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RESUMEN

La Administracion de la Gestion del talento humano estd compuesta por varios
procesos encaminados al aprovechamiento y mejoramiento de las competencias de las
personas, entendidas estas como el conocimiento, habilidades, destrezas, actitudes y
aptitudes que debe tener el colaborador para cumplir con sus funciones en un contexto
determinado, con el fin de explotar al maximo los recursos existentes para el logro
satisfactorio de los objetivos institucionales.

Entre dichos procesos, encontramos la preseleccién y seleccion de personal, que
permiten encontrar los empleados idoneos para los cargos requeridos. El proceso para
integrar los trabajadores a la Entidad, la evaluacion de desempefio, asi como
programas de capacitacion y bienestar social laboral que propenden por el crecimiento,
desarrollo y bienestar de los colaboradores, entre otros.

En el desarrollo de este trabajo se estudiaran detalladamente cada una de estas
funciones y su aplicacion en las organizaciones tomando como referencia el Centro de
Gestion Industrial en la ciudad de Bogota, D.C.

El proyecto del plan de mejoramiento del area de la gestién del talento humano en el
SENA- Centro de Gestién Industrial de la ciudad de Bogota, D.C. esta configurado por
una investigacion bibliografica, que busca establecer unos procesos de gestion humana
efectivos que proporcionen a cada uno de los colaboradores un rol concreto dentro de
la Entidad, esto soportado por una investigacion a través de encuestas a algunos
colaboradores claves de este proceso. El proyecto muestra el diagndstico general de
los procesos que se encuentran implicitos en las actividades diarias de la gestion

humana en la subdireccién de Centro, mostrando los puntos de desviacion y los puntos



positivos en el manejo de estos procesos por parte de la Entidad, dando asi un
panorama real y mostrando la importancia de su adecuada implementacion para que el

empleado crezca laboral, personal y socialmente.

Palabras Claves: Diagndstico, procesos, mejoramiento, gestion humana.



ABSTRACT

Administration of Human Resource Management is composed for several processes
leading to the utilization and improving the skills of people, | talk about knowledge,
skills, attitudes and skills that should the have employee to perform their functions in a
particular context, in order to fully exploit the existing resources for the successful

achievement of corporate goals.

Between these processes we find recruitment and selection of personnel, they allow to
find the appropriate employees required. The process to integrate workers into the
institution development and performance evaluation, training programs and social work

which help to growth, development and welfare of employees between others.

In the development of this work | will study in detail each one of these functions and
their application in organizations with reference to the SENA-Centro de Gestion

Industrial in Bogota city.

The draft plan of improvement in the area of talent management in SENA-Centro de
Gestion Industrial in Bogota city, is formed by a bibliographical research, which it
pretends to establish effective human management processes that to give each one of
the workers a specific role within the institution, this is supported by a research through
surveys of some important contributors to this process. The project shows the general
diagnosis of the processes that are implicit in the daily activities of human resource
management in the sub direction of the Centre, showing the points of departure and the

positive points in the management of these processes by the institution giving us an real



picture and showing the importance of proper implementation for the employee labor

grow, in personally and socially way.

Keywords: Diagnosis, processes, improvement, human management.
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1 INTRODUCCION

El presente trabajo de grado es una propuesta de mejoramiento en los procesos de la
gestion del talento humano disefiada para la administracion de los trabajadores que se
encuentran vinculados con la modalidad de prestacion de servicios en el SENA-Centro
de Gestion Industrial.

Durante el transcurso de la lectura de este trabajo, el lector podra sumergirse en el
interesante tema de la gestion del Talento Humano, el cual se constituye en el ambito
central del presente proyecto, considerado hoy en dia como el pilar de la gestion de la
empresa moderna ya que el éxito de toda organizacion depende de una serie de
factores, en su mayoria, referidos a la actividad de desarrollo humano, esfera que tiene
gue asumir grandes retos por los cambios que se vienen produciendo en el mundo en
todos los aspectos, y su repercusion inmediata en los procesos econdmicos y sociales.
Esto conlleva a la necesidad de adquirir nuevas competencias en cuanto a como
gerenciar el Talento Humano, en tiempos de incertidumbre e inestabilidad. A través del
marco tedrico, encontrara una recopilacion de opiniones de expertos en el tema, en las
cuales fueron el pilar fundamental para diseflar un plan de desarrollo del talento
humano en el SENA-Centro de Gestion Industrial.

Es importante determinar que este trabajo no pretende llenar todos los vacios en la
tematica de la Planeaciéon Estratégica de la Gestidén del Talento Humano, tan sélo es
una herramienta tedrica adicional para todas aquellas personas interesadas en su
perfeccionamiento en un ambito tan particular como la Institucién Educativa. Durante el
diagndstico de los procesos, podra evidenciar los resultados del trabajo del

investigador. En la propuesta de mejora, podra establecer puntos favorables para la

13



implementacion de un proceso enfatizado en el desarrollo humano gestionado a través
de los procesos sugeridos.

En las conclusiones se plasman los avances obtenidos frente a los objetivos trazados
de un trabajo que culmina dejando aportes importantes y un nuevo camino hacia el
mejoramiento continuo. Los invito a disfrutar la lectura de este interesante tema y

espero que sea de su agrado.
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2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El Servicio Nacional de Aprendizaje “SENA” Entidad del orden Nacional proporciona
instruccion técnica al empleado, formacion complementaria para adultos y ayuda a los
empleadores y trabajadores a establecer un sistema de aprendizaje. La Entidad tiene
una estructura tripartita, en la cual participan trabajadores, empleadores y Gobierno
cuyo objetivo principal es lograr 6ptimos resultados en su labor de ofrecer formacion
titulada y complementaria a los diferentes sectores de la economia nacional, teniendo
como pilares la insercién laboral y el establecimiento de alianzas para el trabajo con
diferentes instituciones, no obstante actualmente se han evidenciado algunos
inconvenientes, en la implementacion de procesos de talento humano para los
empleados contratados bajo la modalidad de prestacion de servicios; que va en
contravia de la gestion realizada por la auditoria de procesos establecida por la
Direccion General del SENA, por cuanto se han presentado diferencias e
inconsistencias entre lo requerido por la auditoria y lo realizado por el area de Talento
Humano del Centro de Gestion Industrial, situacion ésta que tiene una incidencia
negativa no solo en el desarrollo y certificacién del Centro sino también en el desarrollo

del capital humano con que se ve afectado.

En la actualidad, los procesos de talento humano correspondientes a vinculacién del
personal contratado bajo la modalidad de prestacion de servicios, se ejecutan a través
de la Coordinacion de Formacion Profesional y el area de Contratos. EI reclutamiento
se realiza a través de los funcionarios del area de Contratos, apoyado solo en algunas
ocasiones por el area de Relaciones Corporativas. No obstante, el proceso se completa

remitiendo al candidato al area de Talento Humano con el fin de integrar los procesos;

15



las otras funciones asociadas con el proceso de vinculacion como son la seleccion y
contratacién, son realizadas exclusivamente por la Coordinacion de Formacién
Profesional en conjunto con el area de Relaciones Corporativas. Los procesos de
induccion, re-induccidn, capacitacion, evaluaciéon de desempefio y plan de carrera son

realizadas por el area de Talento Humano.

En este contexto, plantear elementos que orienten la elaboraciéon de un plan de
mejoramiento en el area de la Gestion del talento humano para el personal contratista,
es un tema de primer orden, es de alta importancia para la Entidad con el fin de

garantizar el bienestar de los trabajadores de las instituciones publicas del pais.

Al presentar una propuesta de plan de mejoramiento en el &rea de Gestion de Talento
Humano, se busca mejorar el clima organizacional y el bienestar de los empleados a
través del desarrollo de préacticas administrativas necesarias, que reflejen en un mejor
servicio al cliente interno de la Entidad. Teniendo en cuenta lo planteado anteriormente

surge la siguiente pregunta de investigacion

¢, Si se establece una metodologia que permita una efectiva administracién de los
procesos de Gestion Humana adecuados, a fin de solucionar los problemas que posee
el SENA-Centro de Gestion Industrial en relacion con el reclutamiento y la seleccion de
personal, la induccién, su posterior vinculacion y evaluacion de desempefio, asi como
la capacitacion y bienestar social laboral de los colaboradores contratados, bajo la
modalidad de prestacién de servicios, se podra entonces gestionar efectivamente el
talento humano buscando su desarrollo e incrementar su potencial para lograr ventajas

competitivas?

16



3 JUSTIFICACION

Las instituciones se desarrollan en un entorno altamente cambiante, colocando a las
organizaciones en situaciones criticas para mantenerse en el tiempo, lo que conlleva a
una busqueda de la excelencia con retos, progresivos y continuos y la labor de los
lideres de area de gestion humana es conducir al personal a lograr la eficacia a través
del trabajo grupal y coordinado para buscar conjuntamente la efectividad de la

organizacion en las respuestas que entrega al entorno.

La gestibn humana, requiere una vision sistematica permanente y dinamica de la
organizacion, para atender la demanda de personal en los diferentes frentes de trabajo
gue afectan la gestion de la Entidad y de lo cual depende en gran medida la respuesta

de ésta a sus clientes.

La importancia de esta técnica gerencial radica en que con su aplicacién se puede

contribuir a mejorar las debilidades y afianzar las fortalezas de la organizacion.

A través del mejoramiento continuo se logra ser mas productivos y competitivos en el
mercado al cual pertenece la organizacién, por otra parte las organizaciones deben
analizar los procesos utilizados, como en este caso la gestion del talento humano, de
manera tal que si existe algun inconveniente pueda mejorarse 0 corregirse; como
resultado de la aplicacién de esta técnica puede ser que las organizaciones crezcan

dentro del mercado y hasta llegar a ser lideres.

La situacion antes descrita podra ser comprobada a partir de un diagndstico de los

procesos de talento humano al interior del Centro de Gestién Industrial, donde se

17



estableceran las falencias y fortalezas existentes y su incidencia en la operacion de la
Entidad, se plantea una propuesta de mejoramiento con el fin de optimizarlos y
conseguir un buen resultado, traducido en la excelente gestién de la Entidad teniendo
en cuenta que el mayor activo de esta es el capital humano, realizando el diagnostico

con el fin de proponer planes que pueden contribuir al mejoramiento de los procesos.

Para el desarrollo de la investigacion es necesario realizar un analisis y una descripcion

de los procesos de talento humano, entre otros:

a) Vinculacion: con tres (3) componentes,
e Reclutamiento: Conjunto de técnicas y procesos orientados a atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la

organizacion.

Seleccion: Proceso que busca escoger entre los candidatos reclutados los mas
adecuados para ocupar los cargos existentes en la Entidad, tratando de mantener o
aumentar la eficiencia y el desempefio del personal asi como la eficiencia de la

organizacion.

Contratacién: es el procedimiento que se lleva a cabo en una Entidad para formalizar la
relacion laboral con un empleado que recién ingreso a la misma; y se refiere a la
integracion de un expediente documental de los datos personales y profesionales que
la persona proporcioné a la Entidad y el acto de formalizacion mediante la firma de un
contrato donde se aceptan las obligaciones y responsabilidades de la Entidad y el

nuevo empleado.

18



Induccion: Integrar a las personas en su contexto, aclimatandolas y acondiciondndolas
a las practicas de su nuevo puesto de trabajo y filosofia predominante en la

organizacion.

Capacitacion: La cual se centra en proporcionar a los empleados habilidades y

conocimientos concretos o en ayudarles a corregir deficiencias en su rendimiento.

Evaluacion de desempefio: Consiste en la identificacion, medicion y gestion del

rendimiento humano en las instituciones

Bienestar Social Laboral: El cual se refiere a aquellas facilidades, comodidades,
ventas y servicios que las instituciones ofrecen a sus empleados para ahorrarles
esfuerzos y preocupaciones. La Entidad puede financiarlos, parcial o totalmente. Estos
beneficios constituyen medios indispensables para el mantenimiento de la fuerza

laboral dentro de un nivel satisfactorio de moral y productividad.

Finalmente se elabora una propuesta de mejoramiento a los procesos de talento

humano.

19



4 OBJETIVO GENERAL

Disefiar una propuesta de intervencion a través de un plan de mejoramiento, con el fin
de optimizar los diferentes procesos de Gestion Humana, en el SENA-Centro de

Gestion Industrial.

4.1 Objetivos especificos

Realizar un estudio bibliografico que permita entender la importancia de la

gestion humana en una organizacion, el manejo de la misma y su aplicabilidad,

con el fin de tener una guia tedrica para el disefio y estructuracion de un

programa de Gestion Humana para la Entidad.

- Diagnosticar los procesos relacionados la Gestidon del talento humano en el
SENA Centro de Gestion Industrial.

- Identificar las fortalezas y debilidades de los procesos de la Gestion del talento
humano en el SENA Centro de Gestion Industrial.

- Formular un plan de mejoramiento, para obtener mejores resultados en los

diferentes procesos de la gestiébn humana.
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5 MARCO REFERENCIAL

5.1 Marco tebrico

La Gestion del talento humano es un proceso que surgié en los afios 90 haciendo
referencia a las diferentes técnicas que incorporan y desarrollan las organizaciones
para su fuerza laboral, buscando basicamente destacar las potencialidades con el fin

de atraer y retener a sus colaboradores.

El término Gestion del Talento Humano, fue adoptado por DAVID WATKINS (1998),
haciendo énfasis en que debe ser implementado en todos los niveles de la
organizacion y sus diferentes departamentos deben compartir la informacion para que

los colaboradores logren el objetivo en su totalidad.

Las instituciones que se enfocan en desarrollar su talento logran integrar planes y

procesos, dar seguimiento y administrar el talento utilizando lo siguiente:

Establecer salarios competitivos.

Desarrollar oportunidades de capacitacion.

Establecer procesos de evaluacion de desempefio.

Ofrecer oportunidades de ascenso y traslados.

Hay que resaltar a CHIAVENATO (2002) y sus diferentes estudios en el area y en el
que conceptualiza el area de gestion del talento humano como: “una especialidad que
surgidé debido al crecimiento y la complejidad de las tareas organizacionales.” (p.16).

Remonta sus origines a comienzos del siglo XX en consecuencia de la Revolucion
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Industrial y su impacto y se conoce con el nombre de relaciones industriales, para

suavizar las relaciones entre las organizaciones y los intereses individuales.

Mas adelante en 1950 toma el nombre de Administracion de Personal y su funcion no
solo era la mediacion de dos partes divergentes si no administrar el personal de

acuerdo a una legislacion laboral ya vigente.

Con el tiempo las personas fueron consideradas parte fundamental en el éxito de una
Entidad es asi como en los afios 70 surge un nuevo término “Recursos Humanos” lo
gue significaba tratarlos como agentes proactivos con capacidades mas alla de los

manuales para crear, organizar con iniciativa propia.

En la actualidad gran parte de las organizaciones asumen las acciones ejecutadas en
los departamentos de gestion del talento humano con gran responsabilidad puesto que
de sus actividades parten muchos procesos en la calidad, productividad, rentabilidad,

satisfaccion de los clientes y la imagen de la misma.

Los procesos generados y ejecutados en gestion del talento humano repercuten
directamente en el desempefio de sus colaboradores, y su inadecuada gestion puede
influir directamente en el desempefio de sus funciones creando poca motivacion, falta
de informacién, funciones no definidas con claridad, mala comunicacion interna, escasa

cooperacién y coordinaciéon creando conflicto de intereses.

Por lo anterior hay que desarrollar iniciativas para lograr la excelencia con un
mejoramiento continuo en todos los campos, con buen liderazgo y compromiso de la
organizacion para cumplir con la mision y vision y asi alcanzar las metas fijada periodo

por periodo.
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Es asi como el departamento de gestion del talento humano es aquel que tiene la

obligacion de verificar que los empleados trabajen en un ambiente en donde se sientan

acoplados y capaces para realizar sus actividades de forma eficiente y eficaz. De esa

forma poder alcanzar los objetivos de la Entidad al obtener éptimos resultados en la

produccion o servicios que ésta brinda, dando como resultado una mayor utilidad.

llustracion 1 Procesos Basicos Gestion del talento Humano

Fuente: Escuela de organizacion industrial. (2011). Recuperado de: http://www.eoi.es/blogs/scm/files

http://www.eoi.es/blogs/scm/file/2013/03/Pag2C2D1.gif

Entre los aportes del Departamento de gestion del talento humano podemos destacar:

Influye sobre el comportamiento del personal para alcanzar resultados de
operaciones y financieras.

Influye sobre el cuidado y alimentacion del personal.

Influye sobre la defensa del empleado.

Influye sobre la gestién de los procesos operativos por parte de los recursos
humanos.

En la forma de ejecutar la estrategia de la Entidad.
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e Cada uno de estos aportes dependera del objetivo de la Entidad y de que vision

0 mision esta tenga

Este departamento también debe supervisar que la relacion entre la organizacién y los
trabajadores sea la adecuada para que exista una armonia en el ambiente laboral.
Consecuentemente que todos puedan realizar hacer sus labores de manera correcta,

para la obtencién de optimos resultados.

Al ser éste el responsable del bienestar del capital intelectual, es quien propone el
reparto de incentivos con el fin de motivarlo. La Entidad al dar el servicio de

capacitacion cuenta con personal preparado y esto le brinda ventaja competitiva.

Con base en lo anterior, el plan de mejora en los procesos de Talento Humano se
sustenta en la identificacion de las necesidades, la propuesta de mejora e
implementacion de procesos mejorados para lograr el aseguramiento de calidad en el

SENA - Centro de Gestion Industrial.
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5.2 Marco conceptual

Segun Chiavenato (2002) las personas representan el valor agregado que mantiene y
promueve el éxito organizacional ya que constituyen la competencia basica de la

organizacion en un mundo globalizado e inestable” (p.4).

Para movilizar y utilizar con plenitud a las personas en sus actividades, las

organizaciones estan cambiando los conceptos y modificando las practicas gerenciales.

En cambio de invertir directamente en los productos y servicios, estan invirtiendo en las
personas que los conocen y saben cémo crearlos, desarrollarlos, producirlos y
mejorarlos. De igual manera se esta invirtiendo en las personas que atiendeny sirven

a los clientes, ya que ellos son los que saben cdmo satisfacerlos y encantarlos.

Las personas constituyen el elemento basico del éxito institucional. En la actualidad se
habla de estrategia de recursos humanos como utilizacion deliberada de las personas
para ayudar a ganar o mantener la ventaja auto sostenida de la organizacion frente a
los competidores de mercado. La estrategia constituye el plan general o enfoque global
qgue la organizacién adopta para asegurarse de que las personas puedan cumplir la

mision organizacional de manera adecuada.

El contexto de la gestidén del talento humano esta conformado por las personas y las
organizaciones. Las personas pasan la mayor parte de sus vidas trabajando en las
organizaciones, las cuales dependen de las personas para operar y alcanzar el éxito.
Separar el trabajo de la existencia de las personas es muy dificil, casi imposible debido

a la importancia y el efecto que tienen en ellas. En consecuencia, las personas
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dependen de las organizaciones en que trabajan para alcanzar sus objetivos

personales e individuales.

Hasta hace poco tiempo la relacion entre personas y organizaciones se consideraba
antagonica y conflictiva, pues se creia que los objetivos de las organizaciones (lucro,
productividad, eficacia, etc.) eran incompatibles con los objetivos de las personas
(salarios, beneficios, seguridad, etc.). La solucion empleada era del tipo ganar perder:
una parte toma todo, la otra queda sin nada. Con el surgimiento de la Legislacion
Laboral se dio lugar a una serie de demandas que perjudicaron a las instituciones
principalmente, por tanto las practicas efectivas de personal se hicieron necesarias y se
crearon los procesos necesarios para seleccion, induccion y entrenamiento del

personal.

Actualmente, el departamento de personal estd cambiando su rol de protector a uno de
planeacion y de cambio ya que se comprobd que si la organizacién quiere alcanzar sus
objetivos de la mejor manera posible, debe saber canalizar los esfuerzos de las
personas para que estas también alcancen sus objetivos individuales, y de ese modo
se beneficien ambas partes, en la actualidad se prefiere la solucion del tipo ganar-

ganar, la cual requiere negociacion, participacion y sinergia de esfuerzos.

En este orden de ideas, se puede determinar que la Gestion del Talento Humano, es
un conjunto de politicas y practicas necesarias para dirigir los aspectos de los cargos
gerenciales relacionados con las personas o0 recursos humanos, incluidos
reclutamiento, seleccién, capacitacion, recompensas y evaluacion del desempefio. Asi

mismo, es una funcidbn administrativa dedicada a la preseleccion, seleccion,
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vinculacion, entrenamiento, evaluacion y remuneracion de los empleados, igualmente
es una funcién de la organizacion relacionada con la provision, el entrenamiento, el

desarrollo, la motivacién y el mantenimiento de los empleados.

llustracién 2 . Marco conceptual de la gestion del talento humano.

Gestion del
Talento

Humano

Conceptos l ‘ Procesos ]_“

1 | | |
~ B 4 R 4 ~N ~N

e 2 : > Monitoreo de
Admisién de Aplicacién de Compensacién Desarrollo de =
Pst=utias Personas de Personas Personas
* Reclutamiento * Diseno de * Remuneracién ® Capacitacién = FEvaluacién
cargos = Triangulacién
* Seleccion * Beneficiosy ® Comunicacién
= Ewvaluacion del Servicios Organizacional
Desempefio
& ) & NG > & /X J

Fuente: CHIAVENATO, Idalberto. Gestién del Talento Humano. Sao Paulo: Editorial Mc Graw Hill, 2002
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Es entonces cuando podemos determinar que la Gestidén del Talento Humano, se basa

en tres aspectos fundamentales:

1. Son seres humanos: se basa en el concepto antropoldgico donde cada individuo
tiene su personalidad, individualidad, conocimientos, destrezas, habilidades vy

capacidades. Son personas y no meros recursos de la organizacion.

2. Son activadores inteligentes de los recursos organizacionales: son los elementos
impulsores de la gestidn del conocimiento y la fuente de impulso propio que dinamiza la

organizacion y no son agentes pasivos, inertes y estaticos.

3. Son socios de la organizacion: Invierten en la organizacion esfuerzo, dedicacion,
responsabilidad, compromiso, riesgos con la esperanza de recibir de estas inversiones,

salarios, incentivos financieros, crecimiento profesional, etc.

Por lo anterior, la Gestion del talento humano debe contribuir a la eficacia organizacional

a través de los siguientes medios:

1. Ayudar a la organizacion a alcanzar sus objetivos y realizar su mision: la funcion de

gestion del talento humano es un componente fundamental de la organizacion actual.

2. Proporcionar competitividad a la organizacion: esto significa saber emplear las

habilidades y la capacidad de la fuerza laboral.

3. Suministrar a la organizacion empleados bien entrenados y motivados: el elemento

bésico de la motivacion humana es dar reconocimiento.
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4. Permitir el aumento de la autorrealizacién y la satisfaccion de los empleados en el
trabajo: Para ser productivos los empleados deben sentir que el trabajo es adecuado a

sus capacidades y que se les trata de manera equitativa.

5. Desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo: La calidad de vida en el
trabajo es un concepto que se refiere a los aspectos de la experiencia laboral, un
programa de calidad de vida en el trabajo trata de estructurar el trabajo y el ambiente
de trabajo para satisfacer la mayoria de las necesidades individuales del empleado y

convertir al organizacion en un lugar deseable y atractivo.

6. Administrar el cambio: EI mundo tiene muchos cambios y tendencias que traen
nuevos enfoques, los profesionales de Gestion del talento humano deben saber como
enfrentar los cambios si quieren contribuir a su organizacion ya que estos plantean

problemas que imponen nuevas estrategias, programas, procesos Yy soluciones.

7. Establecer politicas éticas y desarrollar comportamientos socialmente responsables:
Tanto las personas como las organizaciones deben seguir patrones éticos y de

responsabilidad social.

Para desarrollar una efectiva Gestion del talento humanose deben tener en cuenta en

primera instancia los procesos de preseleccion, seleccidn y contratacion de personas.

Preselecciéon. Desde el punto de vista de su aplicacion, el reclutamiento puede ser
interno o externo. Interno: cuando se cubren cargos vacantes con personal de la
Entidad. Externo: cuando se cubren cargos vacantes con personal ajeno a la Entidad,
mercado de recursos humanos. Para ello, se debe realizar una convocatoria la cual

corresponde al método mediante el cual la organizacion atrae candidatos del mercado
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de recursos humanos para abastecer su proceso selectivo, consiste en divulgar en el
mercado las oportunidades que la organizacion pretende ofrecer a las personas que
poseen determinadas caracteristicas deseadas, por medio de este la organizacion
comunica a determinados candidatos la oferta de oportunidades de empleo. El
reclutamiento funciona como un puente entre el mercado laboral y el mercado de
recursos humanos, si el reclutamiento sélo comunica y divulga no alcanza sus objetivos

basicos, es fundamental que atraiga candidatos para seleccionar.

Fuentes internas. Por reubicacion: ascenso de puesto. Por transferencia: de una misma

funcion de un sector a otro.

Fuentes externas. Presentacion espontanea de curriculum vitae; Publicacion de avisos
clasificados; Contactos con escuelas, universidades y asociaciones gremiales; Carteles
0 avisos en sitios visibles; Presentaciéon de candidatos por recomendacion de
empleados o gente conocida por los directivos; Agencias de reclutamiento; Consulta en

los archivos de los candidatos o base de datos de candidatos; Bolsas de empleo.

Seleccion. Es el proceso mediante el cual una organizacion elige, entre una lista de
candidatos, la persona que satisface mejor los criterios exigidos para ocupar el cargo

disponible, considerando las actuales condiciones de mercado.

Este es un proceso que consiste en planificar, organizar y coordinar las distintas etapas
de la seleccion de personal. Se seleccionan las personas a ocupar un puesto de trabajo

ya sea:

* Entre candidatos ajenos a la organizacion.
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 Entre candidatos que pertenecen a la organizacién y que pasan de un puesto a otro.

El proceso de seleccion de personal implica una busqueda compleja. Significa
identificar a las personas mas idoneas para cubrir puestos especificos y que ademas

obtengan una mayor eficiencia en el cargo.

Seleccionar es elegir para ambas partes, para los directivos y las personas que

participan como candidatos.

La decision en cuanto al candidato que ocupara el puesto la tienen siempre los
directivos de la Entidad. La intervencion de un selector externo puede esclarecer y
colaborar para que ambas partes (los directivos y los candidatos) tomen una buena

decision.

La seleccion consiste en buscar personas para realizar determinadas tareas, es decir,
para resolver los problemas inherentes a esa tarea. Una mala seleccion de personal

produce:

e Inconvenientes legales futuros: si se incorpora una persona que no cumple con
el trabajo de la manera esperada, tal vez se deba prescindir de ella, lo cual
acarrea problemas que con una buena seleccién no se desencadenarian.

e Ineficiencia en el desempefio: al no cuidar los aspectos de elaboracion de un
perfil y de eleccién de las personas en funcion del mismo, se puede integrar a la
Entidad a alguien que no reuna las capacidades, conocimientos y habilidades
gue requiere el puesto, lo que deriva en un mal desempefio en el cargo.

e Pérdida de tiempo y dinero para la Entidad: estos inconvenientes implican la

necesidad de comenzar un nuevo proceso de seleccion, de volver a realizar las
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tareas de incorporacion de otra persona a la organizacion, cuestiones que
pueden ser evitadas siguiendo los pasos metodolégicos del proceso de

seleccidn de personal.

Las personas son seleccionadas en funcion de un perfil de cargo, pero se debe tener
en cuenta que todo individuo siempre le brinda a la organizacion una dosis de aporte

propio y personal.

El perfil es la resultante de:

e La comprension de la cultura de la Entidad: caracteristicas, estilo, tabla de
valores, red de comunicacion, quiénes son las personas exitosas,
organigrama.

e La necesidad que se plantea.

e El puesto a través del cual se quiere satisfacer esa necesidad. El puesto es
el lugar asignado a una tarea o funcion en la organizacion.

e La persona: caracteristicas de personalidad que exige el puesto a cubrir

e El entorno condicionante: caracteristicas del mercado laboral respecto del

puesto a ocupar.

Se propone entonces las siguientes preguntas. “;Qué exigencias presenta la tarea?,
¢, Qué caracteristicas particulares tiene?, ¢A quién debe rendir cuentas?, ¢ Quiénes son
sus pares?, ¢ Tiene gente a cargo?, ¢ Cudl es el nivel jerarquico?, ¢Qué se espera de

su funcién?” (Richino, 1996, p.28).

Por lo anterior, al elegir un nuevo miembro de la organizacién sera util tener claro como

estd compuesta la estructura de puestos y funciones actuales para conocer con
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guiénes contamos y cdmo se vincula el puesto de trabajo vacante con la Entidad en su

totalidad.

Es imprescindible que los empleados sepan qué espera la Entidad de ellos, ya que en
una situacion en que existe encaje entre las personas y la organizacion, éstas tienden a
rendir adecuadamente, recibiendo la retribucidbn esperada e incrementando sus
capacidades y su satisfaccion por el trabajo realizado, lo que mejora su motivacion,

animandolas a mantener una actitud positiva.

Estas apreciaciones rigen para el nuevo empleado que debera conocer la cultura y
estructura de la Entidad en la que comienza a desempefiarse y cOmo sera

acomparfado y evaluado en su quehacer cotidiano.

Como modo de lograr una definicion de los perfiles de empleados deseados, sera
oportuno evaluar el desempefio de los actuales miembros de la organizacion y saber

gué cuestiones se valoran en ella.

Etapas del proceso de seleccién de personal: Richino* plantea las siguientes etapas.
(Richino, 1996, p.34).

e Seleccién de curriculum vitae

e Entrevistas

e Evaluacion

e Ranking

e Decision e incorporacién seguimiento

e Seleccion de curriculum vitae: el curriculum vitae es un documento que contiene

los antecedentes de todo candidato a un puesto de trabajo.
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En la seleccién de curriculums vitae se tratara de identificar aquellos candidatos que,
por sus caracteristicas "objetivas", cumplan con los requisitos minimos de adaptabilidad

al puesto de trabajo para el que se seleccionan.

En la entrevista de seleccion de personal, se mantendran entrevistas de seleccién con
aquellos candidatos que posean mayor acercamiento al perfil deseado. En la entrevista
se despejaran las dudas que hayan quedado al leer los antecedentes laborales en el

curriculum vitae. (Richino, 1996, p.29).

La entrevista se define como una situacion bipersonal entre el selector y el postulante,
con la intencién de establecer una relacion, acortada en tiempo y espacio. Para el
selector es la oportunidad para "conocer" al candidato. Para el postulante, es una
situaciéon de evaluaciébn adecuada para poder desplegar los mejores recursos
personales, satisfacer las expectativas del evaluador y conseguir el empleo para el cual
se postula.

La primera entrevista suele ser exploratoria del recorrido laboral que haya tenido el
candidato. Se evalla de qué manera sostiene el candidato en la entrevista lo que

plantea en el curriculum vitae. (Richino, 1996, p.29).

Segun Alvaro de Ansorena Cao (1996), “se pretende conocer las caracteristicas,
necesidades y competencias conductuales especificas con que cuenta la persona
entrevistada para el puesto a ocupar. El entrevistador aportara informacion al
entrevistado sobre el puesto de trabajo para el que se selecciona, de manera que el

postulante evallUe su interés por él” (p25).
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Se establecerd la coincidencia entre los gustos del candidato y lo que ofrece la Entidad.
En una segunda entrevista en profundidad se indagara acerca de la historia
educacional del entrevistado, su recorrido laboral en mayor detalle, su historia personal,
familiar y social, habilidades y carencias del candidato y sus motivaciones para ocupar
el puesto que la Entidad le ofrece.

La evaluaciéon del candidato, se divide en pruebas de conocimiento o capacidades,

pruebas psicométricas, pruebas de personalidad y técnicas de simulacion.

Las pruebas de conocimiento o capacidades son instrumentos para evaluar el nivel de
conocimiento general y especifico de los candidatos exigidos para el cargo vacante. Se
pueden clasificar en cuanto a: la forma de aplicacién, las cuales pueden ser pruebas de
conocimiento o de capacidades orales, escritas o de realizacién; el alcance (general o

especifico); la organizacion (tradicional u objetiva).

Las Pruebas Psicométricas constituyen una medida objetiva y estandarizada de una
muestra del comportamiento referente a aptitudes de la persona, se representan en
percentiles lo cual le da las caracteristicas de predictibilidad, validez y precision. Las
Pruebas de Personalidad revelan ciertos aspectos de las caracteristicas superficiales

de las personas asi como los determinados por el caracter y el temperamento.

Las Técnicas de Simulacion son en esencia técnicas de dinamica de grupo, la principal
técnica es el psicodrama. Son técnicas interesantes ya que pueden dar un
acercamiento a papel real que el candidato desempefara en el futuro, se aconsejan en
cargos que exigen las relaciones interpersonales. Proporcionan retroalimentacion y

permiten el conocimiento de si mismo y la autoevaluacion.
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Para la contratacion del personal, generalmente se eligen dos o tres candidatos a
ocupar el puesto, quienes cumplen con la gran mayoria de las expectativas planteadas
en el armado del perfil del puesto. La informacion sobre estos candidatos la obtuvimos
mediante la observacion de su curriculum vitae y de las entrevistas mantenidas. Es
aconsejable que estas dos o tres personas se entrevisten con mas de un directivo o
con la persona que seria su supervisor inmediato al momento del ingreso. Luego entre
todas las personas con autoridad de decision que evaluaron a los candidatos finales se

elegird a quien ocupara finalmente el puesto de trabajo.

El proceso de provision de personas no se debe condicionar a normas, directrices ni
rutinas de trabajo que provoquen rigidez e inflexibilidad; debe ser adaptable, agil,
flexible y descentralizado para que sea participativo, es decir, debe realizarse por un
equipo para que se descentralice y permita que cada gerente se convierta en gestor de

sus subordinados. (Lorena Steinberg,2002).

Una vez contratado el personal se tiene en cuenta los siguientes procesos:

Procedimiento de Induccion. En este procedimiento se busca atender a la forma en
gue se insertan y se adaptan los nuevos colaboradores es esencial para que las
personas lleguen a sentirse parte de la Entidad y se identifiquen con ella. Los nuevos
integrantes habitualmente tienen una actitud permeable a lo nuevo y se interesan tanto
por la informacion como por la formacion que la organizacion le pueda brindar. Los
programas de induccién permiten encauzar el potencial del nuevo empleado en el

mismo camino de los objetivos de la Entidad. (Lorena Steinberg, 2002).
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La induccién y la bienvenida comienza desde que el candidato al puesto entrega su
solicitud y se le proporciona informacion sobre la vacante que se pretende cubrir,
normalmente se considera terminada cuando el empleado ha tenido suficiente tiempo
para digerir la informacién requerida y aplica con un grado razonable de éxito lo que ha

estado aprendiendo.

Sin embargo, uno de los aspectos mas delicados del proceso de induccién tiene lugar
el primer dia de labores, el cual habitualmente resulta indeleble en la memoria. Es
importante tomar en cuenta que los individuos exacerban la necesidad de apoyo,
seguridad y aceptacidén, de tal forma que las actividades realizadas deben estar

matizadas por una actitud cordial.

La formalidad de la induccién estara determinada por el tipo de organizaciéon de que se
trate y por las actividades que realice. Los beneficios que otorgan a la Entidad un

Programa de Induccion son:

» Guia y orienta el comportamiento de los nuevos integrantes, en alineacion con los
valores organizacionales.

* Facilita el contrato psicologico: qué espera la Entidad del nuevo colaborador y qué
expectativas tiene este Ultimo con respecto a su desarrollo en la Entidad.

» Refleja la estructura de la Entidad: ubicacion geografica, desarrollo tecnoldgico,
cultura organizacional, canales de comunicacion, etc.

* Define claramente los roles y responsabilidades de las distintas areas implicadas en
este proceso: Recursos humanos, jefe inmediato y el propio empleado.

« Clarifica las tareas del nuevo miembro de la organizacion.
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* Permite monitorear las acciones realizadas para evaluar la efectividad del Programa.
Segun la autora Lorena Steinberg (2002), los elementos que normalmente tiene un

programa de induccion son:

* Informacién de la organizacion.

* Politicas de Personal.

+ Condiciones de Contratacion.

* Plan de beneficios para el trabajador.

* Dias de Descanso.

* El trabajo a desempenar.

* Forma de Pago.

* Historia de la Organizacion.

* Vision, mision y sus objetivos.

* Horarios, dias de pago, etc.

* Estructura de la organizacion.

» Ubicacion de servicios: comedor, banos, consultorio médico.
* Reglamento Interno de Trabajo.

* Plano de las instalaciones.

* Medidas de emergencia.

Estos y otros aspectos se encuentran dentro del manual de bienvenida entregado a

cada nuevo trabajador.

La forma en que un nuevo integrante se incorpora a la organizacion muestra como
funciona y le permitira percibir a éste qué valor le otorga la Entidad al factor humano no

hay una segunda oportunidad para causar una buena primera impresion.
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El proceso de induccion, no es efectivo si no esta encaminando al nuevo miembro de la

Entidad dentro de la cultura organizacional o corporativa, entendida ésta como el

conjunto de habitos y creencias establecidos a través de normas, valores, actitudes y

expectativas compartidas por todos los miembros de la organizacion. Esta se expresa

en la manera de tratar a sus clientes empleados, en el grado de autonomia o libertad

gue existe en sus departamentos y el grado de lealtad de sus empleados y refleja la

mentalidad predominante en la organizacion.

Ahora bien, la cultura organizacional puede ser fuerte o débil. Es fuerte cuando sus

valores son compartidos intensamente por la mayoria de los empleados e influyen

comportamientos y expectativas. CHIAVENATO (2002).

Toda cultura organizacional puede definirse en tres niveles o componentes que se

presentan en la siguiente ilustracion.

llustracién 3. Componentes de la cultura organizacional.

Artefactos

Valores

compartidos

Presunciones
Basicas

Creencias inconscientes,
percepciones,

Estructuras y procesos
organizacionales visibles

Filosofias, estrategias y
objetivos

Fuente: CHIAVENATO, Idalberto. Gestion del Talento Humano. 2002
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Procedimiento de Capacitacion. En la actualidad, la capacitacion se considera un
medio para desarrollar competencias en las personas para que sean mas productivas,
creativas e innovadoras, puedan contribuir mejor a los objetivos organizacionales. La
capacitacion enriquece el patrimonio humano de las organizaciones y es responsable

del capital intelectual de éstas.

La capacitacion es un proceso ciclico y continuo compuesto de tres etapas:

Diagnostico. La primera etapa consiste en la evaluacion de necesidades de
capacitacion, que no siempre son muy claras y deben diagnosticarse a partir de
encuestas e investigaciones internas capaces de descubrirlas. Las necesidades de
capacitacion son las carencias de preparacion profesional de las personas, es decir, la
diferencia entre lo que una persona deberia saber y hacer y aquello que realmente

sabe y hace.

Existen varios métodos para determinar qué habilidades se deben focalizar para
establecer la estrategia de capacitacion. El inventario de necesidades de capacitacion

se puede realizar en tres niveles de analisis que se presentan en la llustracion 3.

Disefio. La segunda etapa del proceso, relacionada con la planeacion de las acciones
de capacitacion es el disefio del programa. Programar la capacitacion significa definir
cuatro componentes basicos: a quién se debe entrenar, entrenarlo, donde y cuando
con el fin de alcanzar los objetivos de ésta. Es indispensable establecer resultados para

la capacitacion y compararlos posteriormente.
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Implementaciéon. Consiste en la conduccion, implementacién y aplicacion del programa

de capacitacion. Existen varias técnicas para transmitir la informacidon necesaria y

desarrollar las habilidades requeridas, las cuales se presentan posteriormente.

llustracién 4. Diagndstico de los procesos de capacitacion.

Analisis
Organizacional

:

Diagnostico organizacional

Determinacion de la mision y
vision de  los  objetivos
estratégicos de la organizacion

Analisis de los
Recursos Humanos

'

Determinacion de los
comportamientos, actitudes y
competencias necesarias para
alcanzar los objetivos
organizacionales

Andlisis de los cargos

'

Examen de los requisitos exigidos
por los cargos, especificaciones y
cambios en los cargos

Anélisis de la
Capacitacion

Objetivos que se deben utilizar en
gvaluacion !

Fuente: CHIAVENATO, Idalberto. Gestion del Talento Humano. 2002.

Técnicas de Capacitacion. Existen diferentes técnicas de capacitacion segun el uso, el

tiempo y el sitio de trabajo, las cuales se encuentran en la ilustracion 5.
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llustracion 5. Técnicas de capacitacion

Técnicas de Capacitacion

En cuanto al
uso

En cuanto al
tiempo
(época)

Fuente CHIAVENATO, Idalberto. Gestién del Talento Humano.2002.

En cuanto al
sitio de
trabajo

Orientadas Conferencia,
hacia el instruccién
contenido programada,
instruccién asistida
por computador
Orientadas Dramatizacién,
hacia el entrenamiento de la
proceso sensibilidad,
desarrollo de grupos
Mixtas Estudio de casos,
(contenido y juegos y
Proceso) simulaciones,
conferencias,
técnicas diversas en
el sitio de trabajo
Antes del Programa de
ingreso en la induccién o de
empresa integracion en la
empresa
Después del Capacitacién en el
ingreso en la sitio de trabajo (en el
empresa sitio) o por fuera del
sitio de trabajo
(fuera de servicio)
En el sitio de Capacitacién en
trabajo tareas, rotacién de

cargos,
enriquecimiento
de cargos

Fuera del sitio
de trabajo

Clases, peliculas,
paneles,
dramatizacion,
debates,
simulaciones,
juegos
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Evaluacion. La etapa final es la evaluacion del programa de capacitacion para
comprobar su eficacia, es decir, para verificar si la capacitacién tuvo en cuenta las
necesidades de la organizacion, de las personas y de los clientes. Normalmente se
evalla mediante cuestionarios que ayuden a determinar el éxito del programa de

capacitacion.

Algunos datos pueden servir como elementos de evaluacion de los resultados de
capacitacion tales como datos concretos (ahorros de costo y tiempo, mejoramiento de
la calidad, satisfaccion de los empleados); medidas de resultados (clientes atendidos,
tareas completadas, productividad, dinero empleado); ejemplos de ahorros de costos
(costos variables vy fijos, proyectos de reduccion de costos); ejemplos de datos sobre
mejoramiento de la calidad (indices de errores y desperdicios, porcentaje de tareas

exitosas); posibilidades de ahorro de tiempo (dias de tiempo perdido, eficiencia).

Procedimiento de Bienestar Social Laboral: Es un procedimiento permanente,
orientado a crear, mantener y mejorar las condiciones que favorezcan el desarrollo
integral de los trabajadores, el mejoramiento de su nivel de vida y el de su familia; asi
como elevar los niveles de satisfaccion, eficacia, eficiencia, efectividad e identificacion
con el servicio que ofrece a la Entidad. Se debe tener especial atencién por uno de los
aspectos mas relevantes el cual es la remuneracion, la cual se entiende como un pago
a la contraprestacion que debe percibir el trabajador como consecuencia del contrato
de trabajo, dicha remuneracion no podra ser inferior al salario minimo y vital. El
empleador debe al trabajador la remuneracion, aunque éste no preste servicios, por la
mera circunstancia de haber puesto su fuerza de trabajo a disposicion de aquel

(Cdédigo Sustantivo de Trabajo, actualizado Ley 789 de 2002).
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Todo lo que constituye remuneracion: tiene aportes y contribuciones (Jubilacion, Obra
Social, etc.), se tiene en cuenta para liquidar aguinaldos, vacaciones, etc. y es

embargable.

Todo lo que no constituye remuneracion: no tiene aportes y contribuciones, no se tiene

en cuenta para liquidar aguinaldos, vacaciones, etc., no es embargable.

Se denominan beneficios sociales a las prestaciones de naturaleza juridica de
seguridad social, no remunerativa, no dineraria, no acumulable ni sustituible en dinero,
gue brinda el empleador al trabajador por si o por medio de tercero, que tiene como

objeto mejorar la calidad de vida del dependiente o de su familia a cargo.

Entre las categorias mas sobresalientes de tales beneficios se cuentan las siguientes:

o pago por tiempo no trabajado: incluyen pagos de periodos de descanso,

almuerzo, enfermedad, vacaciones, dias festivos, ausencias por razones personales.

o proteccion de los azares: con el proposito de cubrir ciertas eventualidades del
empleado tales como riesgo de enfermedad, accidentes, desempleo, incapacidad

permanente, vejez y muerte.

o Servicios a los empleados: tales servicios incluyen vivienda, comida, recreacion,
etc. Las organizaciones los brindan a través de programas de provisién de cafeteria,

asesoria legal, becas, préstamo a bajo costo, examenes médicos, etc.

o Pagos legalmente requeridos: legalmente hay gastos que las compaiiias deben
hacer en el area de la proteccion a los empleados, sin tener en cuenta sus propias

politicas, por ejemplo: compensacion por empleo, seguros colectivos para los
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trabajadores, seguros para la vejez y para la proteccion de los supervivientes, seguro

social y cuidados médicos.

Con los programas de beneficios, se logra crear y estimular la moral y pueden ser
clasificados bajo la funcion de integracion de los empleados dentro de la Entidad. Una
considerable parte de la remuneracion total estad integrada por servicios sociales y
beneficios sociales, que constituyen costo de mantenimiento del personal y que se

pueden clasificar de la siguiente manera:

En cuanto a sus exigencias. Beneficios legales: son los exigidos por la legislacion
laboral del pais o por convenciones colectivas de trabajo tales como sueldo anual

complementario, vacaciones, pension, etc.

Beneficios espontaneos: son concedidos libremente por la Entidad ya que no son
exigidos por la ley ni por la negociacion colectiva. Son conocidos también como
beneficios marginales, incluyen bonificaciones, seguro de vida colectivo, restaurante,

transporte, etc.

En cuanto a su naturaleza. Beneficios monetarios: beneficios otorgados en dinero, a
través de la ndbmina y generan obligaciones sociales derivadas tales como vacaciones,

pensioén, bonificaciones, planes de préstamos, etc.

Beneficios no monetarios: son los ofrecidos en forma de servicios, ventajas o
facilidades para los usuarios como por ejemplo servicio de restaurante, asistencia

meédico-odontoldgica, servicio social y consejeria, etc.
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En cuanto a sus objetivos. Se pueden clasificar en asistenciales, recreativos y
supletorios. Los planes asistenciales son beneficios que buscan proveer al empleado y
a su familia ciertas condiciones de seguridad y previsidbn en casos de situaciones
imprevistas 0 emergencias, que muchas veces estan fuera de su control o de su
voluntad. Los planes recreativos son los servicios y beneficios que buscan
proporcionar al empleado condiciones de descanso, diversion, recreacion, higiene
mental u ocio constructivo. En algunos casos, estos beneficios también se extienden a
la familia del empleado. Los planes supletorios son servicios y beneficios que buscan
proporcionar a los empleados ciertas facilidades, conveniencias y utilidades para

mejorar su calidad de vida.

Fundamentos de los programas de beneficios a los empleados. Es primordial que
los mencionados hagan una contribucién a la organizacion, al menos igual a los costos

que generan.

Ademas de este principio guia, hay otras generalizaciones que son aplicables y se

deben tener en cuenta:

e Es conveniente realizar encuestas o sondeos de opinién, previos a la
implementacion de cualquier plan, para ahorrar gastos innecesarios.

e La Organizacion como tal, debe contemplar las necesidades individuales, pero
en forma grupal, evitando y hasta favoreciendo la libre eleccién.

e EIl beneficio habra de tener una cobertura tan amplia como sea posible. La
Organizacion establece planes de acuerdo a las necesidades de la mayoria de

sus empleados.
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e Beneficio vs. Obligacion: se debera evitar que los empleados consideren a estos
beneficios como una obligacion de la Entidad.

e Evaluacién de los Costos: los costos de los planes de beneficios son muy
elevados, se deben planificar y calcular con anticipacion y considerar las

necesidades reales de los empleados.

Problemas de un programa de beneficios sociales. Se pueden generar problemas al

implementar un programa de beneficios sociales, entre estos podemos mencionar:

e Acusacion de paternalismo.

e Costos excesivamente elevados.

e Pérdida de vitalidad cuando se torna habito.

e Mantiene a los trabajadores menos productivos.

e Negligencia en cuanto a otras funciones de personal.
e Nuevas fuentes de quejas y reclamos.

e Relaciones cuestionables entre motivacion y productividad.
Criterios para el Planeamiento de Servicios y Beneficios

Ademas de este principio guia, hay otras generalizaciones que son aplicables y se

deben tener en cuenta:

e Es conveniente realizar encuestas o sondeos de opinidon, previos a la
implementacion de cualquier plan, para ahorrar gastos innecesarios.
e La Organizacion como tal, debe contemplar las necesidades individuales, pero

en forma grupal, evitando y hasta favoreciendo la libre eleccion.

47



e EIl beneficio habra de tener una cobertura tan amplia como sea posible. La
Organizacion establece planes de acuerdo a las necesidades de la mayoria de
sus empleados.

e Beneficio vs. Obligacion: se debera evitar que los empleados consideren a estos
beneficios como una obligacion de la Entidad.

e Evaluacién de los Costos: los costos de los planes de beneficios son muy
elevados, se deben planificar y calcular con anticipacién y considerar las

necesidades reales de los empleados.

Problemas de un programa de beneficios sociales. Se pueden generar problemas al

implementar un programa de beneficios sociales, entre estos podemos mencionar:

e Acusacién de paternalismo.

e Costos excesivamente elevados.

e Pérdida de vitalidad cuando se torna habito.

e Mantiene a los trabajadores menos productivos.

¢ Negligencia en cuanto a otras funciones de personal.
e Nuevas fuentes de quejas y reclamos.

e Relaciones cuestionables entre motivacion y productividad.

Criterios para el Planeamiento de Servicios y Beneficios Sociales. Hay objetivos y
criterios para definir un programa de beneficios. Los objetivos se refieren a las
expectativas de corto y largo plazo de la organizacién, con relacion a los resultados del
programa. Los criterios son los factores que pesan relativamente en la ponderacion

sobre el programa.
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Objetivos:

e Reduccion de rotacion y ausentismo.
e Elevacion de la moral

e Refuerzo de la seguridad

Criterios:

e Costos del programa

e Capacidad de pago

e Necesidad real.

e Poder del sindicato

e Consideracién sobre impuestos
e Relaciones publicas

e Responsabilidad social

e Reaccién de la fuerza de trabajo

Principios de un Plan de Servicios y Beneficios Sociales. Existen ciertos principios
gue la Entidad puede tomar en cuenta para determinar los planes de beneficios

sociales a implantar o desarrollar.

e Principio del retorno de la inversion. Todos los beneficios deben traer
contribucion a la organizacién, de modo que sean iguales a sus costos, o al

menos estén destinados a compensarlos o reducirlos trayendo algun retorno.
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e Principio de la Responsabilidad Mutua. El coste de los beneficios sociales
debe ser de responsabilidad mutua. Los costos de los beneficios deben ser
compartidos entre la organizacion y los empleados beneficiados.

e Algunos son pagados totalmente por la Entidad, otros son prorrateados: se
pagan proporcionalmente entre la Entidad y los empleados, como
restaurante, transporte, etc. Otros son abonados totalmente por el empleado,
como seguro de vida subsidiado, cooperativa de consumo, etc.

e Se recomienda que los beneficios tengan algun costo para los empleados ya
gue de lo contrario, los pueden considerar como obligatorios o de calidad

inferior.

Sistema de Estimulos y Reconocimientos. La recompensa o incentivo es una
gratificacion tangible o intangible, a cambio de la cual las personas se convierten en
miembros de la organizacion y, una vez en la organizacion, contribuyen con tiempo,
esfuerzo u otros recursos personales. Toda organizacion debe cuidar el equilibrio de
los incentivos y contribuciones, lo que significa que las personas y las
organizaciones se comprometen en un sistema de relaciones de intercambio en que
las personas contribuyen a la organizacién y reciben incentivos o estimulos a

cambio, teniendo en cuenta lo siguiente:

e Para desarrollar un buen sistema de estimulos y reconocimientos es
necesario comprender el comportamiento humano. Para comprender el
comportamiento humano es fundamental conocer la motivacion humana.

e EIl concepto de motivacion se ha utilizado con diferentes sentidos. En

general, motivo es el impulso que lleva a la persona a actuar de determinada
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manera, es decir que da origen a un comportamiento especifico. Este
impulso a la accion puede ser provocado por un estimulo externo, que
proviene del ambiente, o generado internamente por procesos mentales del
individuo. En este aspecto la motivacion se relaciona con el sistema de
cognicion del individuo. Cognicibn o conocimiento representa lo que las
personas saben respecto de si mismos y del ambiente que las rodea. El
sistema cognitivo de cada persona incluye sus valores personales y esta
profundamente influido por su ambiente fisico y social, su estructura
fisiologica, los procesos fisioldgicos, y sus necesidades y experiencias
anteriores. En consecuencia, todos los actos del individuo estan guiados por
su cognicién por lo que siente, piensa y cree.

La motivacién representa la accion de fuerzas activas o impulsoras: Las
necesidades humanas. Las personas son diferentes entre si en lo referente a
la motivacion. Las necesidades humanas que motivan el comportamiento
humano producen patrones de comportamiento que varian de individuo a
individuo aun mas, tanto los valores y los sistemas cognitivos de las
personas, como las habilidades para alcanzar los objetivos personales son
diferentes. Y, como si fuera poco, las necesidades, los valores personales y
las capacidades varian en el mismo individuo en el transcurso del tiempo.

A pesar de todas estas grandes diferencias, el proceso que dinamiza el
comportamiento humano, es mas 0 menos semejante en todas las personas.
Existen tres premisas relacionadas entre si, para explicar el comportamiento

humano:
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El comportamiento humano tiene causas. Existe una causalidad en el
comportamiento. Tanto la herencia como el medio influyen decisivamente en el
comportamiento de las personas. El comportamiento es causado por estimulos
internos o externos.

El comportamiento humano es motivado. Existe una finalidad en todo
comportamiento humano. El comportamiento no es causal ni aleatorio, sino
orientado o dirigido hacia algun objetivo.

El comportamiento humano esta orientado hacia objetivos personales. Tras todo
comportamiento siempre existe un impulso, deseo, necesidad, tendencia,
expresiones que sirven para designar los motivos del comportamiento.

Si estas tres premisas fueran correctas, el comportamiento humano no seria
espontaneo ni estaria exento de finalidad: Siempre habria algin objetivo

implicito o explicito que oriente el comportamiento de las personas.

Ciclo de la Motivacion. ElI comportamiento humano puede explicarse mediante el

ciclo de la motivacion, es decir, el proceso mediante el cual las necesidades

condicionan el comportamiento humano, llevandolo a algin estado de resolucion.

Las necesidades o motivaciones no son estéticas; por el contrario, son fuerzas

dinamicas y persistentes que provocan determinado comportamiento. Cuando

surge, la necesidad rompe el equilibrio del organismo y causa un estado de tension,

insatisfaccion, incomodidad y desequilibrio que lleva al individuo a desarrollar un

comportamiento o accion capaz de descargar la tension o librarlo de la incomodidad

o desequilibrio. Si el comportamiento es eficaz, el individuo encontrara la

satisfaccion de la necesidad y, en consecuencia, la descarga de la tension
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provocada por ella. Satisfecha la necesidad, el organismo vuelve al estado de

equilibrio anterior y a su forma natural de adaptaciéon al ambiente.

Muchas veces, la tension provocada por el surgimiento de la necesidad encuentra una
barrera o un obstaculo para su liberacion, al no encontrar salida normal, la tension
represada en el organismo, busca un mecanismo indirecto de salida, sea a través de lo
social (agresividad, descontento, tension emocional, apatia, indiferencia, etc.), sea a
través de la fisiologia (tensidn nerviosa, insomnio, repercusiones cardiacas o digestivas
etc.) esto se denomina frustracion, ya que la tension no se descarga y permanece en el

organismo provocando ciertos sintomas psicoldgicos, fisiolégicos o sociales.

En otras ocasiones, la necesidad no es satisfecha ni frustrada, sino que se transfiere o

compensa.

La transferencia o compensacion se presenta cuando la satisfaccion de una necesidad,
sirve para reducir o aplacar la intensidad de otra necesidad que no puede ser
satisfecha. Es lo que sucede cuando la promocién a un cargo esta rodeada de un buen

aumento de salario o de una nueva oficina de trabajo.

Como disefiar un plan de incentivos. Para disefiar un plan de incentivos es
fundamental tener en cuenta la cultura organizacional, por ejemplo, cuando los
empleados no pueden controlar los resultados, la remuneracién basada en el tiempo es

mas adecuada.
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Existen algunos aspectos fundamentales en la implantacion de un plan de incentivos:

» Garantizar relacion directa entre esfuerzos y recompensas. Los empleados deben
percibir que pueden desempefiar las tareas asignadas, los estandares deben ser
alcanzables y la organizacién debe proporcionar las herramientas, los equipos y el

entrenamiento necesarios.

* Los empleados deben comprender y calcular el plan con facilidad.

* Formular estandares eficaces. Deben ser percibidos como justos, alcanzables, claros

y especificos.

» Garantizar un estandar por horas. El personal de la fabrica (trabajadores por horas)

labora mejor con estandares relacionados con su base horaria de salario.

* Proporcionar apoyo al plan. El plan debe recibir total apoyo de todos los directivos y

gerentes.

La Planeacion Estratégica es la definicion del rumbo u orientacion que se le quiere
dar a la Entidad hacia el largo plazo. Este proceso busca identificar las areas en las
cuales la Entidad quiere hacer énfasis para conseguir sus objetivos y distinguirse entre

las demas, logrando competitividad a largo plazo.

Para ello se debe establecer el contenido de los pasos de la planificacion:

e Objetivo general y especificos: el objetivo general se hace operacional a través
de los objetivos especificos que indican los caminos para alcanzarlo y orientan

los programas a desarrollarse.
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Metas y resultados esperados: las metas son la expresion cuantitativa del logro
de los objetivos especificos de la planificacion. Los resultados esperados son la
explicitacion de los servicios y/o productos que se espera generar a partir de las
actividades previstas en la programacion.

Criterios de accion politicos y estratégicos: los primeros estan vinculados con la
mision, la vision, la cultura organizacional y el ideal de comunicacién. Son los
principios rectores y valores esperados que la organizacion desea observar
durante su ejecucioén. En cambio, los criterios de accion estratégicos, son lineas
maestras de accidn para abordar situaciones de comunicacién especificas
reconocidas en el diagnadstico.

Programacién: implica ordenar y describir lo que queremos en nuestra
organizacion para alcanzar los objetivos, los resultados esperados y las metas.
En la planificacion se diferencian el plan de los programas y proyectos. Un
programa es un conjunto de proyectos relacionados entre si y un proyecto es
una serie de actividades concretas.

Cuadros de correspondencia: verifica la correspondencia entre los objetivos
especificos, los resultados esperados y las actividades comprendidas en los
proyectos.

Cronograma: ordena cronolégicamente las actividades para su posterior
seguimiento.

Evaluacion: Evaluacion de proyecto (se pregunta si debe realizarse 0 no un
proyecto y como debe hacerse). Evaluacion continua (observa la ejecucion del

proceso), sirve para detectar las dificultades e introducir los mecanismos de
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correccion. Evaluacion de resultados (determina en qué medida el proyecto
alcanz6 su propésito, metas y resultados esperados y cuales son los efectos

secundarios).

Evaluacion del desempefio humano. La evaluacion es una constante del ser
humano, en todo momento evaluamos. En la organizacibn moderna no hay tiempo para
remediar un desempefio deficiente o por debajo de la media. El desempefio humano
debe ser excelente en todo momento para que la organizacion sea competitiva y

obtenga resultados en el mundo globalizado de hoy.

La evaluacion de desempefio es la identificacion, medicion y administracion del
desempefio humano en las organizaciones. La identificacion se apoya en el andlisis de
cargos y busca determinar las areas de trabajo que se deben examinar cuando se mide
el desempefio. La medicion es el elemento central del sistema de evaluacion y busca
determinar como se puede comparar el desempefio con ciertos estandares objetivos.
La administracién es el punto clave de todo sistema de evaluacion. Mas que una
actividad orientada hacia el pasado, la evaluacion se debe orientar hacia el futuro para

disponer de todo el potencial humano de la organizacion.

La preocupacion inicial de las organizaciones se orienta hacia la medicién, evaluacion y

control de tres aspectos principales:

* Resultados: es decir, resultados concretos y finales que se pretenden alcanzar dentro

de un periodo determinado.

* Desempefio: comportamiento o medios instrumentales que se pretende poner en

préactica.
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» Factores criticos de éxito: aspectos fundamentales para que la organizacién sea

exitosa en sus resultados y en su desempefio.

Muchas instituciones desarrollan varios sistemas de evaluacion para acompafar
resultados financieros, costos de produccién, cantidad y calidad de los bienes

producidos, desempefio individual de los empleados y satisfaccion de los clientes.

cPor qué se debe evaluar el desempefio? Toda persona debe recibir
retroalimentacion respecto de su desempefio, para saber como marcha en el trabajo.
Sin esta retroalimentacion, las personas caminan a ciegas. La organizacion también
debe saber como se desempefian las personas en las actividades, para tener una idea
de sus potencialidades. Asi, las personas y la organizacion deben conocer su
desempefio La evaluacion de desempefio debe proporcionar beneficios a la
organizacion y a las personas; en consecuencia, se debe tener en cuenta las siguientes

lineas basicas:

e La evaluacion debe abarcar no solo el desempefio en el cargo ocupado, sino
también el alcance de metas y objetivos.

e La evaluacion debe hacer énfasis en el individuo que ocupa el cargo y no en la
impresion respecto de los habitos personales observados en el trabajo. Empefio
y desempefio son cosas distintas.

La evaluacion debe ser aceptada por ambas partes.

La evaluacion de desempefio se debe utilizar para mejorar la productividad del
individuo en la organizacion, equipandolo mejor para producir con eficacia y eficiencia.
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Generalmente los puntos débiles de la evaluacion del desempefio son:

e Cuando las personas involucradas en la evaluacion la perciben como una
situacion de recompensa o castigo por el desempefio anterior.

e Cuando se hace mas énfasis en el diligenciamiento de formularios que en la
evaluacion critica y objetiva del desempefio.

e Cuando las personas evaluadas perciben el proceso como injusto o tendencioso.
La falta de equidad perjudica profundamente el proceso de evaluacion.

e Cuando los comentarios desfavorables del evaluador conducen a una reaccion
negativa del evaluado.

e Cuando la evaluacion es inocua, es decir, cuando estad basada en factores de

evaluacion que no conducen a nada y no agregan valor a nadie.

llustracién 6. Responsabilidad en la evaluacion de desempefio

Organo de RH Jefe inmediato Comisidn de
evaluacion de
desempefio
kL
Colegas
Colegas » Empleado +

Subordinados

Clientes internos Clientes externos

Fuente: CHIAVENATO, Idalberto. Gestién del Talento Humano.2002.
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¢,Coémo se debe evaluar el desempefio? Las limitaciones de los métodos
tradicionales de evaluacion de desempefio han llevado a las organizaciones a buscar
soluciones creativas e innovadoras. En la actualidad estan surgiendo nuevos métodos
de evaluacion de desempefio caracterizados por un enfoque totalmente nuevo del
asunto: autoevaluacién y autodireccion de las personas, mayor participacion del
empleado en su propia planeacion del desarrollo personal, concentrado en el futuro y
en el mejoramiento continuo del desempefio. Los cargos deben ser individualizados y
aislados socialmente, y se transforman en cargos socialmente interdependientes, con
fuerte vinculacion grupal, en que se privilegian las relaciones interpersonales y el
espiritu de equipo. En este contexto, la evaluacién de desempefio adquiere un sentido

mas amplio, pues implica aspectos nuevos como:

. Competencia personal: capacidad de las personas para aprender y asimilar
nuevos y diversos conocimientos y habilidades.

. Competencia tecnoldgica: capacidad de asimilacion del conocimiento de
diferentes técnicas necesarias en el ejercicio de la generalidad y la multifuncionalidad.

. Competencia metodolégica: capacidad de iniciativa y disposicion para resolver
problemas de diversa naturaleza.

. Competencia social: capacidad de establecer relaciones con personas y grupos,
asi como de trabajar en equipo.

Las personas deben reunir cierta dosis de cada una de estas diferentes competencias y
en consecuencia, recibir retroalimentacion suficiente para diagnosticar por si mismas la

presencia de éstas en su desemperio cotidiano.
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Ademas de estas influencias, los rumbos de la evaluacion de desempefio también han
sido marcados por otros dos factores importantes, el primero de los cuales es el énfasis
en los resultados, puesto que las metas y los objetivos alcanzados son mas
importantes que el comportamiento en si. El segundo es la relacion entre las
expectativas personales y las recompensas derivadas del nivel de productividad del

individuo con el desemperio.

Evaluacion participativa por objetivos (EPPO). En este sistema se adopta la técnica
de relacién intensa y visibn proactiva, en que resurge la vieja administracion por
objetivos (APO), con nuevo ropaje y sin los conocidos traumas provocados por la
arbitrariedad, autocracia y continuo estado de tensién y afliccion de los involucrados
gue caracterizaban su implantacién en la mayoria de las organizaciones. Ver llustracion

7. Dentro de esta nueva EPPO emergente, la evaluacion de desemperio atraviesa seis

etapas:
. Formulacién de objetivos consensuales
. Compromiso personal frente a la consecucion de los objetivos conjuntamente

establecidos.
. Negociacion con el gerente sobre la asignacion de los recursos y los medios

necesarios para conseguir los objetivos.

. Desempefio

. Monitoreo constante de los resultados y comparacion con los objetivos
formulados

. Retroalimentacion intensiva y evaluacion conjunta continua
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llustracion 7. Evaluacion participativa por objetivos-EPPO

'

Gerente y
subordinado
se relinen

Formulacién
conjunta de
objetivos
consensuales

Accidn
individual del
gerente:
Proporcionar

apoyo, direccidén

y orientacién de
recursos

I

Accion
individual del
subordinado:

Desempenar las |

tareas

Evaluacién
conjunta del
alcance de
los objetivos y
reinicio del
proceso de
APPO

T

Fuente: CHIAVENATO, Idalberto. Gestién del Talento Humano. 2002.

En la moderna concepcién, la evaluacion de desempefio no comienza por la

apreciacion del pasado, sino por la focalizacién en el futuro.

Es decir, estd mas

orientada hacia la planeacién del desempefio futuro que hacia el juzgamiento del

desempefio pasado. Y no se queda ahi sino que procura orientar el desempefio hacia

fines y objetivos previamente negociados y fijados, trata de dotarlo de todos los

recursos necesarios para su adecuada consecucion, busca hacerle seguimiento con

mediciones adecuadas y comparativas y, en especial busca darle coherencia a traves

de retroalimentacion constante y evaluacion continua. Todo esto busca garantizar el

desempeiio conforme a las necesidades de la organizacion y los objetivos de carrera

del evaluado.
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La definicion de los objetivos es un paso importante para esclarecer las expectativas

gue despierta el empleado, es decir, lo que debe tener en cuenta respecto de su

desempefio.

El contrato de desempefio se basa en dos aspectos principales: informe

de responsabilidades bésicas y estdndares de desempefio para cada una de ellas. El

informe de responsabilidades bésicas relaciona las actividades que el empleado debera

desempefiar, mientras los estandares de desempefio se refieren a descripciones de los

resultados u objetivos que debe alcanzar.

El ciclo de la EPPO define objetivos y

responsabilidades, desarrolla estandares de desempefio, evalia el desempefio,

redefine objetivos y asi sucesivamente. Es importante que se motive a las personas a

través de recompensas materiales y simbdlicas.

llustracién 8. Factores que afectan las relaciones entre esfuerzo y desempefio

Fuente:

Valor de las
recompensas

N

Esfuerzo
individual

ad

Probabilidades
que las
recompensas
dependan del
esfuerzo

Capacidades
del
individuo

\

—

t

Percepcion
acerca del
papel
desempefiado

CHIAVENATO, Idalberto. Gestién del Talento Humano. 2002.
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Mejoramiento continuo: James Harrington (1993), para él mejorar un proceso,
significa cambiarlo para hacerlo mas efectivo, eficiente y adaptable, qué cambiar y
coémo cambiar depende del enfoque especifico de la Entidad y del proceso.

Fadi Kabboul (1994), define el Mejoramiento Continuo como una conversion en el
mecanismo viable y accesible al que las instituciones de los paises en vias de
desarrollo cierren la brecha tecnolégica que mantienen con respecto al mundo
desarrollado.

Abell, D. (1994), da como concepto de Mejoramiento Continuo una mera extension
histérica de uno de los principios de la gerencia cientifica, establecida por Frederick
Taylor, que afirma que todo método de trabajo es susceptible de ser mejorado (tomado
del Curso de Mejoramiento Continuo dictado por Fadi Kbbaul).

L.P. Sullivan (1CC 994), define el Mejoramiento Continuo, como un esfuerzo para
aplicar mejoras en cada area de la organizacion a lo que se entrega a clientes. Eduardo
Deming (1996), segun la Optica de este autor, la administracion de la calidad total
requiere de un proceso constante, que sera llamado Mejoramiento Continuo, donde la

perfeccion nunca se logra pero siempre se busca.

El Mejoramiento Continuo es un proceso que describe muy bien lo que es la esencia de
la calidad y refleja lo que las instituciones necesitan hacer si quieren ser competitivas a

lo largo del tiempo.
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Importancia del mejoramiento continuo

La importancia de esta técnica gerencial radica en que con su aplicacion se puede
contribuir a mejorar las debilidades y afianzar las fortalezas de la organizacién. A través
del mejoramiento continuo se logra ser mas productivos y competitivos en el mercado
al cual pertenece la organizacién, por otra parte las organizaciones deben analizar los
procesos utilizados, de manera tal que si existe algun inconveniente pueda mejorarse o
corregirse; como resultado de la aplicacion de esta técnica puede ser que las
organizaciones crezcan dentro del mercado y hasta llegar a ser lideres.

Ventajas y desventajas del mejoramiento continuo

Ventajas

1. Se concentra el esfuerzo en @mbitos organizativos y de procesos puntuales.

2. Consiguen mejoras en un corto plazo y resultados visibles

3. Si existe reduccion de productos defectuosos, trae como consecuencia una

reduccion en los costos, como resultado de un consumo menor de materias primas.

4. Incrementa la productividad y dirige a la organizacién hacia la competitividad, lo
cual es de vital importancia para las actuales organizaciones.

5. Contribuye a la adaptacion de los procesos a los avances tecnolégicos.

6. Permite eliminar procesos repetitivos.

Desventajas

1. Cuando el mejoramiento se concentra en un area especifica de la organizacion,
se pierde la perspectiva de la interdependencia que existe entre todos los miembros de

la Entidad.
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2. Requiere de un cambio en toda la organizacion, ya que para obtener el éxito es

necesaria la participacion de todos los integrantes de la organizacion y a todo nivel.

En vista de que los gerentes en la pequefia y mediana Entidad son muy conservadores,
el Mejoramiento Continuo se hace un proceso muy largo, en el que se deben hacer

inversiones importantes.
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6 MARCO LEGAL

Directrices generales

- La contratacion de servicios personales se realizara dando pleno cumplimiento a las
normas legales y reglamentarias vigentes que rigen el tema, garantizando la aplicacion
de los principios que regulan la contratacion estatal (como transparencia, economia y
responsabilidad, establecidos en los articulos 23 y siguientes de la Ley 80 de 1993), y
los que orientan la funcién administrativa (como los de igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, que establece el articulo 209 de la
Constitucion Politica), ademas de la satisfaccion del interés general y el cumplimiento
de los fines estatales, cumpliendo todos los requisitos, los procesos y los lineamientos

indicados en esta Circular.

- Durante la ejecucién de las actividades contratadas debe prevalecer la autonomia del
contratista en las condiciones normativas y del contrato, y ningun funcionario de la
entidad podré incurrir en conductas que puedan configurar subordinacion del contratista

para con la entidad, salvo requisitos de calidad del servicio.

- Con el fin de facilitar la comprensién y aplicaciéon de los lineamientos institucionales
sobre la etapa precontractual y hasta la suscripcion de los contratos de prestacion de
servicios de instructor y de apoyo administrativo o de apoyo misional diferente a
instructor, esta Circular deroga todas las anteriores sobre el tema, en especial la No. 3-

2013-000156 del 31 de octubre de 2013.
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- Para la vigilancia del proceso, ademas de las funciones que les corresponde cumplir a
la Oficina de Control Interno y a la Oficina de Control Interno Disciplinario del SENA,
cada dependencia que participe en el trdmite debe facilitar la participacién de las

veedurias ciudadanas.

2. Contratos de prestacion de servicios de instructor

El plan de contratacion de Instructores se debe realizar teniendo en cuenta el plan
anual de adquisiciones previsto en la Resolucion 2331 de 2013 que servira de insumo
para el "Plan de Accion 2015" de las Regionales y Centros de Formacion; el plan de
adquisiciones debera contener la lista de bienes, obras y servicios que se pretenden
adquirir durante el afio (art. 4 y siguientes del Decreto 1510 de 2013). La aprobacién
del Plan de Contratacion de Instructores podra hacerse dentro de la aprobacion
del "Plan Anual de Adquisiciones" de la Regional, o en acto separado, pero en todo
caso, para iniciar un proceso de contratacion de prestacion de servicios, el respectivo
contrato debe estar contemplado dentro del "Plan Anua! de Adquisiciones" aprobado
por el respectivo Director Regional y publicado en la pagina web del SENA y en el

SECOP.

De conformidad con lo dispuesto por los articulos 9 — numeral 17 y 22 — numeral 14 del
Decreto 249 de 2004, la contratacion de servicios de Instructor debe adelantarse
utilizando el Banco de Instructores Contratistas que forma parte del aplicativo de la
Agencia Publica de Empleo, por lo cual, la Direccion de Empleo y Trabajo y la Direccion

de Formacion Profesional Integral informaran a los Centros de Formacion las opciones
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de uso que tiene el mencionado Banco de Instructores para que puedan utilizarlo de

manera adecuada y eficiente.

Para las autorizaciones se debera tener en cuenta lo previsto en la Resolucion
No. 0019 del 8 de enero de 2014, expedida por el Director Administrativo y Financiero

en virtud a la funcién prevista en el numeral 17 del articulo 15 del Decreto 249 de 2004.

La Direccion de Formacion Profesional mediante circular informara el procedimiento a

seguir para la contratacidon de instructores.

En todo caso, la persona natural con quien se suscriba el contrato para la prestacioén de
servicios de Instructor debe estar inscrita en el Banco de Instructores del SENA vy
cumplir las demas condiciones exigidas por las normas generales que regulan la
contratacién de prestacion de servicios; el ordenador del gasto que lo suscriba debe
dejar constancia escrita y expresa que la persona contratada esta en capacidad de
ejecutar el objeto del contrato, y que verificd que tiene la idoneidad o experiencia
requerida y relacionada con el &rea de que se trate, sin que sea necesaria la obtencion

previa de varias ofertas, de conformidad con el articulo 81 del Decreto 1510 de 2013.

3. Contratos de prestacion de servicios de apoyo administrativo o de apoyo

misional diferente a instructor

Todos los contratos de prestacion de servicios a los que se refiere este numeral deben
estar incluidos en el " Plan Anual de Adquisiciones” que apruebe el respectivo Director
Regional para los Centros de Formacion, y para las dependencias de la Direcciéon

General la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, los cuales deben
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ser consolidados por la Direccion Administrativa y Financiera y publicados en la pagina

web del SENA 'y en el SECOP.

Solo los contratos de prestacion de servicios de apoyo administrativo o de apoyo
misional diferente a instructor que vayan a suscribir los Centros de Formacion requiere
la autorizacion de que trata el articulo 15 — numeral 17 del Decreto 249 de 2004, por lo

gue se debe dar cumplimiento a la Resolucién 0019 de 2014.

Tal como lo sefala el articulo 2 numeral 4 literal h) de la Ley 1150 de 2007 y el
articulo 81 del Decreto 1510 de 2013, la contratacion de prestacion de servicios de
apoyo administrativo o de apoyo misional diferente a instructor se realizara mediante la
modalidad de contratacion directa, con la persona natural que esté en capacidad de
ejecutar el objeto del contrato, debiendo cada ordenador del gasto de la entidad
verificar la idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el area de que se trate,
sin que sea necesaria la obtencion previa de varias ofertas, de lo cual debe dejar

constancia escrita.

4. Generalidades para la contratacion de prestacion de servicios de los

numerales 2y 3

Para agilizar la gestion y lograr el inicio oportuno de los programas y proyectos
institucionales del 2015, es necesario que antes del 31 de diciembre de 2014 se

realicen las siguientes actividades:

e Aprobar los Planes de Contratacién de Instructores (s6lo para Centros de

Formacion).
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Aprobar el "Plan Anual de Adquisiciones" de cada Regional y de la Direccion
General que deben incluir todos los contratos de los numerales 2 y 3. De ser
necesario, el Plan Anual de Adquisiciones podra actualizarse en 2015 con el fin
de que esté acorde al presupuesto asignado a cada dependencia.

Certificacion de Inexistencia de Personal de Planta (articulo 3 del Decreto 1737
de 1998, modificado por el articulo 1 del Decreto 2209 de 1998), indicando
expresamente la causal que aplica en cada caso: (1) De acuerdo con el Manual
Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales de la
entidad no existe personal de planta que pueda desarrollar la actividad a
contratar; (ii) El desarrollo de la actividad requiere un grado de especializacion
gue implica la contratacion del servicio; o (iii) Aunque existe personal en la
planta, éste no es suficiente.

Elaborar (sin firmar) los estudios previos para todos los contratos que deben
suscribirse en enero y febrero de 2015, en cada Centro de Formacién, Direccion
Regional, Area y Oficina de la Direccion General.

Conformar el Banco de Instructores Contratistas por cada Centro de Formacién,
utilizando el Banco de Instructores Contratistas del aplicativo de la Agencia
Publica de Empleo, segun las opciones de uso informadas por la Direccion de
Empleo y Trabajo y la Direccion de Formacion profesional, de conformidad con

los articulos 9 — numeral 17 y 22 — numeral 14 del Decreto 249 de 2004.
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En el afio 2015 se realizaran las siguientes actividades:

Obtener el (los) CDP(s), inmediatamente se haga la asignacion del presupuesto

2015.

e Suscribir los Estudios Previos.

e Obtener cada Centro de Formacion la autorizacion para la contratacion de
prestacion de servicios (no aplica para contratos de los Despachos Regionales y
la Direccion General).

« Presentacion de Ofertas por parte de los contratistas que seran contratados.

e Suscripcién de Contratos.

La acreditacion de inexistencia de personal ordenada por el articulo 3 del Decreto 1737
de 1998, modificado por el articulo 1 del Decreto 2209 de 1998, sera suscrita por el
Director de la respectiva Regional o el Subdirector de Centro que hace sus veces, para
todos los contratos de prestacion de servicios de los Centros de Formacion y del
Despacho de la Regional; para los contratos de la Direccion General esta acreditacion

sera suscrita por la Secretaria General.

Les recuerdo que de conformidad con las resoluciones No. 2331 de 2013 y la 0018 de
2014, para celebrar un contrato(s) con objeto igual al de otro contrato vigente, se debe
obtener autorizacion previa del Director Regional cuando se trate de contratos de los
Centros de Formacion, o autorizaciéon previa de la Secretaria General para los
contratos de los Despachos de las Direcciones Regionales y las dependencias de la
Direccion General; en las Regionales en las que el Director Regional cumple funciones

de Subdirector de Centro y viceversa, la Direccion de Formacion Profesional sera la
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gue emita la autorizacion cuando el(los) contrato(s) esté(n) relacionado con la
formacion profesional o actividades conexas a ésta, y la Secretaria General cuando
el(los) contratos no tengan relacion con la formacion profesional. La autorizacion estara
precedida de la sustentacion sobre las especiales caracteristicas y necesidades
técnicas de las contrataciones a realizar. La Secretaria General informara
oportunamente a los Centros, Regionales y dependencias de la Direccion General los

términos y documentos con que se adelantara este tramite.

La Secretaria General remitirda el listado de documentos que debe presentar cada
contratista para la suscripcién de los contratos sefialados en los numerales 2 y 3 de
esta Circular, y la Direccion Juridica los modelos y las minutas que se utilizaran en toda

la entidad para los estudios previos y los contratos.

La contratacion de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién no
podra realizarse a través de Cooperativas o Precooperativas de Trabajo Asociado, ni

de ninguna otra modalidad que implique intermediacion.

En el afio 2015 los contratos se suscribiran por el término estrictamente

indispensable; por ende, segun lo requieran las necesidades de contratacién que cada
Centro, Regional y dependencia justifigue, los contratos de Instructor podran
tener vigencia maxima hasta el dltimo dia del calendario académico del 2015,y los
restantes (numeral 3 de esta circular) maximo hasta el 31 de diciembre de 2015. Los
recursos para contratacion de Instructores se asignaran en su totalidad desde la
apertura del presupuesto, para el cumplimiento de las metas de formacion, y los

recursos para los servicios de apoyo misional y apoyo administrativo se asignaran para
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toda la vigencia; por lo anterior, se debe hacer una contratacion acorde a lo registrado
en el Plan de Accién y en el Plan Anual de Adquisiciones, que evite desfinanciamientos

en la vigencia por este concepto.

El valor maximo de los honorarios mensuales para los contratos de prestacion de
servicios de Instructor sera el establecido en la tabla de tarifas que divulgara la
Direccion de Formacion Profesional, y para los demas contratos de prestacion de

servicios, la tabla de tarifas que divulgara la Secretaria General.

Con el fin de aclarar las inquietudes que surjan respecto al tema, la Direccién General
programara una videoconferencia a la que deben asistir todos los ordenadores del
gasto con el equipo que apoyara la gestion, cuya fecha y hora sera comunicada

oportunamente.

Les agradezco la disposicién y dedicacién que le den a este proceso con sus equipos
de trabajo, para lograr el oportuno cumplimiento de nuestra misién con calidad. Firma

Directora General (€) del SENA (MARIA ANDREA NIETO ROMERO, 2014).

Con el &4nimo de delimitar las actuaciones que el accionar de la Entidad, en temas
relacionados con la Gestion del Talento Humano, a continuacion se presenta un
normograma que contiene las normas como leyes, decretos, acuerdos, circulares,

resoluciones que afectan la gestion de la Entidad.
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Tabla Nro. 1. Normatividad que aplica al proceso de gestion de talento humano.

Temas relevantes

Situacion Administrativa: 58;
Servicio Activo: 59; Licencia:
Del art. 60 al 72; Vacaciones:
73; Permiso: 74; Comision:
Del art. 75 al 97; Encargo:
34,35,36,37,98; Servicio
Militar: Del art. 99 al 104;
Vacancia:22,23; Traslado:
29,30,31,32,33; Ascenso: 38;
Retiro del Servicio: 105,106;
Prima Técnica: 14,15,16,17
Reclamaciones en procesos

de selecciéon

Tipo de
reglament
acion

Decreto

Decreto

No.Y

fecha

1950 del
24 de
septiem
bre

de 1973

Descripcion

Por el cual se
reglamenta los
Decretos — ley 2400
y 3074 de 1968 y

otras normas sobre

760 del
17 de
marzo

de 2005

Administracion del

Personal Civil

Por el cual se
establece el
procedimiento que
debe surtirse ante y
por la Comisién
Nacional del Servicio
Civil para el

cumplimiento de sus

Emitida

por

Presidente
de la

Republica

Presidente
de la

Republica

Relacioén

con la

norma

Total

Total
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Encargo: 8,10; Vacancia
Temporal: 9; Ascenso: 37,
Comision para Desempefiar
Empleos de Libre
Nombramiento: 43; Retiro del
Servicio: Del art. 86 al 94

Comision de personal

Competencias generales

para los empleos publicos

/Acoso Laboral

Decreto

Decreto

Decreto

Ley

1227 del

1228 del

21 de

Abril de

2005

2539 del
22 de
Julio de

2005

1010 del

23 de

funciones

Por el cual se
reglamenta
parcialmente la Ley
909 de 2004 y el
Decreto-ley 1567 de
1998

Por el cual se
reglamenta el
articulo 16 de la Ley
909 de 2004 sobre
las comisiones de
personal

Por el cual se
establecen las
competencias
laborales Generales
para los Empleos
Publicos de los
Distintos Niveles
Jerarquicos

Por medio de la cual

se adoptan medidas

Presidente

de la

Republica

Presidente
de la

Republica

Presidente
de la

Republica

Congreso

de

Total

Total

Total

Total
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http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=16314
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http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=18843
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Talento Humano en Salud

Capacitacion

Evaluacion del desempefio

Ley

Decreto

Acuerdo

enero de

para prevenir

2006

1164 del
3 de
Octubre
de 2007
4665 del
29 de

Noviemb

corregir y sancionar
el acoso laboral y
otros hostigamientos
en el marco de las
relaciones de trabajo
Por la cual se dictan
disposiciones en
materia del Talento
Humano en Salud.
Por el cual se adopta
la actualizacion del

Plan Nacional de

re de

2007

137 del
14 de

enero de

Formacion y
Capacitacion para
los Servidores
Publicos

“Por el cual se
establece el Sistema

Tipo de Evaluacion

2010

del Desempefio
Laboral de los

Servidores de

Colombia

Congreso
de

Colombia

Presidente
de la

Republica

Comisioén
Nacional
del
Servicio

Civil

Total

Total

Total
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http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=38799
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Evaluacion del desempefio

Situacion Administrativa: 58;

Servicio Activo: 59; Licencia:

Acuerdo

Decreto

138 del

14 de

enero de

Carrera
Administrativa y en
Periodo de Prueba
Por el cual se
establecen los

criterios técnicos y

2010

1950 del

24 de

legales que
fundamentan el
Sistema de
Evaluacion del
Desempefio Laboral
de los empleados de
carrera y en periodo
de pruebay

se determinan los
elementos minimos
para el desarrollo de
Sistemas de
Evaluacion

del Desempefio
Laboral Propios

Por el cual se

reglamenta los

Comision

Nacional

del

Servicio

Civil

Presidente

de la

Total

Total
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Del art. 60 al 72; Vacaciones:
73; Permiso: 74; Comision:
Del art. 75 al 97; Encargo:
34,35,36,37,98; Servicio
Militar: Del art. 99 al 104;
Vacancia:22,23; Traslado:
29,30,31,32,33; Ascenso: 38;
Retiro del Servicio: 105,106;
Prima Técnica: 14,15,16,17
Seguridad Social Integral

articulos 21, 33, 36, 65y sg.

Pensiones

Ley

Decreto

septiem

bre

de 1973

Decretos — ley 2400
y 3074 de 1968 y

otras normas sobre

100 del
23 de

Diciembr|

Administracion del

Personal Civil

Por el cual se crea el
Sistema de

Seguridad Social

e de

=

993

348 DE

1995

Integral y se dictan
otras disposiciones
Por el cual se
decreta la entrada en
vigencia del Sistema
General de
Pensiones previsto
en la Ley 100 de
1993 para los
servidores publicos

del Distrito Capital.

Republica

Congreso
de

Colombia

Alcalde
Mayor de
Santa Fe
de Bogota,

D.C

Total

Total

78



http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=1525
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http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=5248
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=5248
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=5248
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=1843
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=1843
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=1843
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=1843

Riesgos profesionales

Cadigo Disciplinario

Riesgos profesionales

Nomenclatura clasificacion
de funciones y requisitos

generales de empleos

Decreto

Ley

Ley

Decreto

1530 del

26 de

agosto
de 1996

734 del
05 de
febrero
de 2002
776 del
17 de
diciembr

e de

N

002

785 del
17 de
Marzo

de 2005

Por el cual se
reglamentan
parcialmente la Ley
100 de 1993 y el
Decreto 1295 de
1994

Por el cual se expide
el cédigo

Disciplinario unico

Por el cual se dictan
normas sobre la
organizacion,
administracion y
prestaciones del
Sistema General de
Riesgos
Profesionales

Por el cual se
establece el Sistema
de Nomenclatura y
Clasificacion de

Funciones y

Presidente
de la

Republica

Congreso
de

Colombia

Presidente
de la

Republica

Presidente
de la

Republica

Total

Total

Total

Total
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http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=8804
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=8804
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=8804
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=8804
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http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4589
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4589
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4589
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley/2002/ley_0776_2002.html
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley/2002/ley_0776_2002.html
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley/2002/ley_0776_2002.html
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley/2002/ley_0776_2002.html
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley/2002/ley_0776_2002.html
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http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=16127
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=16127
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=16127

Reclamaciones en procesos

de seleccion

Competencias generales

para los empleos publicos

Decreto

Decreto

760 del
17 de
marzo

de 2005

2539 del
22 de
Julio de

2005

Requisitos
Generales de los
Empleos de la
Entidades
Territoriales que se
regulan por las
Disposiciones de la
Ley 909 de 2004
Por el cual se
establece el
procedimiento que
debe surtirse ante y
por la Comision
Nacional del Servicio
Civil para el
cumplimiento de sus
funciones

Por el cual se
establecen las
competencias
laborales Generales
para los Empleos

Publicos de los

Presidente
de la

Republica

Presidente
de la

Republica

Total

Total

80



http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=16127
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http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=16127
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http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=17318

/Acoso Laboral

Talento Humano en Salud

Capacitacion

Evaluacion del desempefio

Ley

Ley

Decreto

Acuerdo

1010 del

23 de

enero de

Distintos Niveles
Jerarquicos

Por medio de la cual
se adoptan medidas

para prevenir

2006

1164 del
3 de
Octubre
de 2007
4665 del
29 de

Noviemb

corregir y sancionar
el acoso laboral y
otros hostigamientos
en el marco de las
relaciones de trabajo
Por la cual se dictan
disposiciones en
materia del Talento
Humano en Salud
Por el cual se adopta
la actualizacion del

Plan Nacional de

re de

2007

137 del

14 de

Formacion y
Capacitacion para
los Servidores
Puablicos

Por el cual se

establece el Sistema

Congreso
de

Colombia

Congreso
de

Colombia

Presidente
de la

Republica

Comision

Nacional

Total

Total

Total

Total
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http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=18843
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=18843
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=18843
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=18843
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley/2007/ley_1164_2007.html
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley/2007/ley_1164_2007.html
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley/2007/ley_1164_2007.html
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley/2007/ley_1164_2007.html
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=27750
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=27750
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=27750
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=27750
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=27750
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=38799
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=38799

Evaluacion del desempefio

Acuerdo

enero de

Tipo de Evaluacién

2010

138 del
14 de

enero de

del Desempefio
Laboral de

los Servidores de
Carrera
Administrativa y en
Periodo de Prueba
Por el cual se
establecen los

criterios técnicos y

2010

legales que
fundamentan el
Sistema

de Evaluacion del
Desempefio Laboral
de los empleados de
carrera y en periodo
de pruebay se
determinan los
elementos minimos
para el desarrollo de
Sistemas de

Evaluacion del

del

Servicio

Civil

Comision

Nacional

del

Servicio

Civil

Total
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http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=38799
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http://www.cntv.org.co/cntv_bop/basedoc/acuerdo/cnsc/acuerdo_cnsc_0138_2010.html
http://www.cntv.org.co/cntv_bop/basedoc/acuerdo/cnsc/acuerdo_cnsc_0138_2010.html
http://www.cntv.org.co/cntv_bop/basedoc/acuerdo/cnsc/acuerdo_cnsc_0138_2010.html
http://www.cntv.org.co/cntv_bop/basedoc/acuerdo/cnsc/acuerdo_cnsc_0138_2010.html

Desempefio Laboral

Propios
Sistema General de Ley 1438 dellPor medio de la cual [Congreso Total
Seguridad Social en Salud 19 de [sereforma el de

enero delSistema General de |Colombia

2011  [Seguridad Social en
salud y se dictan

otras disposiciones

Fuente://lwww.serviciocivil.gov.co/index.php/normograma/gestion-talento-humano
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7 MARCO ESPACIAL

7.1 Nombre de la Entidad: SENA — Centro de Gestion Industrial

Municipio: Bogota

7.2 Departamento: Cundinamarca

7.3 Direccién: Calle 15 No. 31-42 - Barrio Paloquemao

7.4 Teléfono: 5960100 IP: 15571

7.5 Pagina Web: http://gestionindustrialSENA.blogspot.com/

7.6 Naturaleza: Establecimiento Publico, adscrito al Ministerio de Trabajo y Seguridad

Social.

7.7 Mision

El SENA estd encargado de cumplir la funcién que le corresponde al Estado de invertir
en el desarrollo social y técnico de los trabajadores colombianos, ofreciendo vy
ejecutando la formacién profesional integral, para la incorporacién y el desarrollo de las
personas en actividades productivas que contribuyan al desarrollo social, econémico y

tecnoldgico del pais.

7.8 Vision

En el 2018 el SENA sera reconocido por la efectividad de su gestién, sus aportes al
empleo decente y a la generacién de ingresos, impactando la productividad de las
personas y de las empresas; que incidirdn positivamente en el desarrollo de las

regiones como contribucion a una Colombia educada, equitativa y en paz.
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7.9 Historia

EL SENA — Centro de Gestion Industrial, es uno de los quince (15) Centros de
Formacion que conforman la Regional Distrito Capital. EI SENA nacié durante el
gobierno de la Junta Militar, posterior a la renuncia del General Gustavo Rojas Pinilla,
mediante el Decreto-Ley 118, del 21 de junio de 1957. Su funcion, definida en el
Decreto 164 del 6 de agosto de 1957, fue brindar formacion profesional a trabajadores,
jovenes y adultos de la industria, el comercio, el campo, la mineria y la ganaderia. Su
creador fue Rodolfo Martinez Tono.

Asi mismo, siempre buscé proporcionar instruccion técnica al empleado, formacién
complementaria para adultos y ayudarles a los empleadores y trabajadores a
establecer un sistema nacional de aprendizaje. La Entidad tiene una estructura
tripartita, en la cual participarian trabajadores, empleadores y Gobierno, se llamé
Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA), que se conserva en la actualidad y que
muchos afios después, busca seguir conquistando nuevos mercados, suplir a las
empresas de mano calificada utilizando para ello métodos modernos y lograr un cambio

de paradigma en cada uno de los procesos de la productividad.
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7.10 Organigrama

llustracion 9. Organizaciéon Administrativa del SENA - Centro de Gestion
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Fuente: http://modelosigacgi.weebly.com/
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7.11

Funciones

Impulsar la promocion social del trabajador, a través de su formacion
profesional integral, para hacer de él un ciudadano util y responsable, poseedor

de valores morales éticos, culturales y ecoldgicos.

Velar por el mantenimiento de los mecanismos que aseguren el cumplimiento
de las disposiciones legales y reglamentarias, relacionadas con el contrato de

aprendizaje.

Organizar, desarrollar, administrar y ejecutar programas de formacion
profesional integral, en coordinacion y en funcién de las necesidades sociales y

del sector productivo.

Velar porque en los contenidos de los programas de formacion profesional se

mantenga la unidad técnica.
Crear y administrar un sistema de informacion sobre oferta y demanda laboral.

Adelantar programas de formacion tecnolégica y técnica profesional, en los

términos previstos en las disposiciones legales respectivas.

Disefar, promover y ejecutar programas de formacion profesional integral para

sectores desprotegidos de la poblacion.

Dar capacitacion en aspectos socioempresariales a los productores y

comunidades del sector informal urbano y rural.
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Organizar programas de formacion profesional integral para personas
desempleadas y subempleadas y programas de readaptacion profesional para

personas discapacitadas.

Expedir titulos y certificados de los programas y cursos que imparta o valide,
dentro de los campos propios de la formacion profesional integral, en los

niveles que las disposiciones legales le autoricen.

Desarrollar investigaciones que se relacionen con la organizacion del trabajo y
el avance tecnoldgico del pais, en funcion de los programas de formacién

profesional.

Asesorar al Ministerio del Trabajo en la realizacion de investigaciones sobre
recursos humanos y en la elaboracién y permanente actualizacion de la
clasificacion nacional de ocupaciones, que sirva de insumo a la planeacion y

elaboracién de planes y programas de formacion profesional integral.

Asesorar al Ministerio de Educacion Nacional en el disefio de los programas de

educacion media técnica, para articularlos con la formacién profesional integral.

Prestar servicios tecnoldgicos en funcién de la formacion profesional integral,
cuyos costos serdn cubiertos plenamente por los beneficiarios, siempre y
cuando no se afecte la prestacion de los programas de formacion profesional.

(SENA, 2014)
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7.12 Ubicacion geogréfica

llustracion 10. Georeferenciacion del SENA — Centro de Gestién Industrial

Fotografia Area Complejo Paloquemao — Centro de Gestion Industrial.

Fuente: http://gestionindustrial SENA.blogspot.com/

7.13 Marco temporal

Los objetivos planteados se desarrollaran en un tiempo aproximado de seis (6) meses.
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8 DISENO METODOLOGICO

8.1 Tipo de estudio

El tipo de investigacion del presente proyecto es exploratorio, toda vez que permite
formular un problema para posibilitar una investigacion mas precisa, asi como
aumentar la familiaridad del investigador con el fenOmeno que se va a investigar,

aclarar conceptos y establecer preferencias para posteriores investigaciones.

Dentro de los estudios exploratorios podemos encontrar monografias e investigaciones
bibliograficas que buscan construir un marco teorico de referencia, o las orientadas al

andlisis de los modelos tedricos.

Los trabajos genéricos referidos a la teoria de mercados, produccion, finanzas,
administracion del recurso humano, moneda y banca, comercio exterior,
microeconomia, macroeconomia, hacienda publica, auditoria, revisoria fiscal, costos,
estados financieros, etc., son ejemplos que por su contenido mas de tipo tedrico,

pueden constituirse en estudios exploratorios.( MENDEZ ALVAREZ, 1996)

8.2 Método

8.2.1 Fuentes primarias.

Para el desarrollo de la investigacion propuesta se utilizaran fuentes primarias, toda vez
qgue el investigador debe recoger la informacién en forma directa, se emplearan como
técnicas, la entrevista, la encuesta, la observacion directa no participante, teniendo en
cuenta que el investigador tiene un contacto directo con el objeto de la investigacion,
pero no participa en él como objeto de la misma, asi como la entrevista dirigida a los

miembros de la organizacion, es decir el objeto de investigacion.
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Teniendo en cuenta que la entrevista es una técnica orientada a establecer contacto
directo con las personas que se consideren fuente de informacion, tiene como

propoésito obtener informacion mas espontanea y abierta.

Durante la misma, puede profundizarse la informacion de interés para el estudio, las
entrevistas pueden ser espontaneas o no protocolarias, se estableceran de acuerdo a
las intenciones del investigador; generalmente para obtener respuestas rapidas, a

partir de un cuestionario previsto para ese efecto.

8.2.2 Fuentes secundarias.

Si bien las fuentes secundarias corresponden a informacion sobre el tema por
investigar, pero no son la fuente original de los hechos o situaciones, sino que los
referencian, para la presente investigacion se utilizaran fuentes secundarias para la
obtencioén de la informacion como documentos de la Entidad objeto de estudio, libros
enfocados en el talento humano y en fundamentos de administracion de personal,
trabajos de grado relacionados con los procesos de talento humano y la administracion

de recursos humanos, revistas especializadas, entre otros.

8.2.3 Poblacion.

Instructores y funcionarios administrativos, del SENA-Centro de Gestion Industrial, que
se encuentran vinculados bajo la modalidad de contrato por prestacién de servicios.
Total 87 colaboradores. La seleccion de la poblacion esta limitada a la especialidad de
Salud Ocupacional, con un total de 20 colaboradores, una de las cuatro (4)
especialidades a cargo del SENA-Centro de Gestidon Industrial, las otras como

Produccion Industrial, Quimica Industrial y Ambiental, no se pudieron encuestar debido
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a la dificultad presentada por los horarios y disponibilidad ya que se desarrollan en
laboratorios y talleres industriales. Esta decision se toma debido a que la poblacion,
del area de Salud Ocupacional, por su horario y tiempo disponible son mas accesibles
a la aplicacion de instrumentos para determinar el estado de los procesos. Sin
embargo, se considera una poblacion representativa que nos daréd la informacion

necesaria para el desarrollo de la propuesta.

8.2.4 Elemento muestral: Instructores y funcionarios administrativos.

8.2.5 Unidad muestral: Centro de Gestiéon Industrial

8.2.6 Alcance. Bogota, Complejo de Paloquemao.

8.2.7 Tiempo. El proyecto se desarrolla durante el afio 2015

8.2.8 Muestra.

Para la realizacion del calculo muestral se tomara la siguiente férmula:

_ Z24PQ _ 1.962%(0.5)(.0.5) - 0.96
0 g2 o (0.05)2 ° ™ 0.0025
n. = 1o n. —_ 38 n —_ 38
(0] 1+n0 I{’_l'l o 1+384-2([)_1] o 1+3842([)_1]
Donde:
N= 20 P= 05
E= 0,05 (5% de error muestral) Poblacion: 20 colaboradores

Z= 1,96 (Nivel de confianza = 95%)
Muestra: 19 colaboradores

Q= 05
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9 DIAGNOSTICO A LOS PROCESOS DE GESTION DE TALENTO HUMANO EN

EL SENA-CENTRO DE GESTION INDUSTRIAL

Para la elaboracién del diagnéstico selectivo a los procesos de Gestion del talento
humano en el SENA Centro de Gestion Industrial, se disefi6 la guia de investigacion.
Los aspectos que se tuvieron en cuenta para el disefio de ésta, fueron los directamente
relacionados con los procesos de la Gestion del talento humano para asi aplicarla en el
Centro de formacion, objeto de investigacion y elaborar un analisis y posterior

diagndstico de los procesos que se llevan a cabo actualmente.

9.1 Metodologia para el disefio y aplicacion de la guia de diagnéstico.

Se disefié un instrumento y se realizaron entrevistas al Subdirector del Centro y a dos
coordinadores uno académico y el otro de Relaciones Corporativas, asi mismo se
realiz6 encuesta a la totalidad de los colaboradores, dieciséis (16) actualmente, para un
total de diecinueve (19) colaboradores encuestados, estructurando una entrevista para
la parte operativa y otra para la direccién administrativa, con el fin de realizar el analisis
conociendo los diferentes puntos de vista. Se realizan preguntas a través de la
aplicacion de la encuesta con el fin de identificar las fortalezas y debilidades en los
procesos de Gestion del talento humano en el SENA Centro de Gestién Industrial.

De otro lado, se utiliz6 como instrumento para obtener informacion la observacion
directa no participante, desarrollada en el periodo comprendido entre noviembre de
2014 y marzo de 2015 teniendo en cuenta el contacto directo con la empresa, por
parte del investigador. De igual forma se utilizaron otras fuentes como documentos de

la Entidad.



El propédsito de la encuesta fue identificar la percepciéon de los integrantes de la
empresa frente a los procesos de talento humano aplicados por el SENA-Centro de

Gestion Industrial.

9.2 Herramienta de diagnostico - Encuesta aplicada y entrevista estructurada.

9.2.1 Recoleccion y tabulacion de la informacidén correspondiente a la entrevista

dirigida al &rea administrativa.

Se tomaron las respuestas de las catorce (14) preguntas realizadas a los funcionarios
del Centro de Gestion Industrial, se recolectd la informacion y se tabularon los

resultados con el fin de analizar la informacioén. (Ver anexo 1.)

9.2.2 Recoleccion y tabulacién de la informacion correspondiente a la encuesta
dirigida al area operativa.

Se tomaron las respuestas a las diecinueve (19) preguntas realizadas al area operativa,
se recolectd la informacion y se tabularon los resultados para asi analizar la

informacién. (Ver anexo 2)

9.3 Resultados aplicacion herramienta de diagnéstico

Los resultados obtenidos son los siguientes:

9.3.1 Areadirecci6on administrativa

Los resultados arrojados de la entrevista realizada a los tres (3) funcionarios
encargados de la direccion administrativa del SENA-Centro de Gestion Industrial

fueron:
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Tabla Nro. 2. Resultados encuesta aplicada en el area administrativa

PREGUNTAS /

RESPUESTAS SI

NO SIEMPRE

ALGUNAS

VECES

NUNCA

Caracteristicas

del colaborador

Desempefio

del cargo

Conocimiento

del cargo

1. ¢En el proceso de
seleccion el jefe inmediato
realiza la entrevista a los

candidatos?

2. ¢La entrevista es

preparada con anterioridad?

3. ¢Al empleado se le dan a
conocer las funciones del

cargo por escrito?

4. ¢ Conoce usted el manual

de funciones?

5. ¢ Le realizan pruebas
especificas a los candidatos
relacionadas con el cargo a

desempefiar?

6. ¢Se realiza a los
colaboradores evaluacion de 3

desempefio?

7. ¢ Qué aspectos se tienen
en cuenta para la evaluacion

de desempefio?

8. ¢ Cuando existen vacantes
se realiza reclutamiento 2

interno?

9. ¢La empresa realiza
pruebas especificas a los
empleados antes de ser

vinculados a la empresa?
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PREGUNTAS /

RESPUESTAS SI

NO SIEMPRE

ALGUNAS

VECES

NUNCA

Caracteristicas

del colaborador

Desempefio

del cargo

Conocimiento

del cargo

10. ¢ El SENA Centro de
Gestion Industrial cuenta con

un programa de induccién?

11. ¢Hay un periodo definido
para el programa de

induccion?

12. ¢ Conoce usted el
programa de induccion del
SENA Centro de Gestion

Industrial?

13. ¢ El SENA Centro de
Gestion Industrial cuenta con
un programa de

capacitacion?

14. ¢ El SENA Centro de
Gestion Industrial cuenta con
programa de salud

ocupacional?
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llustraciéon 11. Resultados gréaficos porcentuales obtenidos aplicacién encuesta

en el &rea administrativa

1. ¢éEn el proceso de seleccion el jefe
inmediato realiza la entrevista a los
candidatos?

® Sl

®NO

® SIEMPRE

33%ﬂ

67%

4. ¢{Conoce usted el manual de
funciones?
=S|

7. éTiene en cuenta aspectos
preestablecidos para la evaluacién de
desempeiio?

2. ¢{La entrevista es preparada con
anterioridad?
=S|

®NO

= SIEMPRE

F

5. éLe realizan pruebas especificas a
los candidatos relacionadas con el
cargo a desempeiiar?

%Sl

®NO

= SIEMPRE

® ALGUNAS VECES

33%

8. ¢Cuando existen vacantes se realiza
reclutamiento externo?
Sl

®NO

= SIEMPRE
® ALGUNAS VECES | |

®NUNCA
34%

N

10. ¢el SENA Centro de Gestion
Industrial cuenta con un programa de
induccion?

=NO
= SIEMPRE

= ALGUNAS VECES
®NUNCA

-

67%

® SIEMPRE

ALGUNAS VECES

33%

o

11. ¢{Hay un periodo definido para el
programa de inducciéon?

=S|
=NO

® SIEMPRE
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3. ¢Al empleado se le dan a aconocer
las funciones del cargo por escrito?

6. ¢éSe realiza a los colaboradores
evaluacion de desempefio?
=S|

®NO

9. éLa empresa realiza pruebas
especificas a los empleados antes de
ser vinculados a la empresa?

=S|

=NO

12. ¢Conoce usted el programa de
induccién del SENA Centro de Gestion
Industrial?

= SIEMPRE
= ALGUNAS VECES
= NUNCA

33% _—




14. ¢El SENA Centro de Gestion
Industrial cuenta con programa
de salud ocupacional en el
marco del Bienestar Laboral?  =no

=Sl

13. ¢EI SENA Centro de Gestion
Industrial cuenta con un programa de
capacitacion?

Sl

= SIEMPRE

™ ALGUNAS VECES

60%

9.4 Andlisis de las respuestas obtenidas en la aplicacion de la encuesta

9.4.1 Preseleccion

Al indagar respecto a este procedimiento, tanto el Subdirector de Centro de formacién,
como los Coordinadores respondieron que cuando existen vacantes se realiza
reclutamiento externo, a través de la pagina del empleo SENA, pero que también
reciben directamente hojas de los interesados en hacer parte de este Centro de

formacion.

9.4.2 Seleccion
En cuanto al proceso de seleccion, se encontré que las personas afirman que la

entrevista a los candidatos siempre es realizada por el jefe inmediato.

Respecto a la realizacion de pruebas especificas a los candidatos, antes de ser
vinculados a la empresa, los entrevistados respondieron que si se realizan. Sin
embargo, el Subdirector de Centro respondid6 que se realizan pruebas de
conocimientos en las areas que maneja el Centro, mientras que el Coordinador de

Relaciones Corporativas afirma que se realizan pruebas de conocimientos especificas
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en pedagogia y areas especificas o especialidades que oferta el Centro de Formacion,

es decir que hay discrepancia en las respuestas dadas.

Al preguntar si la entrevista es preparada con anterioridad, el Subdirector del Centro
responde negativamente contrario a los Coordinadores Académico y Misional, quienes

responden que la entrevista si es preparada con anterioridad.

9.4.3 Induccion

Al preguntar a los entrevistados si la empresa cuenta con un programa de induccion, el
Subdirector y el Coordinador Misional, respondieron que si se cuenta con un programa
de Induccién, que permite la rapida socializacién de los nuevos funcionarios; contrario
al Coordinador Académico quien respondié que no se cuenta con un programa de
induccion, bien establecido (por lo que el investigador asumid la respuesta como
negativa)

Asi mismo, en cuanto al periodo para el programa induccion, tanto el Subdirector como
el Coordinador Misional respondieron que no hay un periodo definido para el

mencionado proceso.

9.4.4 Manual de funciones

En cuanto a las funciones del cargo, los entrevistados responden que estas no son
entregadas por escrito, al preguntar la razon el Subdirector indica que el actual Manual
de Funciones no se ajuste a las verdaderas necesidades del Centro de Formacion y
por lo tanto se prefiere asignar las funciones sin tener en cuenta el Manual dispuesto
para ello. Tanto el Subdirector como el Coordinador Misional, responden

afirmativamente al preguntar acerca del conocimiento del Manual de Funciones. El
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Coordinador Académico afirma que ha visto que existen unos Manuales de Funciones

pero que no los conoce realmente.

9.4.5 Capacitacion

Revisando el tema de Capacitacion, los entrevistados responden que si bien es cierto
gue se cuenta con un programa de capacitacion para el cual se realiza una planeacion
al inicio del afio, esta planeacion no corresponde con lo que realmente se ejecuta, la
mayoria de las veces por falta de presupuesto, quedando un vacio en el procedimiento

gue debe buscar el constante desarrollo de los trabajadores.

9.4.6 Evaluacién de desempefio

Con relacion a la evaluacion de desempefio, los entrevistados responden
afirmativamente dado que es un requisito establecido por la Funcion Publica; al
indagar acerca del conocimiento que deben tener para evaluar los aspectos que se
tienen en cuenta para la evaluacion de desempefio, se puede establecer que no hay
certeza ni unanimidad en las respuestas, dadas por los entrevistados, por lo que se
puede percibir que aunque conocen el procedimiento, no estan familiarizados

completamente con el mismo y no se cuenta con un formato estandarizado para tal fin.

9.4.7 Salud Ocupacional

En cuanto al programa de Salud Ocupacional, los entrevistados coincidieron en que
efectivamente el SENA-CGI, cuenta actualmente con un Sistema de seguridad y salud
en el trabajo dentro de las funciones realizadas por el encargado de Bienestar Laboral,
aunque indican que falta mucho para hacer realidad lo que se encuentra parametrizado

por la Normatividad vigente y que actualmente no se ejecuta. De igual forma
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manifiestan que falta apoyo financiero para dotar de EPI a todos los funcionarios y asi
disminuir la probabilidad de accidentes de trabajo.

A manera de conclusiéon y con el fin de presentar una evaluacion del resultado de la
entrevista realizada y la aplicacién del instrumento de diagnéstico, se puede afirmar
gue se encuentran diferencias en los conceptos emitidos por cada uno de los
entrevistados para los siguientes aspectos: Pruebas especificas, entrevistas, induccion,

funciones del cargo y evaluacion de desempefio.
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9.5 Tabulacion de lainformacion correspondiente a la entrevista dirigida a la
poblacion de la muestra — area operativa

Teniendo en cuenta que el instrumento utilizado en la recoleccion de informacion en el

area operativa del SENA-Centro de Gestion Industrial, fue una encuesta estructurada la

cual se prepar6 con preguntas predeterminadas cuyas respuestas eran cerradas (si o

no) y algunas de seleccion multiple.

9.6 Graficos e interpretacion de las respuestas resultado de la aplicacion del
instrumento de diagndéstico en el area operativa.

Los resultados de la aplicacion de la encuesta se presentan a continuacion:

lustracion 12

1. ¢A través de que medio tuvo usted
conocimiento de la existencia de la vacante en
el CGL.?

™ Pagina del Empleo

37%

¥ Por personas que laboran en

= Por recomendacién de
personas externas a la
Institucion

' la Institucién

* Fue trasladado de otro
Centro de Formacién

1. ¢A través de que medio tuvo usted
conocimiento de la existencia de la vacante

en el CGIL.?

Respecto al reclutamiento en el SENA-CGI se
encontr6 que de los diecinueve (19)

colaboradores encuestados, la mayoria fueron

vinculados a través de la Pagina del Empleo — SENA presentando un 37% de la

totalidad de funcionarios de contrato. Lo cual indica que esta estrategia de

reclutamiento es acertada. Seguida de las recomendaciones o0 voz a voz de las

personas que trabajan en la Entidad y que atraen nuevos candidatos con un 26% de

los encuestados.
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[lustracion 13

2. éLe realizaron pruebas especificas

relacionadas con el cargo a desempefiar? 2. ¢Le realizaron pruebas especificas

relacionadas con el cargo a desempefiar?

Revisando el proceso de Seleccion de
candidatos se establece que un 63% de los

candidatos presentaron pruebas relacionadas

con el cargo. Este indicador es preocupante ya que estas pruebas se les debe aplicar
a todos los candidatos teniendo en cuenta el principio de equidad, de acuerdo con

Normatividad existente para la Funcion Publica.

llustracion 14

3. ¢Al momento de la vinculacion le fue

3. ¢Al momento de la vinculacion le fue
comunicado el direccionamiento estratégico de

Ia Entidad? comunicado el direccionamiento

estratégico de la Entidad?

El 68% no fue sensibilizado con el

direccionamiento estratégico del SENA-Centro

de Gestién Industrial, por lo que se hace
necesario tomar medidas urgentes a fin de que todos los colaboradores identifiquen un
objetivo comun y el horizonte hacia el cual se dirige la Entidad y puedan desde sus

puestos de trabajo.
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llustracion 15

4. ¢ Actualmente, conoce usted la mision, la
4, ¢ Actualmente, conoce usted la misidn, la

visién y valores corporativos del SENA-CGI? vision y valores Corporativos del SENA-
CGI?

De esta pregunta se puede desprender que no

se dio a conocer el Direccionamiento

estratégico, a la totalidad de los funcionarios

del SENA-CGI, se determina entonces que el
79% desconocen cudl es la mision o vision de la Entidad, lo que afecta el desarrollo
normal de las funciones, al no tener establecida una meta comun, afectando

directamente los procesos de certificacion de calidad en la Entidad.
llustracion 16

5. éParticipo usted del programa de induccién del

SENA-CGI2 5. ¢Particip6 usted del Programa de
Induccidon del SENA-CGI?

Aunque se puede establecer que se dan
pautas al ingreso de los nuevos
colaboradores, no se tiene implementado un

buen procedimiento de Induccidn; situacion

gue acarrea problemas en el desempefio posterior de las funciones para las que fue
contratado. La lectura del indicador nos informa que solo el 58% de los funcionarios

afirma haber participado de un Programa de Induccién a Funcionarios.
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llustracion 17

cLe dieron a conocer de manera escrita las

6. Le dieron a conocer de manera escrita las
funciones a desempeiiar?

funciones a desempefar?

. El 84% de los encuestados responde que
6

cuando ingresaron a ocupar el puesto de

trabajo, no recibieron de manera escrita las

funciones a desempefar, aunque si les

indicaron verbalmente la funcién a desarrollar.

Esto ocasiona un gran inconveniente en no tener claridad exacta, responsabilidades, ni
alcance de las funciones que tiene a su cargo. Solo el 16% de los encuestados afirmo

tener en su poder sus funciones escritas.

llustracion 18

3. Considera usted que al iniciar su

7. Considera usted que al iniciar su labor la

capacitacién recibida fue: labor, la capacitacién recibida fue: Excelente,
® Excel ente

5% - Bue na buena, regular o deficiente.

r

® Regular

* Deficiente

Al revisar los porcentajes arrojados por la
entrevista a los funcionarios, se puede

determinar que la Capacitacién en el puesto de

trabajo no cumple con los objetivos de este tipo de procesos ya que solo el 5% aduce

que fue excelente y solo el 37% afirma que fue buena. Se puede proponer realizar
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primero un analisis de puesto de trabajo y efectuar un diagndstico de necesidades de

capacitacion para fortalecer esta area.

10 PROPUESTA DE MEJORAMIENTO A LOS PROCESOS DE GESTION DEL

TALENTO HUMANO

En la actualidad gran parte de las organizaciones asumen las acciones ejecutadas en
los departamentos de gestion del talento humano con gran responsabilidad puesto que
de sus actividades parten muchos procesos en la calidad, productividad, rentabilidad,
satisfaccion de los clientes y la imagen de la misma. Los procesos generados y
ejecutados en gestion del talento humano repercuten directamente en el desempefio de
sus colaboradores, y su inadecuada gestion puede influir directamente en el
desempeiio de sus funciones creando poca motivacion, falta de informacion, funciones
no definidas con claridad, mala comunicacion interna, escasa cooperacion y
coordinacion creando conflicto de intereses.

Por lo anterior hay que desarrollar iniciativas para lograr la excelencia con un
mejoramiento continuo en todos los campos, con buen liderazgo y compromiso de la
organizacion para cumplir con la misién institucional y asi alcanzar las metas fijadas
periodo por periodo.

Con base en lo anterior, a continuacién se presentan las propuestas de mejora en cada
uno de los procesos de la Gestion del talento humanoen el SENA-Centro de Gestidn

Industrial.

10.1 Preseleccion de personal

Al presentarse la necesidad de cubrir una vacante, ésta se solicita mediante un formato
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de requisicion, especificando las necesidades del cargo lo cual es complementado con
el perfil establecido para cubrir dicha necesidad. Teniendo en cuenta que mediante el
diagnéstico se encontré que en este procedimiento la mayor debilidad es la falta de
perfiles claramente establecidos, se sugiere que se disefien de manera que la solicitud
realizada sea clara y efectiva para contribuir al proceso de seleccion. Lo anterior se
plantea, teniendo en cuenta como lo afirma Chiavenato (1994) “el reclutamiento
consiste a partir de los datos sobre necesidades presentes y futuras de recursos
humanos de la organizacion en las actividades relacionadas con la investigacion y con
la intervencion de las fuentes capaces de proveer a la organizacibn de un numero
suficiente de personas que ésta necesita para la consecucion de sus objetivos” (p.166),
asi mismo, Chiavenato (1994) nos indica “el reclutamiento implica un proceso que
varia segun la organizacion; el comienzo del proceso de reclutamiento depende de la
decision de linea. Es decir, la dependencia de reclutamiento no tiene autoridad para
efectuar ninguna actividad de reclutamiento sin la debida toma de decisién por parte de
la dependencia que tiene la vacante por llenar (p.169). Como el reclutamiento es una
funcién de staff sus actos dependen de una decision de linea, que se oficializa
mediante una especie de orden de servicio, generalmente denominada solicitud de
empleo o solicitud de personal, se trata de un documento que debe llenarse y

entregarse por la persona que quiere llenar una vacante en su departamento o seccion.
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Tabla No.3 Formato Requerimiento de cobertura del puesto de trabajo.

REQUERIMIENTO DE COBERTURA DEL PUESTO DE TRABAJO

TIEMPO: COMPLETO
Departamento: MEDIO
N. de personas requeridas: DIAS
Salario $ TEMPORAL

Razones de la contratacion:

Reemplazo: E Traslado :I Renuncia :I

Termino del contrato:

1. Requerimientos objetivos del puesto

Edad minima: D Edad maximo: D
Sexo preferido: Varon :IMujer DNO relevante D

Estado civil aceptable:

Soltero (a) E Casado(a) :ISeparado(a) DDivorciado @) DViudo (@) D

2. Formacion Académica

Formacion basica requerida: Naturaleza y alcance de los conocimientos generales requeridos para el correcto desempefio del puesto. Tipo
de formacion general que se precisa como "base" para que el ocupante sea capaz de dar un rendimiento completo

Bachiller D Técnico D Estudiante D Profesional D Especializado D

Universitario

3. Expen‘encia requerida

Experiencia previa requerida por el puesto de trabajo: Tanto especifica como de otros puestos de trabajo. Se trata de aprendizajes
cuantitativos y cualitativos adquiridos por la practica profesional y no por el tiempo transcurrido, que garantiza la resolucién de situaciones
especiales que pueden presentarse en el ejercicio del puesto.

—
4. Funciones especificas

5. Resumen de conclusiones sobre el perﬁ del candidato idoneo

Describa brevemente, a modo de resumen, el "retrato" de las caracteristicas principales que deberia reunir el perfil de un candidato idéneo
para este puesto de trabajo:

Para ser entrevistado por:
[Aprobacion:

Jefe de personal Jefe de departamento Gerente

Fuente: 15 pasos para la seleccion de personal con éxito, Alvaro de Anzorena Cao
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Teniendo en cuenta la falta de perfiles claramente establecidos, se sugiere que

inicialmente se realice una descripcion del cargo y un andlisis de puesto de trabajo,

teniendo en cuenta que con estas herramientas se logra obtener informacién sobre

diferentes trabajos de manera sisteméatica, con el fin de organizarla y evaluarla. La

informacion que se obtenga desempefia una funcion de primera importancia, varias de

las areas dependen de esta informacion, por ejemplo para encontrar solicitantes

idoneos para los puestos disponibles, los especialistas de recursos humanos deben

conocer los requisitos de cada posicion de trabajo. Estos requisitos deben ser

especificos para que permitan a los especialistas proceder al reclutamiento de

personas que tengan los conocimientos, experiencia y habilidades necesarios. Por lo

anterior se sugiere utilizar el formato de descripcion de cargos Yy analisis ocupacional

propuesto, los cuales se anexan a continuacion.

Tabla No. 4. Formato Descripcién de cargos

IDENTIFICACION

Denominaciéon del
cargo

Nivel

Caédigo

Grado

Dependencia

No de cargos

Cargo a quien reporta

Cargos que le reportan

JERARQUIZACION
DEL CARGO

f;ﬂ

Junta

|| Directiva

S

f;ﬂ
GERENTE

|| GENERAL

e E—

~

| |
~

| |
il

Gerente
GTH

Gerente

T

Financiero
L y

I

Gerente
Mercadeo

|
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I PROPOSITO PRINCIPAL

. DESCRIPCION DE FUNCIONES FRECUENCIA

O|D|S|Ql M
1.
2.
3.
4.
5.

Convenciones: O=0casional, D=Diario, S=Semanal, Q=Quincenal, M=Mensual
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1.
2.
3.
4.
5.
V. ESCOLARIDAD
R NO. Primaria Secundaria | Técnico Tecnoélogo Profesional Postgrado Maestria Doctorado
equiere
¢En qué area?
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
DIRECTOS
RELACIONADOS
VII. EXPERIENCIA

DIRECTA

De 1 a 6 meses

De 7 a 12 meses

De 13 a 24meses

De 25 a 36 meses

Mas de 36 meses

RELACIONADA

De 1 a 6 meses

De 7 a 12 meses

De 13 a 24meses

De 25 a 36 meses

Mas de 36 meses
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VIII. COMPETENCIAS BASICAS
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
1.
1. 2.
3.
1.
2. 2.
3.
1.
3. 2.
3.
IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
1.
1. 2.
3.
1.
2. 2.
3.
1.
3. 2.
3.

X.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
1.
1. 2.
3.
1.
2. 2.
3.
1.
3. 2.
3.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla No. 5. Formato Requerimiento analisis de puesto de trabajo.

REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL CARGO

XI. CONOCIMIENTOS EN IDIOMAS
COMPONENTES DOMINIO
IDIOMA Lo Lo
Lo Lee BAJO MEDIO ALTO
Escribe Habla
XII. ESFUERZO MENTAL Y FiSICO

ESFUERZO MENTAL

GRADO DE CONCENTRACION

TIEMPO DE APLICACION

MUY ALTA ALTA

®) 4)

MEDIA BAJA

(©) @

MUY

BAJA

(€0

NO APLICA

(0)

CONSTANTE

FRECUENTE

OCASIONAL

ESFUERZO FiSICO

ACCION FiSICA

MUY ALTA

ALTA

(©) (©)

MEDIA

BAJA

® @)

MUY BAJA

(&)

NO APLICA

(©)

Estiramiento de

Miembros Superiores

Estiramiento de
ACCION ) .
Miembro Inferiores
MUSCULAR -
Flexién
Aduccion
Abduccion
ACCION Desplazamiento
CORPORAL Levantamiento de
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Cargas

Postura de Pie

Postura Sentado
CAMBIO DE

Postura Semi
POSTURAS

Sentado

Postura Rodillas

XII. ESCALA DE RESPONSABILIDADES
TIPOS DE RESPONSABILIDAD MUY ALTA ALTA MEDIA BAJA MUY BAJA NO APLICA
(5) 4 (©)] 2 1) )

POR ERRORES

CONTACTO CON CLIENTE

INTERNOS

CONTACTO CON CLIENTE

EXTERNOS
Uso adecuado
POR EQUIPOS Dafio
Perdida
Uso adecuado
POR
Dafio
MAQUINARIA
Perdida
Uso adecuado
POR
Dafio
INVENTARIOS
Perdida
Uso adecuado
POR
i Dafio
INFORMACION
Perdida
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Dinero en efectivo
MANEJO DE Chequeras
VALORES Letras/pagares
Tarjetas de crédito
De personal
De resultados
Por instrucciones
SUPERVISION Planeacion del
Trabajo
Organizacion de
Actividades
XIV.  ATRIBUCIONES DEL CARGO
MUY ALTA ALTA MEDIA BAJA MUY BAJA NO APLICA
®) @) ® @ @ ©)
Autonomia
Iniciativa
Creatividad
Desarrollo de Métodos Propios
Proposicién de Objetivos
Toma de Decisiones
XV. RIESGOS PROFESIONALES
SUBPROGRAMA DE HIGIENE MUY ALTA ALTA MEDIA BAJA MUY BAJA NO APLICA
INDUSTRIAL ®) 4 (3) (2 (1) ©)
Ruido
RIESGOS Vibraciones

INDUSTRIALES

Calor Extremo

Frio Extremo
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Humedad

Cambios Bruscos

de Temperatura

Radiaciones

lonizantes

Radiaciones NO

lonizantes

lluminacién

Inadecuada

Presiones

Atmosféricas

Extremas

SUSTANCIAS
QUIMICAS

PELIGROSAS

Liquidos

Sélidos

Gaseosos

SUBPROGRAMA DE HIGIENE

MUY ALTA

ALTA

MEDIA

BAJA

MUY BAJA

NO APLICA

INDUSTRIAL ®) @ ® @ @ ©)
Hongos
SUSTANCIAS
Virus
BIOLOGICAS
Bacterias
PELIGROSAS
Parasitos

RIESGO

BIOMECANICO

Postura de Pie

Postura de

Sentado

Postura de

Semisentado
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Postura de

Rodillas

Levantamiento de

Cargas

Manejo de

Herramientas

Movimientos

Repetitivos

RIESGO

PSICOSOCIAL

Apremio del

Tiempo

Atencién al

Usuario

Organizacion del

Trabajo

Tareas Repetitivas

Actividad bajo

Presion

SUBPROGRAMA DE SEGURIDAD

INDUSTRIAL

MUY ALTA

®)

ALTA

(©)

MEDIA

®

BAJA

@)

MUY BAJA

(&)

NO APLICA

(©)

MECANICOS

Maquinaria

Equipos

Herramientas

Mecanicas

Ascensores 0

Elevadores

Montacargas

Automotores
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Redes e
Instalaciones

eléctricas

Tomacorrientes

ELECTRICOS

Extensiones para

redes eléctricas

Tableros o
Gabinetes

Eléctricos

Herramientas

Eléctricas

LOCATIVOS

Techos

Pisos

Muros

Corredores

Escaleras

Rampas

NATURALES

Terremotos

Inundaciones

Deslizamientos

SOCIALES

Terrorismo

Secuestro

Extorsién

Asalto

Homicidio

Observaciones:
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Fecha de Aplicacion:

Nombre de Quién Elaboré:

Cargo que Ocupa:

Nombre Quién Aprobd

Cargo que Ocupa:

Fuente: Elaboracion propia
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10.1.1 Tabla No. 6. Presupuesto procedimiento de preseleccion de personal.

Costo Costo Total
CONCEPTO Unidad | Cantidad
Unitario ($) ($)
RECURSOS HUMANOS
Investigador mes 1 $750,000.00| $750,000.00
Subtotal $750,000.00
RECURSOS MATERIALES

Gastos de mantenimiento mes 1 $30,000.00 $30,000.00
Gastos en comunicaciones mes 1 $12,000.00 $12,000.00
Materiales mes 1 $10,000.00 $10,000.00
Alquiler de Ordenador e Impresora mes 1 $40,000.00 $40,000.00
Subtotal $92,000.00
TOTAL $842,000.00
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10.2 Seleccién de Personal

Partiendo del precepto donde las pruebas de seleccion evallan las capacidades,
actitudes y aptitudes de la persona candidata en relacion con el puesto de
trabajo a ocupar y con el estilo de la Entidad, se encontraron no conformidades,
teniendo en cuenta que no en todos los casos el procedimiento de seleccion, es
previamente preparado. Asi mismo no en todos los casos se realizan pruebas
especificas, de conocimiento y de habilidades o de medicion de competencias,
relacionadas con el cargo a desempefiar, como como warteg, valanti, SED,
Proa, Antes,16pf, entre otras. Aln con la importancia que tienen dichas pruebas
teniendo en cuenta la actividad del SENA — Centro de Gestion Industrial se
propone:

Utilizacion de los perfiles claramente establecidos con el fin de llevar a cabo un
proceso de seleccion mas objetivo.

Que en todos los casos, se prepare la entrevista estructurada, con antelacion de
acuerdo al cargo que se esta buscando cubrir y teniendo en cuenta la actividad
de la Entidad.

Realizacion de pruebas especificas relacionadas con el cargo a desempefiar en
todos los casos. Para ello se recomienda de manera puntual conformar un
equipo de seleccion conformado por el Subdirector de Centro, el Jefe inmediato
o Coordinador y un profesional Psicologo especialista en la aplicacion e
interpretacion de pruebas como warteg, valanti, SED, Proa, Antes,16pf, entre

otras.
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Lo anterior se propone teniendo en cuenta que:

La seleccion de recursos humanos es la escogencia del individuo adecuado
para el cargo adecuado, o en un sentido mas amplio, escoger entre los
candidatos reclutados a los mas adecuados, para ocupar los cargos existentes
en la empresa, tratando de mantener o aumentar la eficiencia y el rendimiento
del personal. El criterio de seleccion se fundamenta en los datos y en la
informacion que se posea respecto del cargo que va a ser proveido. Las
condiciones de seleccidbn se basan en las especificaciones del cargo, cuya
finalidad es dar mayor objetividad y precision a la seleccion del personal para
ese cargo. La seleccion debe mirarse como un proceso real de comparacion
entre dos variables: las exigencias del cargo y el perfil de las caracteristicas de
los candidatos que se presenten, la primera variable la suministra el andlisis y la
descripcion del cargo y la segunda se obtiene mediante la aplicacion de técnicas
de seleccion; sea X la primera variable y Y la segunda, cuando X es mayor que
Y, el candidato no relune las condiciones que se necesitan para ocupar el cargo;
cuando X y Y son iguales, el candidato posee las condiciones ideales para
ocupar el cargo; y cuando X es menor que Y el candidato tiene mas condiciones
gue las exigidas por el cargo, l6gicamente esa comparacién no se concentra en
torno de un punto de las dos variables, sino que admite una franja de
aceptacion, es decir alguna flexibilidad mas o menos cercana al punto ideal. En
general esta comparacién exige que el analisis y la descripcion del cargo sean
transformadas en una ficha a partir de la cual el encargado de realizar la

seleccién puede estructurar las técnicas y el contenido del proceso selectivo, a
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través de la comparacion el organismo de seleccion presenta ante el organismo
solicitante los candidatos aprobados en la seleccion. La decision de escoger,
aceptar o rechazar es facultad del organismo solicitante o de su inmediato

superior” (Chiavenato,2000, p.p 238-240)

10.2.1 Cémo ejecutar las acciones propuestas

Se sugiere utilizar formato de requerimiento de cobertura del puesto de trabajo
previamente disefiado, mencionado en el anterior proceso (Formato No.1).

Con el fin de que en todos los casos sea preparada la entrevista, de acuerdo a lo
planteado por el autor Alvaro de Ansorena Cao en su obra 15 pasos para la seleccion

de personal con éxito:

10.2.2 Preparacion de la entrevista.
Antes de comenzar la entrevista, un seleccionador necesita hacer ciertos
preparativos:
1. En primer lugar, el entrevistador debera conocer en detalle el “formato de
requerimiento de cobertura del puesto de trabajo”.
2. Asi mismo, el entrevistador deberd familiarizarse con el contenido del
curriculum vitae del candidato, para no acudir a él constantemente durante la
entrevista.
3. El entrevistador, ademas de conocer previamente todo lo que pueda sobre el
puesto y el candidato, debera también planificar la entrevista, y prefijar unas

lineas generales sobre los temas a tratar y sobre el tiempo disponible.
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4. En cualquier caso, deberd disponer después de la entrevista del tiempo
suficiente para anotar comentarios mientras las impresiones estan todavia
frescas y antes que otros asuntos interfieran.

5. Los documentos béasicos que el entrevistador deberia consultar con antelacién
a la entrevista y que le permitirdn preparar su plan de exploracion son los
siguientes: Curriculum vitae, exdmenes médicos, entrevistas anteriores con el
candidato, pruebas psicotécnicas. Disponiendo de esta informacién, la
preparacién de una buena entrevista deberd responder a algunas preguntas
clave:

¢ Existe algo llamativo, anormal o dudoso en la trayectoria del candidato?

¢, Se producen incongruencias de cualquier tipo en su historial?

¢Hay lagunas de informacion llamativas?

¢, Coinciden bien los siguientes elementos?:

e Formacion/nivel de puesto o puestos alcanzados en la trayectoria profesional
e Situacion familiar/motivaciones

e Edad/responsabilidad alcanzada

¢ Tenemos toda la informacion necesaria sobre la persona y su entorno?

¢, Podemos hacernos una idea inicial sobre el candidato? Cual?

¢ Puntos fuertes y débiles? Cuales?

La respuesta a cada una de estas preguntas constituira una “hipétesis” que
debemos tratar de contrastar en la posterior entrevista.( Alvaro de Ansorena

Cao0,1996)
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10.2.3 Estrategia de la entrevista.

Con el fin de extraer la mayor cantidad de informacion util posible de una conversacién
se recomiendan las siguientes tacticas y estrategias.

Efectuar el plan de indagacion: El entrevistador debe mantener una conversacion
activa a fin de poder extraer toda la informacion que necesitara para hacer su
evaluacion. Como féormula general del plan de indagacion, la entrevista inicial debe
estructurarse de tal manera que se consigan los siguientes objetivos:

e Dar al candidato la oportunidad de expresarse y comunicarse de modo abierto,
de tal forma que podamos evaluar su capacidad de comunicacion interpersonal.

e Repasar los aspectos generales de la trayectoria personal y profesional del
candidato de forma que conozcamos los aspectos mas importantes de su
desarrollo pasado.

e Explorar la formacion tedrica y practica o experimental recibida por el candidato.

e Explorar el tipo de responsabilidades que el candidato ha desempefiado hasta el
momento.

e Explorar en profundidad mediante preguntas para las caracteristicas de la
conducta general del candidato y sus implicaciones en el ambito profesional.
Conocer algunos aspectos generales de las necesidades psicologicas basicas
del candidato y de su tipo y perfil de motivacion.

e Alcanzar una descripcion esquematica, pero completa del tipo de candidato que
tenemos delante y un primer diagndstico sobre su idoneidad para el puesto que

se selecciona.
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Efectuar preguntas abiertas: Cualquier pregunta que pueda ser contestada con
“si 0 no” 0 con una sola frase, proporciona unicamente una parte pequefia de la
informacion y no estimula a responder libremente. Por el contrario, las preguntas
indirectas, abiertas, estimulan a expresar ideas y dar informacion que podria no
haberse conseguido mediante un acercamiento directo.

Mantener la guia y control de la situacion de entrevista: La conversacion de la
entrevista de evaluacion esta mucho mas cuidadosamente planificada y
controlada que en los contactos diarios de tipo social. A través de un ndamero
variado de preguntas y comentarios se puede imprimir a la conversacion rapidez
o lentitud. Se puede ir de lo general a lo especifico o viceversa. Al hacer
Unicamente preguntas, el entrevistador dificulta su tarea, condiciona o ensefia al
candidato a que responda a preguntas, mas que estimularlo a que hable
espontaneamente sobre aspectos que pueden ser importante.

Se anexan formatos de entrevista estructurada la cual contiene puntos basicos,
preguntas para evaluar criterios de conducta profesional especificos, asi como
aspectos que permiten evaluar el perfii motivacional del candidato.
Adicionalmente se anexa lista de aspectos a considerar en la entrevista y una
lista completa de las posibles preguntas que el entrevistador puede hacer para

conocer las posibles competencias conductuales del candidato.
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10.2.4 Tabla No. 7. Presupuesto procedimiento de seleccion de personal.

Unidad
Costo Costo Total
CONCEPTO de Cantidad
Unitario ($) ($)
Medida
RECURSOS HUMANOS
Investigador mes 1 $360,000.00| $360,000.00
Subtotal $360,000.00
RECURSOS MATERIALES

Gastos de mantenimiento mes 1 $40,000.00 $40,000.00
Gastos en comunicaciones mes 1 $15,000.00 $15,000.00
Materiales mes 1 $15,000.00 $15,000.00
Alquiler de Ordenador e Impresora mes 1 $40,000.00 $40,000.00
Subtotal $110,000.00
TOTAL $470,000.00
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10.3 Integrar trabajadores

En este importante aspecto, me refiero directamente a socializar los trabajadores en el
entorno laboral.

10.3.1 Acciones a realizar en el proceso de induccién.

Para el proceso de induccion en el Centro de Gestion Industrial se encontraron no
conformidades tales como desconocimiento por parte de los colaboradores en cuanto a
la mision, vision, principios, valores y politica de la Entidad, teniendo en cuenta que no
existe alguna guia para la induccion, asi mismo no hay tiempo, etapas, ni un grupo de

apoyo definido para el desarrollo de esta. Por lo anterior, se propone:

e Utilizar un manual disefiado con los datos bésicos y necesarios para el
conocimiento de los nuevos colaboradores del SENA- Centro de Gestidn
Industrial. Asi mismo se sugiere que a este manual se anexe el reglamento
de trabajo ya existente para que sea conocido por el nuevo colaborador.

e Definicion de un periodo para el desarrollo de la induccion, tiempo sugerido 1
semana.

e Definir persona o grupo de apoyo para llevar a cabo el proceso de induccion,
(Mentoring). que en este caso serian los coordinadores de grupo o personas
asignadas por el Subdirector de Centro.

e Hacer entrega del manual de funciones, como herramienta inicial para el

conocimiento del que hacer en su puesto de trabajo.

Lo anterior se propone teniendo en cuenta que un programa de orientacion logra su

objetivo en la medida en que consigue acelerar la socializacion de los nuevos
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colaboradores. La socializaciéon es el proceso mediante el cual un empleado empieza a
comprender y aceptar los valores, normas y convicciones de una organizacion.

Por medio de métodos formales, como los programas de orientacion o informales,
como los grupo espontédneos de iniciacion al trabajo (fenbmeno que suele presentarse
en determinadas organizaciones), los valores de la Entidad se transmiten a los recién
llegados. Los programas de orientacion se constituyen en una herramienta de
socializacion especialmente efectiva, ya que la inmensa mayoria de los colaboradores
recién vinculados experimenta un deseo intenso de obtener aceptacion, casi todos
intentan adoptar las pautas que rigen en la organizaciéon, es decir incorporarse
directamente en la cultura de la Entidad.

A medida que una persona se expone a la orientacion e influencia del grupo de la
organizacion, los valores, las preferencias y las tradiciones de la empresa se
incorporan de manera paulatina a las actuaciones espontaneas de la persona, hasta
qgue finalmente el recién llegado se adapta por completo. En ese momento es mas
probable lograr niveles aceptables de satisfaccién, productividad y estabilidad en el
puesto. El proceso de orientacion constituye un método eficaz para acelerar el proceso
de socializacién en el SENA-Centro de Gestién Industrial y lograr que los nuevos
vinculados efectien contribuciones positivas a la Institucién. En pocas ocasiones la
capacidad y los conocimientos del nuevo empleado son suficientes para llenar las
necesidades del puesto de trabajo, se hace necesario entonces, el procedimiento de
induccion para afianzar socialmente a este empleado a su nuevo rol en un nuevo

contexto de trabajo.
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10.3.2 Flujograma del procedimiento de integracion de trabajadores propuesto

ACTIVIDADES

DESCRIPCION

RESPONSABLE

>

l,
Identificar variables|

Identificar las variables para la Elaboracidn del Plan de Induccién/Reinduccién
en el Centro de Gestién Industrial.

Responsable del Proceso de
Gestion del Talento Humano

22
Elaborar el Plan

Elaborar el Plan de Induccién/Reinducciéon de acuerdo con las variables
identificadas, teniendo en cuenta los recursos didacticos y medios
educativos, identificando estrategias didacticas activas y estableciendo
lindicadores.

Responsables de los Procesos
de Gestion del talento
humano y Gestién d¢g
formacion Profesional.

3.
Preparar Documento:

4.
Divulgar el Plan

Con base en las necesidades del Centro de Gestidn Industrial, preparar los
documentos necesarios para el desarrollo de las actividades: Pretest, Postest ,
cronograma y evaluacioén de la induccién.

Responsables de los Procesos
de Gestion del talento
humano y Gestién d¢g
formacion Profesional.

Suministrar la informacién necesaria sobre las actividades de
Induccién/Reinduccidn a las personas involucradas.

Responsables de los Procesos
de Gestion del talento
humano y Gestion de
formacion Profesional.

5.
Ejecutar el Plan

Ejecutar las actividades de Induccion/Reinduccion de acuerdo con la
programacion establecida.

Responsable del Proceso de
Gestion del talento humano

6.
Verificar la ejecucio
de las actividades

Para la ejecucidn de las actividades del plan, las dependencias realizan el
alistamiento respectivo, de acuerdo con el cronograma establecido, utilizando
los recursos previstos de acuerdo con el Plan establecido.

Responsable del Proceso de
Gestién del Talento Humano

Sl Las actividades se

ejecutan
segun cronogramg

El responsable de las actividades verifica, que las actividades planeadas se estén
ejecutando de acuerdo con el cronograma establecido. En caso que no se
desarrolle pasa a la actividad 7, de lo contrario pasa a la actividad 9.

7
Ajustar cronograma

8.
Evaluar al personal qui

Se evalla y propone nuevas fechas para la ejecucion de las actividades
pendientes.

Responsable del Proceso de
Gestion del Talento Humano

Se revisan los resultados e impacto de las actividades ejecutadas, y se reporta a
la Subdireccidn del Centro de Gestidn Industrial, teniendo en cuenta procesos e
indicadores

Responsable del Proceso
de Gestion del Talento
Humano

9.
Analizar y ajustar segin

Presentar informe de resultados analizando posibilidades de mejora para
realizar ajustes o acciones de correccidn que se requieran.

Responsable del proceso de
Gestion del Talento Humano.

Fin
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10.3.3 Tabla No. 8. Presupuesto del procedimiento de integracion de trabajadores.

Unidad
Costo Costo Total
CONCEPTO de Cantidad
Unitario ($) ($)
Medida
RECURSOS HUMANOS
Investigador Mes 1 $730,000.00| $730,000.00
Subtotal $730,000.00
RECURSOS MATERIALES

Gastos de mantenimiento Mes 1 $30,000.00 $30,000.00
Gastos en comunicaciones Mes 1 $6,000.00 $6,000.00
Materiales Mes 1 $12,000.00 $12,000.00
Alquiler de Ordenador e Impresora mes 1 $40,000.00 $40,000.00
Subtotal $88,000.00
TOTAL $818,000.00
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10.4 Capacitaciéon y desarrollo de personal

Toda capacitacion es muy importante durante la vida laboral y profesional, ya que de
ésta depende el funcionamiento que deben tener los colaboradores, la capacitacion es
el punto fuerte para que haya un desarrollo exitoso de los funcionarios vinculados en el

SENA-Centro de Gestiéon Industrial.

10.4.1 Acciones arealizar en el procedimiento de capacitacion.
Partiendo del diagnostico de necesidades y teniendo en cuenta que con la presente
propuesta se busca que los colaboradores se conviertan en talentos, asi como crear en
ellos mayor motivacién y compromiso, se propone que para el proceso de capacitacion
en el SENA-Centro de Gestion Industrial se realicen las acciones a saber:
e Establecer un proceso de capacitacion para la formaciéon de los colaboradores.
e Implementar la técnica de rotacion de puestos, con el fin de mejorar la movilidad
laboral.
e Implementar capacitaciones para el desarrollo del colaborador, es decir para
desarrollar habilidades que necesite la Entidad en el futuro.
Lo anterior se propone toda vez que,
Auln después de cursar un programa global de orientacién, en pocas ocasiones
los nuevos empleados estan en posicion de desempefarse satisfactoriamente.
Con mucha frecuencia es preciso entrenarlos en las labores para las que fueron
contratados. Incluso algunos colaboradores con experiencia que son ubicados
en nuevos puestos pueden necesitar capacitacion para desempefiar en forma
adecuada su trabajo. Es posible que los candidatos internos no posean todas las

habilidades necesarias 0 que quiza muestren habitos negativos que sea preciso
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cambiar. Aunque la capacitacion auxilia a los miembros de la Entidad a
desempeiiar su trabajo actual, sus beneficios pueden prolongarse a toda su vida
laboral y pueden contribuir al desarrollo de esa persona para cumplir futuras
responsabilidades. Las actividades de desarrollo, por otra parte, ayudan al
individuo en el manejo de responsabilidades futuras, independientemente de las
actuales. Como resultado de esta situacion, la diferencia entre capacitacion y
desarrollo no siempre es muy clara o nitida. Muchos programas que se inician
solo para capacitar a un empleado concluyen ayudandolo a su desarrollo e
incrementando su potencial como empleado de nivel ejecutivo (WERTHER,

DAVIS, 2009, p. 241)

10.4.2 Cémo ejecutar las acciones propuestas.

En primera instancia se deben diagnosticar las necesidades, detectando los problemas
actuales de la organizacion y los desafios a futuro que debera enfrentar. Es posible, por
ejemplo, que el SENA-Centro de Gestion Industrial, deba enfrentar a las realidades de
una revolucion tecnologica, que deba competir en el mercado o que se vea en la
imperiosa necesidad de reducir el nUmero de sus integrantes.

Cuando cualquiera de estas circunstancias se presenta, el resto de los integrantes de
la organizacion experimenta renovadas necesidades de capacitarse. Uno de los
enfoques del diagndstico serd entonces la identificacion de tareas. Los capacitadores
principian por evaluar la descripcién de un puesto determinado para identificar sus
principales tareas.

A continuacion desarrollaremos planes especificos con objeto de proporcionar la

capacitaciébn necesaria para llevar a cabo esas tareas. Otro enfoque consiste en
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realizar una encuesta entre los colaboradores para identificar las areas en que desean
perfeccionarse. La ventaja de este método radica en que las personas que reciben el
programa muestran mayor tendencia a considerarlo relevante y por tanto adoptan una
actitud mas receptiva. Por eso es importante resaltar la importancia de realizar un
Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion. (WERTHER, DAVIS, 2009, p.p 244-247)
10.4.2.1 Objetivos de capacitacion y desarrollo.

Una buena evaluacion de las necesidades de capacitacién conduce a la determinacion
de objetivos de capacitacion y desarrollo, estos objetivos deben estipular claramente
los logros que se deseen y los medios de que se dispondra. Deben utilizarse para
comparar con ellos el desempeiio individual ( WERTHER, DAVIS, 2009, p.p 244-247).
Por lo anterior se propone al SENA-Centro de Gestion Industrial desarrollar unos
objetivos de acuerdo a sus necesidades de formacion de los colaboradores que
actualmente prestan sus servicios a la institucion.

10.4.2.2 Contenido del programa

El contenido del programa se determina de acuerdo con la evaluacion del diagnéstico
de necesidades y los objetivos de aprendizaje. Puede proponer la ensefianza de
habilidades especificas, suministrar conocimientos necesarios o influir en las actitudes.
Sin considerar el contenido, el programa debe llenar las necesidades de la Entidad y de
los participantes. Como lo expresan (WERTHER, DAVIS) (2009) Cuando los objetivos
de la compaiiia no se contemplan, el programa no redunda en pro de la organizacion.
Si los participantes no perciben el programa como una actividad de interés y relevancia

para ellos, su nivel de aprendizaje dista mucho del nivel 6ptimo.

133



10.4.3 Flujograma del procedimiento de capacitacion propuesto

RESPONSABLE

Inscribir nuevos colaboradores a

curso virtual

Mensualmente recibir del procedimiento de vinculacién el
listado de los nuevos colaboradores, y remitirlo a I
Coordinacién de Formacién para que realice la inscripcion vy
desarrollo del curso virtual de induccion.

Responsables de los Procesos de
Gestion del talento humano |
Gestién de formacion Profesional
de formacién Profesional

El colaborador objeto de induccién es un administrativo o
instructor?

Responsable del Proceso de
Gestién del Talento Humano.

Responsable del proceso de
Gestidn de formacion Profesional

2,

Programar curso presencial .

Contextualizar al colaborador en el sector, la Entidad y el
cargo, a través de una induccién presencial.

Responsable del Proceso de
Gestién del Talento Humano.

Responsable del proceso de
Gestién de formacién Profesional

3. Entrenamiento en el puesto de

trabajo

Una vez vinculado el colaborador, el superior inmediato
debe:

a) Realizar el entrenamiento en el puesto de trabajo.

b) Registrar el entrenamiento en formato.

c) Reportar a la Subdireccion de Centro el entrenamiento
realizado.

Responsable del Proceso de
Gestion del talento humano |
Responsable asignado

Registrar  resultados de induccién

entrenamiento

Recibir reportes de entrenamiento e induccidn y registrar
mensualmente en la base de datos de capacitacion el
listado de colaboradores beneficiarios de los mismos.

Responsable del Proceso de
Gestién del Talento Humano

58
Realizar diagnoéstico de

necesidades de capacitacion

Anualmente, realizar un diagndstico de necesidades de|
capacitacion con base en las metas definidas en el plan
estratégico de la Entidad, las funciones, los planes VY]
proyectos del drea.

Responsables de todos log
procesos, Subdirector de Centro yj|
Responsable del Proceso de
Gestién del Talento Humano.

6.
Establecer las

necesidades

A partir de los temas prioritarios definidos por las dreas, se
establecen las necesidades de capacitacion. Estas acciones|
deben complementarse con las necesidades de
capacitacion registradas en los planes de
mejoramiento individual producto de la evaluacién de

Responsables de todos log|
procesos, Subdirector de Centro
Responsable del Proceso de
Gestién del Talento Humano.

7
Solicitar cotizaciones

Solicitar cotizaciones a Entidades de formacién para el
desarrollo de las necesidades priorizadas que no puedan ser]
atendidas por el SENA.

Recibir de las Entidades de capacitacidn, las cotizaciones de
las acciones de capacitacion ofertadas y adelantar tramites
para su ejecucion:

a) Tramitar de aval Técnico y administrativo

b) Tramitar contrato si requiere

Responsable del Proceso de
Gestién del Talento Humano.

Responsable del proceso de
Gestién de formacion Profesional

8

Programar las acciones
de canacitacidon

De acuerdo con la disponibilidad de instalaciones requeridas,
facilitadores, equipos y ayudas, agendas de beneficiarios,
programar las acciones de capacitacion requeridas para el
desarrollo del Plan de Capacitacion.

Responsable del Proceso de
Gestion del Talento Humano|
Responsable del proceso de
Gestion de formacion Profesional

e
Realizar convocatoria para
asignar cupos

Publicar los cronogramas de programacion de las acciones de
formacién en el blog del Centro y demas medios electrdnicos|
de difusiéon disponibles en el SENA- Centro de Gestion|
Industrial, cumpliendo los parametros y plazos establecidos.

Responsable del Proceso Gestion|
del Talento Humano- Secretaria|
General, Coordinador Grupo|
Formacién y Desarrollo del
Talento Humano.

10.
Asignar los cupos de cada accidn
de capacitacion

Recibir actas de compromiso suscritas por los beneficiarios |
aprobadas por su jefe inmediato, asignar los cupos|
solicitados a los beneficiarios que cumplan los requisitos de|
la convocatoria, estableciendo los beneficiarios objeto de
cada accidn de formacién.

Responsable del Proceso de|
Gestion del Talento Humano,|
Responsable del proceso de
Gestion de formacion Profesional

11.
Recibir Capacitacidn

Asistir a las acciones de capacitacion de acuerdo con la
programacion prevista

Colaboradores
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Verificar y controlar que las acciones de capacitacion se
12. ejecuten de acuerdo con la planeacion y programacion Responsable del Proceso de|

Controlar la ejecucién de las prevista. Registrar, consolidar y analizar resultados de la Gestion del Talento Humano.
acciones de capacitacién capacitacion. Anualmente generar informe y proponer

estrategias de mejora.

10.4.4 Capacitacion para el desarrollo de los empleados.

La formacion y el desarrollo del empleado consisten en un conjunto de actividades cuyo
proposito es mejorar su rendimiento presente o futuro, aumentando su capacidad a
través de la modificacién y potenciacion de sus conocimientos, habilidades y actitudes.
La formacion y el desarrollo no son sinénimos, la formacion trata de proporcionar al
empleado habilidades especificas o corregir deficiencias en su rendimiento, por el
contrario el desarrollo hace referencia al esfuerzo de la organizacion para proporcionar
a los empleados las habilidades que ella necesitara en el futuro. Por lo anterior se
propone que el SENA-Centro de Gestion Industrial, capacite constantemente a sus
colaboradores para el desempefio de futuros roles en el Centro de formacion
desarrollando su potencial por medio de cursos especializados, seminarios,
diplomados, entre otros. Para ello se puede optimizar la utilizacién de la Escuela de
Formacion “Rodolfo Martinez Tono”, centro de capacitacion de instructores que tiene

disponible el SENA a nivel nacional.
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10.4.5 Tabla No. 9. Presupuesto del procedimiento de capacitacion.

Unidad
Costo Costo Total
CONCEPTO de Cantidad
Unitario ($) ($)
Medida
RECURSOS HUMANOS
Investigador mes 1 $760,000.00| $760,000.00
Subtotal $760,000.00
RECURSOS MATERIALES

Gastos de mantenimiento mes 1 $70,000.00 $70,000.00
Gastos en comunicaciones mes 1 $15,000.00 $15,000.00
Materiales mes 1 $35,000.00 $35,000.00
Alquiler de Ordenador e Impresora mes 1 $60,000.00 $60,000.00
Subtotal $180,000.00
TOTAL | $1.040,000.00
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10.5 Evaluacion de Desempefio

La tarea de evaluar el desempefio debe constituir un aspecto basico de la gestién del
talento humano en el SENA-Centro de Gestion Industrial, como una funcién esencial
que permita obtener informacidén para la toma de decisiones: Si el desempefo es
inferior a lo estipulado, deben emprenderse acciones correctivas; si el desempefio es

satisfactorio, debe ser alentado.

10.5.1 Acciones recomendadas a realizar en cuanto a la evaluaciéon de
desempefio.

Teniendo en cuenta que en el SENA-Centro de Gestion Industrial, no estan claramente
definidas las evaluaciones de desempefio para los funcionarios contratistas, por cuanto
los colaboradores no saben si su desempefio es evaluado; se propone que el
desempefio de estos colaboradores sea evaluado periddicamente, teniendo en cuenta
que la evaluacion de desempefio, es el proceso mediante el cual se estima el
rendimiento global del empleado. Constituye una funciéon esencial que de una u otra
forma suele efectuarse en toda organizacion moderna. La mayor parte de los
empleados procura obtener retroalimentacion respecto a la manera en que cumple sus
actividades, y las personas que tienen a su cargo la direccién de las labores de otros
empleados tienen que evaluar el desempefio individual para decidir las acciones que
han de tomar. Cuando el desempefio es inferior al estipulado, el gerente o el
supervisor deben emprender una accion correctiva; de manera similar, el desempefio
satisfactorio o que excede a lo esperado debe alentarse.

Si cuenta con un sistema formal y sistematico de retroalimentacion, el

departamento de personal puede identificar a los colaboradores que cumplen o

exceden lo esperado y a los que no lo hacen. Asi mismo, un sistema de
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evaluacion del desempefio bien fundamentado ayuda a evaluar los procesos de
reclutamiento, seleccion y orientacion. Incluso las decisiones referentes a
promociones internas, compensaciones y otras mas del area del departamento
de personal dependen de la informacion sistematica y documentada disponible
sobre el empleado (JACKSON, Susan y SCHULER Randall,203,p.p. 231-235)
Para llevar a cabo la Evaluacion de Desempefio al interior del Centro de Gestidn
Industrial se propone utilizar un modelo de valoracion por factores, que encaja con el
Modelo de Competencias Laborales, para ello podremos utilizar una herramienta que

se propone en el formato No. 4.
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Nombre completo:
Departamento/seccion:

Cada factor se divide en un numero de grados de aplicacion.
grado a cada factor.

Factores de
evaluacion

Tabla No. 10. Formato Evaluacién de Desempefio — 180 grados

EVALUACION DEL EMPLEADO

Fecha:

Cargo:

Considere cada uno de ellos por separado y asii
Indique el valor en puntos en la columna de la derecha.

GRADO
1. Produccién: 1-2-3 4-5-6 7-8-9 10-11-12 13-14-15
Evallue la Produccion Produccién Su produccidon Mantiene Siempre da
produccidn del inadecuada apenas satisface, pero siempre una cuenta de un
trabajo o la cantidad aceptable no tiene nada buena volumen de
de servicios de especial produccion servicio fuera de
lo corriente

2. Calidad: 1-2-3 4-5-6 7-8-9 10-11-12 13-14-15
Evalue la exactitud, Comete En general En general Siempre hace Su trabajo
la frecuencia de demasiados satisface, trabaja con bien su trabajo demuestra
errores, la errores y el aunque a cuidado siempre
presentacion, el servicio veces deja que dedicacion
orden y el esmero demuestra desear excepcional
que caracterizan el desinterés y
servicio del descuido.
empleado.
3. Responsabilidad 1-2-3 4-5-6 7-8-9 10-11-12 13-14-15
Evalué la manera Es No produce Puede Es dedicado; Merece la
como el empleado imposible siempre los confiarse en el solo necesita maxima
se dedica al trabajo confiar en resultados (o ella), si se una breve conflanza, no
Yy ejecuta el servicio sus deseados, si ejerce una instrucciéon requiere
dentro del plazo servicios, no se vigila vigilancia vigilancia.
estipulado. por lo cual bastante normal
Considere la requiere
vigilancia necesaria vigilancia
para conseguir los permanente
resultados
deseados.
4. 1-2-3 4-5-6 7-8-9 10-11-12 13-14-15
Cooperaciéon/actitu Poco A  veces es En general Esta dispuesto Colabora al

dispuesto a dificil de tratar. cumple con siempre a maximo. Se
Mida la intencidén de cooperar, ¥y Carece de buena voluntad colaborar Y esfuerza por
cooperar, la ayuda constantem entusiasmo lo que se le ayuda a sus ayudar a sus
que presta a los ente encarga. Esta compaferos compafieros
compafieros, la muestra satisfecho con
manera como acata falta de su trabajo
las ordenes educacion
5. Sensatez e 1-2-3 4-5-6 7-8-9 10-11-12 13-14-15
iniciativa Siempre Con frecuencia Demuestra Resuelve los Piensa
Tenga en cuenta la toma se equivoca; sensatez problemas rapidamente y
sensatez de las decisiones siempre razonable en normalmente, Iégicamente en
decisiones del incorrectas necesita circunstancias con un alto todas las
empleado cuando instrucciones normales grado de situaciones. Se
no ha recibido detalladas sensatez puede confiar
instrucciones siempre en sus
detalladas o ante decisiones.
situaciones
excepcionales.
6. Presentacion 1-2 3-4 5-6 7-8 9-10
personal Considere Negligente. A veces Normalmente Es cuidadoso en Es sumamente

la impresion
causada a los
demas por la
presentacion
personal del
empleado, su

manera de vestir, de

arreglarse, su
cabello, su barba,
etc.

Descuidado

descuida su
apariencia
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esta bien
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su manera de
vestir y
presentarse

cuidadoso en su
presentacion

Fuente: CHIAVENATO, Idalberto. Gestién del Talento Humano. Sao Paulo: Editorial Mc Graw Hill



Es asi que la evaluacion de desempefio no puede reducirse al simple juicio superficial y
unilateral del jefe con respecto al comportamiento funcional del subordinado, sino que
es necesario profundizar un poco mas, ubicar las causas y establecer perspectivas de

comun acuerdo con el evaluado.
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PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPENO
DESCRIPCION

10.5.2 Flujograma del procedimiento de Evaluacién de Desempefio propuesto

RESPONSABLE

1

Preparar la ejecucion y desarrollo
de la Evaluacion

El responsable o lider del proceso facilita normas, conceptos,
instructivos, instrumentos.

Debe apoyar logistica y documentalmente las jornadas de
capacitacion y actualizacion que deben versar sobre los planes,
programas, proyectos y metas institucionales, asi como sobre la
reglamentacion, instrumentos, procesos, deberes, responsabilidades
y derechos inherentes al proceso de evaluacion del desempefio
laboral. Debe contarse con la participacion de las areas de talento
humano, coordinaciones académicas, coordinacién de Formacion Y
subdireccion de Centro.

Responsable del
proceso de Gestion
de Talento Humano,
Coordinador de
Formacién
Profesional,
Coordinadores

Académicos,
Quhdiractar da Cantrn

Revisar y hacer seguimiento a la etapa de fijacién
compromisos laborales

El responsable asignado del proceso suministra los formatos de
fijacion de compromisos laborales oportunamente.

Responsable del
proceso de Gestién
de Talento Humano,

3
Realizar primera evaluacion parcial semestral

Se verifican los logros alcanzados y el cumplimiento de los
compromisos pactados y condiciones acordadas en la fijacion de los
mismos. La evaluacion obtenida deberé ser comunicada al evaluado
junto con el plan de mejoramiento y las acciones correctivas o
preventivas que se requieran. Ademas de hacer seguimiento al
Desempefio Laboral se debe registrar evidencias para el segundo
semestre

Responsable del
proceso de Gestién
de Talento Humano

(Facilitador)
Evaluado y Evaluador

4
Realizar segunda evaluacion parcial semestral

La Segunda Evaluacion Parcial Semestral debera surtirse de manera
similar a la evaluacién correspondiente al primer semestre y de
manera independiente a aquel, en esta evaluacion sélo deberan ser
tenidas en cuenta las evidencias relacionadas con lo acaecido en el
periodo respectivo.

Responsable del
proceso de Gestién
de Talento Humano

(Facilitador)
Evaluado y Evaluador

5
Realizar calificacién definitiva del periodo
evaluado

Corresponde a la sumatoria de los porcentajes de avance obtenidos
durante las dos evaluaciones semestrales o de las evaluaciones
eventuales surtidas en el periodo de evaluacion.

El evaluado podra acceder al nivel Sobresaliente siempre y cuando
haya alcanzado el 95% de cumplimiento de los compromisos
laborales en la Evaluacion Definitiva, ademas de contar con factores

adicionaleg

Evaluado y Evaluador

El evaluado podréa interponer recursos si asi lo considera necesario

Evaluado

Dar respuesta al recurso

En caso de que se presenten reclamaciones por inconformidad en los
resultados, se resuelven en conjunto con el Subdirector de Centro.

Responsable asignado,
Subdirector de Centro.

Consolidar puntaje

Se elabora un consolidado con los puntajes por Nivel Ocupacional y
se envia al Comité de Incentivos y otras dependencias que lo
requieran. Igualmente consolida la informacién sobre necesidades de
capacitacion y remite al area competente.

Responsable del
proceso de Gestién
de Talento Humano,

8
Archivar

Se archiva los formatos y calificacion definitiva en la carpeta del
evaluado.

Responsable asignado

9

Administrar la documentacion segun la TRD

Administrar la documentacion segun la Tabla de Retencion Documental.

Responsable asignado
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10.5.3 Tabla No. 11. Presupuesto procedimiento de evaluacion de desempefio

Unidad
Costo
CONCEPTO de Cantidad Costo Total ($)
Unitario ($)
Medida
RECURSOS HUMANOS
Investigador mes 1 $740,000.00 $740,000.00
Subtotal $740,000.00
RECURSOS MATERIALES

Gastos de mantenimiento mes 1 $30,000.00 $30,000.00
Gastos en comunicaciones mes 1 $12,000.00 $12,000.00
Materiales mes 1 $10,000.00 $10,000.00
Alquiler de Ordenador e Impresora mes 1 $40,000.00 $40,000.00
Subtotal $92,000.00
TOTAL $832,000.00
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10.6 Bienestar Social Laboral

En la actualidad las instituciones apuntan su desarrollo y crecimiento al éxito. Es por
ello que el SENA-Centro de Gestion Industrial, debe enfocar la atencién en satisfacer
las necesidades de su principal activo que es el talento humano, quienes son el punto

clave al momento de cumplir con los objetivos de la institucién.

10.6.1 Acciones a realizar en cuanto al bienestar social laboral

En cuanto al bienestar social laboral en la investigacién realizada se encontré que en el
SENA — Centro de Gestion Industrial, cuenta con programa de bienestar laboral, el cual
es el mismo que funciona para el SENA Nacional, consiste en el, fomento del deporte y
la recreacion con actividades tales como olimpiadas deportivas y festival de talentos.
Asi mismo cuenta con programas de salud ocupacional, sin embargo se percibe falta
de informacién a los empleados teniendo en cuenta la encuesta aplicada. Por lo
anterior se propone suministrar mayor informacion acerca de los programas de
bienestar social laboral y permitir que los contratistas hagan parte de las actividades
consideradas en el Plan de Bienestar para cada vigencia; (Chiavenato, 2009) toda vez
gue el bienestar laboral consiste en aquellas facilidades, comodidades, ventajas y
servicios que las empresas ofrecen a sus empleados para ahorrarles esfuerzos y
preocupaciones. Estos beneficios constituyen medios indispensables para el
mantenimiento de la fuerza laboral dentro de un nivel satisfactorio de moral y

productividad.
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Deben ser objetivos de la politica de bienestar social laboral en el SENA-Centro de

Gestion Industrial, los siguientes:

a) Crear las condiciones favorables que permitan a los colaboradores contratistas del
SENA-Centro de Gestion Industrial, un clima laboral adecuado para el trabajo, la

integracion y el desarrollo personal.

b) Favorecer y propiciar los espacios adecuados para la expresion artistica, deportiva,

cultural y social, que coadyuven a mantener un adecuado clima laboral en la Entidad.

c) Integrar a los colaboradores y su grupo familiar a través de los programas de

bienestar social.

d) Desarrollar programas encaminados a estimular la capacitacion, el desarrollo
personal, las habilidades y las aptitudes necesarias para su mejor desempefio en la

Entidad.

10.6.1.1 Deben hacer parte del Plan de Bienestar

a) Actividades Deportivas: en esta area se desarrollardn campeonatos internos,
escuelas deportivas, entrenamientos, participacion en campeonatos externos, festivales
infantiles, intercambios entre regionales, celebracién de juegos deportivos zonales y
nacionales en las disciplinas de mayor dedicacion.

Para garantizar los entrenamientos deportivos, se deberd contar con entrenadores y
suscribir convenios con Cajas de Compensacion, que permitan el desarrollo de los

programas descritos.
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b) Actividades Recreativas: Estos programas deberan desarrollarse con el fin de lograr
una verdadera integracién entre los colaboradores de la Entidad y su bienestar
general; las actividades recreativas pueden ser: caminatas ecoldgicas, ciclo paseos,

camparfias ecoldgicas, recorridos y paseos turisticos.

c) Actividades artisticas y culturales: Estos programas tienen como propdsito
incrementar las aptitudes artisticas e intelectuales de los colaboradores contratistas de

la Entidad, en actividades como: teatro, tuna, danzas, coros, grupos musicales.

Las actividades del Programa de bienestar deberan ser programadas y ejecutadas con
plena observancia de las normas vigentes en materia de bienestar social de los
contratistas. Las actividades deberan realizarse en las sedes de la Regional Distrito
Capital, en alianza con la ARL y/o la Caja de Compensacién Familiar correspondiente;
solo cuando sea imprescindible podran contratarse con un proveedor externo, dejando

la correspondiente justificacion en el estudio previo.
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10.6.2 Tabla No. 12. Presupuesto del procedimiento de bienestar social laboral

Unidad
Costo Costo Total
CONCEPTO de Cantidad
Unitario ($) ($)
Medida
RECURSOS HUMANOS
Investigador mes 1 $750,000.00| $750,000.00
Subtotal $750,000.00
RECURSOS MATERIALES

Gastos de mantenimiento mes 1 $20,000.00 $20,000.00
Gastos en comunicaciones mes 1 8,000.00 $8,000.00
Materiales mes 1 $350,000.00 $350,000.00
Alquiler de Ordenador e Impresora mes 1 $40,000.00 $40,000.00
Subtotal $418,000.00
TOTAL | 1.368,000.00
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10.6.3 Flujograma del procedimiento de Bienestar Social Laboral propuesto

ACTIVIDADES

DESCRIPCION

RESPONSABLE

L,
Diagnosticar necesidades

Aplicar encuesta para establecer las necesidades y expectativas de los
programas de bienestar, a los colaboradores, con el fin de disefiar el plan de
bienestar anual

Responsable del proceso de
Gestion del Talento
Humano.

2.
Establecer lineamientos
para elaborar planes de

A partir de las necesidades identificadas, se dan a conocer los lineamientos de
acuerdo con lo establecido por la Regional Distrito Capital y el Centro de
Formacion.

Responsable del proceso de
Gestion del Talento Humano

3

Elaborarel Plan
de bienestar

Con base en los lineamientos y las normatividad vigente, el Centro de Gestion
Industrial, documenta el plan de bienestar a ejecutar durante la vigencia. Dicho

documento se elabora teniendo en cuenta los pardmetros del Plan de Bienestar
Al i 1

Responsable del proceso de
Gestion del Talento Humano

4.
Consolidar el Plan
de bienestar

Con la informacién obtenida en el diagndstico y la aprobacién de la Regional
Distrito Capital se consolida el Plan de Bienestar para la vigencia

Responsable del Proceso de
Gestién del Talento Humano.
Responsable del proceso de
Gestion de formacién

Denfacinnal

5.
Publicary divulgar el Plan
de bienestar

El Plan de Bienestar del SENA-Centro de Gestidn Industrial se publica en el Blog
del Centro

Responsable del Proceso de
Gestién del Talento Humano.
Integrador de Centro

6

Ejecutar el Plan de
bienestar

Para la ejecucidn de las actividades del plan, las dependencias realizan el
alistamiento respectivo , de acuerdo con el cronograma establecido

Responsable del Proceso de
Gestion del Talento Humano.
Responsable del proceso de
Gestion de formacion
Profesional y Subdirector de
Centro.

Las actividades se
ejecutan
seguin cronogramazg

El responsable de las actividades del plan de bienestar verifica, que las
actividades planeadas se estén ejecutando de acuerdo con el cronograma
establecido. En caso que no se desarrolle pasa a la actividad 7, de lo contrario
pasa a la actividad 8.

7
Ajustar cronograma del
Plan de bienestar

Se evalla y propone nuevas fechas para la ejecucién de las actividades pendientes|

Responsable del Proceso de
Gestién del Talento Humano.
Responsable del proceso de
Gestion de formacion y
Subdirector de Centro.

8.
Evaluar accionesy
reportar resultados

Semestralmente se revisan los resultados e impacto de las actividades
ejecutadas, y se reporta a la Subdireccion del Centro de Gestidn Industrial.

Responsable del
Proceso de Gestion del
Talento Humano

&,
Analizar y ajustar segin
los resultados

Recibe informes, consolida y analiza posibilidades de mejora o ajustes para
trazar o ajustar lineamientos para construccion del plan de bienestar en la
prdéxima vigencia o acciones de correccidn que se requieran.

Responsable del proceso de
Gestion del Talento Humano.
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11 VALOR TOTAL DE LA PROPUESTA DE MEJORA DE LOS PROCESOS DE LA

GESTION DEL TALENTO HUMANO- EN TERMINOS MONETARIOS

Tabla No. 13

CONCEPTO Unidad | Cantidad Unﬁgfit:@) Costo Total ($)

RECURSOS HUMANOS
Investigador mes 1 $4.490,000.00 $4.490,000.00
Subtotal $4.490,000.00

RECURSOS MATERIALES

Gastos de mantenimiento Mes 1 $220,000.00 $220,000.00
Gastos en comunicaciones Mes 1 $68,000.00 $68,000.00
Materiales Mes 1 $232,000.00 $432,000.00
Alquiler de Ordenador e Impresora Mes 1 $260,000.00 $260,000.00
Subtotal $980,000.00

RECURSOS TECNICOS
Realizacién de la muestra estadistica Unico 1 $750,000.00 $750,000.00
Subtotal $750,000.00

TOTAL MENSUAL

$6.220,000.00

VALOR TOTAL DE LA PROPUESTA APLICADA A 6 MESES

$24.880.000,00

e Recursos humanos:

Hace referencia a quien se encargara de realizar la investigacion. El valor estara sujeto

a variaciones en los precios del mercado o si intervienen otros colaboradores en el

desarrollo general de la propuesta.
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e Recursos materiales:
Se entiende por recursos materiales todo aquello que se necesite para realizar
cualquiera de las actividades de cada una de las fases de realizacion de la
investigacion.

e Recursos técnicos: Se hace referencia a aquellos recursos externos de

caracter puntual que la investigacion requiere.
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12 CONCLUSIONES

Esta investigacion permitio establecer y entender en su desarrollo la importancia de la
gestion humana en una organizacion, el manejo de la misma y su aplicabilidad a través
de la evaluacion de los diferentes procesos realizados; identificando sus fortalezas y
debilidades a través de un diagnostico, con el fin de formular un plan de mejoramiento
buscando hacer mas efectivos los diferentes procesos relacionados con la Gestion del
talento humano en el SENA - Centro de Gestion Industrial.

En primera instancia se realizé un estudio bibliografico que permitié establecer unas
bases conceptuales mediante las cuales se pudo establecer tedricamente la
importancia de generar procesos de gestion humana en la Entidad SENA - Centro de
Gestion Industrial. El resultado de ese estudio bibliografico se pudo plasmar en el
marco tedrico, base de esta propuesta.

Una vez consolidada la fundamentacion tedrica, se avanzé en la evaluacion de los
procesos relacionados con la gestion humana. Lo anterior se logré diagnosticando los
procesos con la aplicacién de instrumentos de recoleccion de datos y una vez tabulada
y analizada la informacion se evidenciaron las diferencias entre los conceptos en cada
uno de los entrevistados y se pudo establecer las fortalezas y debilidades en los
diferentes procesos del area de gestion humana.

Entre otros, se pudo establecer que existen deficiencias en el procedimiento de
preseleccion ya que no se tiene claridad respecto de los medios y fuentes para
realizarlo y no se evidencia claridad en el desarrollo de las actividades, por ello se
propusieron unos formatos y una metodologia a seguir, con el fin de asegurar la

obtencion de los perfiles que mas se acerquen al perfil ideal de la Entidad. En el
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procedimiento de induccidn, no se tiene claridad respecto de las actividades y de la
metodologia a seguir, por ello se evidencia que al nuevo funcionario no se le entregan
sus funciones por escrito, plasmadas en un manual de Funciones, no se realiza
ninguna sensibilizacion del direccionamiento estratégico de la Entidad o del Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo, en lo relacionado con el tema de Bienestar lo que
afecta el desarrollo diario de sus funciones, ya que no se tiene una meta comun. De
igual forma también se evidencia que no todos los funcionarios reciben entrenamiento
en el puesto de trabajo, por lo anterior se propone un programa de orientacion que
consiga acelerar la socializacion de los nuevos empleados a la Entidad.

En cuanto al proceso de Capacitacion, se establecié que a la fecha no se esta llevando
a cabo un andlisis de necesidades a través de un diagndstico de necesidades de
capacitacion, lo que conlleva a no tener un conocimiento exacto de los requerimientos
de los trabajadores y de la Entidad en esta materia que generarian impacto en el
desarrollo de las personas y del SENA-Centro de Gestion Industrial. Por ello, se
propone que los colaboradores se conviertan en talentos, buscando su desarrollo
personal asi como crear en ellos mayor motivacién y compromiso al ser parte de este
Centro de formacion. Al indagar acerca de los aspectos que se tienen en cuenta para la
evaluacion de desempefio, se puede establecer que no hay certeza ni unanimidad en
las respuestas, dadas por los entrevistados, por lo que se puede percibir que aunque
conocen el procedimiento, no estan familiarizados completamente con la metodologia,
por tanto se sugiere implementar la evaluacion de desempefio bajo el modelo de

competencias laborales para los colaboradores vinculados a través de contrato de
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prestacion de Servicios y como ya esta establecido afianzar en la Entidad la evaluacién
de desempefio sugerida por la Funcion Pablica, como elemento de desarrollo humano.
Vale la pena resaltar que se encontraron algunas fortalezas en cuanto al talento
humano, como el compromiso Institucional por parte de los colaboradores, un alto
grado de pertenencia y motivacién al logro; excelente percepcion del trabajo en equipo
en ambientes colaborativos, una fuerte cultura organizacional y una alta capacidad de
manejo de las técnicas de informacion y comunicacién (TIC’s) lo cual puede ser
altamente aprovechable para el desarrollo del area de talento Humano, al interior del
SENA-Centro de Gestion Industrial.

En este orden, se pasé a elaborar una propuesta consistente en un plan de mejora a
los procesos y procesos del area de gestién del talento Humano, con el fin de
optimizar sustancialmente la operaciéon de esta area y lograr la interaccion de los
colaboradores ya que cada uno tiene su manera de identificar, construir y usar sus
capacidades; crear valores y sentidos de pertenencia con respecto de las diferentes
funciones que cada uno de los colaboradores lleva a cabo buscando siempre mantener
la certificacion de calidad, en este Centro de formacion.

En la actualidad el éxito fundamental de las empresas son las personas, pero no las
personas por si solas, si no con el apoyo y gestién de una buena direccion, la cual debe
especializarse constantemente, teniendo en cuenta que aunque hace algunos afios los
procesos de talento humano se desarrollaban empiricamente, hoy se valen de técnicas

avanzadas.
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La caracteristica fundamental de la actual direccién de personal es la de una funcion
organizada y especializada que va mas alla de la administracion de problemas legales
0 asistencia social.

En la direccion de personal es fundamental tener procesos claramente establecidos y
estructurados, por cuanto cada una de las actividades desarrolladas en esta se
reflejaran en el funcionamiento y resultados de la empresa, es por eso que en la
actualidad se encuentra un numero importante de autores que se refieren a este temay
proporcionan modernas técnicas para aplicar en cada uno de los procesos
involucrados.

La vinculacion de un nuevo miembro a la organizacion debe satisfacer las necesidades
de esta, lo cual implica una actividad organizada y sistemética que permita tomar una
acertada decision, para ello es importante aplicar técnicas como: analisis ocupacional,
entrevistas, pruebas disefiadas. Asi mismo se debe brindar una adecuada induccién
gue permita la integracion de los nuevos empleados en la empresa y la unidad en la
gue va a trabajar, familiarizarse con las politicas y procesos de la misma, asi como con
las expectativas de rendimiento.

La capacitacion y el desarrollo de personal son de gran importancia en las
organizaciones actuales, teniendo en cuenta que muchos programas que se inician
solo para capacitar a un empleado concluyen ayudandolo a su desarrollo e
incrementando su potencial como empleado de nivel ejecutivo.

La evaluacion de desempeiio juega un papel muy importante en la productividad de las
personas y de las empresas, complementada con una adecuada retroalimentacion y

seguimiento de las funciones, como elemento fundamental para la toma de decisiones.
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Todo desemperio laboral deberia ir orientado hacia una accién que deje a la persona
realidades y/o posibilidades de satisfaccion y autorrealizacion, aparte de los resultados
para la organizacion.

Un nuevo reto de la gerencia moderna, es fomentar la salud y bienestar laboral como
una tarea integral.

Este trabajo se elabord con el fin de contribuir al mejoramiento de los procesos de
talento humano llevados a cabo en el SENA-Centro de Gestion Industrial,
considerandolo como una unidad especializada, lo cual evidencia la necesidad e
importancia de establecer procesos claros que lleven a este Centro de formacion al
logro de ventajas competitivas, mayor productividad, calidad, creatividad, innovacion,
trabajo en equipo y efectividad.

El constante desarrollo de una buena gestion del talento humano marca la diferencia,
las instituciones se forman o se destruyen por la calidad o el comportamiento de su
gente y es precisamente por ello que propuestas de mejora como la presentada a

través de esta investigacion buscan optimizar su funcionamiento.
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