, se
optimiza la utilizacion de recursos, lo que se traduce en una mayor participacion de los lideres y
permite un analisis mas profundo de cémo se ejecutan los procesos. Este enfoque de mejora
continua es esencial para la empresa Thomas Greg, ya que le permite adaptarse al cambiante
panorama empresarial y mantener su competitividad. La calidad del servicio y el reclutamiento y

seleccion de personal competente son pilares fundamentales en este esfuerzo.



Para llevar a cabo una incorporacion y posterior permanencia de personal exitosa, es
necesario desarrollar un subsistema de provision de recursos humanos con los procedimientos
adecuados. La empresa debe garantizar que su basqueda e ingreso de personal sea la méas
apropiada y conveniente para ambas partes, lo que contribuira al logro de sus objetivos y al

mantenimiento de la calidad del servicio que la distingue en el mercado.
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Objetivos
Objetivo General

Disefar una propuesta de modelo de seleccidon por competencias en la empresa Thomas
Greg, para vincular un talento humano competente segln las necesidades y expectativas de la
organizacion.

Objetivos Especificos

Realizar un diagndstico exhaustivo del proceso de seleccion de personal en la empresa
Thomas Greg, identificando su estado actual y sus areas de mejora.

Identificar los perfiles de los diferentes cargos con el fin de disefiar el modelo de
seleccion de personal por competencias, describiendo con exactitud los requisitos y habilidades
que debe tener el candidato.

Proporcionar recomendaciones y pardmetros concretos para el mejoramiento del proceso

de seleccion de personal en la empresa Thomas Greg.
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Antecedentes

Debido a la globalizacion y al nuevo orden econémico, las organizaciones se ven en la
necesidad de destacarse y competir de manera mas efectiva. En este contexto, el capital humano
adquiere una importancia primordial, superando incluso a los recursos financieros y
tecnoldgicos. En este sentido, el modelo de gestion por competencias emerge como una
herramienta esencial para administrar de manera integral el talento humanao, alineandolo con las
competencias necesarias para un desempefio 6ptimo en los puestos de trabajo.

En el estudio titulado "La gestién por competencias como estrategia para el mejoramiento
de la eficiencia y la eficacia organizacional™ (Guzman, H. L., Paternina, S. C., & Flérez, M. G.,
2020), se enfatiza la importancia de enfocarse en el saber, el hacer y el ser en el proceso de
seleccion por competencias, tal como sugieren Morin y McClelland. Ademas, se resalta que este
modelo de seleccion se ha desarrollado a lo largo de diferentes contextos histéricos, siendo
David McClelland uno de los principales pioneros en el siglo XX al definir la competencia como
un atributo especial que fundamenta el rendimiento eficiente en el &mbito laboral. Ademas, su
andlisis de la motivacion humana desde una perspectiva conductista es considerado esencial para
el desarrollo de competencias a nivel empresarial.

Segun autores como Sherman, Bohlander, Snell, Milkovich, Boudreau, lvancevich y
Dessler, el proceso de seleccion de personal debe constar de no més de ocho pasos, que incluyen
la revision de la solicitud de empleo, la aplicacion de pruebas de idoneidad, entrevistas
preliminares, verificacion de referencias y antecedentes, exdmenes médicos, entrevistas con el
jefe directo, descripcion del puesto de trabajo y la decision final de contratacion (Jaqueline

Perdomo).



18

En este contexto, la empresa Thomas Greg & Sons, con mas de 60 afios en el mercado, ha
contribuido al crecimiento laboral y profesional, manteniendo un compromiso firme con la
seguridad y el bienestar de sus mas de 10.000 colaboradores en todo el mundo y presentes en
mas de 12 paises. A pesar de las dificultades del mercado, han logrado mantener empleos y
promover el desarrollo de sus trabajadores, sin embargo, a nivel empresarial la empresa presenta
dificultades e incidentes los procesos internos de seleccidn del personal donde el resultado final
es afectacion a la empresa y al consumidor final que esta utilizando los servicios que se ofrecen,
la empresa Thomas Greg identifica fallas en los procesos de seleccidn del area de talento
humano, fallas en los métodos utilizados para la seleccién del trabajador que son deficientes y no
se flexibilizan los procesos pues no se contrata al personal calificado segin su experiencia 'y
conocimientos Yy a eso se suma el proceso de capacitacion de los nuevos empleados ya que con
el tiempo que se estaba ejecutando el personal no adquiria los conocimientos necesarios para la
ejecucion de las tareas asignadas, todo esto se debe a la falta de innovacion y creatividad
perdiendo eficacia y productividad que impiden que el personal se adapta a su nueva labor y
espacio laboral.

Al presentarse estos problemas dentro de la empresa Thomas Greg esta empresa se
enfrenta a una situacion que pone en riesgo la estabilidad que si no se corrigen a tiempo se veran
reflejadas en el tema financiero ya que puede empezar a presentarse rotacion del personal por la
falta de motivacion de los empleados debido a que no ven una vision de progreso dentro de la
empresa ahi de su necesidad de migrar y buscar esas alternativas en otra empresa que pueda
favorecer sus intereses y necesidades y al estar escasos de personal no se va a poder cumplirle a
los clientes en tiempos Gptimos esto radicaria a perdida también de clientes que buscaran nuevos

proveedores que les proporciones en menor tiempo los servicios necesarios.
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Por lo anterior, se ve la necesidad de la implementacion exitosa de estrategias para el
desarrollo del potencial de sus empleados como la aplicacion de pruebas de seleccion basadas en
competencias, habilidades y aptitudes para aumentar a un alto indice de retencion del personal y
mejoramiento de los procesos, de tal manera que la empresa Thomas Greg & Sons se consolide
como un ejemplo en el &mbito empresarial, contribuyendo al crecimiento econémico de diversos

paises y ser un factor de estabilidad y desarrollo para sus empleados.
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Marco Teorico

Actualmente la seleccion de personal cuenta como un proceso psicosocial que se
desarrolla dentro de las organizaciones, donde por medio de este se genera el procedimiento de
eleccion de personas que se estén capacitadas para desempefiar y ejecutar una labor diaria. Este
proceso comprende lo que son dos tipos de decisiones importantes, una que se encarga de la
orientacion en la incorporacion de los nuevos miembros que van a pertenecer a la empresa y otra
que esta dirigida especialmente a promover a las personas a diferentes cargos que se ofertan
dentro de la empresa.

Referente a lo anterior podemos indicar algunas fuentes que nos hablan sobre el
reclutamiento del personal.

Segun Chiavenato (2002), seleccién es el proceso de eleccidn del mejor candidato para el
cargo. Seleccion es el proceso mediante el cual una organizacion elije, entre una lista de
candidatos, la persona que satisface mejor los criterios exigidos para ocupar el cargo disponible,
considerando las actuales condiciones del mercado. Seleccion es recolectar y emplear
informacion de los candidatos reclutados externamente para escoger el que recibira la oferta de
empleo.

Pefia (1993), nos indica que “La informacion brinda el analisis del puesto, proporciona la
descripcion de las tareas, las especificaciones humanas y los niveles de desempefio que requiere
cada puesto; los planes de recursos humanos a corto y largo plazo permiten conocer las vacantes
futuras con cierta precisién y conducir el proceso de seleccion en forma logica y ordenada; y los
candidatos, que son esenciales para disponer de un grupo de personas entre las cuales se pueda

escoger’.
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De acuerdo con Dessler. (2011) “Los empleadores utilizan el analisis de puestos de
trabajo y la descripcion de éstos con varios objetivos; por ejemplo, para desarrollar programas de
capacitacion o para determinar el salario de los puestos. No obstante, el uso mas comdn de la
descripcion de puestos de trabajo es para decidir el tipo de gente que se debe reclutar y luego
seleccionar para cubrir los puestos de la organizacion” (p.91).

Considerar las caracteristicas es importante porque los requerimientos de la dinamica
empresarial actual van ma alla del concepto de seleccion de candidatos para un cargo,
respondiendo no solo a la experiencia y conocimientos, si no también a las relaciones
interpersonales efectivas, priorizando las competencias y habilidades como el trabajo en equipo.

De acuerdo a estas teorias realizamos un analisis a la empresa Thomas Greg de la ciudad
de Bogota, donde identificamos que dentro del proceso de seleccion que realizan se tiene en
cuenta el perfil de los candidatos que sean competentes y eficientes en sus labores diarias y que
puedan aportar los objetivos internos de la organizacion, es evidente que la empresa puede
fortalecer su proceso de seleccion y reclutamiento con la implementacion de un modelo de
seleccion por competencias. En el modelo a presentar a la empresa Thomas es importante
considerar lo que indican los siguientes autores:

La seleccion de personal se realiza mediante técnicas efectivas, consecuentes con la

direccion estratégica de la empresa y las politicas derivadas de la gestion de talento

humano, para encontrar al candidato que se adecue a las caracteristicas requeridas para el
puesto de trabajo, por lo que la definicidn y actualizacion del perfil del cargo por
competencias es determinante para el proceso de seleccion. en esta fase se deciden los

indicadores o parametros que sirven como referencia para comparar las caracteristicas o

competencias a valorar en el aspirante al puesto, precisamente obtenidas del perfil del
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cargo por competencias. Si dicha descripcién del perfil no existe 0 no se encuentra
actualizado se debe recurrir al analisis y disefio de puesto. (Cuesta Santos, A.2010, como
se cito en Martinez Reinoso, O. L., & Vargas Fernandez, T, 2019, p. 226).
Adicionalmente, todo proceso de seleccion varia de acuerdo con la funcion de la empresa
y sus circunstancias, siendo importante identificar los elementos para definir los pasos y
organizarlos de una manera l6gica como se describe a continuacion:

Planificacion de recursos humanos a corto plazo en relacion con las necesidades
operativas y a largo plazo segun los objetivos estratégicos de la empresa.

Descripcion del puesto por ocupar en cuanto las funciones, competencias y
requisitos necesarios para determinar qué candidato se adecuara mejor al mismo.

Reclutamiento de los candidatos realizando un primer filtro, recurriendo a bases
de datos propias, la basqueda directa, anuncios de internet y agencias externas de
seleccion.

Preseleccion de curriculum vitae realizando un estudio de este teniendo en cuenta
todos los datos de andlisis y valoracion de momentos anteriores del proceso.

Realizacion de pruebas para obtener informacion sobre las aptitudes, actitudes y
capacidades del candidato para el puesto de trabajo. Algunas técnicas para utilizar son las
pruebas psicotécnicas y dindmicas de grupo.

Entrevista de seleccidn que la realiza un técnico de seleccién con el candidato.
Toda entrevista requiere una preparacion previa como el desarrollo de esta y el
entrevistador debe poseer unas habilidades y destrezas concretas.

Valoracion de candidaturas se hace segun la informacion disponible para evaluar

las candidaturas finales y elaborar un informe apoyado en los datos obtenidos en el
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proceso gue se consideren necesarios para la adecuacion de la persona al puesto de
trabajo.

Entrevista final donde el candidato se retne con las personas con las que se
relacionara directamente en el desempefio de su puesto de trabajo, con los supervisores o
jefes inmediatos.

Plan de acogida que comienza con el primer contacto de la persona seleccionada
con la empresa y su objetivo es realizar actividades para lograr su integracion en la
organizacion.

Y seguimiento, mediante la elaboracién de un plan de seguimiento se podra
valorar el grado de adecuacion de la persona y puesto de trabajo, por tanto, el éxito del
proceso de seleccion. (Corral, F, 2007, p.71).

La aplicacion de los pasos sugeridos es muy importante para el proceso de seleccién por
competencias, pues son clave para una buena decision, ya que toma en consideracion la
capacidad de los candidatos para realizar actividades relacionadas con la competencia laboral y

las habilidades psicosociales para el adecuado desenvolvimiento en el puesto de trabajo.
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Marco Legal
Constitucion Politica de Colombia (1991)

La Constitucion Politica de Colombia consagra como derecho fundamental, el derecho a
la igualdad, indicando que:

Articulo 13. Todas las personas nacen libres e iguales ante la ley, recibiran la misma
proteccion y trato de las autoridades y gozaran de los mismos derechos, libertades y
oportunidades sin ninguna discriminacién por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar,
lengua, religion, opinion politica o filosofica.

El Estado promovera las condiciones para que la igualdad sea real y efectiva y adoptara
medidas en favor de grupos discriminados 0 marginados.

El Estado protegera especialmente a aquellas personas que, por su condicién econdémica,
fisica 0 mental, se encuentren en circunstancia de debilidad manifiesta y sancionara los abusos o
maltratos que contra ellas se cometan.”

Corte Constitucional en Sentencia 1-1266 De 2008

Facultad de las entidades publicas y privadas para establecer requisitos de ingreso,
siempre que sean razonables, no impliquen discriminaciones injustificadas entre las personas y
sean proporcionales segun las facultades que con ellos se buscan.

La Corte ha precisado que las entidades, tanto estatales como privadas, pueden establecer
requisitos de ingreso en un proceso de seleccidn, siempre que sean razonables, no impliquen
discriminaciones injustificadas entre las personas, y sean proporcionales segun las finalidades

gue con ellos se buscan (Sentencia T-463 de 1996).



Cddigo Sustantivo del Trabajo

“articulo 104. Definicion. Reglamento de trabajo es el conjunto de normas que
determinan las condiciones a que deben sujetarse el empleador y sus trabajadores en la
prestacion del servicio.

Acrticulo 105 obligacion de adoptarlo: Esta obligado a tener un reglamento de trabajo
todo empleador que ocupe mas de cinco (5) trabajadores de caracter permanente en empresas
comerciales, 0 mas de diez (10) en empresas industriales, 0 mas de veinte (20) en empresas
agricolas, ganaderas o forestales.

Acrticulo 106 elaboracién: El empleador puede elaborar el reglamento sin intervencion
ajena, salvo lo dispuesto en pacto, convencién colectiva, fallo arbitral o acuerdo con sus

trabajadores.
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Articulo 107: Efecto Juridico. El reglamento hace parte del contrato individual de trabajo

de cada uno de los trabajadores del respectivo establecimiento, salvo estipulacion en contrario,
que, sin embargo, solo puede ser favorable al trabajador.

Ley 1610 de 2013: Por la cual se regulan algunos aspectos sobre las inspecciones del
trabajo y los acuerdos de formalizacion laboral. Acuerdo de Formalizacion Laboral es aquel
suscrito entre uno o varios empleadores y una Direccion Territorial del Ministerio del Trabajo,
previo visto bueno del Despacho del viceministro de Relaciones Laborales e Inspeccion, en el
cual se consignan compromisos de mejora en formalizacion, mediante la celebracion de
contratos laborales con vocacion de permanencia y tendran aplicacion en las instituciones o
empresas publicas y privadas.

Entre las Politicas de la empresa en seleccién del personal se encuentran Revision del

perfil: Asegurarse que el candidato tenga los conocimientos y experiencia para el puesto.
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Proceso de entrevista: entrevista estructurado y objetivo, evitar preguntas inapropiadas y
asegurar que estén capacitados.

Confidencialidad: Manejar la informacidn de candidatos con confidencialidad y cumple
con las leyes y regulacién de proteccion de datos.

Clumplimiento legal: Asegurar de que todo el proceso de seleccion cumpla con las leyes

laborales y otras regulaciones aplicables.
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Metodologia

Generalidades

“La metodologia es una ordenacion de recursos, técnicas y procedimientos para alcanzar
los objetivos propuestos, de acuerdo con el modelo previsto, siendo una construccion racional
que interpreta, dirige y explica una realidad de un aspecto susceptible de investigacion”
(Tourifiam.,1983, como se cit6 en Lépez, J. M. T., & Alonso, R. S, 2006, p. 383). Es decir, es el
método sistematico para la recoleccion de informacion y posterior analisis, que permite la
interpretacion de resultados de la problematica que se investiga.
Disefio y Enfoque de la Investigacion

Para alcanzar los objetivos propuestos la metodologia de investigacion que se
implemento fue de tipo descriptiva con un enfoque cuantitativo, en la que se utilizo como
herramienta de recoleccion de informacidn una encuesta, que permitio profundizar en el caso de
estudio y describir e analizar el fendmeno a partir de sus rasgos determinantes, segun las
percepciones de los integrantes de la organizacién, sobre las diferentes técnicas que implementa
la empresa Thomas Greg de la ciudad de Bogotéa en los procesos de seleccidn y vinculacion de
los nuevos empleados, buscando la identificacion de los principales lineamientos del proceso,
con base a los subprocesos de reclutamiento, seleccién y capacitacion del personal con el
objetivo de establecer estrategias que ayuden a reducir errores y mejorar las técnicas, con esto
lograr el menor indice de rotacion de personal.
Poblacion
La poblacion se define como “un conjunto finito o infinito de elementos con caracteristicas
comunes para los cuales seran extensivas las conclusiones de la investigacion. Esta queda

delimitada por problema y por los objetivos del estudio”, (Arias, 2006, p. 81).
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La poblacién de estudio esta conformada por 60 colaboradores de la empresa Thomas
Greg de la ciudad de Bogota.

Muestra

La muestra es definida por Pineda, Alvarado y Hernandez. (1994) como “un subconjunto
de la poblacion en que se llevara a cabo la investigacion con el fin posterior de generalizar los
hallazgos del todo” (p. 119).

En la presente investigacion se utilizo el método de muestreo no probabilistico con base
en Scharager, J., & Reyes, P. (2001) “la eleccion de los elementos no depende de la probabilidad
sino de las condiciones que permiten hacer el muestreo (acceso, disponibilidad, conveniencia,
etc.); son seleccionadas con mecanismos informales y no aseguran la total representacion de la
poblacion”(pl), por los que se solicito a cuarenta y siete (47) de los colaboradores que trabajan
en la empresa Thomas Greg que formen parte de la investigacion.

Técnica de Recoleccion de Datos

Las técnicas de recoleccion de datos segin Morone, G. (2013) “son los procedimientos e
instrumentos que se utilizan para acceder a la informacion” ( p. 2). Es asi que la técnica que se
empleo para la recoleccion de los datos de este proyecto de investigacion sera una encuesta
aplicada a la muestra posible, teniendo en cuenta que como lo menciona Godinez, V. L (2013)
“es el conjunto de preguntas previamente disefiadas para ser contestadas por la misma persona”
(p.5). Esta recoleccion de datos se obtuvo por medio de la aplicacion de un cuestionario que
constd de 20 preguntas cerradas de seleccion multiple con una Gnica respuesta, se utilizo la
herramienta digital Google Forms y se compartié el link de la encuesta via WhatsApp para

obtener la informacion y posterior anlisis.



Link de la Encuesta

https://forms.gle/CzoeBSRs7TPHdoaQ7

29


https://forms.gle/CzoeBSRs7TPHdoaQ7
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Resultados
La encuesta fué aplicada via WhatsApp a 47 colaboradores de la empresa Thomas de la

ciudad de Bogota, donde se obtuvieron los siguientes resultados:

Pregunta 1

1. ¢;Cual es el area en la que desempenfa sus funciones?

47 respuestas

@ Directivo

@ Operativo
Soporte

@® Administrativo

@ Comercial

Nota. Resultado encuesta aplicada. Fuente. Autoria propia

Basandonos en los resultados de la encuesta, se evidencia una distribucion variada en las
areas de desempefio laboral. La mayoria, un 49.9%, se ubica en el area operativa, seguido por un
significativo 25.5% en roles directivos. Asimismo, el &rea de soporte comprende un 21.3%
deencuestados. Por otro lado, se observa un menor porcentaje en las areas administrativa y

comercial, representando el 2.15% y 2.25%, respectivamente.
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Figura 1

Pregunta 2

2. ¢ Cuanto tiempo lleva trabajando en la empresa?

47 respuestas

® Vlenos de 6 meses
@ De 6 meses a 1afio
) De1a3afios

@ Vas de 3 afios

Nota. Resultado encuesta aplicada. Fuente. Autoria propia

Se destaca una diversidad en la duracion de los empleos. Un notable 29.8% de los
encuestados lleva méas de 3 afios en la empresa, seguido por un 27.7% que ha estado entre 1y 3
afios. Ademas, un 23.4% tiene menos de 6 meses de antigiedad, mientras que un 19.1% ha
trabajado de 6 meses a 1 afio en la organizacion. Esta variacion en la duracion de empleo refleja

una combinacidn interesante de trayectorias y experiencias dentro de la empresa.
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Figura 2

Pregunta 3

3. ¢Por cual medio recibio informacion sobre la vacante del cargo que ocupa
actualmente?

47 respuestas

@ Por un conaocido

@ Redes sociales

& Agencias de empleo
@ Linkedin

Nota. Resultado encuesta aplicada. Fuente. Autoria propia

Segun las respuestas evidenciadas se puede evidenciar que el 44.7% los colaboradores
obtuvieron informacion de la vacante por medio de un conocido, el 36.2% ha sido por medio de
agencias de empleo, el 17% redes sociales, mientras que el 2.1% fue por medio de consulta en el
portal de linkedin. Al interpretar los resultados se refleja que las ofertas de empleo se dan a

conocer en gran medida por medio de los colaboradores.



33

Figura 3

Pregunta 4

4. ;Como calificaria la claridad de la descripcion del cargo y las responsabilidades
en la oferta de trabajo?

47 respuestas

@ \uy clara
@ Neutral
@ Poco clara

Nota. Resultado encuesta aplicada. Fuente. Autoria propia

En la claridad de la descripcion del cargo el 53.2% de los colaboradores manifiesta que la
informacion es muy clara, mientras que el 46.8% indica que la informacion es neutral y poco
clara. Se identifica que para los colaboradores de los cargos gerenciales la informacion
suministrada de la oferta es muy clara, pero para los colaboradores operativos y de soporte falta

informacion en la descripcion de los cargos.
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Figura 4

Pregunta 5

5. ;Para ingresar a trabajar a la empresa le realizaron algun tipo de pruebas?

47 respuestas

®si
® No

Nota. Resultado encuesta aplicada. Fuente. Autoria propia

Se aprecia que un notable 89.4% de los encuestados si pasaron por algun tipo de pruebas
al ingresar a la empresa. Por otro lado, un 10.6% indic6 que no se les aplicd ningun tipo de
prueba para acceder a sus puestos laborales. Esta alta tasa de aplicacion de pruebas refleja
enfoque selectivo en el proceso de contratacion, mientras que un segmento minoritario ingresé

sin ese requisito previo.
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Figura 5

Pregunta 6

6. ;Queé tipo de pruebas se realizaron durante su proceso de seleccion?

47 respuestas

@ Pruebas de conocimiento
@ Entrevista
Pruebas psicotécnicas

@ Todas las anteriores
@ Ninguna de las anteriores

Nota. Resultado encuesta aplicada. Fuente. Autoria propia

A través de resultados obtenidos se evidencia que no todos los colaboradores llevaron a
cabo todos los tipos de pruebas de seleccion. EI 46.8% completaron las pruebas de conocimiento,
entrevista y pruebas psicotécnicas, mientras que el 21.3% Unicamente se sometio a la entrevista.
Ademas, el 12.8% realizo pruebas de conocimiento, el 4.2% diligenci6 solo pruebas

psicotécnicas y el 8.5% no realiz6 ninguna prueba de ingreso.
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Figura 6

Pregunta 7

7. iLa empresa ofrecio informacion clara sobre las etapas del proceso de seleccion
desde un inicio?

47 respuestas

@ Wuy clara
@ Neutral
@ Poco clara

Nota. Resultado encuesta aplicada. Fuente. Autoria propia

El 25.5% de los colaboradores consideran que las habilidades y competencias perciben
que la informacion suministrada en la etapa de seleccion es insuficiente, por lo que seria
importante mejorar la comunicacion sobre el desarrollo del proceso de seleccion. Mientras que
para el 55.3% la informacidn es mas comprensible. Por otra parte, el 19.1% mantiene una

percepcidn neutra respecto a la informacidn suministrada en el proceso de seleccién.
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Figura7

Pregunta 8

8. ¢Que criterio considera mas importante durante el proceso de seleccion de
personal?

47 respuestas

@ Experiencia laboral
@ Habilidades y competencias
) Formacion académica

Nota. Resultado encuesta aplicada. Fuente. Autoria propia

Segun la encuesta, la mayoria, un 53.2% de los encuestados, considera que las
habilidades y competencias son el criterio mas importante durante el proceso de seleccion de
personal. Ademas, un significativo 27.7% valora mas la experiencia laboral, mientras que un
19.1% destaca la relevancia de la formacién académica. Esta preferencia mayoritaria por las
habilidades y competencias sugiere un cambio en el paradigma de contratacion, enfocandose en

las capacidades practicas mas que en los logros académicos.
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Figura 8

Pregunta 9

9. ;La empresa se basa en el perfil del cargo al momento de diligenciar la solicitud
de vacante?

47 respuestas

® s
® no

Nota. Resultado encuesta aplicada. Fuente. Autoria propia

Un 76.6% de los encuestados afirmd que la empresa se basa en el perfil del cargo al
momento de diligenciar la solicitud de vacante. Por otro lado, un 23.4% indicé que la empresa no
siempre se guia por este perfil al momento de buscar candidatos. Esta mayoria que prioriza el
perfil del cargo en la solicitud de vacantes indica una alineacion estratégica entre las necesidades
especificas de los puestos y la seleccion de personal, aunque aun existe un segmento que percibe

discrepancias en este proceso.
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Figura 10

Pregunta 10

10. ;Considera que la solicitud de la vacante de la empresa proporciona todos los
espacios necesarios, para que el area que solicita personal pueda especificar
adecuadamente el perfil de la vacante que necesita?

47 respuestas

® s
® No

Nota. Resultado encuesta aplicada. Fuente. Autoria propia

El 78.7% de los participantes considera que la solicitud de vacante de la empresa
proporciona todos los espacios necesarios para que el area que solicita personal pueda especificar
adecuadamente el perfil requerido. En contraste, el 21.3% expres6 que no encuentra suficientes
espacios para este proposito. Estos datos sugieren que la mayoria percibe que la solicitud de
vacante actual cumple con los requisitos de informacion necesarios, aunque hay un segmento

minoritario que opina lo contrario.
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Figura 9

Pregunta 11

11. ;Recibio suficiente orientacion sobre el siguiente paso después de cada etapa
del proceso?

47 respuestas

® Siempre
® Aveces
@ Nunca

Nota. Resultado encuesta aplicada. Fuente. Autoria propia

El 53.2% de los participantes indicé que siempre recibio suficiente orientacion sobre el
siguiente paso después de cada etapa del proceso. Un 25.5% manifestd que a veces recibid esta
orientacion, mientras que el 21.3% indic6 que nunca la recibi6. Estos datos sugieren que mas de
la mitad de los participantes percibe una orientacion consistente, pero existe una proporcion
significativa que experimenta una variabilidad o falta de orientacion en los diferentes pasos del

proceso.
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Figura 10

Pregunta 12

12. La empresa utiliza el analisis de estudios, experiencia y diplomas en las hojas de
vida como un filtro inicial para descartar candidatos no adecuados en sus procesos

de seleccion.

47 respuestas

@ Totaimente de acuerdo
@ Parcialmente de acuerdo
En desacuerdo

Nota. Resultado encuesta aplicada. Fuente. Autoria propia

Un 57.4% de los participantes esta totalmente de acuerdo en que la empresa utiliza el
analisis de estudios, experiencia y diplomas en las hojas de vida como un filtro inicial para
descartar candidatos no adecuados en sus procesos de seleccion. Ademas, un 21.3% se muestra
parcialmente de acuerdo, mientras que otro 21.3% esta en desacuerdo con esta practica. Estos
datos sugieren una diversidad de opiniones, pero la mayoria concuerda en que se realiza algln

tipo de filtro inicial basado en la informacion educativa y laboral de los candidatos.
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Figura 11

Pregunta 13

13. ¢;Considera que las etapas del proceso de seleccion fueron relevantes para
evaluar sus habilidades y experiencia?

47 respuestas

@ Wuy relevantes

14.9% @ Relevantes
@ Neutral
@ Poco relevantes

44 7%

Nota. Resultado encuesta aplicada. Fuente. Autoria propia
Se le pregunto a los encuestados si evaluar las habilidades y experiencia es relevante para
la etapa de seleccion, por lo que el 68.1% indico que es muy importante, mientras que para el

17% es poco relevante y el 14.9% restante se mantiene una posicion neutral.
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Figura 12

Pregunta 14

14. ;Considera que las pruebas de habilidades o evaluaciones aplicadas fueron
justas y pertinentes para el cargo?

47 respuestas

@ Justas y pertinentes
@ Neutral
Poco justas y pertinentes

Nota. Resultado encuesta aplicada. Fuente. Autoria propia

El 59.6% de los participantes considera que las pruebas de habilidades o evaluaciones
aplicadas fueron justas y pertinentes para el cargo. Por otro lado, un 23.4% expresé que las
percibié como poco justas y pertinentes, mientras que un 17% mantuvo una posicion neutral al
respecto. De acuerdo a los resultados sugiere que la mayoria de los participantes evaluados
considera que las pruebas aplicadas estuvieron en linea con las exigencias y requisitos del cargo,

aunque hay una proporcion significativa que cuestiona su idoneidad.
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Figura 13

Pregunta 15

15. ;Has notado una falta de alineacion entre las habilidades y la experiencia de los
candidatos seleccionados y las necesidades reales de los puestos?

47 respuestas

®si
® No

Nota. Resultado encuesta aplicada. Fuente. Autoria propia

El 59.6% de los participantes ha notado una falta de alineacién entre las habilidades y la
experiencia de los candidatos seleccionados y las necesidades reales de los puestos, mientras que
el 40.4% no ha percibido esta falta de alineacion. se sugiere que una proporcion significativa de
los encuestados observa una discrepancia entre las habilidades y la experiencia de los candidatos
seleccionados y los requisitos reales de los puestos, indicando un area de mejora potencial en los

procesos de seleccion.
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Figura 14

Pregunta 16

16. ;Ha notado una alta rotacion de personal en su area de trabajo en los ultimos 12
meses?

47 respuestas

® si
@ No

Nota. Resultado encuesta aplicada. Fuente. Autoria propia

El 61.7% de los participantes ha notado una alta rotacion de personal en su area de
trabajo en los ultimos meses, mientras que el 38.3% no ha observado tal fendbmeno. Estos datos
indican que una mayoria considerable de los encuestados ha sido testigo de un aumento en la
rotacion de personal en sus areas de trabajo, lo que podria ser un indicador de posibles problemas

o desafios en la retencion de empleados en la empresa.



Figura 15

Pregunta 17

17. i Cree que la falta de capacitacion o induccion adecuada para los nuevos
empleados ha contribuido a la rotacion constante?

47 respuestas

® si
® No

Nota. Resultado encuesta aplicada. Fuente. Autoria propia

Se evidencia que la mayor parte de los encuestados con un 51.1% consideran que hace
falta la capacitacion e induccion para los nuevos empleados, en cambio el 48.9% cree que la
capacitacion brindada en el proceso de induccién es suficiente. Por lo anterior se cree

conveniente la implementacion de la capacitacion en el puesto de trabajo.
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Figura 16

Pregunta 18

18. ;Como calificaria |a eficiencia del proceso de seleccion de personal en término
de plazos?

47 respuestas

@ Eficiente
@ Neutral
) Poco eficiente

Nota. Resultado encuesta aplicada. Fuente. Autoria propia

El 40.4% de los participantes califica el proceso de seleccion de personal como eficiente
en términos de plazos. Por otro lado, el 31.9% mantiene una posicién neutral al respecto,
mientras que el 27.7% lo percibe como poco eficiente. Hay una division de opiniones, con una
proporcion significativa que considera el proceso eficiente, pero también una parte que ve

margen de mejora en cuanto a la gestidn de los plazos en el proceso de seleccion.
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Figura 17

Pregunta 19

19. ;Qué aspectos cree que se puedan mejorar en el proceso de seleccion de I|_:| Cop
personal?

47 respuestas

@ WMayor transparencia en el proceso de
seleccion

@ Reduccion de sesgos y discriminacion

Mayor claridad en los criterios de
evaluacion

@ \ejor comunicacion dentro del proceso
@ Todas

Nota. Resultado encuesta aplicada. Fuente. Autoria propia

El 29.8% destaca la importancia de una mayor transparencia en el proceso de seleccion.
El 25.5% subraya la necesidad de mayor claridad en los criterios de evaluacion.

Otro 25.5% sefiala la mejora en la comunicacidn interna durante el proceso como un aspecto
critico.

El 17% aboga por la reduccion de sesgos y discriminacion en el proceso de seleccion.
Adicionalmente, el 2.2% considera que todas las areas mencionadas anteriormente son
importantes para mejorar el proceso. La diversidad de aspectos que los participantes ven como
areas de mejora en el proceso de seleccion de personal, destacando la importancia de la

transparencia, claridad, comunicacién interna y la lucha contra sesgos y discriminacion.
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Figura 18

Pregunta 20

20. ;Como calificaria la experiencia general del proceso de seleccion de personal de
la empresa?

47 respuestas

@ Muy positiva

@® Positiva
Neutral

@ Negativa

@ Muy negativa

Nota. Resultado encuesta aplicada. Fuente. Autoria propia
La experiencia general del proceso de seleccidn de personal en la empresa ha sido
evaluada de la siguiente manera:
Un 38.3% la califico como muy positiva.
Un 27.7% la consider0 positiva.
Un 12.8% se mantuvo en una posicion neutral.
Un 6.3% la describié como negativa.
Un 14.9% la califico como muy negativa.
La mayoria de los participantes experimenta una percepcion positiva 0 muy positiva en
relacion con el proceso de seleccion de personal de la empresa, aungue existe un segmento

significativo que ha tenido experiencias mas neutrales o negativas.
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Se realizaron encuestas estructuradas las cuales se aplicaron a una muestra (47
empleados) de la poblacién total de la empresa Thomas Greg S.A.S. De acuerdo a los resultados
obtenidos de las encuestas realizadas y con los criterios establecidos se procede a iniciar con el
diagnostico de la informacion, se elaboran graficos que permiten representar los resultados
obtenidos. Podemos determinar que la empresa a nivel general presenta un buen proceso de
seleccion. Sin embargo, se identifica que con respecto a rotacion de personal muestra un
porcentaje alto, es necesario que la empresa ejecute un plan en este proceso que ayude a
fortalecer esta area para que de esta manera se mejore este indicador y lograr un grado de
madurez mejor que el que actualmente presenta dentro de la organizacion.

En lo relacionado con seleccion (capacitacion) de personal no se lleva a cabo de acuerdo
a las necesidades propias de cada area y cada cargo, lo que repercute en una mala gestion y
ejecucion de actividades afectando los procesos a nivel general, generando costos con pérdidas y
deficiencia en las ganancias de los proyectos de la empresa. Otras afectaciones que pueden
ocasionar son el servicio al cliente, de ser deficiente, afectaria el alcance de los objetivos,
convirtiéndola en una compafiia no atractiva para los clientes.

Teniendo en cuenta los andlisis previos realizados anteriormente, se diagnostica que la
empresa THOMAS GREG S.A.S. tiene un deficiente proceso de seleccion de personal dados los
resultados de un nivel bajo.

La deficiente gestion con respecto a la seleccion de personal se debe a que la empresa no
tiene claridad frente a cuéles son sus politicas y de acuerdo a los resultados obtenidos se
identifico que la empresa debe establecer claramente qué desea implementar de su proceso de

seleccion de personal; sino esto repercutira en el desarrollo de y cumplimiento de sus metas.
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Igualmente, se puede destacar que el proceso de seleccion del personal de la empresa
Thomas Grem es adecuado con respecto a los tiempos y etapas, sin embargo, se evidencia que
hay aspectos importantes por mejorar como la necesidad de mayor transparencia, claridad en los
criterios de evaluacién, y una comunicacién mas efectiva durante el proceso. Ademas, la
percepcidn de falta de alineacion entre las habilidades y la experiencia de los candidatos
seleccionados y las necesidades reales de los puestos, asi como la alta rotacion de personal, son
aspectos que podrian requerir una atencion mas detallada.

En resumen, la empresa puede beneficiarse al abordar estas areas de mejora sefialadas
por los resultados para optimizar su proceso de seleccion y garantizar una experiencia mas
positiva y eficiente para los colaboradores y candidatos, por consiguiente, lograr que los
colaboradores seleccionados sean competentes para el desarrollo de sus actividades y fortalecer

los procesos técnicos de la empresa.
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Proceso de Seleccién Por Competencias
Ante las exigencias de un mercado cada vez mas competitivo la empresa Thomas Grem
requiere de colaboradores que aporten sus habilidades, conocimientos y destrezas para la mejora
de los servicios ofertados. Por tal motivo es importante garantizar un eficiente proceso de
seleccion de personal, por lo que, se sugiere implementar el proceso de seleccion por
competencias que busca identificar y adquirir colaboradores calificados a través de la medicion
de competencias, actitudes y patrones de comportamientos, que requiere el candidato para asumir

un determinado rol y garantice la realizacién de sus tareas con eficiencia.

El proceso de seleccidén por competencias proporciona beneficios como seleccionar el
mejor candidato para el puesto afin a los valores de la empresa, permite predecir el desempefio
en el futuro, favorece la retroalimentacion, contribuye en la identificacion de las necesidades de
desarrollo de los colaboradores y disminuye la rotacion de personal. Por lo anterior, se puede
afirmar que el proceso de seleccion por competencias contribuye a que el personal de talento
humano tome decisiones mas acertadas en la seleccion del personal para el proceso operativo de

soluciones integrales de la gestion documental.

El proceso de seleccion por competencias se da cuando se realiza la evaluacion de un
candidato frente a cada una de las competencias definidas por la organizacion, estos resultan ser
criterios de seleccion donde se deben aplicar ejercicios y tecnicas que nos permitan medir y
diferencias las competencias que posee un candidato frente a otro, puede ser su nivel academico

y los conocimientos basicos que posee.
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Propuesta Modelo de Proceso de Seleccion Por Competencias
Anélisis de los Puestos de Trabajo

Ante la necesidad de cubrir las vacantes para el proceso de Gestién documental de la
empresa Thomas se recomienda como primera medida el anlisis y descripcion del cargo ya que
es un proceso muy importante en la gestion del talento humano para el correcto funcionamiento
de la empresa. Un andlisis del cargo adecuado contribuye en la definicion de una manera clara 'y
precisa las tareas que se van a realizar en el puesto de trabajo, asi como detallar las
responsabilidades y habilidades que son necesarias y determinantes para cada cargo. Esto
permitira que los colaboradores estén capacitados para desarrollar sus funciones eficientemente.
Adicionalmente y muy importante un adecuado analisis de cargo, ayudara a la empresa a
establecer criterios claros en el proceso de seleccion para evaluar de manera objetiva las
habilidades de los candidatos y garantizar que se seleccione los colaboradores que seran claves
para el logro de los objetivos organizacionales. A continuacion de describe los pasos para

realizar el andlisis del cargo:

Es importante antes que todo identificar si el cargo es una nueva creacion o ya existe.

Definir el objetivo del cargo: para su redaccion se recomienda describir un enunciado

donde especifica como contribuye a lograr los objetivos del area a la que pertenece.

Identificar las funciones y/o tareas a realizar: Reunir informacion existente como
descripciones existentes, manuales de capacitacion dentro de la empresa o experiencias de otras
empresas, asi como publicaciones o articulos especializados. Adicionalmente cuando no existe

ninguna descripcion del cargo, pero si ya esta creado el cargo se recomienda observar a los
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colaboradores mientras desempefian sus funciones para ver la realidad y complejidad del cargo,
asi como tener en cuenta detalles importantes. También organizar reuniones con los lideres del

area, profesionales expertos, quienes puede contribuir a realizar la lista de las funciones claves.

Definir las relaciones internas — externas del puesto: Este paso sirve para identificar
con quienes va a interactuar quien ocupe el cargo y definir las habilidades y competencias que se

requieren para desempefiar el cargo.

Establecer las competencias del cargo: Establecer el perfil y los requisitos del puesto,
como formacion, académica, experiencia. Definir las habilidades que son aplicables a los
diferentes contextos, asi como aquellas que son especificas para realizar actividades en el

desarrollo del cargo.

Describir el cargo: Se debe resumir en un formato la informacion que se requiere para el

cargo.

Luego del analisis de cargos de la empresa Thomas se describe la informacion,
competencias y habilidades que se requiere para los cargos clave, como el de Gerente de
proyectos, Coordinador de Proyectos Gestion Documental, Ingeniero de Sistemas y Técnico en
Archivo, para el cumplimiento de los objetivos organizacionales en cuanto al servicio que presta

en organizacion y seguridad de la informacion.
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Formato Descripcion de Cargos
Tabla 1

Descripcion de Cargo Gerente de Proyectos

Descripcion De Cargo

Nombre del Cargo Gerente de Proyecto de Gestién Documental
Dependencia Secretaria General
Lugar de Desempefio de Actividades Bogota D.C
Cargo Jefe Inmediato Jefe Secretaria General

Definir, gestionar y controlar adecuadamente los
Proposito del Cargo proyectos, asi como la definicion de las politicas

para la correcta gestion de los procesos de gestion
documental y buen uso de los recursos.

Profesional en ciencias de la informacion y la

Formacion Académica documentacion y especializacion en gerencia de
proyectos.
. Minimo cinco (5) afios de experiencia en gerencia de
Experiencia Laboral
proyectos.

Pensamiento estratégico
Comunicacién efectiva
Orientacidn a los resultados
Flexibilidad

Responsable

Orientacion al cliente

Etica

Competencias Organizacionales

Direccién de equipos de trabajo
Liderazgo

Calidad del trabajo

Innovacion

Trabajo en equipo centrado en objetivos
Resolucion de problemas
Administracion de personal

Competencias Funcionales

Normatividad y procesos archivisticos
Gestion electronica de archivos
Generalidades de Contratacion publica
Manejo de costos y presupuestos

Atencion y manejo del cliente y proveedores
Habilidades ofimaticas

Competencias Técnicas

Relaciones Internas Todas las areas de la empresa Thomas
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Relaciones Externas Proveedores, clientes y aliados estratégicos.

Funciones

Realizar la planificacion y ejecucion de los requisitos contractuales y supervision técnico,
administrativo y financiero de los contratos en desarrollo de la gestion.

Asesorar los programas y servicios del area de gestion documental.

Hacer seguimiento y consolidacion de los resultados del area.

Administrar y ejecutar de manera eficiente los recursos asignados para el desarrollo de las
actividades.

Promover y actualizar las politicas de gestion de los documentos y archivo de los proyectos
asignados.

Velar porque las responsabilidades y competencias en relacion a la gestion documental, estén
definidas y asignadas.

Asegurar que se mantenga de acuerdo a la normatividad un sistema de gestion documental
eficiente.

Garantizar la contratacion de personal especializado para los procesos técnicos de la gestion
documental.

Promover en los equipos de trabajo adecuadas préacticas en relacién con la gestion documental.

Detectar las necesidades de capacitacion y formacion del personal a cargo.

Participar en la toma de decisiones, asi como la elaboracion de proyectos y procesos en los que
requiera de su acompariamiento y/o asesoria.

Otras funciones orientadas por el superior inmediato o requeridas por el nivel de

responsabilidad del puesto.

Nota. Esta tabla describe el cargo de Gerente de Proyectos. Fuente. Elaboracion propia basado

en el andlisis de cargos
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Tabla 2

Descripcion de Cargo Coordinador de Proyectos

Descripcion de Cargo

Nombre del Cargo Coordinador de proyectos de gestion documental
Dependencia Secretaria General

Lugar de Desempefio de Actividades Bogota D.C

Cargo Jefe Inmediato Gerente de Proyecto de Gestién Documental

Coordinar y dirigir la operacién de los auxiliares de

Proposito del Cargo gestién documental.

Profesional en ingenieria industrial o ciencias de la

Formacion Académica : AR . L
informacion, bibliotecologia, archivistica.

2 afios de experiencia en corrdinacion de proyectos

Experiencia Laboral s
en gestion documental.

Trabajo en equipo
Comunicacién acertiva

Capacidad para administrar transmitir y
retroalimentar.

Pensamiento estratégico
Comunicacién efectiva
Orientacion a los resultados
Excelencia en el trabajo

Competencias Organizacionales

Planeacién

Liderazgo

Adaptabilidad

Innovacion

Toma de decisiones
Conocimiento del entorno

Competencias Funcionales

Administracion de personal
Normatividad y procesos archivisticos
Gestion electrénica de archivos
Competencias Técnicas Aprendizaje continuo
Manejo de la informacion
Habilidades ofimaticas
Conocimientos en las normatividades archivisticas

Relaciones Internas Todas las areas de la empresa Thomas

Relaciones Externas Proveedores, clientes y aliados estratégicos.
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Funciones

Desarrollar, dirigir y evaluar la implementacion del proceso de gestién documental
garantizando el mantenimiento, actualizacion, organizacion y procesamiento de la informacion
producida y recibida en la Fundacion.

Consolidar y hacer seguimiento a los indicadores y resultados de la gestion del area.

Establecer y hacer seguimiento al cumplimiento de los acuerdos de niveles de servicio
Participar en la toma de decisiones y en la elaboracion de proyectos y procesos en los cuales se
requiera su acompafiamiento.

Dirigir y controlar las actividades del personal a su cargo y dar instrucciones al personal sobre
la produccion, radicacién, tramite, organizacion, transferencia, consulta, conservacion y
eliminacion de documentos, segun los procedimientos establecidos en la empresa Thomas
Greg.

Elaborar y divulgar la programacion de las transferencias documentales de cada
dependencia y remitirlo a la Subdireccion Administrativa y Financiera para su aprobacion.
Recibir las unidades documentales fisicas y verificar su contenido con lo registrado en el
formato destinado para tal fin.

Coordinar y asesorar a las diferentes dependencias de la Corporacion en la organizacion,
administracion de los archivos de gestion que son la fuente primaria de informacion
para alimentar el archivo central

Asesorar al personal encargado de cada dependencia sobre la organizacion, manejo y
reglamentacion del archivo.

Certificar que los documentos que seran digitalizados cuentan con los atributos de integridad

establecidos por la empresa Tomas Greg.



Firmar las certificaciones requeridas de los documentos digitalizados cuando sea necesarios.
Otras funciones orientadas por el superior inmediato o requeridas por el nivel de

responsabilidad del puesto.
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Nota. Esta tabla describe el cargo de coordinador de proyectos. Fuente. Elaboracion propia

basado en el analisis de cargos.
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Tabla 3

Descripcion de Cargo Técnico Administrativo

Descripcion de Cargo

Nombre del Cargo Tecnico administrativo

Dependencia Secretaria General

Lugar de Desempefio de Actividades Bogota D.C

Cargo Jefe Inmediato Gerente de Proyecto de Gestién Documental

Desempefia la gestion y organizacion de la
documentacion hasta la atencion al cliente, abarca la
coordinacion de eventos, la administracion de
agendas y la comunicacion interna, facilitando un
flujo efectivo de informacion entre diferentes

Propdsito del Cargo departamentos. Ademas, se encarga de las tareas
administrativas rutinarias, como el procesamiento de
facturas, el seguimiento de pagos vy la elaboracién de
informes. La utilizacion de herramientas de oficina,
la gestion de suministros y el manejo eficiente de la
correspondencia.

Técnicos en administracion, secretariado o de

Formacion Académica
recursos humanos

Minimo cinco (2) afios de experiencia en gerencia de

Experiencia Laboral
proyectos

Orientacion a resultados

Adaptabilidad

Colaboracion
Competencias Organizacionales Etica profecional

Iniciativa

Comunicacién Efectiva

Resolucion de problemas

Comunicacion Interna y Externa
Liderazgo

Confidencialidad

Calidad de trabajo

Trabajo en equipo centrado en objetivos
Autogestion

Competencias Funcionales

Gestion Documental
Competencias Técnicas Manejo de Bases de Datos
Procesamiento de Texto y Escritura




Uso de Herramientas de Comunicacion
Manejo de Equipos de Oficina

Atencion y manejo del cliente y proveedores
Procesamiento de Documentos Financieros
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Relaciones Internas Todas las areas de la empresa Thomas
Relaciones Externas Proveedores, clientes y aliados estratégicos.
Funciones

Organizar, archivar y mantener documentos importantes, tanto en formato fisico como
electronico. Esto puede incluir la creacion y mantenimiento de bases de datos y sistemas de
archivo.

Gestionar y coordinar las agendas, programar reuniones y citas, y asegurar que los horarios
estén organizados eficientemente.

Interactuar con clientes internos y, en algunos casos, externos. Brindar apoyo administrativo,
responder preguntas y canalizar las consultas a los departamentos correspondientes.
Colaborar en el procesamiento de facturas, realizar el seguimiento de pagos y contribuir a la
elaboracion de informes financieros bésicos

Facilitar la comunicacion entre los diferentes departamentos de la empresa, asi como con
clientes y proveedores. Esto puede incluir la redaccién de correos electronicos, la preparacion
de informes y la atencién de Ilamadas telefonicas.

Controlar y gestionar el inventario de suministros de oficina, realizar pedidos segun sea

necesario y asegurar que los suministros estén disponibles para el equipo.

Colaborar en la planificacion y coordinacién de eventos internos y externos, asi como gestionar

la logistica asociada a reuniones.
Utilizar eficientemente software de oficina estandar, como procesadores de texto, hojas de
calculo y programas de presentacion.

Colaborar en el seguimiento de proyectos asignados, actualizando progresos y asegurando que
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se cumplan los plazos establecidos.

Manejar la informacion confidencial de la empresa y de los empleados de manera ética y segura
Gestionar el correo electrdnico, recibir y enviar correspondencia, y distribuir la informacion de
manera adecuada.

Otras funciones orientadas por el superior inmediato o requeridas por el nivel de

responsabilidad del puesto.

Nota. Esta tabla describe el cargo de técnico administrativo. Fuente. Elaboracién propia basado

en el andlisis de cargos
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Tabla 4
Descripcion de Cargo Auxiliar de Archivo

Descripcion de Cargo

Nombre del Cargo Auxiliar de Archivo, Auxiliar de Correspondencia

Dependencia Secretaria General

Lugar de Desempefio de Actividades Bogota D.C

Cargo Jefe Inmediato Coordinador de Proyecto de Gestion Documental
Realizar las actividades necesarias en los

Propdsito del Cargo procedimientos que se llevan a cabo enel area de
Gestion de Archivo o Correspondencia.

Formacion Académica Tecnologia en Administracion y Archivistica

Experiencia Laboral Relacionada de un afio y medio (18 meses)

Orientacion al resultado
Orientacion al Usuario
Compromiso
Competencias Organizacionales Trabajo en equipo centrado en objetivos
Responsabilidad
Relaciones Interpersonales
Adaptacion al cambio

Coordinacion para la implantacion de la administracion
electronica

Coordinacion y normalizacion de la gestion de

documentos

Coordinacion y normallizacion con responsabilidades
Competencias Funcionales de otros ambitos

Migracion de los datos a nuevos sistemas

Conservacion de documentos electronicos a medio y

largo plazo

Mantenimiento de un sistema de valoracion de
documentos

Manejo de archivo y Atencion al cliente

Software de ofimatica

Sistema de Gestion de calidad

Conocimiento en disefio de sistema de gestion
Competencias Técnicas electronica de documentos

Conocimientos para la gestion de documentos

electronicos.

Conocimiento en Analisis de Estrategias de acceso a

los documentos a traves de los sistemas de gestion
electronica




Manejo de auditoria de los procesos y procedimientos
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Relaciones Internas -
las &reas y departamentos

Relaciones Internas Este puesto se relaciona con todas

Relaciones Externas N/A

Funciones

Apoyar técnicamente el proceso de trdmite de documentos de archivo

Realizar las operaciones técnicas de organizacion de documentos de archivo

Instalar fisicamente los documentos de archivo en las unidades de conservacion e instalacion de

acuerdo con las normas archivisticas.

Buscar y recuperar documentos de archivo requeridos por el usuario.

Apoyar técnicamente el proceso de transferencias documentales.

Apoyar los procesos basicos de preservacion de documentos.

Clasificar, codificar, registrar y archivar la entrada y salida de correspondencia
Radicar correspondencia de acuerdo con horarios de entrada y salida y prepararlos para su
disponibilidad

Revisar archivos periddicamente para garantizar que estén completos y clasificados
correctamente

Preparar el material para cumplir oportunamente con las instrucciones dadas

en las tablas de Retencion Documental.

Verificar el cumplimiento en la correspondencia despachada de acuerdo a las
normas técnicas establecidas.

Otras funciones orientadas por el superior inmediato o requeridas por el nivel de

responsabilidad del puesto.

Nota. Esta tabla describe el cargo de auxiliar de archivo y correspondencia. Fuente. Elaboracion

propia basado en el analisis de cargos.
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Descripcion de Cargo Ingeniero de Sistemas

Descripcion de Cargo

Nombre del Cargo

Ingeniero de Sistemas

Dependencia

Secretaria General

Lugar de Desempefio de Actividades

Bogotd D.C

Cargo Jefe Inmediato

Gerente del Proyecto de Gestiébn Documental

Proposito del Cargo

Orientar, administrar y mantener los sistemas de
informacidn y comunicacion de forma eficiente,
garantizando el acceso y funcionamiento eficaz de
acuerdo con los estandares de calidad y parametros
establecidos por la compaiiia.

Formacion Académica

Pregrado en Ingenieria de Sistemas y/o
Telecomunicaciones.

Experiencia Laboral

Minimo cuatro (4) afios de experiencia como
Ingeniero de Sistemas.

Competencias Organizacionales

Pensamiento estratégico
Comunicacion efectiva
Orientacion a los resultados
Vocacion de servicio
Responsable

Orientacidn al cliente

Etica

Competencias Funcionales

Direccién de equipos de trabajo
Liderazgo
Calidad del trabajo

Vision estratégica
Trabajo en equipo centrado en objetivos
Capacidad de gestion

Competencias Técnicas

Bases de datos, SQL SERVER, Windows SERVER
Sistemas operativos, telecomunicaciones

Conocimiento y dominio en programacion y bases
de datos

Manejo de redes: WAN, VPN.




Gestion de soluciones rapidas y efectivas en
software y hardware

Atencion y manejo del cliente y proveedores

Administracion de redes y gestion de sistemas de
informacion

Relaciones Internas Este puesto se relaciona con

Relaciones Internas )
todas las areas y departamentos

Relaciones Externas Proveedores, clientes y aliados estratégicos.

Funciones

Gestionar y administrar los recursos tecnolégicos como son: Software de gestion
administrativa, Gmail, centro de soporte, Software de SGC, intranet, Pagina web, para la
operacién administrativa.

Administrar los licenciamientos del software de la empresa, a través de una adecuada
relacion con los proveedores.

Administrar y actualizar los recursos tecnoldgicos de infraestructura (Servidores, PC’s,

planta telefonica, infraestructura de red).

Brindar soporte tecnoldgico al personal de la empresa en el adecuado manejo y gestion de los
recursos tecnoldgicos.

Mantener comunicacion con las diferentes areas de la empresa atendiendo las necesidades de
soluciones informaticas exigidas en cada proceso.

Guardar absoluta reserva sobre los hechos, documentos fisicos y/o electrénicos,
informaciones y en general, sobre todos los asuntos y materias que lleguen a su conocimiento
por causa 0 con ocasion de su contrato de trabajo.

Gestionar y administrar el DataCenter tecnologico asegurando la informacion, la
disponibilidad y escalabilidad.

Administrar y asegurar el adecuado uso de las bases de datos (SQL Server) y sistemas
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operativos (windows server).

Inventariar y controlar el software insatalado en los equipos de computo de la empresa.

Guardar absoluta reserva sobre los hechos, documentos fisicos y/o electrénicos,
informaciones y en general, sobre todos los asuntos y materias que lleguen a su conocimiento
por causa 0 con ocasion de su contrato de trabajo.

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con la

naturaleza de su cargo.

Nota. Esta tabla describe el cargo de ingeniero de sistemas. Fuente. Elaboracion propia basado
en el andlisis de cargos.
Una vez realizada la descripcion del perfil del cargo se debe determinar si la busqueda de
los candidatos sera interna o externa., apartir de las busquedas se procedera a:
Publicacion de Ofertas: Anunciar la vacante en sitios web de empleo, redes profesionales
u otros canales de reclutamiento.
Recepcidn de Solicitudes: Recopilar curriculums y solicitudes de los candidatos
interesados.
Estudio y analisis de la hoja de vida
Se revisan y se estudian cada una de las hojas de vida recibidas despues de la
publicacidn de la oferta laboral para determinar que aspirantes cumplen con el perfil al cargo,
por ende se revisa si cumple con la experiencia laboral requerida, los conocimientos

academicos con el fin de dar continuidad al proceso.
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Referencias Laborales:

Contacto con Referencias: Verificar la informacion proporcionada por los candidatos a
través de referencias laborales para obtener una perspectiva mas completa de su historial laboral
y desempefio.

Pruebas de Habilidades o Evaluacion Técnica:
Por medio de una Illamada o por correo electronico se cita a cada una de las personas
gue cumplen con el perfil donde se le realizaran las pruebas especificas donde el aspirante
conteste las preguntas solicitadas y asi medir su capacidad y habilidades necesarias que le

permitan realizar su trabajo de la forma requerida.
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Modelo Prueba Psicotécnica
Tabla 6

Formato Prueba Psicotécnica

Formato Pruebas Psicotécnicas Por Competencias Para Ingreso Thomas Greg
Cadigo: Tg-202301

Nombre: Fecha:

Edad: Cargo al que aspira:

1. ¢Eres autosuficiente para resolver incidencias técnicas sencillas como instalar una
impresora?

a. Prefiero no tocar y pedir ayuda
b. Considero que no es mi trabajo y llamo al técnico.
c. Lo he intentado alguna vez, pero no tengo esas habilidades.

d. Si, puedo hacerlo y gano tiempo.

2. Cuando ya tienes organizada las tareas del dia y te piden una nueva tarea, ¢cual es tu
reaccion?

a. Sigo las indicaciones y no cuestiono nada, aunque se me ocurran soluciones mejores.

b. Pregunto todas las dudas para cerciorarme de que he entendido qué debo hacer.

c. Reflexiono sobre los detalles del proyecto antes de ponerlo en préctica.
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d. Larealizo, pero con un toque personal.

e. Necesito terminar el proyecto anterior porque si no, no soy capaz de concentrarme en
ninguno.

=h

Ninguna de las anteriores.

w

. ¢Como llevas los dias que hay demasiada carga de trabajo?

o}

. Me genera mucho estrés y puedo bloquearme.

O

. Estoy acostumbrado asi que priorizo las tareas y planifico mi jornada laboral al minuto.

(@]

. Soy capaz de aguantar mucha presion.

o

. Nunca he tenido un volumen de trabajo excesivo.

4. Cuando encuentra dificultades para la realizacion de sus labores, usted:

a. Evalua detenidamente la dificultad y busca la solucion donde sea necesario.

b. Busca a su jefe inmediato y le expresa la dificultad para cumplir con su labor.

c. Suspende las labores hasta que la dependencia correspondiente solucione la dificultad.

Nota. Esta tabla describe las preguntas para la prueba psicotécnica. Fuente. Elaboracion propia

basado en el anélisis de cargos.
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Entrevista Por Competencias
Se citaran a los aspirantes que pasen los demas filtros y que han demostrado destrezas

y habilidades para el cumplimiento de las funciones requeridas en su cargo.

El jefe inmediato realiza la entrevista con el fin de conocer e identificar las cualidades
que posee cada uno y analizar su perfil laboral, su experiencia, motivacion, presentacion
personal e interes en el cargo, tambien validara que tanto conocimiento tienen sobre la

empresa a la que desean ser parte.

Se sugiere la entrevista por competencias ya que permitira identificar si el candidato tiene
las habilidades adecuadas para el puesto de trabajo. Adicionalmente contribuira en predecir el
futuro desemperio del candidato. La entrevista por competencias se basa en realizar preguntas
enfocadas en situaciones del pasado , en el cual el candidato podra describir el contexto en el que
se ha desempefiado, las funciones que ejecutaba, los objetivos alcanzados y la forma en que los
alcanzo. El enfoque en las situaciones, actividades, acciones, resultados y/o logros permitira
evaluar en el candidato sus habililidades comunicativas, la capacidad para socializar con otras
personas y su personalidad, capacidades las cuales seran fundamentales para desempefiarse en el

cargo propuesto.
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Preguntas Propuestas Entrevista Por Competencias

Tabla 7

Formato Preguntas Entrevista Por Competencias

Competencias

Pregunta

Que Permite Identificar

Competencias y
Actualizacion
Profesional

¢Cuales son los ultimos
cursos o programas de su
profesion en los que ha
participado?

¢ Cuadl fue su motivacion para
asistir a los cursos o
programas de actualizacion?

¢ Cuales considera que son
los avances mas importantes
en su profesion durante el
altimo afio?

Se puede evidenciar si el candidato
muestra interés en mantenerse
actualizado. Como minimo debe
mencionar dos acciones de actualizacion
recientes.

Esta pregunta ayuda a medir el nivel de
autogestion (Es importante la asistencia
por si mismo y no que haya sido solo por
un requisito).

Se puede evidenciar que tan actualizado
esta el candidato en ramas como la
tecnologia y el marketing que cada vez
presentan mas avances. El candidato
debe ser capaz de responder de manera
concreta como minimo dos avances, de
lo contrario demuestra que se encuentra
poco actualizado en su ocupacion.

Medir Adaptabilidad

Cuénteme de alguna vez que
haya recibido
retroalimentacion negativa
sobre su desempefio y como
reacciono.

Describa alguna situacion de
cambio o incertidumbre en su
anterior trabajo y como
reacciono a ella.

¢ Cuales han sido las
dificultades méas
representativas de su
trayectoria profesional?

Identificar si el candidato en esta
situacion al responder reparte culpas y
pone excusas o si por el contrario se
enfoca de manera inmediata a resolver el
problema.

Con esta pregunta se busca identificar el
nivel de resistencia al cambio y la
capacidad del posible colaborador para
adaptarse a los cambios.

El fin de esta pregunta es explorar las
acciones gque tomo el aspirante para
sobreponerse a las dificultades.




Medir Capacidad de
Analisis

Cuénteme sobre alguna
ocasion en que haya tenido
que resolver un problema en
el trabajo, herramientas,
elementos o datos
desconocidos.

¢Se ha percatado de forma
personal de un Problema
potencial para su area, antes
que otros lo percibieran?
¢Qué hizo al respecto?

73

Permite identificar las actitudes positivas
y propositivas que demuestren que el
candidato no requiere de una orden
especifica ni un manual del paso a paso,
para ser proactivo y resolver problemas
que puedan surgir en la ejecucion de las
actividades.

Se identifica que capacidad tiene de
identificar problemas en su ambiente
laboral y cuenta con la proactividad para
hacer algo al respecto.

Medir Apego a las
Normas y
Procedimientos

¢ Qué normas le parecieron
mas dificiles de cumplir en el
desempefio de sus
actividades?

¢ Como hizo para que los
demas integrantes del area
cumplieran los
procedimientos establecidos
por la empresa?

Esta pregunta ayuda a anticipar con qué
tipo de normas empresariales podria
tener inconvenientes el candidato.

Esta pregunta es importante para quien
ha tenido personal a cargo, es importante
identificar las acciones aplicadas y
cudles fueron los resultados.

Medir Liderazgo

¢Cuando fue la ultima vez
que tuvo que intervenir para
solucionar un conflicto en su
area? ;Como se percato de la
situacion? ¢ Cuales fueron los
resultados?

Permite analizar el estilo de liderazgo
que posee el candidato, evidenciar si es
objetivo.

Medir Trabajo en
Equipo

¢Me Puede dar un porcentaje
del tiempo que ha trabajado
solo, en comparacion con el
tiempo que ha trabajado con
otras personas?

Cuénteme sobre algun
proyecto realizado con otras
personas que le haya dado
gran satisfaccion

Permite medir la capacidad para el
trabajo en equipo

Nota. Esta tabla describe las preguntas para entrevista por competencias. Fuente. Elaboracion

propia basado en el anélisis de cargos.
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Toma de Decisiones
En esta fase se elije a los aspirantes que mas cualidades demostraron en el proceso de
seleccion y que cumplen con los requisitos establecidos. Para esto se realiza un analisis de

los resultados obtenidos por cada uno de los aspirante en las fases de seleccion.

Oferta de Empleo:

Presentacion de Oferta: Ofrecer formalmente el puesto al candidato seleccionado,
incluyendo detalles sobre salarios, beneficios y otros términos de empleo.

Negociacién: Discutir y acordar los términos finales de la oferta, como salario, horarios y
fechas de inicio.
Integracion y Orientacion:

Induccion del Nuevo Empleado: Proporcionar informacion detallada sobre la empresa,

su cultura y politicas, y facilitar la integracion del nuevo empleado en el equipo
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Conclusiones

Partiendo de analisis de resultados obtenidos de las encuestas, se evidencié que el nivel
de ejecucion del proceso de seleccion de personal es deficiente, eso implicé que a la empresa
Thomas Grem se le planteara un modelo de seleccion por competencias que lleve a contratar al
personal idoneo que permita a la empresa alcanzar sus objetivos.

Para garantizar el éxito del proceso de reclutamiento y seleccidén por competencias se
realiz6 una precisa definicidn de habilidades organizativas y operativas, las cuales se vinculan
directamente con la planeacion estratégica de la empresa. Esta definicion fue crucial para
determinar las estrategias y enfoques mas efectivos con el fin de identificar y evaluar habilidades
del nuevo personal y de aquel que ya hace parte del equipo.

Despues del analisis de los cargos del area de gestion documental se identificaron las
habilidades y competencias con las que debe contar el personal para ejecutar sus funciones, por
lo anterior se recomendo a la empresa Thomas Greg S.A.S. que realice una debida gestion de
Talento Humano, naturalmente, iniciando con seleccionar personal de acuerdo a los
requerimientos de cada cargo y regirse a éstos, este personal deberé contar no sélo con los
conocimientos y/ o estudios que impliquen, sino ademas con habilidades propias del mismo.

Al igual que realizar capacitaciones y actualizaciones de manera continua al personal
existente garantizando de esta manera un correcto desarrollo de las actividades.

Es fundamental que tenga planes de accion para la mejora continua del proceso, de esta
manera se logran identificar las debilidades generadas en procesos anteriores y efectuar un plan
de accion que promueva a que el proceso sea mas eficiente garantizando una buena gestion de

talento humano.
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Recomendaciones

El area de talento humano debe tener en cuenta la planeacion, organizacion y ejecucion
del proceso de seleccion con el fin de garantizar el correcto desarrollo de tareas del cargo a
desempefiar, adicional se realizaran capacitaciones al personal existente con el fin de reforzar
conocimientos y habilidades para desarrollo de cada labor.

Se realizan capacitaciones al personal de la empresa.

Corto plazo: Duracién 60 horas (Servicio al cliente, Gestiéon del tiempo, Habilidades
blandas) virtual.

Mediano plazo: Duracion 120 horas (Gestién de la calidad, ventas). Virtual.

Realizar de forma periddica y clara informes donde la empresa anlice los resultados de
cada uno de los procesos del modelo de gestion por competencias estipulado y manejar la
informacion en archivos digitales y fisicos.

Se deben realizar de forma constante reuniones con el personal para analizar los
resultados de los informes y corregir cada situacion donde no se obtienen los resultados
esperados segun los procesos establecidos en el area de Talento Humano.

Suguerimos que la empresa establezca o cree un plan estratégico donde se estipulen las
metas que se desean alcanzar a corto, mediano y largo plazo que permitan un crecimiento en los
procesos de productividad y calidad en cada uno de los servicios que se presta a los usuarios. En
este plan estratégico se incluyen a los colaboradores y sus funciones a realizar para que entre
todos los miembros de la empresa trabajen unidos, esto permitird ampliar los beneficios que se le
otorgan a los empleados logrando mantener su motivacion laboral y evitando la rotacion del

personal.
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Seguir realizando periodicamente encuestas a los colaboradores para conocer su
percepcidn sobre los procesos gque se ejecutan dentro de la organizacion desde el momento de la
publicacion de la oferta su proceso de contratacion, capacitacion e ingreso a su puesto de
trabajo.

Figura 19

llustracion Gestion Talento Humano

PLAN DE ACCION

*REALIZAR CAPACITACIONES AL PERSONAL.
*REFORZAR LAS COMPETENCIAS DE LOS EMPLEADOS.
*REGIRSE DE MANERA RIGUROSA A LAS COMPETENCIAS DE CADA CARGO PARA SELECCIONAR

PERSONAL.
CORTO PLAZO G‘EE\I&INF ODE PROCESO SEGUIMIENTO Y
HUMANO CONTROL

EL PLAN DE ACCION
DETERMINADO PARA
LOS RESULTADOS
DEL PROCESO DE
SELECCION DE LA
EMPRESA SE
REALIZARAN EN
CORTO PLAZO.

*CAPACITACION DE
PERSONAL PARA
FORTALECIMIENTO DE
HABILIDADES.

llustracién Gestion Talento Humano / Autoria propia
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Apéndices
Apéndice A

Encuesta de Analisis del Proceso de Seleccion

20711723, 23:26 Encuesta De Andlisis Del Proceso De Reclutamients Y Seleccidn De Personal

Encuesta De Analisis Del Proceso De
Reclutamiento Y Seleccion De Personal

Este cuestionario esta disefiado para evaluar la experiencia y la satisfaccidon con respecto al
proceso de seleccion de personal de los colaboradores de la emprasa Thomas Greg. Esto con el
fin de analizar el proceso que se desarrolla actualmente dentro de la empresa.

Agradecemos su participacion, ya que sus opiniones son fundamentales para fortalecer el
proceso de seleccidn de personal de la organizacion.

ThHoMAs GREG & SONS é

de Colombia S A.

1. £, Cual es el area en la que desempena sus funciones? ™

(@) Directivo
() Operativo

() Soporte

() otres:

Nota. Descripcion de encuesta aplicada. Fuente. Autoria propia
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Apéndice B

Preguntas Para Andlisis del Proceso de Seleccion Actual

21123, 230 Encuesta De Analsis Del Proceso De Reck wa Y S w D P

2. ¢ Cuanto tiempo lleva trabajando en la empresa? *
Menos de 6 meses

De 6 meses a 1 afo

De 1 a 3 ahos

O00®@

Mas de 3 afos

3. ¢ Por cual medio recibid informacion sobre la vacante del cargo que ocupa
actualmente?

(@) Porun conocido

{C) Redes sociales

() Agencias de empleo
() otros:

4. ; Como calificaria la claridad de la descripcién del cargo vy las
responsabilidades en la oferta de trabajo?

(&) Muy clara
() Meutral

() Poco clara

It ASckoe & o oMo Tresscl | 2y g S5 T TP SRospal 1 AL T ey 55 1 U0 O 2 1y O r D i

Nota. Descripcion preguntas para encuesta. Fuente. Autoria propia

2rana
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Apeéndice C

Preguntas Para Analisis del Proceso de Seleccion Actual

=l | P e S Encuesia De Anaise Del Procsso De Reduiameenio ¥ Seiecoon De Personal

5. {Para ingresar a trabajar a la empresa le realizaron algan tipo de pruebas’? *®

= si
) Mo

6. ;Qué tipo de pruebas se realizaron durante su proceso de seleccion? ©

7 Pruebas de conocimiento

!

Enftrevista
Fruebas psicotécnicas

Todas las antenores

O000@®

MNinguna de las anteriores

7. /La empresa ofrecid informacion clara sobre las etapas del proceso de
seleccion desde un inicio?

hilps Sdocs googie oomformraid 1| 2yPgSSa_mWN TP Skspll 2 1ML TnlCRY ST u S 2Y PiyNllsdaire sponscs. A

Nota. Descripcion preguntas para encuesta. Fuente. Autoria propia



Apéndice D

Preguntas Para Andlisis del Proceso de Seleccion Actual

20011723, 2326 Encuesta De Anaksis Del Proceso De Reclutamiento Y Sedeccion De Personal

*

8. ¢ Qué criterio considera mas importante durante el proceso de seleccidon de
personal?

() Experiencia laboral
() Habilidades y competencias

(® Formacién académica

() otros:

9. ;:La empresa se basa en el perfil del cargo al momento de diligenciar la
solicitud de vacante?

® si
() No

10. ;. Considera que la solicitud de la vacante de la empresa proporciona todos los *
espacios necesarios, para que el area que solicita personal pueda especificar
adecuadamente el perfil de la vacante que necesita?

@ si
() No

hitpa Ndocs google comfarmald/12yPqSSo mWNTPSkapO2 1MLTNOOXY S7ul1 CIE2YPiyNO/edaresponses 47384

Nota. Descripcion preguntas para encuesta. Fuente. Autoria propia
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Apéndice E

Preguntas Para Andlisis del Proceso de Seleccion Actual

11. ¢ Recibio suficiente orientacion sobre el siguiente paso después de cada .
etapa del proceso?

(® Siempre
G A veces

M
() MNunca

12. La empresa utiliza el analisis de estudios, experiencia y diplomas en las hojas *
de vida como un filtro inicial para descartar candidatos no adecuados en sus
procesos de seleccion.

@ Totalmente de acuerdo

() Parcialmente de acuerdo

(7) En desacuerdo

13. ;i Considera que las etapas del proceso de seleccién fueron relevantes para *
evaluar sus habilidades y experiencia?

@ Muy relevantes

() Relevantes

MNeutral

Y
L
() Poco relevantes

Nota. Descripcion preguntas para encuesta. Fuente. Autoria propia
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Preguntas Para Anélisis del Proceso de Seleccion Actual

20011123, 2326 Encuesta De Andlisis Del Proceso De Rechtamiento ¥ Seleccidn De Personal

*

14. ; Considera que las pruebas de habilidades o evaluaciones aplicadas fueron
justas y pertinentes para el cargo?

() Justas y pertinentes

(® Neutral

C} Poco justas y pertinentes

15. {Has notado una falta de alineacion entre las habilidades y la experiencia de *
los candidatos seleccionados y las necesidades reales de los puestos?

O si

® No

16. ;Ha notado una alta rotacion de personal en su area de trabajo en los Ultimos *
12 meses?

O si
® No

Nota. Descripcion preguntas para encuesta. Fuente. Autoria propia
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Apéndice G

Preguntas Para Andlisis del Proceso de Seleccion Actual

17. i Cree que la falta de capacitacion o induccion adecuada para los nuevos
empleados ha contribuido a la rotacion constante?

O) si
® Mo

hiltpacitoes, googht. comAomaid 1 JyPgSSe_mWH TRSksplIZ IMLTRDCICY STu 1 CIET Y PhMedafresganies

2011733, 23:26 Erscudain Do Anbisis Del Procaso De Rschilamienis v Sl odn De Perssnnl

18. ; Como calificaria la eficiencia del proceso de seleccion de personal en
término de plazos?

@ Eficiente
() Meutral

() Poco eficiente

19. ; Que aspectos cree que se puedan mejorar en el proceso de seleccion de
personal?

D Mayor transparencia en el proceso de seleccion
O Reduccidn de sesgos v discriminacian
() Mayor claridad en los criterios de evaluacion

(® Mejor comunicacion dentro del proceso

() Otros: _

Nota. Descripcion preguntas para encuesta. Fuente. Autoria propia

(=2

i

85



86

Apéndice H

Preguntas Para Andlisis del Proceso de Seleccion Actual

20011123, 23:26 Encuesta De Andlisis Del Proceso De Rechutamiento ¥ Seleccion De Personal

20. ; Cémo calificaria la experiencia general del proceso de seleccion de personal *
de la empresa?

() Muy positiva
(® Positiva
(O Neutral
() Negativa

(O Muy negativa

Google no cred ni aprobd este contenido.

Google Formularios

Nota. Descripcion preguntas para encuesta. Fuente. Autoria propia



Apéndice |

Evaluacién Proceso de Seleccion

Cuadro de Puntuacién

A B C D
Cumple Cumple Cumple Cumple
Completamente Mayormente Medianamente Parcialmente

Evaluacion Candidatos

A B C D Observaciones
Formacion academica
Experiencia Laboral
Competencias Organizacionales
Competencias
Funcionales
Competencias
Técnicas

Nota. Descripcion de los aspectos a evaluar. Fuente. Autoria propia



