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RESUMEN

En el presente documento se presenta el Disefio de los procesos de Andlisis y
descripcion de cargos, Reclutamiento, Seleccidén e Induccion de personal para la
fundacion Alas de Libertad ubicada en la ciudad de el Cerrito Valle del Cauca.
Organizacion dedicada a la gestion y ejecucién de proyectos de locales y
regionales, la cual, desde el principio se caracterizado por garantizar la calidad en
cada uno de sus servicios. La realizacién de este estudio, en primera instancia,
tiene como base una revision bibliografica de los autores que han aportado a la
temética de la Gestion Humana, posterior a ello, se expone el diagnostico de la
situacion actual de los procesos de Andlisis y Disefio de Cargos, Reclutamiento y
Seleccién e Induccién que se llevan a cabo actualmente en la Fundacion.
Finalmente, se plantea el desarrollo de la propuesta de disefio a cada uno de
estos procesos, realizando la definicién, planteando el objetivo de cada proceso y
elaborando los formatos asociados, y por supuesto el cronograma para su
ejecucioén en el contexto practico. Con su desarrollo se busca aportar o contribuir
al fortalecimiento y al potenciamiento de la Fundacion y de sus colaboradores.

ABSTRACT

This document presents the Design of the processes for Analysis and description
of positions, Recruitment, Selection and Induction of personnel for the Alas de
Libertad Foundation located in the city of El Cerrito Valle del Cauca. Organization
dedicated to the management and execution of local and regional projects, which,
from the beginning, has been characterized by guaranteeing quality in each of its
services. The realization of this study, in the first instance, is based on a
bibliographic review of the authors who have contributed to the subject of Human
Management, after which the diagnosis of the current situation of the processes of
Analysis and Design of Positions, Recruitment and Selection and Induction that are
currently carried out in the Foundation. Finally, the development of the design
proposal for each of these processes is proposed, making the definition, setting the
objective of each process and preparing the associated formats, and of course the
schedule for its execution in the practical context. Its development seeks to
contribute or contribute to the strengthening and empowerment of the Foundation
and its collaborators.

Palabras clave: Los macroprocesos de gestion humana, analisis y disefio de
cargos, reclutamiento de personal, proceso de seleccién, proceso de induccion.

Keywords: Human management macroprocesses, job design and analysis,
personnel recruitment, selection process, induction process.



INTRODUCCION

El 4rea de Gestibn Humana tiene como objetivo garantizar los procesos
administrativos que guien el desarrollo de los colaboradores en todas las éareas,
desde la concepcion de los perfiles de las personas, sus lugares de trabajo y sus
interacciones, pasando por su desarrollo en conocimientos, habilidades, bienestar
y salud hasta su adecuado cese de actividades. EIl objetivo de la presente
investigacion es proponer el disefio de los procesos de analisis y descripcion de
cargos, reclutamiento e induccién de personal para la Fundacion ALAS DE
LIBERTAD.

Para cumplir con este objetivo principal, se realizaron una serie de actividades que
permiten el buen desarrollo de la investigacion.

Se realiz6 un andlisis de las diferentes metodologias de investigacion, tomando en
cuenta el enfoque, el tipo de estudio, las fuentes y técnicas de recoleccion de la
informacion. Para el presente trabajo se plantedé un enfoque cualitativo, de tipo
descriptivo; como fuentes de informacion se plante6 la necesidad de tener en
cuenta no solo fuentes primarias sino también fuentes secundarias. Ademas, se
revisaron todo tipo de manuales, guias, contratos, proyectos y demas documentos
internos que la Fundacion ALAS DE LIBERTAD suministré, los cuales contienen
informacion precisa y especifica tanto de la organizacion en general y de los
cargos. De igual manera, se reviso todo tipo de texto externo a la organizacién que
actuo como aporte importante al desarrollo del presente estudio de investigacion,
como lo es la revision de la bibliografia sobre el tema tratado, la consulta en
articulos de internet, entre otros. Referente a las técnicas de recoleccion de
informacion, en el presente estudio se utiliza la entrevista estructurada, para los
empleados y el Administrador de la Fundacion.

Este documento esta compuesto por seis capitulos; en el CAPITULO 1 se hace
referencia a la definicion y formulacion del problema, la definicion de los objetivos
(general y especificos) a desarrollar a lo largo del trabajo de investigacion y la
metodologia a utilizar; en el CAPITULO 2 se desarrolla el marco referencial del
presente estudio, donde se encuentra el marco teorico, el marco legal y el marco
contextual; en el CAPITULO 3 se plasman los resultados de la investigacion
realizada a la luz de los objetivos especificos previamente establecidos; en el
CAPITULO 4 se consigna el plan de accion que se realiza, teniendo en cuenta las
actividades desarrolladas, el presupuesto fijado, y el cronograma que se tuvo de
ruta; en el CAPITULO 5 se plasman las conclusiones y recomendaciones
resultantes del presente estudio; finalmente, en el CAPITULO 6 se enlistan todas
las fuentes bibliograficas las cuales fueron consultadas durante la realizacion del
presente estudio. En la parte final del documento se encuentran los anexos de
este trabajo.



CAPITULO 1: EL PROBLEMA

1.1. ANTECEDENTES Y PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Dentro de una indagacién exhaustiva, se lograron encontrar ciertas
investigaciones y trabajos de grado que de una u otra forma poseen una similitud
muy significativa, que permite evidenciar la pertinencia y su relacion con la
propuesta postulada en esta investigacion. A lo largo de los afios, en diferentes
instituciones de Educacién Superior, se han realizado diferentes estudios para el
area de gestion humana, estrechamente relacionados con la tematica planteada
en esta investigacion, que han arrojado resultados satisfactorios.

Inicialmente se identifica, el trabajo de grado titulado disefio del manual descriptivo
de cargos y funciones de la Fundacién universitaria del area andina, realizado en
la ciudad de Bogota por Skinner (2015) en donde ilustra como la Fundacién
Universitaria del Area Andina (FUAA) no contaba con una herramienta de apoyo
adecuada y actualizada para ejecutar los procesos vitales para la organizacion
como lo es la seleccion de personal, induccion, evaluaciones de desempefio,
valoraciones salariales, entre otros aspectos importantes y de gran interés, se
pudo evidenciar como afecta el desempefio global de la direccidon de gestion y
desarrollo humano de la organizacion, cuando esta no esta bien estructurada ,pero
al final de la investigacion es notable que entre las condiciones actuales y las
condiciones iniciales se evidencian una mejora considerable para la Fundacion
universitaria andina.

Por otro lado, se puede evidenciar, un trabajo de grado el cual se enfoca en el
“‘diseio de un manual de funciones de la empresa FUNDACION SER como
estrategia para el mejoramiento de los procesos y procedimientos administrativos”
planteada por Suarez y Puerto Avila (2014) en la facultad de ciencias econémicas
en la ciudad de Cartagena de indias en el afio 2014, en este documento establece
gue toda empresa demanda de un ambiente en el cual los empleados y la misma
organizacion deben afrontar una serie de inconvenientes durante la ejecucion de
Sus procesos, por lo que plantean que es necesario tener un manual de funciones
dentro de la organizacion el cual debe ser expuesto a todos los empleados, con el
proposito de aclarar dudas sobre su trabajo y los procesos secuenciales que
deben seguir para el alcance de los logros institucionales, al final también arroja
buenos resultados como poder identificar las funciones a realizar por cada puesto
de trabajo, su superior jerarquico y/o cargos bajo su dependencia, y asi evitando
confusion al recibir 6rdenes y duplicidad de funciones, y permitir al proceso de
contratacion identificar el personal idoneo para el cargo evitando el despido
continuo de los empleados.

Ademas, se encuentra un trabajo de grado titulado “Proceso de analisis,
evaluacion y descripcion de cargos por competencias para la empresa CI
COMERPES S.A. de la ciudad de Cartagena” realizado por Pantoja y De Avila
(2017) en la facultad de postgrados de la Universidad EAN. Donde se concluye



gue la escogencia del talento humano de una organizacibn con mucha
responsabilidad, no solo teniendo en cuenta las funciones compuestas por las
actividades, requerimientos y responsabilidades de cada uno de sus cargos, sino
haciendo un especial énfasis en el perfil profesional y en el tipo de competencias
gue debe reunir la persona para poder asumir un reto tanto laboral, como
profesional y por supuesto el compromiso adquirido por el individuo con los
objetivos a nivel institucional.

Por otro lado, se evidencia una Tesis de Grado que lleva como titulo, “propuesta
de mejoramiento del proceso de reclutamiento y seleccién de personal direccion
de administracion de recursos humanos de la Secretaria del Agua, ubicada en la
ciudad de quito”, elaborada por Gonzales (2016) de Ingenieria en Administracién
Publica de la Universidad Central del Ecuador en facultad de Ciencias
Administrativas. Donde se identificé la problematica de que En la SENAGUA en su
momento se contaban con procedimientos establecidos, pero no estaban
adecuados para el area de talento humano, la empresa tenia una variedad de
falencias en el aspecto de reclutamiento y seleccion del personal, por esta razon
se llevo a cabo esa investigacion donde el propdsito principal era elaborar una
serie procedimientos con la finalidad que no se produzca despidos del personal de
forma constante.

Un ultimo antecedente es el Trabajo de Grado, elaborado por Arra (2017) de la
Universidad de Carabobo en la facultad de Ciencias Econdmicas y Sociales del
area de estudios de Postgrado, en Especializacion en Gerencia de Recursos
Humanos. Dicho trabajo de grado lleva por titulo “Programa de Induccion para el
Personal de nuevo ingreso, en la contraloria municipal de los guayos del estado
Carabobo”. Proponer un programa de induccion para el personal de nuevo
ingreso, y el contraste en términos de objetivos es, describir como es el proceso
de induccién que aplica actualmente la Contraloria Municipal de Los Guayos del
Estado Carabobo. Identificar debilidades y fortalezas del programa de induccion al
personal de nuevo ingreso, y posteriormente disefiar un programa de induccion
para el personal de nuevo ingreso.

1.2. DEFINICION DEL PROBLEMA

A medida que pasan los afos las empresas se ven presionadas por la
globalizacion y las exigencias del mercado. Nunca deben darse el lujo de no
contar con las herramientas que les ayudaran a mantenerse al margen de esas
exigencias, y una de ellas es la forma como se gestionan los recursos humanos
dentro de la organizacion. Dentro de la gestion de los recursos humanos, un
aspecto significativo es el valor del capital humano de la organizacion donde de
una u otra forma este puede determinar el grado de éxito de la misma.

El propésito de la administracién del capital humano es el mejoramiento de las
contribuciones productivas del personal a la organizacion en formas que sean
responsables desde un punto de vista estratégico, ético y social. Este es el



principio rector del estudio y la practica de la administracion de recursos humanos
(Davis & Werther, 2008).

De manera que, una organizacion es eficiente cuando dedica parte de sus
actividades, recursos y tiempo a la formacién y gestién de su talento humano, por
lo cual se hace necesario que el area de la empresa encargada de la gestion
humana tenga claramente definidos los procesos y actividades que se deben
llevar a cabo para mantener una adecuada relacion entre la organizacion y las
personas que desempefian diversas funciones en la misma, con el fin de generar
valor en su interior como lo menciona (Garcia, Gonzalez & Murillo 2011)

Ademas, Garcia et al. (2011) plantean un nuevo enfoque de la Gestion Humana
donde identifica y describe 5 macro procesos. 1) Organizacion y planificacion del
area de gestion humana 2) Incorporacion y adaptacién de las personas a la
organizacion3) Compensacion, bienestar y salud de las personas 4) Desarrollo de
personal 5) Relaciones con el empleado: su objetivo es mantener las relaciones
laborales empleado-patrono con el fin de generar estabilidad y aportar a la
estrategia de la organizacion.

Segun Chiavenato (2009) las personas constituyen el principal activo de la
organizacion y de ahi la necesidad de que las empresas sean mas conscientes de
sus trabajadores y les presten mas atencion. Las organizaciones con éxito se han
dado cuenta de que solo pueden crecer, prosperar y mantener su continuidad si
son capaces de optimizar el rendimiento sobre las inversiones de todos sus
grupos de interés, principalmente en los empleados. Entonces, cuando una
organizacion se orienta hacia las personas, su filosofia global y su cultura
organizacional reflejaran esa creencia.

Para entrar en contexto, en Colombia, algunos estudios muestran una serie de
limitaciones en el desarrollo de las areas de gestion humana: la dificultad de
muchos gerentes de linea para convertir en accion las politicas y procesos de
gestion humana, la falta de indicadores centrados en productividad y crecimiento
de la empresa y, menos aun, en actividades de recursos humanos y el poco uso
de tecnologia para soportar los procesos del area de gestion humana (Price
Waterhouse, 2002).

Sin embargo, la contribucién de las areas de gestiébn humana a la organizacion ha
venido aumentando en los dltimos afios en el pais. Estudios de la década pasada,
como el del Consejo Regional de Planificaciéon Econémica y Social (Corpes, 1995),
mostraban limitaciones notables no solo en los gerentes sino también en las areas
de recursos humanos para contribuir a la organizacién. Posteriores estudios, como
el de Aon Consulting (2002), indicaban un avance en la toma de conciencia por
parte de la direccion de recursos sobre la necesidad de coadyuvar a la efectividad
organizacional, no sin sefalar que las actividades del area seguian mas
orientadas a lo operativo que a lo estratégico.



Por otro lado, en el Valle del Cauca, tenemos un estudio realizado por la
Universidad Autonoma (2015) orientando las préacticas de Gestion Humana. Las
empresas objeto del estudio fueron en su mayoria micro, pequefias y medianas
empresas, ubicadas en la ciudad de Cali y que a pesar de que cuentan con un
plan estratégico formal, que les ha posibilitado clarificar su misién, su vision y sus
valores corporativo, no tienen definido un plan estratégico de gestion humana. La
participacion estratégica de las areas de Gestion del Talento Humano en los
procesos donde se deciden las estrategias organizacionales esta disminuyendo y
mantiene su rol en la implementacion de politicas como las de seleccion,
capacitacion, compensacion y evaluacion del desempefio.

La Fundacion ALAS DE LIBERTAD es una empresa sin animo de lucro, que se
encarga de prestar diferentes servicios a centros educativos, organizaciones
empresariales y a la sociedad en general. Brindando gestion y elaboracion de
proyectos, Tours universitarios, conferencias, procesos motivacionales y murales.
Ademds, la Fundacion estimula el desarrollo personal basado en la psicologia
profunda y el conocimiento propio, que promete la construccion de valores
primordiales para el crecimiento interno en medio de una sociedad que esta
desprovista de belleza interior.

Esta organizacion esta creciendo de forma paulatina, pero una de sus principales
limitaciones es que no cuenta con un area de Gestion Humana establecida de
manera formal. Los procesos de disefio de perfil de puesto, seleccion e induccion
de personal, los realiza el duefio y actual director de la Fundacion de forma
empirica y recurriendo a su conocimiento y afios de experiencia, lo cual se asocia
directamente con aspectos de ausentismo, rotacion e inconformidad de algunos de
los empleados con sus puestos de trabajo, temas que se desarrollaran y se
respaldaran con cifras y se abordaran con mas detalle durante el desarrollo de
este documento.

De manera que, si la empresa quiere trabajar en la implementacion de un camino
hacia la mejora del desarrollo de todo el personal, y que este se convierta en un
puente para el crecimiento, como punto de partida para el desarrollo del capital
humano y de la formalizacion de practicas de gestion humana.

Delimitacion del problema:
La investigacion se enfocara en tres componentes como los son, andlisis y disefio
de cargos, reclutamiento y seleccion e induccion de personal los cuales estan

inmersos en el primer y segundo macroproceso, del libro que se toma como
principal referencia.

1.3. FORMULACION DEL PROBLEMA

¢,Cudl debe ser el disefio de los procesos de descripcion y analisis del perfil de
cargos, reclutamiento y seleccién e induccion de personal propios del area de



Gestion Humana, para la Fundacién ALAS DE LIBERTAD ubicada en la Ciudad de
Cerrito Valle del Cauca?

1.4. OBJETIVO
- General

Disefiar los procesos de analisis y descripcion de perfil de cargos, reclutamiento y
seleccion e induccién de personal para la FUNDACION ALAS DE LIBERTAD.

- Especificos

e Diagnosticar la forma como se llevan a cabo los procesos de analisis y
descripcion de perfil de cargos, reclutamiento y seleccion e induccion de
personal en la FUNDACION ALAS DE LIBERTAD.

e Determinar los elementos, deberes y tareas, atendiendo el contenido,
requisitos, responsabilidades, condiciones y calificaciones para disefiar el
perfil de cada cargo para la FUNDACION ALAS DE LIBERTAD.

o Establecer el proceso de reclutamiento y seleccion de personal en la
FUNDACION ALAS DE LIBERTAD.

o Definir el proceso adecuado para la induccion del personal en la
FUNDACION ALAS DE LIBERTAD.

1.5. JUSTIFICACION

Este trabajo es realizado con distintos propdsitos, los cuales giran en funcién de la
importancia del mismo, asociado a los motivos mas relevantes y uno de ellos
puede englobar los beneficios para la empresa a donde va dirigida la investigacion
y demas comunidades que se pueden ver afectadas y/o beneficiadas directa o
indirectamente. Por lo cual, se pretende bajo postulaciones de diferentes autores y
una vertiente metodologica desde el punto de vista tedrico, la formulacion de los
procesos de andlisis y descripcion de cargos, reclutamiento e induccion de
personal para la fundacion ALAS DE LIBERTAD.

La propuesta de disefio de los procesos de andlisis y descripcion de cargos,
reclutamiento e induccién de personal en dicha organizaciébn puede ser una
herramienta para solucionar algunos problemas internos de la organizacién como;
rotacion, ausentismo e inconformidad de algunos de los empleados con sus
puestos de trabajo. En contraste, esta investigacion puede generar beneficios en



el &mbito social, debido a que la Fundacion ALAS DE LIBERTAD puede crecer al
mediano y largo plazo, generando mas empleo y ofreciendo otros servicios
ademds de los que desarrolla en la actualidad.

Ademas, este trabajo ayuda a desarrollar competencias y habilidades en el campo
de la investigacion, que en un futuro no tan lejano seran de gran utilidad en el
ambito profesional como Administradores. De la misma manera, este documento
se convertird en material de consulta para personas de la comunidad académica
gue desarrollen trabajos de grado enfocados en una teméatica similar a la que se
implementa en este caso de estudio.

Por otro lado, tras la finalizacién del trabajo de investigacién es importante que los
resultados estén en una estrecha relacion con las expectativas configuradas al
principio, lo cual se convierte en una propuesta de mejora para que la Fundacién
ALAS DE LIBERTAD, de la cual puede disponer para realizar sus procesos de
manera mas eficiente y de una u otra forma aumentar la calidad de su capital
humano, componente importante en el desarrollo de sus actividades.

Y para finalizar, uno de los propésitos mas importantes es implementar ciertos
conocimientos adquiridos durante la carrera en la formacion como
administradores, y aplicarlos en el desarrollo del caso de estudio presente.

1.6 METODOLOGIA

1.6.1. Enfoque de investigacion

Blasco y Pérez (2007) sefalan que la investigacion cualitativa estudia la realidad
en su contexto natural y de alguna manera también estudia la forma como sucede,
sacando e interpretando situaciones y fenémenos de las personas implicadas.
Este tipo de investigacion utiliza variedad de instrumentos para recoger
informacion como las entrevistas, imagenes, observaciones, historias de vida, en
los que se describen las rutinas y las situaciones problematicas, asi como los
significados en la vida de los participantes.

Por lo anterior, y teniendo en cuenta que el objetivo del presente estudio no es
obtener datos numéricos que puedan utilizarse a partir de herramientas y técnicas
estadisticas que ayuden a identificar tendencias, sino describir, documentar, etc.,
situaciones ligadas al mundo del trabajo, vivencias de los participantes del estudio
para de esta manera disefiar los procesos de gestion humana, este estudio se
realizo a la luz de un enfoque meramente cualitativo



1.6.2. Tipo de estudio

Segun Hernandez (2006) el estudio descriptivo, busca y permite detallar
situaciones y eventos, es decir como es y como se manifiesta determinado
fendmeno y busca especificar propiedades importantes de personas, grupos,
comunidades o cualquier otro fendmeno que sea sometido a andlisis.

Segun Danhke (1989) (como se cité en Hernandez et al. 2006) Los estudios
descriptivos buscan especificar las propiedades importantes de las personas en
este caso lo que se busca es poder identificar ciertos comportamientos.

En el presente estudio se pretendio identificar, describir, etc., todas las
caracteristicas de los cargos o puestos de trabajo que actualmente requiere la
Fundacion ALAS DE LIBERTAD. Y a partir de dicha informacion establecer las
herramientas que aporten a mejorar la gestion del talento humano al interior de la
organizacion. En otras palabras, lo que se busca es recoger, y de una u otra forma
documentar la informacion. Es por ello que, este estudio de enfoque cualitativo es
de tipo descriptivo.

1.6.3. Método

El método deductivo segun Abreu (2014) permite determinar las caracteristicas de
una realidad particular que se estudia por derivacion o resultado de los atributos o
enunciados contenidos en proposiciones o leyes cientificas de caracter general
formuladas con anterioridad. Mediante la deduccion se derivan las consecuencias
particulares o individuales de las inferencias o conclusiones generales aceptadas.

Por otra parte, Rafael (2014) expresa que este consiste en la determinacion de las
caracteristicas o enunciados de la realidad particular que se investiga por
derivacion o consecuencia de las caracteristicas 0 enunciados contenidos en
proposiciones o leyes cientificas de caracter general formuladas previamente. La
deduccion trata de derivar las consecuencias particulares o singulares de una
realidad a partir de las premisas o0 conclusiones generales establecidas por las
leyes cientificas para la categoria a la que pertenece dicha realidad.

Hernandez (2006) establece que el método inductivo se aplica en los principios
descubiertos a casos particulares, a partir de un enlace de juicios, los cuales
tomaremos del personal de la Fundacion ALAS DE LIBERTAD de el cerrito valle.
De esta manera, el método que se utilizé en la presente investigacion es de forma
inductiva / deductiva.

1.6.4 Fuentes y técnicas para larecoleccion de informacién

1.6.4.1. Fuentes



Segun Méndez (2006), para recolectar la informacion requerida por un estudio
existen ciertas fuentes que a su vez se complementan con unas técnicas las
cuales permiten describir y explicar, las bases que definen el foco de
investigacion. A continuacién, se hard una breve descripcion de cada tipo de
fuente y su aplicacion al presente estudio:

Fuentes primarias

Bounocore (1980) (como se citd en Méndez et al. 2006) define a las fuentes
primarias de informacién como “las que contienen informaciéon original no
abreviada ni traducida: tesis, libros, nomografias, articulos de revista,
manuscritos”.

De la misma manera, Méndez (2006) sostiene, que es toda aquella informacion
oral o escrita que es recopilada directamente por el investigador, a través de
relatos o escritos emitidos por los participantes en un suceso 0 acontecimiento,
entre los cuales se pueden nombrar: la observacion directa y la entrevista.

En el caso particular de la empresa a la cual se realiza dicha investigacion, las
fuentes primarias fueron provenientes de los empleados y del Administrador de la
Fundacion, los cuales bridaron informacidén de acuerdo a sus respectivos cargos,
por lo que se puede dar fe de que fue original, clara y por supuesto veridica.

Fuentes secundarias

Para Bounocore (1980) (como se citO en Méndez et al. 2006) las fuentes
secundarias son aquellas que “contienen datos o informaciones reelaborados o
sintetizados. Ejemplo de ella lo serian los resumenes, obras de referencia
(diccionarios o enciclopedias), un cuadro estadistico elaborado con mdultiples
fuentes entre otros”.

Por su parte, Méndez (2006) nos dice que corresponde a toda informacion escrita
gue ha sido recopilada y transcrita por personas que han recibido tal informacion a
través de otras fuentes escritas 0 por un participante en un suceso 0
acontecimiento; entre las cuales se encuentran textos, libros, revistas,
documentos, articulos de internet.

Para este caso de estudio son obtenidas de los documentos internos de la
empresa que se les solicitd y posteriormente se suministrg, adicionalmente se
revisaron todo tipo de manuales, guias, contratos, y demas documentos internos
gue la Fundacién permiti6 acceder, los cuales contienen informacion precisa y
especifica del funcionamiento de la organizacion y detalles de cada uno de los
puestos de trabajo. De igual manera, se revisaron todo tipo de textos externos a la
organizacion que aportaron al desarrollo del presente estudio de investigacion,
como lo son la revision de la bibliografia sobre el tema tratado, la consulta en
articulos de internet, entre otros, para con ello obtener toda la informacién y datos
los cuales fueron de mucha utilidad para la investigacion.

1.6.4.1. Técnicas de recolecciéon



En la presente investigacion las técnicas de recoleccion de datos que se utilizaron
son de dos tipos: observacion directa y por medio de entrevistas.

Observacion directa

Arias (2006) la define como una técnica que consiste en visualizar o captar
mediante la vista, en forma sistemética, cualquier hecho, fenébmeno o situacion
que se produzca en la naturaleza o en la sociedad, en funcion de unos objetivos
de investigacion preestablecidos.

Entrevistas

Arias (2006) por su parte también define esta como “una técnica que pretende
obtener informacién que suministra un grupo o muestra de sujetos acerca de si
mismos, 0 en relaciéon con un tema en particular”. Y expresa que mas que un
simple interrogatorio, es una técnica basada en un didlogo o conversacion “cara a
cara”, entre el entrevistador y el entrevistado acerca de un tema previamente
determinado, de tal manera que el entrevistador pueda obtener la informacion
requerida.

Estos dos tipos de técnicas mencionadas anteriormente se usaron en la empresa
ALAS DE LIBERTAD, haciendo mayor énfasis en las entrevistas, ya que la
observacion directa no se logré aplicar presencialmente debido a la imposibilidad
de desplazamiento y demas restricciones, todo ello originado por la crisis sanitaria
por la que atraviesa el mundo entero. Las entrevistas se realizaron
satisfactoriamente, arrojaron respuestas verbales respecto a sus conocimientos,
sugerencias, actitudes opiniones, entre otros, ademas se logro recolectar el mayor
namero de datos posibles para sacar conclusiones respecto al problema de
investigacion presente, se documentoé la percepcion, conductas, caracteristicas y
factores ambientales presentes en cada trabajador.

1.6.4.3. Técnicas de procesamiento

Analisis de contenido

La técnica que se utilizé en la investigacion es la denominada andlisis de
contenido, que segun Berelson (1952) es una técnica de investigacion que
pretende ser objetiva, sistematica y cuantitativa en el estudio del contenido
manifiesto de la comunicacion.

Por otra parte, Laurence Bardin (1996, p.58) define el analisis de contenido como:

(...) el conjunto de técnicas de analisis de las comunicaciones tendentes a
obtener indicadores (cuantitativos 0 no) por procedimientos sistematicos y
objetivos de descripcion del contenido de los mensajes permitiendo la
inferencia de  conocimientos relativos a las condiciones de
produccién/recepcidn (contexto social) de estos mensajes. Con lo anterior se
espera que en el momento de realizar la aplicacién de esta técnica en la
empresa se caracterice por ser de manera objetiva y concisa.



1.6.4.4. Poblacién

En cuanto a la poblacion, Tamayo (2003, p.76) nos dice que:
La poblacién es totalidad de un fenémeno de estudio, que incluye la totalidad
de unidades de analisis o entidades de poblacion que integran dicho
fendmeno y que debe cuantificarse para un determinado estudio integrando
un conjunto N de entidades que participan de una determinada caracteristica
y se le denomina poblacién por constituir la totalidad del fenbmeno adscrito a
un estudio o investigacion.

Respecto a la poblacién que se utilizé para la investigacién, se tuvo en cuenta
como participantes, los trabajadores que se denominan de planta de la empresa, a
los cuales se les aplic6 una serie de entrevistas mencionadas anteriormente.
Estos cargos son los siguientes:

- Psicdlogo especializado (1).

- Psicologos especializados en prevencion del consumo de spa. (1)
- Disefnador grafico. (1)

- Auxiliares administrativos. (2).

- Administrador de empresas. (1).

- Artistas urbanos o muralistas (3).

- Programador web. (1).

- Personal de apoyo logistico (certificado en logistica) (2).

En donde se tuvo como criterios de investigacion para los individuos entrevistados
que:

1) Sean exclusivamente trabajadores de planta
2) Tengan una antigtiedad de minimo 1 afio de laborar en la Fundacion.

1.6.5. Fases

Fase 1. Se realiz6 un diagnostico de la forma como se llevan a cabo los procesos
de analisis y descripcion de perfil de cargos, reclutamiento, seleccion e induccion
de personal en la FUNDACION ALAS DE LIBERTAD.

Para ello, se disefi6 un formato de entrevistas para el Administrador de la
Empresa; el cual nos suministré la informacion necesaria que permitié comprender
la realidad de la Empresa en cuanto al desarrollo de los procesos de Gestion
Humana sujetos a investigacion.

Fase 2. Se determinaron los elementos, deberes y tareas, atendiendo el
contenido, requisitos, responsabilidades, condiciones y calificaciones para disefiar
el perfil de cada cargo.

Para el desarrollo de esta fase, se disefid un formato de entrevista para cada uno
de los cargos de la Fundacion, definiendo claramente sus perfiles para establecer



sus requisitos fundamentales y las habilidades para el desarrollo de la forma
Optima de los mismos.

Después de realizado el andlisis de cargo, se procedio a disefiar el manual de
funciones a través de un formato que permite estructurar de manera formal los
requerimientos del mismo.

Fase 3. Se establecio el proceso de reclutamiento y seleccién de personal
Se presentan los procesos de reclutamiento y seleccion, para que se logre vincular
a la persona idénea para cualquier puesto vacante dentro de la fundacion.

e Reclutamiento

Se disefié un formato, el cual es diligenciado exclusivamente por el administrador
para plasmar la informacion y requerimientos de la vacante.

Luego, se definen las fuentes de reclutamiento, para el interno se establecié un
modelo de formato tipo comunicado, informando el requerimiento de la vacante
disponible.

En el caso de reclutamiento externo, también se formulé un clasificado, para los
diferentes medios (plataformas de empleo y redes sociales).

e Seleccion
Para este proceso se estructuraron dos formatos de entrevistas, la primera se
denomina entrevista administrativa de seleccion.
Una vez realizada las entrevistas administrativas, el psicélogo interviene en el
proceso por medio de una segunda entrevista psicologica.
Por ultimo, se define a través de un formato los resultados de cada uno de los
candidatos segun su formacion académica y los resultados de las dos entrevistas
mencionadas anteriormente.

Fase 4. Se define el proceso adecuado para la induccion del personal.

Se determinan los aspectos a tener en cuenta en el ingreso del nuevo personal a
la Fundacion, para garantizar una rapida adaptacion del trabajador con la
empresa, con sus funciones, politicas, cultura, objetivos, entre otros; brindandole
informacion clara y precisa que permita desde su ingreso una fidelizacion y
compromiso con la Fundacion.

El programa de Induccion para los nuevos empleados esta dividido en tres etapas.
La primera de ellas es la Induccion a la Fundacién, la segunda la Induccion a los
Procesos de Gestion Humana, y la tercera es la Induccion al Cargo.

Inicialmente se estructura un formato de induccién del nuevo empleado a la
Fundacién, para que conozca el funcionamiento de la empresa en general.

Luego, se establece una guia de formato de induccién al area de gestion humana
para el nuevo empleado.

Seguido, se define un formato para la induccién del cargo, para que la nueva
persona conozca de lleno todas sus funciones y responsabilidades.



CAPITULO 2: MARCO REFERENCIAL

2.1. MARCO TEORICO

2.1.1. Gestién Humana

La Gestion humana como lo menciona Dessler (2011) se refiere a todas las
practicas y politicas necesarias para manejar los asuntos que tienen que ver con
las relaciones personales de la funcién gerencial; términos especificos, se trata de
reclutar, capacitar, evaluar, remunerar, y ofrecer un ambiente seguro, con un
cbdigo de ética y trato justo para los empleados de la organizacion.

De igual manera, la Gestion humana o la administracion de los recursos humanos
segun Alles (2008) es una disciplina necesaria para las diferentes ramas de la
Administracion. Por ello se entiende que, un profesional debe ser capaz de utilizar
todas las herramientas. Como responsable del area 0 como usuario de la misma,
en algun momento las necesitara.

Ademas, como lo menciona claramente Lépez Chanez (2011) la administracion de
los recursos humanos coadyuva con la direccion general y con las demas areas
funcionales de la empresa (aun cuando en la perspectiva de una empresa
pequefa las areas pudieran estar concentradas en una sola persona) mediante la
realizacion de distintas actividades, las cuales varian dependiendo del tamafio,
giro, complejidad y modelo administrativo en operacion de la empresa. El objetivo
de la administracion de los recursos humanos consiste en desarrollar politicas,
programas y procedimientos para definir una estructura administrativa-organizativa
eficiente y mecanismos para la integracién cuantitativa y cualitativa pertinentes de
personal, que contribuya a alcanzar las metas de la organizacion; para lograrlo,
esta area de la administracion, dispone de técnicas orientadas a la planeacion,
organizacion, direccion y control del factor humano.

Entonces de manera general, la Gestion Humana se define como: los procesos y
actividades estratégicas de guia, apoyo y soporte a la Direccion de la
Organizacion, compuesta por un conjunto de politicas, planes, programas y
actividades, con el objeto de obtener, formar, retribuir, desarrollar y motivar el
personal requerido para potencializar la organizacién (Garcia et al. 2011).

Hoy en dia los procesos desarrollados dentro de la administracion de recursos
humanos, gestion del talento humano o gestion humana, como se denomina
actualmente, han tomado gran importancia dentro de las organizaciones y la han
llevado a desarrollarse y definirse como un conjunto de procesos estratégicos, ya
gue involucra procesos que reafirman que el ser humano es el factor que da
ventaja competitiva a la organizacion.



2.1.2. Los Macroprocesos De Gestion Humana

llustracion 1: Macroprocesos de Gestion Humana

MACROPROCESO DE LA GESTION

DEL TALENTO HUMANO
Crganizacion ¥ Incorporacion ¥ Compensacion,
planificacidn del adaptacion de bignestar ¥ salud Desarrollo del Relacione: con
drea de gestion la: perzomas a la de las personas personal &l empleads
humara organizacion
Plansacién Requisicion ¥ Compensacion y Capacitacion ¥ Negociacion
Estratagica Feclutamianta Estructura Salarial Entranamisnto Colectiva ¥ Pacto
Colective
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. aleccion de ECRRIINOS i Falacionas con al
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Fuente: Tomado de: Garcia, Gonzalez, y Murillo (2011)

Como nuevo enfoque a la Gestion de los Recursos Humanos, Garcia et al. (2011)
proponen y a su misma vez describen cinco macro-procesos de gestion humana
(en el marco del proyecto la gestion humana y su relacion con el management, la
cultura organizacional y el capital social), en un orden logico secuencial, aunque
dependiendo de la naturaleza de cada organizacion, no se descarta segun los
autores la opcion de realizarse de manera simultanea:

En ese orden de ideas, estos macroprocesos se identifican de la siguiente
manera.

Es menester recalcar que, segun Garcia (2008) una organizacion, cualquiera sea
su tamafo, razén social, tamafio u otra particularidad, adquiere una ventaja
competitiva exponencial cuando dedica parte de sus actividades, recursos y
tiempo a la formacion y gestién eficiente de su talento humano, por lo cual se hace
necesario que el area de la empresa encargada de la gestion humana tenga
claramente definidos los procesos y actividades que se deben llevar a cabo para
mantener una adecuada relacion entre la organizacion y las personas que
desempenfan diversas funciones en la misma, con el fin de generar valor al interior
de la organizacion.



Diversos autores al trascurrir de los afos, han construido distintos postulados
acerca de las actividades que se desarrollan en las &reas de gestion humana de
las organizaciones, por lo que se evidencia que no existe unanimidad en la
manera en que se agrupan estos procesos, esto sin ninguna duda conlleva que se
proponga nuevo enfoque para el estudio y desarrollo de la gestién humana.

Es por lo anterior que el objetivo principal del libro con autoria de Garcia et al.
(2011) es presentar una agrupacion por macroprocesos como lo denominan
dichos autores, que tienen como fin entre otras cosas alcanzar los objetivos més
importantes del area de Gestibn Humana como son obtener, formar, retribuir,
desarrollar y motivar el personal, de manera que por consecuencia se pueda
potencializar la organizacion, y donde se entienda que los procesos no son
aislados, pues de su desarrollo y coordinacién con la estrategia de la organizacion
es de gran importancia dentro de la misma.

Este libro va especificamente dirigido a personas encargadas de la gestién
humana en cualquier organizacion, directivos de todas las é&reas de las
organizaciones y estudiantes de pregrado y postgrado que presenten interés en el
tema como tal.

Los autores presentan lo que se ha denominado macroproceso, considerando que
la agrupacion debe tener una finalidad y una interrelacion entre los procesos que
permita el logro de los objetivos de la organizacion, identificando cinco de ellos:
Organizacion y Planificacion del Area de Gestibn Humana; Incorporacion y
Adaptacion de las Personas a la Organizacion; Compensacion, Bienestar y Salud
de las Personas; Desarrollo del Personal; y Relaciones con el Empleado. Cada
uno de estos macroprocesos compone un capitulo del libro, en un orden logico
secuencial, y que dentro de la organizacion se pueden desarrollar de manera
simultanea.

Por consiguiente, antes de entrar a trabajar en el foco principal de esta
investigacion se presenta un resumen superficial y de caracter introductorio al
tema central, del libro de Los Macroprocesos.

El primer Macroproceso es el que los autores denominan Organizacién y
Planificacion del Area de Gestién Humana, cuyo objetivo es la preparacion y
definicion de las actividades necesarias para el buen funcionamiento y desarrollo
de los demas procesos de gestion humana, buscando que el area sea estratégica
y de apoyo a la organizacion. Basicamente, esta orientado a la organizacion y
preparacion del area para su correcto funcionamiento, es la base o el soporte para
gue las otras actividades se desarrollen de manera coherente sin dejar de lado la
eficacia, l6gicamente, todo esto orientado a la busca del mejoramiento continuo
de la organizacion y la efectividad en marco del compromiso y desempefio de las
personas dentro de la misma, teniendo en cuanta informacién clara sobre lo que
se espera de ellas y sobre las normas y las distintas politicas bajo las cuales se
deben realizar las actividades para cumplir con los objetivos. Esta compuesto por
tres procesos, los cuales son: la Planeacion Estratégica del Talento Humano, la



Definicion de Politicas Orientadas al Talento Humano, el Andlisis y Disefio de
Cargos el cual se profundiza posteriormente, y El Marco Legal.

Incorporacién y Adaptacion de las Personas a la Organizacion, es el segundo
macroproceso, que tiene por objetivo la vinculacion, asimilacion y adaptacion de
las personas que ingresan a la organizacion y su alineacién con la estrategia y
cultura de la misma, con el fin de generar valor, garantizando que tengan estos
cuenten con las mejores habilidades y competencias para lograrlo. Esta
compuesto por los procesos de requisicidon y reclutamiento, seleccion de personal,
socializacion e induccion, procesos los cuales son objeto de profundizacion méas
adelante, y contratacion.

El tercer macroproceso es la Compensacion, Bienestar y Salud de las
Personas, el cual tiene como objetivo primordial el desarrollo de un sistema que
cumpla con tres condiciones fundamentales (incentivar, motivar y satisfacer)las
necesidades de los miembros de la organizacién en todos sus niveles, generando
sostenibilidad y mantenimiento de los mismos dentro de la organizacion, sin
embargo también se busca siempre un equilibrio entre sus necesidades y la
capacidad de la organizacién, ya que no todo lo que necesite el empleado puede
ser retribuido por la organizacion de la manera ideal, debido a ciertas limitaciones
u otras situaciones de caracter organizacional. Este macroproceso involucra los
siguientes procesos: procesos de compensacion y estructura salarial el cual
categoriza el grado de compensacion que debe tener cada empleado; incentivos y
beneficios que incluye compensaciones extras de los de cada uno de ellos ;
higiene y seguridad industrial, ademas, toda la normatividad y caracteristicas que
se deben tener dentro de la organizacion para el bienestar de los empleados; y
finalmente calidad de vida laboral, que desarrolla el ambiente que se le garantiza a
cada uno de los empleados.

Desarrollo del Personal, es el cuarto macroproceso cuyo objetivo es buscar el
desarrollo de las habilidades intelectuales y emocionales a nivel no solo
profesional sino también personal, con el propdsito de estimular y potencializar la
innovacion, la generacién de conocimiento y las competencias de las personas,
para que tengan un crecimiento y desarrollo significativo, y en consecuencia se
incrementa también el valor agregado de la empresa. Este macroproceso esta
compuesto por los procesos de formacion de los empleados a través de la
capacitacion y entrenamiento, el desarrollo profesional en donde el empleado
asciende y progresa dentro de la organizacion; la evaluacién y mejoramiento del
desemperio, procesos clave para vigilar si se estan o no cumpliendo los objetivos
de acuerdo a lo planeado; y finalmente el sistema de informacion y monitoreo de
gestion humana.

El quinto y dltimo macroproceso Relaciones con el Empleado, tiene como
objetivo mantener las relaciones laborales empleado-patrono con el fin de generar
estabilidad y aportar a la estrategia de la organizacion. Este macroproceso
involucra la negociacion colectiva y la relacién con los sindicatos si los hay, la



cesacion o ruptura laboral que garantiza la terminacion legal del vinculo del
empleado y la organizacion.

De acuerdo a ello es indispensable para el logro del objetivo general y los
objetivos especificos definir con claridad los procesos del area de Gestion
Humana a los cuales se enfoca esta investigacion, pero, ademas la metodologia
gue se utilizé para el disefio de dichos procesos desde el punto de vista practico
en una organizacion. Se plasmé un acercamiento a los planteamientos de Solarte
en su libro “Los macro-procesos: un nuevo enfoque al estudio de la gestion
humana” a través de una revision que de una u otra manera tiende a ser
superficial, para luego centrar nuestro esfuerzo en los procesos de andlisis y
disefio de perfil de cargos, reclutamiento y seleccion e induccion de personal, los
cuales estan inmersos en dos de los cinco macro-procesos, y que para efectos de
esta investigacion, se desarrollaran aterrizandolos a la naturaleza de la Fundacién
ALAS DE LIBERTAD.

2.1.3 Disefo del perfil de cargos

Chiavenato (2000) define cargo como una descripcion de las actividades
desempeiiadas por una persona, englobadas en un todo unificado, el cual ocupa
una posicion formal en el organigrama de la empresa. El cargo es una unidad de
la organizacién y consta de un conjunto de deberes y responsabilidades que lo
separan y distinguen de los demas cargos.

Segun Garcia et al. (2011) el analisis y disefio de cargos consta de dos
componentes importantes, el primero es el andlisis de cargo o del puesto, que se
refiere a la descripcion del puesto, sus funciones, actividades y responsabilidades,
dando como resultado la descripcion del puesto; y el segundo es el disefio del
cargo, que se refiere a la definicion del perfil que se requiere para cumplir con las
funciones descritas, dando como resultado las especificaciones del puesto. Ambos
componentes se veran reflejados en lo que se conoce como Manual de funciones,
contribuye al mejoramiento del desempefio de las personas y el aumento de la
productividad de la organizacion. Después del analisis y disefio de cargos, se
obtiene la informacion necesaria para que un empleado sepa qué se espera de él
y la manera como puede mejorar su desempefio, para asi aportar a la
productividad de la organizacion

2.1.3.1. Andlisis del Cargo o del Puesto

Segun Dessler (2011) las organizaciones consisten en puestos de trabajo que
deben ser ocupados por seres humanos. El analisis de puestos de trabajo es el
procedimiento para determinar las responsabilidades de éstos, asi como las
caracteristicas que debe tener la gente que se contratara para cubrirlos. El analisis
brinda informacién sobre las actividades y los requisitos del puesto.



Llanos (2005) define el andlisis de cargos como “la técnica para recopilar
ordenada y sisteméticamente los requisitos minimos necesarios para desempenar
exitosamente las funciones del puesto, afirma que es también el método de
obtencién del perfil del puesto”, ya que desglosa las caracteristicas que definen
integralmente cada uno de los puestos de la organizacion, identificando
peculiaridades propias del desarrollo de las actividades correspondientes.

Las variables que debe considerar el andlisis de cargos desde el punto de vista de
Llanos (2005), son:

e La experiencia: la experiencia de la persona comenzando desde su ultimo
empleo que tuvo, pasando por todos los anteriores que el entrevistador
considere importantes y oportunos.

e Las responsabilidades: de la misma forma, la persona debera aportar toda
la informacién necesaria de sus puestos de trabajo, responsabilidades y
motivos de cambios de trabajo.

e El nivel de esfuerzo: Que la persona tenga el mas alto nivel de esfuerzo
para adquirir los objetivos de la organizacion, que tanto puede dar por ella
para alcanzar las metas trazadas

e Las caracteristicas de la personalidad: las cuales describen el
comportamiento de la persona en diferentes escenarios, la capacidad de
adaptacion, y tolerancia de ellos.

e Los requisitos fisicos: tienen que ver con la cantidad y la continuidad de
energia, esfuerzo requerido para la labor y la fatiga provocada. Asi como la
constitucion fisica que necesita la persona para desempefiar el cargo.

e Los requisitos intelectuales: tienen que ver con las exigencias del cargo a
ocupar en lo referente a las capacidades intelectuales que la persona debe
de tener para desempeiar dicho cargo de una manera 6ptima.

e condiciones de trabajo: que se pacta con el empleado, en cuanto a salario,
la jornada laboral, los dias de descanso, las vacaciones, entre otros...

Para Dessler (2011) el analisis de puestos debe seguir los siguientes seis pasos:
Paso 1: Decida como utilizara la informacion, pues esto determinara cuales datos
debe recabar y como hacerlo.

Paso 2: Revise la informaciéon basica importante como organigramas, graficas de
procesos y descripciones de puestos.

Paso 3: Seleccione puestos representativos.

Paso 4: Analice el puesto reuniendo datos sobre actividades laborales, las
conductas requeridas de los empleados y las condiciones de trabajo.

Paso 5: Verifique la informacion del analisis de puestos con el empleado que
realiza el trabajo y con su supervisor inmediato



Paso 6: Prepare una descripcion y una especificacion del puesto. Se trata de dos
productos tangibles del analisis de puestos. La descripcion del puesto (se reitera)
es una declaracion escrita que describe las actividades y las responsabilidades del
puesto.

Otro elemento a tener en cuenta para la recoleccion de informacion es el ambiente
de trabajo y las calidades y condiciones de ese ambiente. Adicionalmente, hay que
tener en cuenta las responsabilidades que estdn asociadas a los puestos de
trabajo a nivel de informacion, recursos fisicos, relaciones personales y la calidad
de su trabajo.

Para obtener la informacién correspondiente a los deberes, responsabilidades y
actividades del cargo que se analizara, y del que previamente se han reunido los
antecedentes e informacién béasica, se pueden utilizar varias técnicas aisladas o
una combinacion de ellas segun las necesidades y el propésito del andlisis (Garcia
et al. 2011)

Los métodos mas empleados para la recoleccion de datos para el analisis y disefio
de cargos segun De Cenzo y Robbins (2001) son la observacion directa, el
cuestionario, la entrevista directa y los métodos mixtos.

Estos autores establecen que:

e La observacion directa es uno de los métodos mas utilizados, tanto por ser

el mas antiguo como por su eficiencia. El analisis se efectia observando al
ocupante del puesto, de manera directa y dinamica, en pleno ejercicio de
sus funciones, a la vez que se anotan los datos clave de su observacion en
la hoja de analisis de puestos. Otra manera es grabar en video las
actividades del cargo, debido a que la observacion directa puede llevar a
alteraciones en el comportamiento y desempefio de las funciones, pues al
sentirse observado el empleado puede disminuir o aumentar su
rendimiento, alterando sus actividades normales por la incomodidad e
inseguridad que genera este tipo de observaciones. Este método no es
adecuado cuando el cargo involucra actividades mentales dificiles de
evaluar y es el complemento ideal de las entrevistas que serian realizadas
después con el fin de profundizar la informacién. Aunque también se puede
observar y entrevistar simultaneamente sin llegar a interrumpir el trabajo del
entrevistado, de tal forma que se distorsione la rutina de actividades. Lo
importante es tener claro qué es lo verdaderamente trascendental que se
debe observar, para no tiempo en datos innecesarios (De Cenzo & Robbins
2001).
La observacion puede ser de dos tipos segun lo plantea Llanos (2005),
Controlada, la cual es realizada bajo condiciones especificas, manipulando
algunas variables que influyen en el desarrollo del trabajo; y Natural, que se
lleva a cabo sin manipular ninguna variable que influya en las actividades
que desarrolla quien ocupa el puesto, actuando bajo condiciones normales
y cotidianas.



e El cuestionario: consiste en la realizacion de una lista de preguntas posibles
a la persona que ocupa el cargo. Sin embargo, no hay posibilidad de
retroalimentacion por parte del analista o del empleado en el proceso de
interpretacion de las funciones descritas, por lo cual es un método utilizado
cuando se tienen muchos empleados en un mismo cargo. El cuestionario
puede ser resuelto también por el supervisor del cargo y tiene como
caracteristica que el papel del analista es pasivo. Se debe definir si se
quiere realizar un cuestionario estructurado para verificar ciertas tareas o
deberes especificos, 0 si se realiza un cuestionario abierto, en el que el
empleado pueda describir las actividades principales de su cargo; aunque
es mas conveniente realizar un cuestionario que incluya ambos tipos de
preguntas.

e La entrevista: permite evaluar los elementos relacionados con el puesto que
se pretende analizar, mediante un acercamiento directo y verbal con el
ocupante o con su jefe directo. El analista visita personalmente al sujeto
gue puede proporcionarle informacion relevante sobre el cargo. La
entrevista puede basarse en el cuestionario general, que contendra
preguntas que abarquen las diferentes variables especificas del cargo. La
entrevista se puede realizar de manera individual o grupal: la entrevista
individual se emplea cuando varias personas ocupan el mismo cargo.
Después de realizar la entrevista a cada uno de ellos, se analizaran y
combinaran en una sola descripcion del cargo. La entrevista grupal difiere
en que se realiza una entrevista simultanea a todas las personas que
ocupan el puesto. También se puede realizar una entrevista a uno o mas
supervisores que conozcan a fondo el cargo a analizar.

Al término de la entrevista es necesario revisar y verificar los datos, lo cual
se logra revisando la informacion con el supervisor inmediato del trabajador
y con él mismo. Segun Llanos (2005) este método puede llevarse a cabo a
través de dos técnicas que se utilizan segun las necesidades y el tiempo
disponible, y son: Técnica Libre, que consiste en hacer preguntas sin tener
una guia o formato preestablecido, con la intencion de que la informacion
fluya libremente, para luego sintetizarse y elaborar un informe; y la Técnica
Estructurada, que si establece previamente la informacion que se debe
investigar, elaborando preguntas que guien la entrevista para no desviarse
de los objetivos y entrar en detalles irrelevantes. Este método implica
establecer un ambiente de cordialidad con la persona que es entrevistada,
para que asi pueda hablar con mayor facilidad sobre las actividades que
considera mas importantes en el cargo y sobre las que no se realizan con
regularidad.

Los métodos mixtos son combinaciones eclécticas de dos o mas métodos para
tener el mayor provecho posible y obtener la mejor informacién o los mejores
resultados.



2.1.3.2. Disefo del cargo

Es el proceso mediante el cual se identifican las especificaciones o requerimientos
ideales que debe cumplir la persona que vaya a ocupar un puesto de trabajo
especifico; es denominado perfil del cargo y es necesario para el proceso
adecuado de seleccién, ya que tiene como base las necesidades de la
organizacion. Su proceso es mas subjetivo debido a que depende de las
expectativas de quien lo disefia, mientras que el analisis es mas objetivo, pues
busca una descripcion objetiva de las tareas y funciones. El andlisis de cargos
responde a una necesidad de las empresas para organizar eficazmente los cargos
de éstas, presentando con precisién lo que cada trabajador debe hacer y las
aptitudes que requiere para hacerlo eficazmente (Garcia et al. 2011).

La descripcion implica dejar evidencia escrita de las actividades que realiza la
persona que ocupa determinado cargo en la organizacion, la manera en que lo
hace y las condiciones bajo las cuales realiza el trabajo. A pesar de que no hay
una manera unica de describir un puesto, se deben considerar algunas partes
importantes dentro del proceso: la identificacion y resumen del puesto; las
relaciones, responsabilidades y deberes; la autoridad y estandares del puesto; las
condiciones de trabajo y las especificaciones del puesto (Garcia et al. 2011).

El proceso concreto de Disefio del cargo consta de las siguientes etapas, segun
Dessler (2011) son:

1. Identificacion del cargo: este paso reune varios tipos de informacion, ya que es
aqui cuando se especifica el titulo que debe tener el cargo, ademas de definir el
estatus, grado o nivel del puesto de acuerdo con la descripcion. El titulo del cargo
del supervisor inmediato debe aparecer también como parte de la identificacion,
asi como el salario o escala de pago que le corresponda. Finalmente se debe
especificar el nombre del ocupante del cargo, la dependencia a la cual pertenece y
la fecha en que fue realizado el analisis.

2. Resumen del puesto: este paso describe de manera general la naturaleza del
puesto, de forma tal que sean mencionadas claramente las funciones vy
actividades que deben ser llevadas a cabo, asi como las responsabilidades
asignadas, para no incurrir en flexibilidades que se presten para interpretar
errbneamente alguna posibilidad abierta. Esta descripcion debe ser muy
especifica para que asi sea posible identificar facilmente el tipo de personas que
se deben contratar para desempefiarse en el puesto, el tipo de capacitacion
adecuado y la forma de evaluar a quien se desempefie en él. A partir de esta
etapa se puede definir claramente la mision del cargo, que debe incluir qué se
hace, sobre qué procesos actla y cuales son los resultados esperados.

3. Relaciones: las relaciones e interacciones que involucre el desempefio de
actividades de quien ocupe el cargo, con personas dentro y fuera de la
organizacion, deben ser especificadas en esta etapa.



2.1.4. Reclutamiento

Rodriguez y Garcia (2002) plantean que el reclutamiento es el primer paso para
proporcionar recursos humanos apropiados a la organizacion una vez se ha
abierto una vacante. Adicionalmente, por otro lado, dice que es un conjunto de
procedimientos que tienden a atraer candidatos potencialmente calificados y
capaces para ocupar cargos dentro de la organizacién.

La manera en que el proceso de reclutamiento es llevado a cabo depende de las
fuentes de reclutamiento utilizadas, las cuales pueden ser internas o externas,
ademas de la utilizacion de técnicas efectivas de comunicacion.

El reclutamiento interno, consiste en la seleccién de un candidato que esta dentro
de la organizacion y cumple con los requisitos para el cargo, con la intencion de
promover al personal a la realizacion de actividades mas complejas o mas
motivadoras, segun, Rodriguez (2002). Ademas, menciona que las fuentes
internas son las oportunidades para encontrar aspirantes dentro de la organizacion
y basicamente son los trabajadores, los cuales benefician a la organizacion, dado
gque permiten al personal ascender y desarrollarse. Entre las fuentes de
reclutamiento interna que Rodriguez sefiala se encuentran: los trabajadores de la
propia organizacién, contactos con los sindicatos y familiares o personas
recomendadas por los mismos trabajadores.

Mondy y Noe (2005), agregan que otra fuente de reclutamiento interno, se hace a
través de la base de datos que se poseen en la organizacion facilitando encontrar
las personas mas adecuadas para el puesto.

Sin embargo, Chiavenato (2002) difiere de Rodriguez (2002), en afirmar que el
reclutamiento interno solo concierne a los candidatos que trabajan en la
organizacion para promoverlos o transferirlos a actividades mas motivadoras, pero
no considera las personas o familiares como parte de dicha fuente, éste los
menciona como reclutamiento externo.

Garcia (2008, p.59) plantea que:

(...) para el reclutamiento interno las técnicas mas utilizadas son: la
comunicacion a través de las carteleras de la organizacion, que permita dar a
conocer a los empleados la vacante y el proceso de inscripcion a la misma; la
intranet y los correos electronicos medio muy utilizado hoy en dia; v,
finalmente, la base de datos de los empleados que admiten estudiar un
desarrollo de plan de carrera que permita generar ascensos.

Por otro lado, Dessler (2011) dice que el reclutamiento externo, consiste en atraer
del mercado laboral los mejores candidatos; ademéas lo define como ‘la
disponibilidad de individuos que no pertenecen a la organizacion y pueden ser
enganchados a ella”. Las fuentes externas, son aquellas en las que los lugares de
contacto se dan de manera indirecta; Rodriguez (2002) sefala entre éstas la bolsa
de trabajo en escuelas-universidades y asociaciones, oficinas de colocacion, otros



empleos y publico en general. Mondy y Noe (2005) agregan que también se puede
recurrir a ex-empleados y competidores.

2.1.5 Seleccién de personal

Garcia et al. (2011) nos dan a entender la seleccion de personal como la
escogencia del mejor candidato para el cargo, quién es la persona adecuada para
mantener o aumentar la eficiencia y desempefio organizacional.

Del mismo modo, como lo menciona Gomez, Balkin, y Cardy (1997) el objetivo de
la seleccidn es predecir el futuro comportamiento, desempefio y rendimiento de la
persona dentro de la organizacion, buscando que ésta se adapte a las
descripciones y especificaciones del puesto. El proceso inicia en el momento en
gue una persona solicita un empleo y termina cuando se produce la decision de
contratar a uno de los solicitantes

Dentro de las organizaciones existen diferentes pasos o procesos para definir cual
sera la persona a contratar; entre los mas aplicados se encuentra: 1) el estudio de
las hojas de vida basados en el perfil que se requiere; 2) pruebas de perfil y/o
psicotécnicas, que caracterizan la personalidad y competencias del candidato; 3)
la entrevista y evaluacion psicologica, en donde suelen incluirse una entrevista
preliminar, una entrevista técnica y una entrevista en profundidad; 4) elaboracion
del ranking, que consiste en realizar una ponderacion comparativa de los
candidatos; y finalmente 5) escoger la persona que iniciara el proceso de
induccion.

Chiavenato (2000) afirma que se necesita un patron o criterio de comparacion que
se formula a partir de la informacion que se tenga sobre el cargo y sobre los
candidatos. En este proceso es fundamental, la previa realizacion del analisis y
disefio del cargo, pues es una de las formas mas eficientes de tener informacién
sobre el cargo que se va a cubirir.

Para ejecutar el proceso de seleccion y cada una de sus etapas correspondientes
a la obtencion de informacion de los candidatos, se deben elegir las técnicas de
seleccion para tomar la decision final. Garcia (2008) menciona la gran variedad de
instrumentos de seleccion, disponibles para valorar y medir las competencias,
personalidad, valores, entre otras caracteristicas de los candidatos. Entre ellas se
puede identificar: Andlisis de antecedentes, entrevistas, pruebas de conocimiento,
simulacién de trabajo, visita domiciliaria, etc.

e Anadlisis de antecedentes: consiste en verificar la informacion suministrada
por el candidato estudiando la hoja de vida, comprobando sus referencias y
revisando la legalidad de sus certificados laborales y académicos (Garcia,
2008).



e Entrevistas: es la técnica mas utilizada y con el mayor numero de
aplicaciones en la organizacién, pues puede realizarse en cualquier etapa
del proceso. Esta consiste en confrontar a cada uno de los candidatos con
el fin de complementar la informacion suministrada en la hoja de vida,
indagando més en los aspectos personales, familiares, sociales, laborales y
comportamentales. Chiavenato (2002) considera que las entrevistas no se
deben improvisar y que se deben conducir considerando algunos factores
como, los objetivos principales de la entrevista, la creacion de un buen
clima para realizarla, orientar la entrevista hacia los objetivos, evitar
preguntas discriminatorias, responder a preguntas formuladas por el
candidato y anotar las impresiones después de la entrevista. En las
entrevistas se pueden utilizar distintos tipos de preguntas, y segun Alles
(2006), estas pueden ser cerradas, de sondeo, hipotéticas, intencionadas,
provocadoras (aunque estas no son aconsejables), que sugieren la
respuesta esperada y las preguntas abiertas.

También, Chiavenato (2007) establece que la entrevista es un proceso de
comunicacion entre dos 0 mas personas que interactian, por un lado, el
entrevistador y, por el otro, el entrevistado. Las entrevistas pueden categorizarse
segun las técnicas y el formato que se empleen en: entrevistas estandarizadas,
dirigidas, no dirigidas, situacionales, de 17 descripcion de comportamientos, de
grupo o por computador.

De la misma manera, Pereda y Berrocal (2006) dicen que la entrevista es la
herramienta por excelencia en la seleccién de personal; es uno de los factores que
mas influencia tiene en la decision final respecto de la aceptacion de un candidato.
‘Es un dialogo que se sostiene con un propoésito definido y no por la mera
satisfaccion de conversar. Entre el entrevistador y el entrevistado existe una
correspondencia mutua y gran parte de la accidn reciproca entre ambos consiste
en posturas, gestos y otros modos de comunicacion.”

e Pruebas de conocimiento: estos instrumentos evalltan el nivel de
conocimiento general y especifico de los candidatos a través de examenes
tedricos, practicos, verbales o escritos. Estas pruebas se realizan con el fin
de medir el grado de capacidad o habilidad para algunas tareas del cargo y
para conocer las capacidades cognoscitivas que se tienen en situaciones
especificas (Garcia, 2008).

Por otro lado, Chiavenato (2007) menciona que las pruebas de conocimiento son
instrumentos para evaluar objetivamente los conocimientos y habilidades
adquiridos a través del estudio, de la practica del ejercicio. Buscan medir el grado
de conocimiento profesional o técnico que exige el puesto o el grado de capacidad
o habilidad para ciertas tareas. Pueden ser clasificadas de formas distintas, de
acuerdo a la manera en la que se aplican las pruebas: orales, escritas, o, por
realizacion de un trabajo o tarea; al area de conocimiento: generales, o especificos
relacionados con el puesto; o, de acuerdo con la forma en que se elaboran:
tradicionales, objetivas, o mixtas.



e Simulacién de trabajo: es una prueba ejemplo tomada de una situacion real,
en la que el candidato debe realizar algunas actividades que le permitan
resolver una situacion particular, midiendo asi su capacidad de respuesta y
resoluciébn practica de problemas relacionados con el cargo. Es
comunmente aplicado como una técnica de dinamica de grupo (Garcia,
2008).

e Visita domiciliaria: hace referencia a las condiciones socio-econémicas de
vida del candidato que se desean comprobar, familiarizandose con o
acercandosele al entorno personal y familiar del aspirante, para conocer el
grado de influencia que éste puede, o no, tener en el desempefio de sus
labores (Garcia, 2008).

Existen otras técnicas tal cual como lo mencionan Bohlander y Snell (2001), es
decir herramientas y métodos de seleccion que se aplican segun sea conveniente
para la organizacion, algunas de estas son el, poligrafo, las pruebas de honestidad
e integridad, la grafologia, pruebas de conocimiento del puesto, pruebas de
trabajo, y las pruebas de idiomas, que hoy suelen ser mas frecuentes.

La técnica del poligrafo consiste en un instrumento que ofrece una gran precision
y sensibilidad, de manera que es muy dificil mentirse, y que ademas es capaz de
registrar las variables fisiologicas en un grafico cuando se estan realizando las
preguntas. Su nombre mas conocido es el detector de mentiras, y si bien se
utilizaba tradicionalmente en otros ambitos, cada vez se ha expandido mas en la
seleccion del personal. Se basa en detectar las medidas en cuanto a las
respuestas fisiolégicas de la persona en asuntos como el perfil académico, la
salud, la familia, el entorno laboral, las conductas desleales, las deudas, el estado
economico, hechos delictivos, lugar de residencia, consumo de drogas y muchos
mas aspectos. No se puede saber lo que piensa una persona, pero si se puede
llegar a pensar si la persona miente 0 no en base a las reacciones del cuerpo.
Para realizar esta prueba es necesario el consentimiento del candidato (Sampieri,
2014).

Otro tipo de pruebas utilizadas son las pruebas de integridad en el puesto de
trabajo que es un tema que ha despertado mucho interés entre los investigadores
organizacionales dada su importancia como requisito clave en puestos de trabajo
de todo el mundo segun lo mencionan Kouzes y Posner (2009), ya que se puede
suponer de manera razonable que la validez de las pruebas de integridad sea
transcultural (Fine, Nevo & Hemi, 2012).

Por la teoria de la generalizacion de la validez Hunter (1997), la prueba de
honestidad es en definitiva un apoyo para el personal de recursos humano o de
seguridad que busca la verificacion de antecedentes de empleados potenciales.

La Grafologia, en la que se estudia una descripcion elaborada e interrelacionada
de los rasgos de personalidad. Segun Gatewood y Feild (1994) los aspectos
positivos de estas técnicas cualitativas son la profundidad en el objeto del andlisis,



la disminucion de la presencia de la deseabilidad social como variable
distorsionadora de los resultados y la vision dinamica e interactiva que hacen de
las diferentes caracteristicas que conforman la estructura de la personalidad.
Como aspectos negativos destacan la subjetividad de las interpretaciones, la poca
estandarizacion de las respuestas (lo que dificulta la comparacién entre sujetos) y
no se pueden someter a los criterios de validez y fiabilidad, puesto que en estas
técnicas no se busca adiccion sino integracion y configuracion.

Las pruebas profesionales, que dentro de esta categoria se incluyen diferentes
tipos de pruebas, pero las mas comunmente empleadas son los test de muestras
de trabajo y los test de conocimientos del puesto.

e Test de muestras de trabajo. Ployhart, Schneider y Schmitt (2006) lo

definen como "una prueba en la que el solicitante realiza un conjunto
seleccionado de tareas reales que son fisica y/o psicolégicamente similares
a las realizadas en el trabajo".
Por su parte Ryan, McFarland, Baron, y Page (1999) encontraron que este
tipo de pruebas son ampliamente empleadas por las compafias en varios
paises. Ademas, se trata no solo de uno de los métodos mas validos para
la seleccion de personal segun lo mencionan Schmidt y Hunter (1998) sino
de uno de los instrumentos preferidos por los candidatos.

e Test de conocimientos del puesto. Estas pruebas suelen ser bien aceptadas
por los candidatos, ya que muestra una gran validez aparente (similitud con
el contenido del puesto). Los estudios realizados sobre su validez predictiva
muestran que éstos sirven para predecir criterios como el desempefio en el
puesto o el éxito en la formacion. Los coeficientes de validez encontrados
oscilan entre 45y 78 (Salgado, 2008).

Por otro lado, las pruebas de nivel de idiomas también aquilataran su comprension
auditiva. El espectro de informacion a la que se deba enfrentar un asistente
telefonico es muy distinto a la de un comercial, por ejemplo. En algunos casos se
requiere una mejor comprension de un lenguaje mas informal y en otros mucho
mas técnico y especifico. Todo ello se analizara del modo mas competente por un
grupo de expertos en idiomas (Flores, 2015).

2.1.6 Induccion del personal

Segun Garcia et al. (2011) es el proceso por el cual la organizacion busca que el
nuevo integrante se adapte de manera rapida a la cultura, los comportamientos y
procesos de la organizacion.

Gomez et al. (2003) consideran que la induccion pretende proporcionar al
empleado la informacién necesaria para el buen desarrollo de su trabajo, y el
programa de socializacion debe ir mas alla, debe estar orientado a que los nuevos



empleados aprendan las reglas de actitudes, conductas, estandares y valores que
se esperan de ellos por parte de la gerencia y la organizacion,

Alles (2006) plantea un proceso de induccion que consta de dos etapas:

* Introduccion a la organizacion: toda persona que ingrese a la organizacion, sin
importar cual sea su nivel, debe conocer la informacion bésica de la empresa,
como la historia, la vision y la mision, el organigrama, producto; politicas, normas
internas, beneficios, sistemas; comunicaciones y costumbres de la compafiia, asi
como los procedimientos de emergencia y prevencion de accidentes.

* Induccién al puesto de trabajo: el objetivo es desarrollar los conocimientos sobre
las funciones y actividades relacionadas con la posicion. Es ideal realizar una
descripcién de las tareas en términos de resultados y comportamiento.

Para Chiavenato (2000) es normal que la organizacién trate de adaptar a las
personas a su contexto, es decir, a la mision, la vision, los objetivos
organizacionales y la cultura, por tanto, el proceso de socializacion se encarga de
relacionar a las personas con el contexto complejo en el que trabajan.

Segun Robbins (2008) la socializacion es un proceso que consta de tres etapas
relacionadas, cuyo resultado afecta directamente el comportamiento laboral de los
nuevos empleados, estas etapas son:

* El pre-ingreso: desde la seleccidn de los aspirantes se empiezan a elegir quienes
poseen valores, actitudes y expectativas acordes a la cultura de la empresa. De
igual forma, a todos los aspirantes se les suministra informacién general de la
compafia, su historia, mision, filosofia y estructura organizacional.

* El ingreso: en esta etapa es realizada la induccion. Se inicia una vez el aspirante
es nombrado nuevo integrante de la compariia y se le hace saber que la decision
de contratarlo se ha basado exclusivamente en los meéritos demostrados. Desde
ese momento el trabajador confronta sus expectativas con la realidad, pues se le
informa sobre los reglamentos, instalaciones, el cargo, programas, beneficios y
servicios de la empresa, y se hace la presentacion formal del nuevo empleado al
resto del personal de la empresa.

» La metamorfosis 0 adaptaciéon permanente: esta etapa se lleva a cabo a través
de un proceso continuo de comunicacion. Dado que los individuos y la empresa
estan sujetos a cambios permanentes de sus obijetivos, valores y actitudes, se
requiere de continua coordinacion entre las partes.

Dado que la socializacion busca crear un ambiente inmediato de trabajo favorable
y satisfactorio, existen algunos métodos de socializacibn mencionados por
Chiavenato (2000), que se encuentran entre los mas utilizados. Estos métodos
son:



Proceso selectivo: desde el proceso de seleccion se inicia la socializacion,
pues el candidato puede conocer su futuro ambiente de trabajo,
actividades, desafios, estilo de administracion, y todo lo relacionado con el
funcionamiento de la organizacion.

Contenido del cargo: iniciar con tareas exigentes y capaces de generar
éxito, hace que los nuevos empleados interioricen altos estandares de
desempeiio y expectativas positivas.

Supervisor como tutor: el supervisor es el punto de unién del empleado
con la organizacion, por tanto, es éste quien lo acompafa y orienta para
gue la vision del nuevo empleado sea positiva.

Programas de integracién: este es conocido como induccion o introduccion
a la organizacion y es el principal método para culturizar a los nuevos
empleados, ya que constituye un programa formal e intensivo de
entrenamiento inicial para generar valores, normas y estandares de
comportamiento.

De esta manera, la guia para el presente trabajo, va a estar enmarcada
principalmente por la metodologia postulada en el libro titulado, Los macro-
procesos: un nuevo enfoque al estudio de la gestion humana, escrito por; Monica
Garcia Solarte, Guillermo Murillo Vargas y Carlos Hernan Gonzalez Ocampo, pero
|6gicamente se hara uso de otras corrientes tedricas que enriquecen de igual
manera la investigacion.

2.2 MARCO CONCEPTUAL

Andlisis de puestos de trabajo: es el procedimiento para determinar las
responsabilidades de éstos, asi como las caracteristicas que debe tener la
gente que se contratara para cubrirlos. El analisis brinda informacién sobre
las actividades y los requisitos del puesto (Lopez Chanez, 2011).

Gestion humana: se refiere a todas las practicas y politicas necesarias
para manejar los asuntos que tienen que ver con las relaciones personales
de la funcién gerencial; términos especificos, se trata de reclutar, capacitar,
evaluar, remunerar, y ofrecer un ambiente seguro, con un codigo de ética y
trato justo para los empleados de la organizacion (Dessler, 2011).

Identificacidn del puesto: corresponde a las caracteristicas generales que
permiten identificar de manera individual cada puesto con respecto de los
demas. En la misma se incluye informacion sobre: nombre, area funcional a
la que pertenece, a quién reportar de manera directa, algun cédigo de
identificacion del puesto, los puestos los que a su vez reporta, y la
identificacion de las fechas de elaboracién y revisién (Lopez Chanez, 2011).



Induccidn: es el proceso por el cual la organizacion busca que el nuevo
integrante se adapte de manera rapida a la cultura, los comportamientos y
procesos de la organizacion (Garcia et al. 2011).

Manual: Consiste en la definicion de la estructura organizativa de una
empresa. Engloba el disefio y descripcion de los diferentes puestos de
trabajo estableciendo normas de coordinacion entre ellos. Es un documento
gue especifica requisitos para el cargo, interaccion con otros procesos,
responsabilidades y funciones (Jerico, 2008).

Postulacién: Postulante es un adjetivo que se emplea para calificar a aquel
gue se postula a algo. Un postulante, por lo tanto, es un aspirante o
solicitante a un cargo, un puesto de trabajo, etc (Chavez, 2007).

Proceso: los procesos son un conjunto de actividades relacionadas entre si
0 que interactdan, transformando elementos de entrada en elementos de
salida. En estas actividades pueden intervenir partes tanto internas como
externas y también hay que tener en cuenta los clientes (ISO 9001, 2015).

Requisicion: es el proceso previo necesario dentro de una organizacion,
mediante el cual un area de la organizacion solicita a un nuevo trabajador,
proporcionando los elementos de criterio y los elementos base para
preparar el proceso de reclutamiento (Llanos, 2005).

Reclutamiento: es el proceso que consiste en atraer personas en forma
oportuna, en numero suficiente y con las competencias adecuadas, asi
como alentarlos a solicitar empleo en una organizacion (Mondy & Noe,
2005).

Seleccidn de personal: significa reducir la reserva de aspirantes por medio
de las herramientas de seleccion: pruebas, centros de evaluacion, asi como
la verificacion de antecedentes y referencias. Luego el supervisor potencial
puede entrevistar a los candidatos viables y decidir a quién contratara. La
seleccion de los empleados correctos es importante por tres razones:
desemperio, costos y obligaciones legales (Dessler, 2009).

Vacante: cuando en la empresa existen necesidades de personal para
desempeniar las funciones correspondientes a uno o varios puestos, se
habla de vacantes, es decir puestos sin titular (Lépez Chanez, 2011).

2.3 MARCO CONTEXTUAL

Nombre de la empresa: Fundacion ALAS DE LIBERTAD

Nit:

900 937 325 -5



Direccion: Carrera 11 b No 10-58

Barrio: Cabal Molina

Director: Jaime Andrés Caicedo Lozada

Teléfono: 320 778 33 70

Sede: El Cerrito Valle del Cauca

Pagina web:https://www.fundacionalasdelibertad.com/
Correo electrénico:alasdelibertadgames@gmail.com
ALAS DE LIBERTAD

Es una organizacion de personas que se congregaron en relacion al psicoanalisis
profundo, el disefio grafico, el arte, la funcion logistica, cuyo objetivo social radica
en el apoyo a las causas sociales, eventos culturales, eventos deportivos, y otros
gue permitan mejorar continuamente los procesos de la comunidad, presentan su
oferta a entidades publicas y privadas, de donde nace su sostenimiento, el de sus
actividades propias, y los aportes realizados a los procesos comunitarios
meritorios que respaldan.

., Qué es?

ALAS DE LIBERTAD es una fundacion sin animo de lucro del Municipio de el
Cerrito, que realiza una serie de actividades sociales, es un proceso de Desarrollo
Humano que expande el pensamiento y la conciencia colectiva.

¢, Qué hacen?

Elaboracion y ejecucidon de proyectos sociales de la mano de entidades publicas y
privadas, cubrimiento logistico, muralismo profesional, actividades organizadas
gue permiten darse cuenta, que, a traves de la creatividad, el arte y la inteligencia
los seres humanos pueden superar sus miedos, y expandir los aprendizajes.

Mision

Promover proyectos de vida integrales, por medio del uso del pensamiento
creativo, el arte y la inteligencia.

Vision

Seremos un proceso de Desarrollo Humano, que inspire a nuevas generaciones a
fortalecer su proyecto de vida a través de la creatividad, el arte y la inteligencia



Valores

Disciplina
Creatividad
Sensibilidad
Trabajo en equipo

SERVICIOS QUE OFRECE:
Eventos Recreativos

ALAS DE LIBERTAD, tiene dentro de su portafolio de servicios, la realizacion de
actividades de orden recreativo, por medio del uso de recreadores, inflables, y
dindmicas de recreacion activa, que pueden usarse en todos los campos.

e Articulacion con cines (Cinecolombia).

Tomas a barrios con recreacion, inflables, recreadores, brinca-brinca,
caballetes de pintura y mucho mas.

Articulacion con zoolégico (zooldgico de Cali).

Juegos digitales con premios via web. (redes sociales y otros)

Realizacion de ciclo rutas recreativas

Celebracion del mes de la nifiez

Eventos Culturales

ALAS DE LIBERTAD, tiene amplia experiencia en la coordinacion y ejecucion de
actividades de orden cultural, comprendiendo el territorio de ejecucion, permite
expandir su campo de accion hacia eventos que promueven la historia y los
aspectos tradicionales de los pueblos, una forma de hacer que la cultura sea
apropiada en las comunidades, es con el fomento de las siguientes artes:

e Escultura.

Pintura.

Mdusica.
Poesia/literatura.
Cine.

Fotografia Comic
Videojuego Teatro

Ha realizado conmemoraciones municipales como:

Cumpleafios Municipal
Coordinacioén de ferias comunitarias
Dia de la mujer

Dia de la madre



e Diadel padre
e Dia de la afrocolombianidad

y cualquiera que se relacione a la accién de ejecucion pluricultural, junto a
cobertura logistica en comunidades.

Eventos Deportivos

ALAS DE LIBERTAD tiene amplia experiencia en la organizacion de eventos y
campeonatos deportivos, en sus modalidades amateur y profesional, las
siguientes disciplinas han sido objeto de nuestras actividades, logrando masificar y
difundir las buenas précticas y habitos de vida saludables:

Ajedrez

Voleibol

Esgrima

Levantamiento de Pesas
Boxeo

Baloncesto en silla de ruedas
Balén mano

Baseball taekwondo judo
Patinaje natacion

Tenis de mesa

Atletismo

Ciclismo

Futbol y futbol sala

ALAS DE LIBERTAD En Instituciones Educativas Publicas Y Privadas

Consta basicamente de cinco procesos que pueden articularse de acuerdo a las
necesidades de cada institucion, estos procesos son:

e Orientacion vocacional
Proceso completo de orientacibn vocacional, autoconocimiento y madurez
emocional, que centraliza al joven en la toma de la decision mas contundente de
su proyecto de vida — se divide en 5 actividades con enfoque vocacional, y que
finalizan con un completo informe personalizado y colectivo, con las variables
estudiadas.

e Tours universitarios
Consiste en un tour que se realiza a dos de las universidades mas importantes de
la comunidad, cuyo guia es un psicélogo que fortalece en los jovenes las
dinamicas de la vocacion y previene a su vez problematicas sociales.

e Taller A Padres



Enfocado al mejoramiento de las relaciones familiares, otorgando apoyo
psicolégico para conocernos y asi construir una comunicacion asertiva.

e Taller A Estudiantes
Se realiza por medio de la ayuda de los medios virtuales, consiste en mostrar el
enfoque de ALAS DE LIBERTAD, “‘DESARROLLO Y EVOLUCION
CONSCIENTE”, que consiste en observar a personas que han marcado el mundo
por su inteligencia etc.

También, la empresa ofrece para otros espacios los siguientes servicios:

Muralismo

Consiste en el mejoramiento de la imagen de los espacios muertos del municipio
(paredes muertas) que son usadas como lienzos, para embellecer con arte el
territorio.

Este proyecto puede tener murales elaborados de manera concertada con la
poblacién para efectos de poder mejorar la imagen, y culturalizar aspectos propios
del lugar donde se desempefien como ejemplo de esto; existe El Muralismo
Isaacsiano en el municipio de El Cerrito, el cual fue un proyecto ejecutado con la
finalidad de resaltar la obra cumbre del romanticismo en El Cerrito.

Cines Comunitarios

Una de las actividades mas importantes para la promocion comunitaria de
contenidos sociales, es el uso del CINE COMUNITARIO, que consiste en la
difusion de material de video, que posean contenido social, y que genere eventos
masivos en la comunidad, normalmente acompafiados de una excelente logistica,
entregando crispetas e informacion importante con criterio social, genera un
espacio de entretenimiento que hace que grandes y chicos, junto a sus familias,
puedan disfrutar de la integracién alrededor de dicho evento.

Gestion Del Riesgo Y Desastres
Ofrece para empresas los siguientes aspectos en cuanto al mejoramiento o
adaptacion de gestion de riesgos y desastres capacitaciones y actividades como:

e Creacion de planes de contingencia.

e Cobertura en eventos masivos con Personal de gestion del riesgo.

e Servicios autorizados de ambulancia para atencién De primeros auxilios y
transporte de heridos

e Control de incendios y manejo de extintores y claves para actuar ante una
emergencia

e Procesos de gestion del riesgo

e Primeros auxilios, reanimacién y Transporte de pacientes

e Planes comunales para la gestion del riesgo

DOCUMENTACION JURIDICA



=

Certificado de existencia y representacion legal
2. Amplia experiencia en actividades:
a. culturales
b. deportivas
C. recreativas
d. logisticas, entre otras
Rut (Registro Unico Tributario)
Rup (registro Unico de proponentes)
Inscrito al secop 2
Seguridad social de los empleados
Hoja de vida
Declaraciones de renta al dia, los tltimos 3 afios
Pagos de IVA al dia, los ultimos 3 afios
10 Estado de suficiencia patrimonial
11.Cuenta bancaria ESAL (Bancolombia)
12. Estados financieros
13.Al dia con pago de parafiscales
14.Sede administrativa y sede operativas
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CAPITULO 3 RESULTADOS

3.1 Diagnoéstico de los procesos de andlisis y descripcion de perfil de
cargos, reclutamiento y seleccién e induccion de personal en la fundacion
alas de libertad.

La Fundacion ALAS DE LIBERTAD de el Cerrito Valle, actualmente no cuenta con
un area de gestion humana y es de recalcar que hay temporadas donde la
Fundacion llega a contratar entre 15 y 30 personas a su disposicidn en proyectos
sociales. Existen dificultades en términos de Arl, seguridad social, reclutamiento,
seleccién, induccion, entre otros factores que hacen que sus procesos en dicha
area no sean optimos. De manera que, se logra evidenciar que es muy importante
y necesario que se realice un esfuerzo por tratar de mejorar en estos aspectos, ya
gue el Administrador de la Organizacidén es en quien recae toda la articulacién de
algunos de estos procesos de Gestion Humana actualmente.

El personal de esta empresa estda compuesto por doce personas de planta, que
cumplen un horario estricto de 8:00am a 12:00pm, y de 2:00pm a 6:00pm, ya que
se consideran como pieza fundamental para el buen desarrollo de los diferentes
proyectos y actividades de la Fundacion.

Este personal estd conformado por: 1 administrador de empresas el cual se
encarga de la elaboracion de proyectos, 2psicélogos, 1 especializado en
prevencion de consumo de spa el cual lidera un proyecto relacionado a esa
tematica, ademas un disefiador grafico, que ayuda con todo el area de disefio
y la parte audiovisual en presentacion de propuestas, la creacién de volantes,
flayers, vallas, etc. También se cuenta con un programador web que se



encarga de todos los temas digitales, adicionalmente existen dos auxiliares
administrativas y dos personas encargadas de bodega y logistica, ademas la
Fundacion tiene actualmente un proyecto de muralismo que es constante por
lo que se hace necesario tener 3 muralistas que estan todo el tiempo haciendo
activismo en ese tema. Finalmente, aparte del personal ya mencionado, en
algin momento se contrata a muchas mas empleados de manera temporal si
el proyecto asi lo requiere” (Administrador de la Fundacion ALAS DE
LIBERTAD, 2020).

Con lo anterior, se procede a hacer una breve descripcién de las funciones y la
importancia de las mismas para que la organizacion logre sus objetivos, de
acuerdo a informacion brindada por el Administrador de la Fundacion.

e Psicdlogos: son necesarios para la elaboracién de proyectos y su ejecucién
ya que ofrecen su punto de vista profesional desde su area de
conocimiento.

e EI Disefador grafico: Este cargo es una pieza clave dentro de la
organizacion, ya que se encarga de la creacion de conceptos visuales para
publicidad, disefio de logotipos, folletos, portadas, algo en lo que la
Fundacion ha sobresalido siempre.

e El administrador de empresas: es quien ayuda a disefiar propuestas, y a
dirigir y controlar los proyectos en su ejecucion, administra el presupuesto y
ayuda al direccionamiento.

e Auxiliares administrativos: apoyan los procesos, en la recepcion de
documentos, en la parte archivistica, a la elaboracién de documentos, etc.

e Personal de Logistica: se encarga de la planeacién y coordinacion de todos
los eventos.

e Programador web: es el encargado de todo lo relacionado con el tema
digital (paginas web, proyectos digitales, gestion de redes sociales)

e Muralistas: Encargados de hacer murales, los cuales surgen a partir de
proyectos sociales que impactan a la poblacién vulnerable.

Este es el cuerpo de la empresa para su buen funcionamiento, el cual en
compafia de un nimero considerable de personas de apoyo logran la elaboracion
y ejecucion de proyectos.

A continuacion, se describe la situacion actual de la Fundacion, respecto a los
procesos de gestién humana.



3.1.1. Analisis y disefio de cargos

Se evidencia que la Fundacién no realiza un respectivo andlisis y disefio de cargos
para el personal de la empresa, en su lugar, el Administrador de la Fundacién
define de acuerdo a su experiencia el perfil estimado de quien se necesita en la
empresa, por ejemplo, si es muralismo, pues se requiere muralistas, gente con
experiencia haciendo lienzos en pared, pero propiamente la empresa no tiene un
formato o documento donde repose el disefio estructurado de un cargo de ninguno
de sus empleados, ya sea de planta o de prestacion de servicios. Tampoco cuenta
con un manual de funciones para el personal de su empresa, solo el director les
habla a las personas al momento de su vinculacién y cada cual se le designa unas
respectivas funciones, tareas o actividades por hacer, todo ello de manera
empirica.

3.1.2. Reclutamiento de personal

Para el proceso de reclutamiento de personal en la empresa, tras la existencia de
una vacante, el reclutamiento que se lleva a cabo es de forma interna, poco
ortodoxa, y no formal como lo sugieren autores que abordan la tematica de la
Gestion Humana. Sin embargo, en algin momento segun version del
Administrador, se hizo algo parecido con el tema de muralismo, que se desarrollo
una convocatoria para estos, por medio de redes sociales (Facebook e Instagram),
para que presentaran sus hojas de vida, y posteriormente estudiar cada una de
ellas. Pero lo que se hace normalmente es; que de acuerdo a unas referencias de
la red de personas o enlaces de amigos que cuenta el Administrador de la
Fundacion; se le sugiere un personal adecuado para la vacante, es decir, le
recomiendan unas personas apropiadas al Administrador para desempefiar el
cargo, y si el Administrador ve que una persona, en términos generales tiene el
perfil que busca, lo acepta y lo pone a prueba, para ver si cumple con las
expectativas, si por una u otra razon tuvo dificultades con las funciones del cargo o
su adaptacion no fue la mejor, da paso a una desvinculacion y luego a un
respectivo reemplazo.

En cuanto a la determinacion del perfil del candidato para un puesto de trabajo, se
realiza igualmente de manera informal, puesto que la empresa no cuenta
actualmente con un formato establecido para este proceso, solo lo estiman de
acuerdo a la necesidad de la ficha de los proyectos que presentan o la necesidad
gue tenga la organizacion.

3.1.3. Seleccion de personal

Para el proceso de seleccion de personal, la Fundacion no cuenta con
instrumentos, técnicas o herramientas para llevar a cabo dicho proceso, solo
consiste basicamente en realizar una entrevista, y verificar que la persona cuente
con las caracteristicas requeridas, y que estas se acoplen al cargo que



probablemente ocupard, adicional a eso se hace una verificacion muy superficial
de antecedentes y otros.

Una vez se escoge el candidato idéneo para el cargo, se recibe por parte del
candidato una serie de referencias personales y laborales, y ademas su
compromiso y cumplimiento de las actividades, asi mismo; un compromiso moral
con la organizacion para su buena imagen en el mercado y el cumplimiento de sus
metas trazadas.

3.1.4. Induccién

La empresa no realiza un proceso de induccion a los nuevos empleados, la
persona debe adaptarse a los requerimientos de la organizacion, se da por hecho
gue la nueva persona vinculada tiene previamente conocimiento del cargo a
ocupar, en ocasiones se le brinda una pequefa induccion de manera empirica,
pero no esta definido como un proceso obligatorio por parte de la empresa.

Es necesario recalcar, que esta Fundacion fue muy pequefia hasta hace algunos
afos, pero ultimamente se ha visto en la obligacion de ampliar sus instalaciones,
asi como aumentar su capital humano.

3.2 Elementos, deberes y tareas, atendiendo el contenido, requisitos,
responsabilidades, condiciones y calificaciones para disefar el perfil de
cada cargo para la fundacion alas de libertad.

A continuacion, en el formato ALD 001 (Tabla 1) se presenta el proceso de analisis
y disefio de cada uno de los cargos de la FUNDACION ALAS DE LIBERTAD,
definiendo claramente sus perfiles para establecer sus requisitos fundamentales y
las habilidades para el desarrollo de forma Optima de los mismos.



Tabla 1: Proceso de Andlisis y Disefio de Cargos para la Fundacion ALAS DE
LIBERTAD

NO
ALD 001
;ALAS EMPRESA FUNDACION ALAS DE
LIBERTAD LIBERTAD
PROCEDIMIENTO GESTION HUMANA |PAGINAS 12
PROCESO ANALISIS Y DISENO | VERSION 1
DE CARGOS

1. OBJETIVO

Determinar la cantidad de puestos de trabajo, cuales son las funciones que
ejecutan, los perfiles y las actividades que se desarrollan en cada uno de ellos.

2. ALCANCE

Este procedimiento va dirigido a todos los puestos de trabajo que se consideran
fijos de la Fundacion, ya que establece el perfil de cada uno de dichos cargos y su
respectivo manual de funciones.

3. RESPONSABLES

Administrador de la Fundacion.

4. PERIODICIDAD

Cada vez que se pretenda crear un nuevo cargo o modificar las funciones o
perfiles de los cargos que ya existen.




5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Este procedimiento se desarrolla de la siguiente manera:
5.1. Andlisis de cargos

5.1.1Examinar la estructura de cada cargo y de la organizacion en
conjunto.

En este paso se establecen cuales son los cargos existentes dentro de la
organizacion y se identifica la parte de la estructura a la cual pertenece. Para
esto se identifica la necesidad del cargo y a contribucion que este genera a la
organizacion.

5.1.2 Definir la informacion requerida para el analisis de cargos y Realizar
encuesta.

Se identifica el método por el cual se analizara el caso que para el nuestro sera
por encuesta a través del Formato ALD. 002 (Anexo 1) Encuesta Manual de
Cargos. De la misma, forma se realiza observacion por si de pronto existen
detalles que se han escapado dentro de la encuesta.

5.1.3. Realizar observaciones

Se realizan observaciones complementarias para establecer de una manera mas
clara las actividades, habilidades y funciones que debe poseerse. Las
observaciones se realizan de acuerdo a las respuestas dadas por los empleados.
Encuesta para verificar si lo escrito es cierto, ademas de la frecuencia con la que
realiza la actividad para identificar su relevancia.

5.1.4. Andlisis de Cargos

Se analiza el puesto en cuestién, con la compilacion de datos sobre las
actividades, conductas, condiciones laborales, caracteristicas y habilidades.

5.2. Disefio de Cargo
Después de realizado el analisis de cargo se procede a disefiar el manual de

funciones a través del Formato ALD 003 (Anexo 2) de Manual de Funciones.

El manual de funciones estd compuesto por ocho numerales que los cuales seran
descritos a continuacion:




l. Identificacién del Cargo: dentro de este numeral podemos encontrar la
siguiente informacion:

a. Nivel: Establece el nivel jerarquico al cual pertenece el empleo. (Art. 4
Decreto 785 de 2005).

Nivel Directivo: comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de
Direccién General, de formulacion de politicas institucionales y de adopcién de
planes, programas y proyectos.

Nivel Asesor: agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y
asesorar directamente a los empleados publicos de la alta direccion territorial.

Nivel profesional: agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y
aplicacion de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente
a la técnica profesional y tecnoldgica, reconocida por la ley y que segun su
complejidad y competencias exigidas les pueda corresponder funciones de
coordinacion, supervision y control de areas internas encargadas de ejecutar los
planes, programas y proyectos institucionales.

Nivel Técnico: comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de
procesos y procedimientos en labores técnicas misionales u de apoyo, asi como
las relacionadas con la aplicacion de la ciencia y la tecnologia.

Nivel Asistencial: comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de
actividades de apoyo complementarias de las tareas propias de los niveles
superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades
manuales o tareas de simple ejecucion.

b. Denominacion del cargo: identifica el nombre del cargo especifico.

c. Cargo del Jefe Inmediato: Especifica el nombre del cargo de quien ejerce la
supervision directa del desempefio laboral de determinado cargo.

d. Tipo de contrato: este Ultimo punto puede ser relevante para determinar
aspectos importantes de cada cargo, pero en la actualidad todos, tienen contrato a
término fijo.

[I. Mision del cargo: se describe de manera resumida pero concisa, la razén
fundamental de cada cargo

[ll. Funciones: se describen todas las funciones que el empleado desarrolla
dentro de la organizacion.

IV. Perfil: aqui se plasma toda la informacion relacionada con la Educacién formal
e informal que requiere el cargo, la experiencia requerida, y los conocimientos




técnicos basicos que debe tener el empleado que ocupe cada cargo. En cuanto a
la educacion, se debe enlistar los titulos y/o nivel académico que debe certificar el
ocupante de cada cargo.

La segunda parte hace referencia a los conocimientos técnicos que se deben tener
para desempefiar de manera eficiente el cargo, y la tercera se relaciona con la
experiencia en cargos similares que debe certificar la persona que ocupe el cargo,
la cual esta expresada en afios.

V. Capacidades: son las “capacidades” que debe poseerse para ocupar ese
cargo. Del mismo modo, que se le da una clasificacion por niveles de acurdo a lo
requerido en ese cargo especifico, las calificaciones son:

Alto: cuando se considera de suma importancia tener esta capacidad para
desempeniar el cargo.

Medio: donde la capacidad es necesaria a veces en el cargo, solo para la
realizacion de algunas actividades.

Bajo: cuando la capacidad es casi nula para desempefiar el cargo.

VI. Recursos necesarios para desarrollar el cargo: en este numeral se
especifican los recursos en términos de elementos necesarios para que el
ocupante del cargo desarrolle sus actividades.

VII. Relaciones del cargo: estas relaciones se dividen en internas y externas, es
alli donde se mencionan todas las personas con las cuales el empleado tiene
interacciones al interior de la empresa y al exterior de la misma.

VIIl. Aprobaciones: se cierra el formato consignando la informacién sobre el
empleado que realiz6 o disefio este manual de funciones, la o las personas que lo
revisaron y también el encargado de aprobarlo.

El Manual de Funciones disefiado para los cargos establecidos en la Fundacion
ALAS DE LIBERTAD se encuentra en los formatos:

ALE 0031 Manual de funciones Psicélogo (Anexo 3)

ALE 0032 Manual de funciones Disefiador Grafico (Anexo 4)

ALE 0033 Manual de funciones Auxiliar Administrativo (Anexo 5)

ALE 0034 Manual de funciones Programador Web (Anexo 6)

ALE 0035 Manual de funciones Director de apoyo Logistico (Anexo 7)

ALE 0036 Manual de funciones Muralista (Anexo 8)

ALE 0037 Manual de funciones Administrador de Empresas (Anexo 9)




6.DOCUMENTOS RELACIONADOS

Formato ALD 002 “Encuesta Manual Cargos” (Anexo 1).

Formato ALD 003 “Manual de Funciones” (Anexo 2).

Formato ALE 0031 Manual de funciones Psic6logo (Anexo 3)

Formato ALE 0032 Manual de funciones Disefiador Grafico (Anexo 4)
Formato ALE 0033 Manual de funciones Auxiliar Administrativo (Anexo 5)
Formato ALE 0034 Manual de funciones Programador Web (Anexo 6)
Formato ALE 0035 Manual de funciones Director de apoyo Logistico (Anexo
7)

Formato ALE 0036 Manual de funciones Muralista (Anexo 8)

Formato ALE 0037 Manual de funciones Administrador de Empresas
(Anexo 9)




7. DIAGRAMA DE FLUJO
Se realiza el diagrama de flujo utilizando el método ASME.
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3.3 Establecer el proceso de reclutamiento y seleccién de personal en la
fundacion alas de libertad.

A continuacion, en el formato ALR 001 (Tabla 2) se presenta el proceso de
reclutamiento, para que se logre vincular a la persona idénea para cualquier
puesto vacante dentro de la Fundacion.

3.3.1 RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Tabla 2: Proceso de Reclutamiento para la Fundacion ALAS DE LIBERTAD

NO
ALR 001
QALAS EMPRESA FUNDACION ALAS DE
LIBERTAD LIBERTAD
PROCEDIMIENTO GESTION HUMANA |PAGINAS 11
PROCESO RECLUTAMIENTO |VERSION 1
DE PERSONAL

1. OBJETIVO

Captar los candidatos mas calificados, idoneos y competitivos para ocupar las
vacantes disponibles en la empresa, que posean altos niveles de desempefio
laboral, buena adaptacion en la organizacion y que se adhieran a la mejora
continua de ella. Se debe captar el mayor numero de candidatos posibles para
gue el proceso de seleccion sea mas efectivo para La Fundacion ALAS DE
LIBERTAD de el cerrito valle.

2. ALCANCE

Este procedimiento es destinado para todos los cargos vacantes que tenga la
empresa disponible, ocasionados por despidos, renuncias, 0 nuevos cargos
creados por la Fundacion ALAS DE LIBERTAD. Describe las fuentes y los
medios de reclutamiento por los cuales se realizard la captacion del personal
para cuando la empresa tenga la necesidad de una nueva vinculacion en ella.




3. RESPONSABLES

Administrador
Psicologo (a)

4. PERIODICIDAD

El reclutamiento del personal se realizar4 cada vez que se presente una vacante
en la Fundacién, o cuando sea creado un nuevo cargo.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
5.1 Identificacion de Necesidad de Reclutamiento (Vacante o Nuevo Cargo)

El Reclutamiento debe ser realizado por el administrador y el psicélogo a cargo,
guienes deben llenar de forma escrita la aprobacion del Formato ALR 002 (Anexo
10), Aprobacién formal de requisicion de personal, y si se trata de un nuevo cargo,
primero se debe elaborar el perfil de dicho cargo, para luego aprobar la
requisicion, y posteriormente dar inicio al proceso de seleccion.

El formato de Reclutamiento de Personal debe contener:

1. Informacion general de la vacante: cual es su motivo, si se da por
renuncia, licencia, incapacidad, vacaciones, si s un cargo nuevo u otro
motivo presente, es decir, el motivo de la requisicion de contratacion de
un nuevo empleado para desarrollar el cargo, y por ultimo se debe
plasmar la respectiva justificacion de la vacante.

2. Informacion general del cargo: fecha de solicitud, fecha en que debe
iniciar sus labores, fecha de terminacion, area a la que pertenece, cargo
superior, tipo de vinculacion, horario laboral, funciones, titulo requerido y
salario.

3. Revision y aprobacion: donde da el visto bueno el administrador y el
psicélogo de la Fundacion.

5.2 Fuentes de Reclutamiento de Personal

Una vez diligenciado el formato de reclutamiento del personal, la Fundacion ALAS
DE LIBERTAD inicia con la adquisicion de las respectivas hojas de vida de los
diferentes candidatos, utilizando fuentes internas y/o externas. Este proceso
puede tardar maximo diez dias habiles.

Se debe garantizar la igualdad en todas las hojas de vida reclutadas, es decir, que




tengan el mismo tratamiento al momento de elegir los candidatos, escogiendo la




persona mas idonea para cubrir el puesto de trabajo, independientemente de su
sexo, recomendaciones, ni prioridad alguna, se debe fomentar la igualdad de
oportunidades para cada uno de ellos.

5.2.1 Reclutamiento Interno

Se realiza un reclutamiento interno en la Fundacion cuando se creen nuevos
cargos que requieran de experiencia previa en la Fundacion o el conocimiento de
ella, su funcionamiento, cultura y politicas establecidas, también cuando se
necesite ocupar una vacante de disefiador grafico o muralista que cuente con las
capacidades, técnicas, habilidades, desempefio y conocimiento adecuado para
hacerlo, si este se ajusta al perfil requerido aplica para ser un candidato muy
opcionado para la nueva contratacion. Este proceso lo realiza en administrador de
la Fundacion por medio de un ascenso o traslado del empleado que se requiera,
por medio del correo institucional o pagina web.

5.2.2 Reclutamiento Externo

Cuando existe una nueva vacante, cualquiera sea la causa, un despido, una
renuncia o un disefio de un nuevo cargo, y el administrador no ve la posibilidad de
gue un empleado activo de la Fundacién pueda suplir esa vacante, se da paso a
realizar un reclutamiento externo para encontrar una persona idonea para
desempeniar dicho cargo, en este caso se utiliza, diferentes paginas de empleo
como www.computrabajo.com.co, www.elempleo.com, Aliadolaboral.com, y redes
sociales como Facebook e Instagram.

5.3 Medios de Reclutamiento de Personal

5.3.1 Medios para Reclutamiento Interno

El encargado de realizar el reclutamiento interno es el administrador y/o el
psicélogo de la empresa, quienes definen los criterios a tener en cuenta en el
personal de la Fundacion para ocupar la vacante requerida, establecen un perfil
con el que se pueda ajustar alguna de las personas que haga parte de la
organizacion.




Este tipo de reclutamiento se comunica de forma oral o escrita, se da de forma
oral estableciendo un didlogo directo con a persona, o se realiza de forma escrita
notificando por medio del correo institucional o pagina web de la Fundacion y se
da exclusivamente cuando se cuenta en la Fundacion con una persona que posee
conocimiento sobre los procedimientos y funciones a desempefiar en determinado
cargo, a continuacién, se presentan los dos tipos de comunicacién ya
mencionados;

Comunicacién oral

Si se trata de un ascenso, 0 un nuevo cargo y la persona esté identificada por el
administrador como la que tiene el perfil adecuado, se realiza un dialogo con la
persona para dar a conocer la vacante y si la persona esté interesada y a su vez
dispuesta para asumir el cargo, se da paso a diligenciar el Formato ALR 002
(Anexo 10).

Comunicacién Escrita

Se emplea la comunicacion escrita enviada ya sea por correo electronico o por la
pagina web, haciendo la solicitud de hojas de vida actualizadas del personal que
se ajusten a dicho perfil para ocupar el cargo vacante o creado, este proceso se
realiza a través del diligenciamiento del Formato ALR 003 (Anexo 11)

comunicacion de reclutamiento interno de la Fundacion ALAS DE LIBERTAD, el
cual debe contener la siguiente informacion:

1. Titulo académico requerido para la vacante

2. Area en la que desempefiara las funciones.

3. Nombre del cargo.

4. Tiempo de experiencia requerido.

5. Areas o cursos de formacién exigidos en el Manual de Funciones.

6. Direccion de correo electronico institucional de la persona encargada de la
recepcion de las Hojas de Vida.

Para el caso del reclutamiento externo, se envia el clasificado descrito en el
formato ALR 004 (Anexo 12).




5.4 Verificacidén de Requisitos y Preseleccién de Candidatos

Una vez haya transcurrido los diez dias hébiles del proceso de reclutamiento, y no
se reciban mas hojas de vida para la vacante, ya sea de forma interna o externa,
el administrador y el psicologo de la Fundacion realizan una revision detallada de
cada una de las hojas de vida, las que no cumplan con el perfil exigido son
descartadas y las que si lo hagan pasan a una preseleccion, aquellos candidatos
gue se ajusten al perfil exigido y cumplan con los requisitos minimos para el
cargo, siendo estos aptos pasaran al siguiente proceso de seleccion.

6. DOCUMENTOS RELACIONADOS

-Formato ALR 002 Aprobacion formal de reclutamiento de personal (Anexo 10).
-Formato ALR 003 Comunicacion de reclutamiento interno de la Fundacion ALAS
DE LIBERTAD (Anexo 11).

-Formato ALR 004 Clasificado de Requerimiento (Anexo 12).




7. DIAGRAMA DE FLUJO
Se muestra el diagrama de flujo del proceso usando el método ASME.
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3.3.2. SELECCION DE PERSONAL

A continuacion, en el formato ALS 001 (Tabla 3) se presenta el proceso de
seleccion de personal para la Fundacién ALAS DE LIBERTAD.

Tabla 3: Proceso de Seleccidon de Personal de la Fundacion ALAS DE LIBERTAD

NO

ALS 001
QALAS EMPRESA FUNDACION ALAS DE

LIBERTAD LIBERTAD
PROCEDIMIENTO GESTION HUMANA |PAGINAS 6
PROCESO SELECCION DE | VERSION 1
PERSONAL

1. OBJETIVO

Disefiar, implementar y mantener un procedimiento de seleccion de personal
efectivo, objetivo y de valor para la Institucion, el cual conlleve a atraer y
enganchar colaboradores con altos niveles de compromiso y desempefo, para
encontrar el personal mas adecuado el cual ocupe el cargo vacante.

2. ALCANCE
Estos lineamientos deben ser aplicados a toda persona o posible candidato que
aspire ingresar a laborar en la Fundacion ALAS DE LIBERTAD en el momento en
gue se evidencie la necesidad de realizar una vinculacion a la Institucion. Lo
anterior se puede presentar por los siguientes motivos:

e Renuncia de un empleado

e Despido de un empleado

e Apertura de nuevos proyectos

Rotacion de cargos

3. RESPONSABLES
Administrador de la Fundacion.




4. PERIODICIDAD

Este proceso debe realizarse cada que las condiciones de la empresa o el
mercado lo exija, bien sea por rotacion de cargos, recorte de personal y otros
motivos que hagan necesario el uso de dicho proceso. Generalmente, los meses
en los cuales se acude a seleccionar personal es entre noviembre y diciembre, es
decir finalizando el afo.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El proceso de Seleccién de Personal se desarrolla a través de los siguientes
pasos:

5.1. Reclutamiento de hojas de vida
Al haberse realizado el reclutamiento, el Administrador de la Fundacion dara inicio
al reclutamiento de hojas de vida.
e Hojas de Vida de candidatos que los colaboradores y allegados referencien.
e Difusion por los correos electronicos de la Fundacion.
e Plataformas digitales (computrabajo.com, elempleo.com, entre otros).

Del volumen de hojas de vida reclutadas, el administrador seleccionara las que
cumplen con las exigencias descritas en el perfil del cargo, del mismo modo, se
realiza el proceso de confirmacion de datos como residencia, estudios, referencias
personales, referencias laborales y demas datos consignados en la hoja de vida, si
estos no cumplen con estos requisitos seran excluidas, y si ninguna queda se
volverda al proceso de reclutamiento.

5.2. Entrevistas

De acuerdo a las hojas de vida seleccionadas, los candidatos se citaran a una
entrevista administrativa la cual trata temas tales como las expectativas del
candidato con respecto a las condiciones laborales que se le ofrecen, el tipo de
contrato, los horarios, las normas, los beneficios, la remuneracién, las funciones y
las responsabilidades del cargo propuesto. Dicho formato es el ALS 002 (Anexo
13)

Una vez realizada las entrevistas, el psicélogo interviene en el proceso por medio
de una entrevista psicoldgica, bajo el formato ALS 003 (Anexo 14), el cual se
aplica para todos los cargos:

5.3 Andlisis de la Informacion para la Seleccion Final




El Administrador de la Fundacion, junto con el Psicologo quien realizé la entrevista
psicoldgica, se retnen con el objetivo de realizar un estudio muy minucioso del
nivel académico, laboral, personal de los candidatos que se tiene para el cargo,
teniendo en cuenta los lineamientos establecidos para la vacante. Basados en
este analisis se toma la decision del candidato elegido, estos se establecen por la
ponderacion suministrada en el Formato de Resultado de Seleccion ALS 004
(Anexo 15) en el caso que existan dos o mas candidatos empatados, se toma
como referencia el candidato con mejor calificacion en Informacion académica, de
persistir el empate se elige al candidato con mejor calificacion en la entrevista
administrativa, si también hay empate, entonces se realiza de nuevo una
entrevista por parte de las dos personas encargadas de la seleccion del mejor
candidato.

Finalmente se lleva a cabo la incorporacion, El Administrador de la Fundacién da a
conocer el candidato que ha sido escogido.

6. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Formato ALS 002 Entrevista Administrativa (Anexo 13).
Formato ALS 003 Entrevista Psicologica (Anexo 14).
Formato ALS 004 Resultado de Seleccion (Anexo 15).
Perfil del cargo al que se hace referencia.




7. DIAGRAMA DE FLUJO
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3.4 Definir el proceso adecuado para la induccién del personal en la
fundacion alas de libertad.

A continuacion, en el formato ALl 001 (Tabla 4) se presenta el proceso de
induccion para la Fundacion ALAS DE LIBERTAD.

3.4.1. INDUCCION DE PERSONAL

Tabla 4: Proceso de Induccion de Personal para la Fundacibn ALAS DE
LIBERTAD

NO
ALI 001
QALAS EMPRESA FUNDACION ALAS DE
LIBERTAD LIBERTAD
PROCEDIMIENTO GESTION HUMANA |PAGINAS 6
PROCESO INDUCCION DE | VERSION 1
PERSONAL

1. OBJETIVO

Determinar los aspectos a tener en cuenta en el ingreso del nuevo personal a la
Fundacion ALAS DE LIBERTAD, para garantizar una rapida adaptacion del
trabajador con la empresa, con sus funciones, politicas, cultura, objetivos, entre
otros; brindandole informacion clara y precisa que permita desde su ingreso una
fidelizacion y compromiso con la Fundacién, ayudando asi a su crecimiento
organizacional, cumplimiento de metas, generando un aporte importante para el
desarrollo social de la Region.

2. ALCANCE

Este proceso aplica para el ingreso de todos los nuevos empleados de los
diferentes cargos de la Fundacion ALAS DE LIBERTAD que cuenten con cargo a
término fijo.




3. RESPONSABLES

Los encargados de llevar a cabo el proceso de Socializacion e Induccion del nuevo
personal para la Fundacion ALAS DE LIBERTAD serd el Administrador y un
psicologo designado, los cuales garantizaran que sean aplicados y diligenciados
todos los formatos previos para desarrollar una buena vinculacién del empleado.

4. PERIODICIDAD

Este procedimiento sera realizado exclusivamente cuando el nuevo empleado
haya pasado satisfactoriamente el anterior proceso de seleccion, y se haya
establecido un contrato formal entre ambas partes.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.1 Programacion Induccion

En el formato ALl 002 (Anexo 16) se debe plasmar la informacion sobre la
necesidad de induccion al nuevo empleado de la Fundacion ALAS DE LIBERTAD
de tal manera que se nombre la persona encargada de llevar a cabo este proceso,
y realice una programacion de las actividades a realizar.

5.2 Induccion a la Fundacion ALAS DE LIBERTAD

Ya contratado el nuevo empleado, se requiere realizar una presentacién oficial de
la Fundacion, esta induccion sera dirigida por el administrador, quien a su vez se
encargara de la presentacion de la historia, misidn, vision portafolio de servicios,
recorrido por las instalaciones de la Fundacion (area administrativa y area de
bodega), presentacion de elementos de bodega, inventario de elementos,
presentacion de todo el personal, reglamento interno de trabajo, objetivos y metas
trazadas por la organizacion, todo esto para que el nuevo empleado se vaya
familiarizando y comprometiendo con la empresa, tanto como en su puesto de
trabajo, como en la organizacion en general, contribuyendo a un desarrollo y
crecimiento empresarial. Para dar inicio a ésta primera fase de la Induccién, se
cuenta con la guia Formato ALl 003 (Anexo 17), Programa de Induccién a la
Fundacion.

5.3 Induccién al area de Gestion Humana
Una vez finalizada la Induccién a la Fundacion, el Administrador de la Fundacién

debe indicar los procesos de Gestibn Humana que se llevan a cabo dentro de la
organizacion y la incidencia de estos en el funcionamiento de la misma, al igual




gue los beneficios que representan para los mismos empleados.

Dentro de estos se deben considerar aspectos de vital importancia como lo los
Procesos de Higiene y Seguridad Industrial, para que conozca el uso adecuado de
los elementos de seguridad; el Plan de Incentivos y Beneficios al que tiene acceso;
y las Politicas de remuneracion con las que cuenta la institucion. Asi mismo se
deben sefalar los requerimientos para conservar el empleo y garantizar las
buenas relaciones laborales e interpersonales. Para dar inicio a ésta segunda fase
de la Induccion, se cuenta con la guia Formato ALI 004 (Anexo 18) Programa de
Induccion al area de Gestion Humana.

5.4 Induccién al Cargo

La Induccién al Cargo es guiada principalmente por el Administrador de la
Fundacion. Si el cargo a inducir es de Muralista, Programador Web o Disefiador
Grafico, sera la persona que ocupé anteriormente el cargo o un colaborador que
conozca perfectamente el puesto quien guie en este proceso al nuevo
colaborador.

Esta induccién es quizé la mas importante, ya que busca crear una adaptacion y
afinidad entre el nuevo colaborador y el puesto en el que se va a desempeniar, por
lo cual brinda a la persona las bases, los conocimientos y algunas herramientas
necesarias para tener un buen desempefio en el cargo. Es aqui cuando se
presentan las funciones a desempenar, la metodologia usada para el desarrollo de
las funciones, los objetivos a lograr y las actividades y cronogramas con los que
debe cumplir.

Para la Induccion al Cargo, cada persona encargada de la Induccién, determinara
cuales son los temas mas convenientes para llevar a cabo este proceso, asi
mismo definira el tiempo para ejecutar tal actividad. Es muy importante contar con
el Manual de Funciones y el Perfil del cargo correspondiente, para que el nuevo
colaborador conozca de manera formal y pueda leer con detenimiento sus
funciones, relaciones, recursos de trabajo y el entorno en el que se va a
desempeniar. Asi mismo, la interaccion entre quien guia la Induccién y el nuevo
colaborador juega un papel supremamente importante, de forma tal que se puedan
realizar preguntas sobre las instrucciones impartidas, y el colaborador comprenda
a la perfeccion todas sus responsabilidades y deberes de tipo laboral y conductual.
Esta fase de la induccién, también se debe realizar cuando se presente un
ascenso o traslado de alguna persona que ya esté trabajando en la Fundacion, y
requiera Unicamente recibir las indicaciones propias del nuevo cargo a ocupar.
Para dar inicio a ésta tercera fase de la Induccion, se cuenta con la guia Formato
ALI 005 (Anexo 19) Programa de Induccion al Cargo.

Es de recalcar que esta fase de induccion se realiza al dia siguiente a la primera y
segunda fase.




5.5 Entrevista de Cierre de Induccién

Esta fase de Cierre de Induccion es llevada a cabo por el Administrador de la
Fundacion o en su defecto por el Psicélogo encargado, y se realiza con el fin de
concretar ciertos detalles, entregar algunas especificaciones adicionales, o
situaciones que por alguna razoén no se trataron en las fases anteriores y aclarar
algunas dudas respecto a la induccién y a su contenido general.

Es de vital importancia en este cierre de induccion y de esta entrevista final dar
una indicacion explicita de los horarios de trabajo de la institucion (entrada, salida,
descansos, horas extras, compromisos adicionales), los aspectos mas relevantes
del Reglamento Interno de Trabajo a considerar (limitaciones, sanciones), la
presentacion personal y el uso del uniforme, y las solicitudes de permisos o
licencias con dias de anticipacion. Para llevar a cabo la Entrevista de Cierre se
cuenta con el Formato ALI 006 (Anexo 20) Entrevista de Cierre de Induccion.

Esta conversacion final se realiza el mismo dia que se realiza la fase tres o
induccion al cargo.

5.6 Evaluacion de la Induccién

Una vez terminado el proceso de induccion en sus tres fases, el Administrador de
la Fundacion aplicara una evaluacion que permita de una u otra manera
cerciorarse de que los temas abordados en cada una de las etapas, fueron
asimilados y aprendidos por el nuevo colaborador. De presentarse fallas de
aprendizaje de algunos aspectos, EI Administrador segun sea el caso, debe
realizar un refuerzo en los temas donde no haya total claridad por parte del nuevo
empleado.

Esta evaluacion sera una breve lista de preguntas especificas sobre los temas
abarcados en alguna de las tres fases, y seran definidas por el Administrador de la
Fundacién, Psicélogo en términos generales, segun considere cuales son los
aspectos mas importantes.

5.7 Diligenciamiento Lista de Chequeo

El formato ALI 007 (Anexo 21) Lista de Chequeo del Proceso de Induccién es la
confirmacion formal de los temas que abarcé la Induccién en cada una de sus tres
fases y de cada una de las etapas del proceso de Socializacién e Induccion del
nuevo empleado de la institucion. Esta lista es aplicada por el Psicélogo de la
Fundacion.




5.8 Registro de Induccion

Cuando ya se han aclarado todas las dudas y no queda ninguna en discusion
sobre los aspectos que abarca la induccion y se ha culminado satisfactoriamente
cada una de las fases de este proceso, se diligencia el Formato ALI 008 (Anexo
22) de Registro de Induccion, en el cual se deja evidencia de tipo formal de los
temas y conocimientos impartidos en el proceso por parte del nuevo empleado, y
ademas se anexan observaciones pertinentes para mejorarlo. Este Registro debe
ser diligenciado por el empleado en presencia del Administrador de la Fundacién,
a quien se debe entregar para que anexe una copia de éste a la Hoja de Vida del
nuevo colaborador, como prueba formal de que recibi6 la induccion.

5.9 Archivo de Documentos

Terminadas las etapas anteriores y con el diligenciamiento de los formatos
requeridos, el Administrador de la Fundacion procedera a archivar los documentos
correspondientes a este proceso junto con los demas documentos del nuevo
empleado, tomando en consideracion la Ley 594 del 2000, conocida como la Ley
General de Archivos, en la cual se establecen los parametros para llevar a cabo el
reconocimiento de la gestion documental, los conceptos basicos que surgen de
ella y los principios por los cuales se debe regir el correcto ejercicio archivistico

6. DOCUMENTOS RELACIONADOS

e Formato ALI 002 Formato de Programacion de Induccion al Nuevo
Empleado (Anexo 18).

e Formato ALI 003 Programa de Induccién a la Fundacion (Anexo 19).

e Formato ALI 004 Programa de Induccion al Area de Gestion Humana
(Anexo 19).

e Formato ALI 005 Programa de Induccion al Cargo (Anexo 20).

e Formato ALI 006 Formato Entrevista de Cierre de Induccién (Anexo 20).

e Formato ALI 007 Lista de Chequeo del Proceso de Induccién (Anexo 21).

e Formato ALI 008 Formato de Registro de Induccion Lista de Chequeo del
Proceso de Induccién (Anexo 22).



http://www.unesco.org/culture/natlaws/media/pdf/colombia/colombia_ley_594_04_07_2000_spa_orof.pdf
http://www.unesco.org/culture/natlaws/media/pdf/colombia/colombia_ley_594_04_07_2000_spa_orof.pdf
https://atsgestion.net/gestion-documental/

7. DIAGRAMA DE FLUJO
Se presenta el diagrama de flujo del proceso Induccién de personal, utilizando el método
ASME.

Realizar la
programacion de la
Induccion

A\ 4

Comunicar al
encargado de realizar
la Induccién su
responsabilidad

A\ 4

Realizar la
programacion de la
Induccién

¢Esun
empleado
nuevo?

Realizar la bienvenida y la
Induccién a la Institucion
por parte del
Administrador de la
Fundacién

No

v

Realizar la Induccion a los
Procesos de Gestién
Humana por parte del

Administrador de la

Fundacién o el Psicélogo

A\ 4

Realizar la Induccion al
cargo por parte del
colaborador asignado

\4




Realizar entrevista de
cierre de la Induccién
para definir detalles

\ 4

Reforzar temas en que Evaluar el Proceso de

se presentaron fallas Induccién al nuevo

empleado para verificar
los conocimientos

\ 4

¢ Se evidencian
fallas en el
aprendizaje?

Si

Diligenciar y firmar la
lista de chequeo del
proceso de Induccion

A 4

Realizar el registro de
la Induccion

A\ 4

Archivar documentos
y anexar a la hoja de
vida del empleado

SIMBOLO SIGNIFICADO

Inicio, o final de
un proceso

Procedimiento
donde se describe
la actividad

decision

En la pagina
siguiente continua
el proceso

Guardar o
archivar
documentos

L)
e
5
V

Fuente: Tomado de metodologia
ASME.




CAPITULO 4. PLAN DE ACCION

El presente capitulo se presenta el plan de accion (Tabla 5), para que el Dirigente
de la Fundacién ponga en marcha y lleve a la practica la ejecucion de los procesos
descritos en esta investigacion. Por un lado, se describe el proceso, seguido a ello
estan las actividades que se deben ejecutar, ademas una columna donde se
enlistan los indicadores, posterior a esto se encuentran las personas responsables

de cada proceso, su duracién en meses y el costo aproximado.

Tabla 5: Plan de accién

PROCESO ACTIVIDA | INDICADORES RESPONSABLE DURACI | COST
DES ON 0
Determinar Numero de
la cantidad | cargos existentes Administrador $150.0
de cargos / Namero de 00
actuales y cargos
requeridos. disefados.
ANALISIS Y Realizar Encuestas
DISENO DE encuesta realizadas/
CARGO de Manual encuestas Administrador $700.0
de Cargos programadas. 00
4 Meses
Numero de
empleados
Socializaci asistentes a la
6n de socializacion / $
manual de Total de Administrador 400.00
funciones | empleados de la 0
empresa.
Numero de
empleados
Capacitaci capacitados/ $
6n de | Nudmero total de Administrador 400.00
cargos empleados de la 0
fundacion.
Contactar Plataformas
plataforma | disponibles/plataf Administrador $350.0
s de ormas 00
empleo concertadas.




Disefio de Disefios
mensaje | disponibles/Disef Administrador $150.0
publicitario | os seleccionados 00
RECLUTAMI
ENTO Numero de Hojas
Reclutar de vida
las hojas reclutadas/ Administrador / 3 Meses
de vida por | Numero de hojas Psicologo $0
correo. de vida
establecidas en
el proceso.
Verificar Numero de hojas
los datos | de vida con datos Administrador $50.00
consignado | confirmados/Num 0
senlas ero de hojas de
hojas de vida
vida. preseleccionadas
Selecciona | Numero de hojas $
r las hojas de vida Administrador 370.00
de vida de | revisadas/namer 0
acuerdo o total de hojas
con el perfil | de vida recibidas.
requerido
Numero de
Citar a los aspirantes
candidatos | entrevistados/nu Administrador $60.00
a mero total de 0
entrevista. candidatos
Numero de
entrevistas
SELECCION Realizar realizadas/ Administrador /
entrevistas. | Numero total de Psicélogo 3 Meses | $50.00
candidatos 0
pendientes por
entrevista.
Examinar Numero de
los entrevistas
resultados examinadas/ Administrador / $0
de las Numero total de Psicélogo
entrevistas entrevistas
realizadas
Selecciona
r al Candidato




candidato. | seleccionado/nu Administrador $0
mero total de
aspirantes.
Programar Induccion
la realizada/ Administrador $35.00
induccién Induccién 0
programada.
Realizar la Inducciéon de
INDUCCION | bienvenida bienvenida
e induccién realizada/ Administrador $50.00
ala Inducciéon de 0
fundacion. bienvenida
programada.
Realizar la
induccién Induccién de la
de la estructura Administrador $10.00
estructura realizada/ 0
de la Induccién de la 4 Meses
fundacion, estructura
sus programada.
politicas,
valores y
cultura
Realizar la Induccion a los | Administrador/psi $8.000
induccién a | procesos de G.H c6logo
los realizada/
procesos Induccioén a los
de Gestiéon | procesos de G.H
H. programada.
Realizar la Induccion del
induccién cargo realizada/ | Administrador/em $35.00
del cargo Induccién del pleado actual del 0
al nuevo cargo cargo
empleado programada.
Induccion de
Realizar entrevista de
entrevista cierre realizada/
Administrador/psi $200.0

de cierre

Induccién de
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de vida
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Administrador

Administrador

Administrador

00

$35.00

$15.00

$15.00

$25.00

Total, duracién:

Total, presupuesto:

14 meses
$3.073.000




CAPITULO 5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. CONCLUSIONES

La Gestion Humana cumple un papel elemental dentro de una organizacion, ya
gue permite la atraccién, el desarrollo y la motivacion para lograr que los grupos
de trabajo maximicen su rendimiento y, a su vez, mejoren su relacién con la
Empresa. En la Fundacion ALAS DE LIBERTAD, los procesos de andlisis y
descripcién de cargos, reclutamiento y seleccién e induccién de personal,
relacionados con la Gestibn Humana, en la actualidad no se encuentran definidos
y documentados de manera formal. Dichos procesos son manejados por el
Administrador de la Fundacién, es decir, su buena ejecuciéon depende de la
subjetividad y experiencia de esta persona, en él recae absolutamente toda la
responsabilidad, lo cual en primera instancia afecta a todos sus empleados y
dificulta la relacién de los mismos internamente. Ademas, afecta y limita de una u
otra forma el logro de los objetivos organizacionales al corto, mediano y largo
plazo, por lo tanto, se pretendio disefiar los procesos de analisis y descripcion de
perfil de cargos, reclutamiento y seleccion e induccion de personal para la
Fundacién ALAS DE LIBERTAD

Al finalizar el estudio en cuestion, se logro concretar de manera satisfactoria como
primera instancia el diagndéstico de la forma como se llevan a cabo los procesos de
analisis y descripcion de perfil de cargos, reclutamiento y seleccion e inducciéon de
personal en la Fundacion ALAS DE LIBERTAD, ademas se determinaron los
elementos, deberes y tareas, atendiendo el contenido, requisitos,
responsabilidades, condiciones y calificaciones para disefiar el perfil de cada
cargo, luego, se establecié el proceso de reclutamiento y seleccion de personal y
por dltimo se definié el proceso adecuado para la induccion del personal en la
Fundacion.

Pero para logar ello, se realizé un diagnéstico de la situacion actual de dichos
procesos en la Fundacion, a partir de la aplicacion de entrevistas
semiestructuradas. Dicho diagnostico inicial fue el principal punto de partida e
insumo primordial para el disefio de los procesos ya descritos. Por lo cual, se
puede concluir a partir de ello que, todos los cargos tienen igual importancia para
la organizacion y que sus funciones y responsabilidades deben ir articuladas con
el objetivo principal del cargo, ademas, el reclutamiento y la seleccion del personal
son procesos que van acorde con los requerimientos de capital humano de la
Fundacién y para ello se utilizan herramientas y formatos que agilizan el desarrollo
de dichos procesos. Y, también, el proceso de induccién propuesto, conlleva a que
los colaboradores que entran a laborar en la Organizacién ingresen con el pleno
conocimiento del objetivo principal de su cargo, sus funciones, deberes y
herramientas que va a utilizar.

El diagnostico del estado actual de los procesos de gestion humana en la
Fundaciéon ALAS DE LIBERTAD permitié6 conocer de forma detallada, la manera



como definen cada uno de los colaboradores las actividades cotidianas que
ejecutan y su percepcion frente a las mismas. De igual manera, se pudo
documentar formalmente los diferentes procesos, e identificar la importancia de las
personas que ocupan estos cargos en la actualidad, ya que, debido a la ausencia
de una estructuracion formal de los procesos, estos empleados han desarrollado
una experiencia considerable respecto a sus actividades y/o funciones, al igual
gue un importante sentido de pertenencia por la Fundacion.

El disefio de los procesos de Gestion Humana en la Fundacion ALAS DE
LIBERTAD, tiene como uno de sus objetivos principales brindar a los empleados
de esta organizacion las mejores condiciones laborales, para que puedan ejecutar
sus funciones con todo el compromiso y se mejore su desempefio cada dia. Los
formatos disefiados para cada uno de los procesos de Gestion Humana
desarrollados en el presente trabajo, brindan la informacién necesaria para los
cargos de termino fijo de la Fundacion, de esta manera se dispone de mejores
condiciones a la hora de la toma de decisiones por parte de la direccién, se
disminuye la incertidumbre de los colaboradores al momento realizar sus
funciones, se mejora el progreso en los procesos de seleccion de personal, y se
establece un escenario ante los nuevos colaboradores brindando herramientas
que faciliten su introduccion con las condiciones labores del Instituto y que esto
optimice el desempefio.

Cuando se abordan este tipo de tematicas y se realizan estudios de esta
naturaleza, es muy importante la colaboracion por parte de la Direccion de la
Empresa, y por supuesto, también contar con la disposicion de cada uno de sus
colaboradores. De lo contrario, es muy dificil cumplir con los objetivos postulados.
Es de resaltar, el acompafiamiento y apoyo suministrado por el Administrador de
la Fundacion, al igual que la plena disposicion por parte de los demas empleados,
fueron componentes lo suficientemente relevantes para que este trabajo se lograra
realizar de acuerdo a la ruta estipulada al principio.

Las limitaciones del presente trabajo tienen que ver fundamentalmente con que en
la Fundacién no se tenia ningun tipo de proceso articulado formalmente mediante
formatos o documentado, es decir, no se conté con una base, por consiguiente, se
tuvo que abordar y disefiar los procesos de forma radical. Ademas, es importante
recalcar que la dindmica por la cual esta atravesando el pais en este momento
producto de la pandemia ocasionada por el Covid-19 afecto notablemente el pleno
desarrollo de la investigacion, ya que, para acogerse a las medidas estipuladas
por el Gobierno Nacional, y las alcaldias locales (especificamente la de Cerrito),
las encuestas se tuvieron que realizar virtualmente utilizando las plataformas
digitales ( plataforma Meet, correo electrénico, llamadas de teléfono) lo cual impide
el acercamiento y la interaccién para con los entrevistados. Ademas, a raiz de
esto, también se procedi6 a cancelar las visitas a la Fundacién que se tenian
pronosticadas al principio, pero gracias a el Administrador de la Fundacion se
logré tener acceso a mucha informacién que era relevante para desarrollar el
trabajo investigativo.



Para finalizar, este documento permite establecer un punto de partida en el
establecimiento del Area de Gestion Humana en la Fundacion ALAS DE
LIBERTAD, por lo cual, este es un insumo lo suficientemente considerable e
importante para el desarrollo de futuras investigaciones, donde se proponga el
disefio de los procesos de compensacion y estructura salarial, incentivos y
beneficios, e higiene y seguridad industrial, ya que son procesos de los cuales la
Fundacion también carece. Ademas, se espera que este documento sea Util para
gue Instituciones y miembros de la comunidad educativa y otras personas en
general, y puedan tomarlo como referencia.

5.2.

RECOMENDACIONES

Implementar los procesos de Gestibn Humana propuestos en la presente
investigacion, haciendo uso de las herramientas, la ruta, y los formatos
consignados en este documento. Una adecuada ejecucion del plan de
accion es crucial en el éxito de este caso de estudio, de lo contrario sera
solo un documento académico. Para ello, es necesario que la persona
encargada del direccionamiento de la Fundacion empiece por hacer un
excelente analisis y disefio de cargos en la fundacion ALAS DE LIBERTAD,
y seguir paso a paso los procedimientos que siguen. Se recomienda
acogerse con lo propuesto en el presente estudio, de una manera rigurosa
buscando siempre la mejora continua en todos los niveles de la
organizacion alcanzando un optimo desempefio laboral y empresarial.

Concientizar a cada empleado de la organizacion, de que cada uno de los
procesos a implementar sera importante y beneficioso para el desarrollo de
la empresa; buscar rapidez y eficacia en la adaptacion, una alta
competitividad y por supuesto el mejoramiento de la calidad de vida de
cada empleado. Por lo cual, se recomienda brindar una serie de
capacitaciones que busquen sensibilizar y con ello comprometer a cada
empleado, para que la implementacion de los procesos sea exitosa y vaya
en pro al crecimiento empresarial de la Fundacion ALAS DE LIBERTAD.

Establecer el manual de funciones para la totalidad de cargos creados en la
organizacion para que cada empleado tenga claro sus funciones a
desempenfar y no exista sobrecarga laboral, repeticion de funciones, estrés,
lo cual puede originar bajo rendimiento del empleado y con ello el de la
organizacion.



Evaluar cada afio los procesos propuestos en la presente investigacion, de
tal manera que se pueda identificar si se esta llevando a cabo de una
manera satisfactoria, de igual manera, cerciorarse si se estéa realizando una
buena implementacién, y, si por el contrario, no se estan obteniendo los
resultados esperados y hay presencia de algunos inconvenientes en su
desarrollo, establecer una retroalimentacion y corregir esos errores.

Realizar un correcto reclutamiento de personal en la Fundacién, utilizando
las herramientas, medios y recursos postulados en este documento, ya que
de eso depende también el buen desarrollo de los procesos posteriores.

Aplicar el proceso de seleccion de personal de una manera objetiva e
imparcial, que no favorezca a ningun aspirante, ni esté sujeta a posibles
recomendaciones al momento de llevar a cabo este proceso, por el
contrario; que se realice tal y como se establecio en la presente
investigacion, buscando asi la mejor vinculacion, para que una persona
idonea sea la que desempefie el cargo para la organizacion, contribuyendo
a el crecimiento empresarial y el cumplimiento de metas trazadas por la
Fundacion.

Establecer un completo proceso de induccion del nuevo empleado a la
fundaciéon, cumpliendo con cada procedimiento plasmado en la presente
propuesta de investigacion, diligenciando los formatos y entrevistas, para
gue el nuevo empleado sepa con total claridad sus funciones y se adapte lo
mas pronto posible al funcionamiento de la empresa, y se acople
rapidamente a su entorno laboral.

Hacer uso de herramientas tecnoldgicas para que ayuden a una buena
captacion y retencion de la informacion suministrada a los colaboradores en
el proceso de induccion a la empresa. Estas herramientas pueden ser: la
proyeccién en videobean del funcionamiento y estructura de la empresa,
como también la utilizacién de videoclips de la Fundacién, mostrando de
forma didactica el recuro humano y tecnoldgico con el que se cuenta, su
infraestructura, sus metas, y los proyectos en los que esta se desempefia.

A raiz de la crisis sanitaria por la que atraviesa el mundo en la actualidad, la
Fundacién debe empezar a disefiar estrategias que incluyan herramientas
virtuales para llevar a cabo el desarrollo de los procesos de Gestion
Humana trabajados en esta investigacion.
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CAPITULO 7. ANEXOS



Anexo 1: Encuesta manual de cargos

NO
ALDO002
%H"ﬂ&ﬁéu . EMPRESA | FUNDACION ALAS DE LIBERTAD
) UBERT@
PROCEDIMIENTO GESTION HUMANA |PAGINAS 5
PROCESO ENCUESTA MANUAL | VERSION 1
DE CARGOS
NOMBRES: ...ttt ssesssss st sssss s st ssssssass sessss ssssssssssesssssss sessss ssssssssssesess sss sussss ssssssssssessss ssssns
APELLIDOS: ..ottt sessessscnsasssesssssssassssssssssssssessss sss ssssssssssssass sessss sss ssssas sesssssss sessss ssssssssssesssssssssssss
1. ¢Cual es el puesto que ocupa?
N[ g 0T =0 L= =T o o TP

2. ¢Cuéles son los principales deberes y responsabilidades de su cargo?

4. ¢ Cudles son las funciones desempefia en su puesto de trabajo?

Nombre de la Funcién Descripcion detallada de la funcion




10.

11.




12, et ettt ettt e s en e st enan

13, ettt ettt e et en e et ane e

7. ¢Cuales son los requisitos de educacidon, conocimientos técnicos y (cuando sea
necesario) certificacion y permisos que considera se requieren para su cargo?




8. ¢ Cudles son los requisitos de experiencia que se le han solicitado por parte de
su empleador? Explique

10. ¢ Cudles son exactamente los requerimientos de las actividades en las que
participa?

11. ¢ Cudles son las condiciones de trabajo y el ambiente en el que desarrolla sus
labores?

12. ¢ Cudles son las relaciones gue tiene en su cargo? Al interior y externamente de
la organizacién.




13. ¢ Cudles son los exigencias béasicas o estandares con los cuéles se le mide el
desempeiio?

14. ¢ Existen peligros o condiciones de trabajo poco comunes a las que se expone
usted como trabajador?

15. ¢En que lo ha entrenado la empresa para el cargo que desempefa? ¢Considera
gue requiere algun tipo de entrenamiento o capacitacién para ejercer su cargo?

16. ¢ Tiene subordinados bajo su cargo? Si la respuesta es afirmativa, explique,
nuamero de cargos y el nombre de cada uno.

Elaboracion propia, basado en: Garcia Solarte, M., Murillo Vargas, G., & Gonzalez
Campo, C. H. (2011). Los macro-procesos: un nuevo enfoque al estudio de la gestion
humana. Programa Editorial UNIVALLE.

Anexo 2: Manual de funciones

No.
*ALAS . EMPRESA | FUNDACION ALAS DE |ALD 003
LIBERTAD LIBERTAD
PROCEDIMIENTO | GESTION HUMANA | PAGINAS 2
PROCESO MANUAL DE VERSION 1
FUNCIONES
I IDENTIFICACION Y APROBACIONES




Nivel

Denominacioén del cargo

Grado

NUumero de empleados

Cargo del jefe inmediato

Tipo de contrato

. MISION DEL CARGO

. FUNCIONES

V. PERFIL

EDUCACION

CONOCIMIENTOS

TECNICOS
EXPERIENCIA
V. CAPACIDADES
CONCEPTUAL Nivel requerido | OPERATIVA Nivel requerido
PERSONALES Nivel requerido |LIDERAZGO Nivel requerido

RESPONSABILIDADES  Nivel requerido | CONDICIONES DE TRABAJO Nivel
requerido




VI. RECURSOS NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DEL CARGO

VIl.  RELACIONES DEL CARGO

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS

VIlIl.  APROBACIONES

REALIZO REVISO APROBO

Elaboracion propia, basado en: Garcia Solarte, M., Murillo Vargas, G., & Gonzalez
Campo, C. H. (2011). Los macro-procesos: un nuevo enfoque al estudio de la gestién
humana. Programa Editorial UNIVALLE.

Anexo 3: Manual de funciones Psicélogo

No.
*ﬁ%‘éﬁm EMPRESA | FUNDACION ALAS DE |ALE 0031
LIBERTAD
PROCEDIMIENTO | GESTION HUMANA | PAGINAS 2
PROCESO MANUAL DE VERSION 1
FUNCIONES

I IDENTIFICACION Y APROBACIONES

Nivel Profesional
Denominacion del cargo Psicdélogo de la Fundacion
Cargo del jefe inmediato Administrador de la Fundacién

Tipo de contrato Contrato a término indefinido




Il. MISION DEL CARGO

Brindar todo el apoyo profesional e integral a todas las personas que estan involucradas
en los servicios que ofrece la Fundacion segun corresponda, con el fin de contribuir a la
ensefianza, bienestar, calidad de vida y desarrollo psicolégico de cada uno de los
usuarios segun lo requiera.

. FUNCIONES

FUNCIONES
FRECUENCIA

e Realizar la atencién individual,
familiar o en su defecto grupal en
términos de trastornos, ansiosos,
alcohol, drogas, depresion y
trastornos conductuales y DIARIO
emocionales, a fin de contribuir al
bienestar de las personas a través
de los programas que brinda la
fundacion.

e Proponer nuevas formas de trabajo
donde se trata de disefiar formas
novedosas de hacer cada uno de las
actividades profesionales que se le
atribuyen y delegan, para discutirlas
con el Administrador de la
Fundacion.

MENSUAL

e Redactar informes resumidos de las
charlas grupales y/o individuales
gue realizo, con el fin de
documentarlas y mejorar los temas

desarrollados en dichas charlas DIARIO

e Ejecutar talleres psicoeducativos a
usuarios de la Fundacion con el fin
de fortalecer aspectos de su
funcionamiento psicoldgico, SEMANAL
entregadndoles herramientas y
fomentando el desarrollo de
habilidades que ayuden a prevenir
eventuales complicaciones en el
area de la salud mental.

e Establecer las fechas precisas y
disefiar el cronograma de
actividades con unos dias de
anticipacion prudentes.

DIARIO




e Ayudar al Administrador de la
Fundacion con todo lo relacionado
en términos de planeacion de todos SEMANAL
los programas que se ofrecen, fuera
y dentro del municipio, y proponer
mejores practicas para su mejor
ejecucion.

e Ofrecer ayuda psicologica a el
personal de la Fundacion que lo
necesite, ya que los empleados de
la Fundacion también pueden tener SEMANAL
problemas, se les recalca que para
ellos también se brindara ayuda.

e Implementar diagnésticos para
personas que necesiten ayuda
individual donde se realiza una
especie de estudio preliminar del
caso patrticular, y se le brinda apoyo,
pero si el caso requiere de un SEMANAL
tratamiento especial se debe
informar al Administrador y buscar
soluciones con entidades externas,
Gubernamentales o Privadas.

e Apoyar a los deméas empleados en
actividades que lo necesiten, y todas DIARIO
las que sean solicitadas por el
Administrador.

V. PERFIL

EDUCACION e Titulo profesional otorgado por una Universidad
reconocida por el estado, en la(s) carrera(s) de
Psicdélogo, con minimo 5 afios de experiencia
profesional relacionada

e Conocimiento de psicologia para entender el
CONOCIMIENTOS comportamiento de una manera cientifica.

TECNICOS e Manejo basico de sistemas




e Minimo 5 afios de experiencia profesional
EXPERIENCIA relacionada
V. CAPACIDADES

CONCEPTUAL Nivel requerido |OPERATIVA Nivel requerido

Planeacion — Organizacién Medio
Capacidad de anélisis Alto Seguimiento Proceso Alto
Solucion de problemas Alto Orientaciéon Resultados Alto
Toma de Decisiones Alto Orientacién Cliente Alto
Creatividad — Innovacion Alto Manejo de Presion Alto
PERSONALES Nivel requerido |LIDERAZGO Nivel requerido
Comunicaciones Alto Comunicacion de objetivos Medio
Trabajo en equipo Medio Desarrollo de colaboradores Medio
Negociacion Alto Participacion Medio
Compromiso Alto Estilo de direccion Alto
Relaciones interpersonales Alto Motivacién al trabajo Alto
RESPONSABILIDADES Nivel requerido | CONDICIONES Nivel requerido

DE TRABAJO
Materiales Alto
Dinero Medio Riesgo Bajo
Informacion confidencial Alto Esfuerzo fisico Medio

Esfuerzo mental Alto

VI.

RECURSOS NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DEL CARGO

Oficina debidamente equipada (Computador Office con acceso a internet, teléfono, aire
acondicionado, silla ergondémica, escritorio, papeleria, archivador, sellos, carpetas, dos
sillas para atender a clientes internos y externos, impresora, permisos para acceso al

sistema e informacion confidencial de la empresa).

VIl.  RELACIONES DEL CARGO

RELACIONES INTERNAS

RELACIONES EXTERNAS

[ ]
e Demas empleados de la

organizacion.

Administrador de la Fundacién.

Funcionarios de Clientes

Educativas Publicas)

Educativas Privadas.

naturales o juridicas.

Funcionarios de otras Fundaciones.

Gubernamentales (Alcaldias,
Gobernaciones, Instituciones

Funcionarios de Instituciones

Clientes en general, personas




VIll.  APROBACIONES

REALIZO REVISO APROBO
Estudiantes: Administrador de la Administrador de la
Gustavo Guerrero Estrada | Fundacion: Fundacion:

Orlando Quinayas

Quinayas

Elaboracion propia, basado en: Garcia Solarte, M., Murillo Vargas, G., & Gonzalez
Campo, C. H. (2011). Los macro-procesos: un nuevo enfoque al estudio de la gestion
humana. Programa Editorial UNIVALLE.

Anexo 4: Manual de funciones Disefador Grafico

No.
%ﬁé‘éﬁm EMPRESA | FUNDACION ALAS DE |ALE 0032
LIBERTAD
PROCEDIMIENTO | GESTION HUMANA | PAGINAS 2
PROCESO MANUAL DE VERSION 1
FUNCIONES

I IDENTIFICACION Y APROBACIONES

Nivel Profesional

Denominacion del cargo Disefiador Grafico

Cargo del jefe inmediato Administrador de la Fundacién
Tipo de contrato Contrato a término indefinido

Il. MISION DEL CARGO

Crear graficos cautivadores, alineados con los valores de la Fundacion para diversos
medios y que sean lo mas llamativos posibles y ademas capten la atencién al pablico al
gue va dirigido.

[l. FUNCIONES




FUNCIONES

FRECUENCIA

Estudiar de los informes de disefio y
determinacion de los requisitos, donde
se recibe la informacion de los
requisitos minimos que debera cumplir
el gréfico o la imagen que se va a
realizar.

Programar los proyectos y definir las
limitaciones presupuestarias, en
compafiia del Administrador de la
Fundacién para planificar en términos
de recursos y presupuesto que se
necesita para hacer un trabajo en
especifico.

Conceptualizar de los elementos
visuales sobre la base de los
requisitos para hacer un
emparejamiento de los recursos en
términos visuales con los requisitos
gue se han estipulado al principio.

Preparar borradores y presentar de
ideas, donde se hace un bosquejo o
borrador el cual se le presenta al
Administrador de la Fundacién y al
cliente para intercambiar puntos de
vista.

Utilizar toda la creatividad y las
condiciones artisticas para realizar los
disefios

Desarrollar ilustraciones, logotipos y
otros disefios realizados con software
especializado.

Definir el disefio final y desarrollarlo.

Reportar al Administrador ideas
nuevas sobre eventuales programas

DIARIO

SEMANAL

DIARIO

DIARIO

DIARIO

DIARIO

DIARIO
SEMANAL

V.

PERFIL




e Titulo Profesional en Disefio Gréfico
EDUCACION
e Manejo bésico de sistemas
CONOCIMIENTOS e Excelente manejo de softwares (InDesign, lllustrator,
TECNICOS Dreamweaver y Photoshop)
e Minimo 4 afios de experiencia profesional relacionada
EXPERIENCIA
V. CAPACIDADES
CONCEPTUAL Nivel requerido OPERATIVANIivel requerido
Planeacion — Organizacién Medio
Capacidad de analisis Medio Seguimiento Proceso Alto
Solucién de problemas Medio Orientacion Resultados Medio
Toma de Decisiones Medio Orientacién Cliente Medio
Creatividad — Innovacion Alto Manejo de Presion Alto
PERSONALES Nivel requerido |LIDERAZGO Nivel requerido
Comunicaciones Alto Comunicacién de objetivos Medio
Trabajo en equipo Medio Desarrollo de colaboradores Medio
Negociacion Bajo Participacién Medio
Compromiso Alto Estilo de direccion Bajo
Relaciones interpersonales Medio Motivacion al trabajo Alto
RESPONSABILIDADES Nivel requerido | CONDICIONES Nivel requerido
DE TRABAJO
Materiales Alto
Dinero Medio Riesgo Medio
Informacion confidencial Medio Esfuerzo fisico Medio
Esfuerzo mental Alto

VI. RECURSOS NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DEL CARGO

Oficina debidamente equipada (Computador Office con acceso a internet y InDesign,
lllustrator, Dreamweaver, Photoshop previamente instalados, con teléfono, aire
acondicionado, silla ergondémica, escritorio, papeleria, material didactico, archivador,
sellos, carpetas, una silla adicional para atender clientes internos y externos, impresora,
permisos para acceso al sistema e informacién confidencial de la empresa).

VIl.  RELACIONES DEL CARGO

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS




Administrador de la Fundacion. .
Demas empleados de la .
organizacion.

Funcionarios de otras Fundaciones.
Funcionarios de Clientes
Gubernamentales (Alcaldias,
Gobernaciones, Instituciones
Educativas Publicas)

Funcionarios de Instituciones
Educativas Privadas.

Clientes en general, personas
naturales o juridicas.

VIll.  APROBACIONES

REALIZO REVISO

APROBO

Estudiantes: Administrador de la
Gustavo Guerrero Estrada | Fundacion:
Orlando Quinayas Quinayas

Administrador de la
Fundacion:

Elaboracion propia, basado en: Garcia Solarte, M., Murillo Vargas, G., & Gonzalez
Campo, C. H. (2011). Los macro-procesos: un nuevo enfoque al estudio de la gestion
humana. Programa Editorial UNIVALLE.

Anexo 5: Manual de funciones Auxiliar Administrativo

No.
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PROCESO MANUAL DE VERSION 1
FUNCIONES

I IDENTIFICACION Y APROBACIONES

Nivel

Asistencial

Denominacién del cargo

Auxiliar Administrativo

Cargo del jefe inmediato

Administrador de la Fundacion

Tipo de contrato

Contrato a término indefinido




Il. MISION DEL CARGO

Atender las necesidades diarias que surjan en los diferentes cargos, contribuyendo con
ellos al 6ptimo funcionamiento de los procesos administrativos de la empresa.

. FUNCIONES

FUNCIONES
FRECUENCIA

e Observar si todo en la oficina esta en
su lugar correcto, si ese no es el caso
poner todo en su lugar para que se DIARIO
puedan hacer todas las actividades de
la empresa.

e Elaborar todo tipo de documentos,
especificamente proyectos de los
programas que ofrece la Fundacion
para presentarlos y esperar su DIARIO
aprobacion.

e Recepcionar y cumplir con solicitudes
de fotocopiado de archivos.

DIARIO
e Mantener actualizada la agenda de los
contactos de la fundacién que tienen

una relacion directa con la misma.
DIARIO

e Mantener al tanto al Administrador
sobre todo tipo de reuniones vy
eventos que de una u otra manera se
deben tener presentes y que
requieren algun tipo de preparacion

previa. DIARIO

e Estar pendiente de atender las
llamadas al teléfono de la Fundacion e
informar inmediatamente al
Administrador sobre alguna novedad.

DIARIO

e Redactar correos electrénicos vy
enviarlos en un tiempo prudente y al
destinatario correcto.

DIARIO

e Fotocopiar todo tipo de documentos




que lo requieran, entregar Yy/o
almacenarlos de una manera

ordenada. DIARIO

e Redactar documentos propios de la
Fundacién, circulares, invitacibn a
eventos, entre otros.

Comprar implementos de oficina, o
solicitar domicilio de los mismos.

DIARIO

e Recibir atentamente a clientes o

socios de la Fundacion, y resolver sus

inquietudes de manera cordial cuando

el Administrador no esta disponible.
e Solucionar inconvenientes e DIARIO

imprevistos menores.
e Realizar actividades extra, que surgen

en la cotidianidad. DIARIO

V. PERFIL

e Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

EDUCACION e Titulo de Técnico Tecnélogo en Auxiliar
Administrativo

e Diploma en Gestién documental.

o Excelente Manejo de sistemas y Office.
CONOCIMIENTOS
TECNICOS

e Minimo 24 meses de experiencia en cargo similar.

EXPERIENCIA e Minimo 36 meses de experiencia en cargo
relacionado.

V. CAPACIDADES




CONCEPTUAL Nivel requerido
Capacidad de andlisis Alto
Solucién de problemas Alto
Toma de Decisiones Alto
Creatividad — Innovacién Medio

OPERATIVA Nivel requerido

Planeacion — Organizaciéon Medio
Seguimiento Proceso Medio
Orientacion Resultados Alto
Orientacion Cliente Alto
Manejo de Presion Alto

PERSONALES Nivel requerido
Comunicaciones Alto
Trabajo en equipo Medio
Negociacion Bajo
Compromiso Alto
Relaciones interpersonales Alto

LIDERAZGO Nivel requerido
Comunicacion de objetivos Medio
Desarrollo de colaboradores Medio
Participacion Medio
Estilo de direccion Bajo
Motivacion al trabajo Alto

RESPONSABILIDADES Nivel requerido

Materiales Alto
Dinero Medio
Informacion confidencial Alto

CONDICIONES Nivel requerido
DE TRABAJO

Riesgo Medio
Esfuerzo fisico Medio
Esfuerzo mental Alto

VI. RECURSOS NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DEL CARGO

Oficina debidamente equipada (Computador Office con acceso a internet, con teléfono,
aire acondicionado, silla ergonémica, escritorio, papeleria, archivador, sellos, carpetas,
una silla adicional para atender clientes internos y externos, impresora, permisos para
acceso al sistema e informacion confidencial de la empresa).

VILI.

RELACIONES DEL CARGO

RELACIONES INTERNAS

RELACIONES EXTERNAS

e Administrador de la Fundacion.

e Demas empleados de la
organizacion.

e Funcionarios de otras Fundaciones.

e Funcionarios de Clientes
Gubernamentales (Alcaldias,
Gobernaciones, Instituciones
Educativas Publicas)

e Funcionarios de Instituciones
Educativas Privadas.

e Clientes en general, personas
naturales o juridicas.

VIII.

APROBACIONES

REALIZO REVISO

APROBO

Estudiantes:
Gustavo Guerrero Estrada
Orlando Quinayas Quinayas

Fundacion:

Administrador de la

Administrador de la
Fundacion:




Elaboracion propia, basado en: Garcia Solarte, M., Murillo Vargas, G., & Gonzélez
Campo, C. H. (2011). Los macro-procesos: un nuevo enfoque al estudio de la gestién
humana. Programa Editorial UNIVALLE.

Anexo 6: Manual de funciones Programador Web

No.
ALAS, - - ALE 0034
*LlBERTAD EMPRESA FUNDACION ALAS DE
: LIBERTAD
PROCEDIMIENTO GESTION HUMANA |PAGINAS 2
PROCESO MANUAL DE VERSION 1
FUNCIONES

I IDENTIFICACION Y APROBACIONES

Nivel Profesional

Denominacion del cargo Programador Web

Cargo del jefe inmediato Administrador de la Fundacion
Tipo de contrato Prestacion de servicios

. MISION DEL CARGO

Disefiar, desarrollar, probar, implementar, mantener y mejorar software y recursos
virtuales de la Fundacion.

Il. FUNCIONES

FUNCION
FRECUENCIA




Leer 'y analizar informes de
investigacion y sugerencias de los
usuarios para el mejoramiento de los DIARIO
medios virtuales de la Fundacion.

Crear programas digitales y
actualizacion de los mismos cuando
sea necesaria la retroalimentacion de DIARIO
los mismos.

Investigar contenido digital, donde se
recibe toda la informacién para analizar DIARIO
y de acuerdo a ello iniciar el proceso de
creacion de contenido digital

Diseflar de manera preliminar los
programas y/o contenido digital. DIARIO

Transcribir informacién del disefio a
| . . DIARIO
enguaje de programacion

Establecer los criterios precisos y las
especificaciones de cada el programa DIARIO
que se va a crear

Testear y monitorizar el funcionamiento

de los distintos programas vy DIARIO
aplicaciones
Solucionar errores de las paginas DIARIO

oficiales de la Fundacion.

Actualizar constantemente contenido y
notificaciones de las redes sociales de

la Fundacion. DIARIO

V. PERFIL

] e Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.
EDUCACION e Técnico o Tecndlogo en Sistemas.




CONOCIMIENTOS .
TECNICOS

Altos conocimientos de sistemas informaticos.
Capacidad para la redaccion de informes, pero
también diagramas

Excelentes conocimientos técnicos de lenguajes de
programacion complejos (HTML, XML y PHP).

EXPERIENCIA .

Minimo 2 afios de experiencia en cargo similar.
Minimo 3 afios de experiencia en cargo relacionado.

V. CAPACIDADES

CONCEPTUAL Nivel requerido OPERATIVA Nivel requerido
Planeacion — Organizacién Alto
Capacidad de analisis Medio Seguimiento Proceso Alto
Solucion de problemas Medio Orientacion Resultados Alto
Toma de Decisiones Medio Orientacion Cliente Medio
Creatividad — Innovacion Alto Manejo de Presion Medio
PERSONALES Nivel requerido LIDERAZGO Nivel requerido
Comunicaciones Alto Comunicacién de objetivos Bajo
Trabajo en equipo Medio Desarrollo de colaboradores  Bajo
Negociacion Bajo Participacién Medio
Compromiso Alto Estilo de direccion Bajo
Relaciones interpersonales Bajo Motivacion al trabajo Alto
RESPONSABILIDADES Nivel requerido | CONDICIONES Nivel requerido
DE TRABAJO
Materiales Alto
Dinero Medio Riesgo Medio
Informacion confidencial Alto Esfuerzo fisico Medio
Esfuerzo mental Alto

VI. RECURSOS NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DEL CARGO

Oficina debidamente equipada (Computador Office con acceso a internet, con teléfono,
aire acondicionado, silla ergonémica, escritorio, papeleria, archivador, sellos, carpetas,
una silla adicional para atender clientes internos y externos, impresora, permisos para
acceso al sistema e informacién confidencial de la empresa).

VILI.

RELACIONES DEL CARGO

RELACIONES INTERNAS

RELACIONES EXTERNAS

e Administrador de la Fundacion. e Clientes en general, personas

e Demas empleados de la
organizacion.

naturales o juridicas.




VIll.  APROBACIONES

REALIZO REVISO APROBO
Estudiantes: Administrador de la Administrador de la
Gustavo Guerrero Estrada Fundacion: Fundacion:

Orlando Quinayas Quinayas

Elaboracion propia, basado en: Garcia Solarte, M., Murillo Vargas, G., & Gonzalez
Campo, C. H. (2011). Los macro-procesos: un nuevo enfoque al estudio de la gestion
humana. Programa Editorial UNIVALLE.

Anexo 7: Manual de funciones Director de apoyo logistico

No.
ALAS. - . ALE 0035
’*L,BERT@ EMPRESA FUNDACION ALAS DE

LIBERTAD
PROCEDIMIENTO GESTION HUMANA |PAGINAS 2
PROCESO MANUAL DE VERSION 1
FUNCIONES ,
I IDENTIFICACION Y APROBACIONES
Nivel Asistencial
Denominacion del cargo Director de apoyo logistico
Cargo del jefe inmediato Administrador de la Fundacién
Tipo de contrato A plazo indefinido

. MISION DEL CARGO

Ser un apoyo constante en actividades a realizar, en todos los campos y aspectos
técnicos requeridos para un evento, ejerciendo como un miembro activo en cualquier
area que se requiera con el fin de que dicho evento se realice con éxito, dejando a un
cliente satisfecho gracias a un trabajo colectivo.

[l. FUNCIONES




FUNCION

FRECUENCIA

Ayudar junto con un equipo a
planificar un evento, definiendo los
recursos necesarios y la manera como
se van a tener en disposicion.

Definir de manera exacta horas y
fechas adecuadas para la adecuacion
del escenario donde se va a llevar a
cabo el evento.

Comunicar a cada miembro del equipo
logistico su rol en la adecuacion del o
los escenarios y en el evento como
tal.

Gestionar todos los recursos que se
requieren para realizar un evento, es
el caso de transporte, refrigerios,
sonido y demas elementos.

Solucionar los problemas e
imprevistos que surgen en un evento
de Ila forma mas rapida vy
eficientemente posible.

Realizar el inventario de todos los
objetos que se usan para llevar a cabo
un evento, ademas de cerciorarse a
través de un control de que todo este
inventario vuelva a la Fundacion una
vez terminado el evento.

Durante el evento ser la cabeza
principal frente a la seguridad y orden,
siendo un miembro activo en la
solucion de un conflicto o en gran
medida tratar de mitigarlo.

Velar en todo momento por la
seguridad y salud de los miembros del
equipo logistico.

SEMANAL

SEMANAL

DIARIO

SEMANAL

DIARIO

DIARIO

DIARIO

DIARIO

V.

PERFIL




) e Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.
EDUCACION e Titulo de Técnico Tecndlogo en logistica.
CONOCIMIENTOS e Buen comunicador, planeador y negociador.
TECNICOS e Creatividad y versatilidad.
EXPERIENCIA e Minimo 2 afios de experiencia en cargo relacionado.
V. CAPACIDADES
CONCEPTUAL Nivel requerido OPERATIVA Nivel requerido
Planeacion — Organizacién Alto

Capacidad de analisis Alto Seguimiento Proceso Medio
Solucién de problemas Alto Orientaciéon Resultados Alto
Toma de Decisiones Alto Orientacion Cliente Alto
Creatividad — Innovacion Alto Manejo de Presion Alto

PERSONALES Nivel requerido

Comunicaciones Alto
Trabajo en equipo Alto
Negociacion Alto
Compromiso Alto
Relaciones interpersonales Medio

LIDERAZGO Nivel requerido

Comunicacién de objetivos Medio
Desarrollo de colaboradores Medio
Participacion Alto
Estilo de direccion Medio
Motivacion al trabajo Alto

RESPONSABILIDADES Nivel requerido

Materiales Alto
Dinero Medio
Informacion confidencial Medio

CONDICIONES Nivel requerido
DE TRABAJO

Riesgo Medio
Esfuerzo fisico Alto
Esfuerzo mental Alto

VI.

RECURSOS NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DEL CARGO

Escritorio con computador con acceso a internet, teléfono, silla ergonémica, papeleria,
archivador, sellos, carpetas, impresora, contactos de transporte de elementos, tablero

con marcadores de tinta borrable y borrador.

VILI.

RELACIONES DEL CARGO

RELACIONES INTERNAS

RELACIONES EXTERNAS




e Administrador de la Fundacion. e Diversidad de proveedores.
e Funcionarios de entidades
e Demas miembros de la Gubernamentales (Alcaldias,
organizacion. Gobernaciones, etc.)
e |Instituciones Educativas Publicas y
privadas

VIll.  APROBACIONES

REALIZO REVISO APROBO
Estudiantes: Administrador de la Administrador de la
Gustavo Guerrero Estrada Fundacion: Fundacioén:

Orlando Quinayas Quinayas

Elaboracion propia, basado en: Garcia Solarte, M., Murillo Vargas, G., & Gonzalez
Campo, C. H. (2011). Los macro-procesos: un nuevo enfoque al estudio de la gestién
humana. Programa Editorial UNIVALLE.

Anexo 8: Manual de funciones Muralista

No.
gﬁé\ém D EMPRESA | FUNDACION ALAS DE |ALE 0036

- LIBERTAD
PROCEDIMIENTO GESTION HUMANA |PAGINAS 2
PROCESO MANUAL DE VERSION 1

FUNCIONES ]
l. IDENTIFICACION Y APROBACIONES

Nivel Asistencial
Denominacion del cargo Muralista
Cargo del jefe inmediato Administrador de la Fundacién
Tipo de contrato Prestacion de servicios

Il. MISION DEL CARGO




Crear, dibujar y pintar de una manera creativa murales en espacios muertos o
deteriorados de pared u otra superficie, embelleciéndolo con cultura y arte de acuerdo a
la necesidad del proyecto que se lleve a cabo.

. FUNCIONES

FUNCION FRECUENCIA

e Planear y elaborar de bocetos de DIARIO
imagen o figuras que se requieran.

e Pintar imagenes, figuras, retratos con
cultura, arte y creatividad en un lugar DIARIO
determinado y tiempo acordado con la
direccion organizacional.

e Elaborar propuestas para la
organizacion, colegios e instituciones DIARIO
en cuanto a la mejora de su imagen de
su estructura y de ser posible ejecutar
dichas propuestas.

e Crear ideas a partir de la solicitud de un

cliente para darle forma al mural que DIARIO
posteriormente serd realizado de
acuerdo al bosquejo inicial.

e Apoyo en actividades ajenas al DIARIO

muralismo cuando se requiera.

V. PERFIL

) e Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.
EDUCACION e Cursos: algunos enfocados al disefio, dibujo, técnica
y color, ademas de un curso basico de perspectiva.

CONOCIMIENTOS e Realizacion de murales de diferentes tamarfios,
TECNICOS superficies y alturas.

e Creatividad e innovacion

e Buen conocimiento y técnica de este arte, ser
creativo y apasionado




EXPERIENCIA e Minimo 48 meses de experiencia en cargo

relacionado.
V. CAPACIDADES

CONCEPTUAL Nivel requerido OPERATIVA Nivel requerido

Planeacion — Organizacion Medio
Capacidad de anélisis Alto Seguimiento Proceso Medio
Solucion de problemas Medio Orientaciéon Resultados Alto
Toma de Decisiones Medio Orientacién Cliente Medio
Creatividad — Innovacion Alto Manejo de Presion Alto
PERSONALES Nivel requerido |LIDERAZGO Nivel requerido
Comunicaciones Medio Comunicacion de objetivos Alto
Trabajo en equipo Medio Desarrollo de colaboradores  Medio
Negociacion Medio Participacion Medio
Compromiso Alto Estilo de direccion Medio
Relaciones interpersonales Medio Motivacién al trabajo Alto
RESPONSABILIDADES Nivel requerido | CONDICIONES Nivel requerido

DE TRABAJO
Materiales Alto
Dinero Medio Riesgo Alto
Informacion confidencial Medio Esfuerzo fisico Alto

Esfuerzo mental Alto

VI. RECURSOS NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DEL CARGO

Tematica del mural, superficies y técnicas de intervencion sobre muros, pinturas,
aerosoles, andamios, indumentarias, guantes, pinceles, brochas.

VIl.  RELACIONES DEL CARGO

RELACIONES INTERNAS

RELACIONES EXTERNAS

e Administrador de la Fundacion.

e Demas empleados de la
organizacion.

e Instituciones Educativas Publicas y

privadas

e Funcionarios de entidades
Gubernamentales (Alcaldias,
Gobernaciones, secretaria de

cultura y arte, etc.)

VIII.

APROBACIONES




REALIZO

REVISO

APROBO

Estudiantes:

Gustavo Guerrero Estrada
Orlando Quinayas Quinayas

Fundacion:

Administrador de la

Administrador de la
Fundacion:

Elaboracion propia, basado en: Garcia Solarte, M., Murillo Vargas, G., & Gonzalez
Campo, C. H. (2011). Los macro-procesos: un nuevo enfoque al estudio de la gestién
humana. Programa Editorial UNIVALLE.

Anexo 9: Manual de funciones Administrador de Empresas

No.
ALAS. - ALE 0037
§LIBE é@ EMPRESA | FUNDACION ALAS DE
\ LIBERTAD
PROCEDIMIENTO  |GESTION HUMANA |PAGINAS 2
PROCESO MANUAL DE VERSION 1
FUNCIONES
IDENTIFICACION Y APROBACIONES

Nivel Profesional

Denominacién del cargo

Administrador

Cargo del jefe inmediato

Tipo de contrato

A plazo indefinido

Il. MISION DEL CARGO

Coordinar la empresa de una manera visionaria y eficiente, planear, organizar, dirigir y
controlar los proyectos a ejecutar, enfatizandose en el éptimo manejo de los recursos
financieros de la empresa.

[l. FUNCIONES

FUNCION

FRECUENCIA




Gestionar por medio de concursos y
estrategias los diferentes proyectos
para beneficio de la comunidad y el
sostenimiento de la Fundacion ALAS
DE LIBERTAD.

Coordinar los proyectos de la
Fundacion ALAS DE LIBERTAD, es
decir, estar pendiente del cumplimiento
de cada una de las actividades del
proyecto gestionado, desde el principio
hasta la entrega de los informes finales
de todas las actividades ejecutadas.

Administrar el recurso  humano,
economico y logistico con el que cuenta
la empresa para la ejecucion de los
proyectos, hacer uso eficiente de los
elementos, recursos y el personal, a
favor de la ejecucion de cada actividad
de los proyectos, en su elaboracion y
ejecucion, alcanzando las metas de los
mismos.

Representar tanto legal como en
términos sociales a la organizacion, es
decir asistir a reuniones, participar
activamente de encuentros, y mostrar
activamente a la organizacion.

Realizar informes de actividades de los
procesos realizados a los participantes,
con lo que se puede visibilizar lo
ejecutado, y que permita hacer
constancia de que se cumplié con los
acuerdos del proyecto, con la buena
culminacion del mismo.

Coordinar las acciones de
comunicacién, marketing y resultados.
En términos sociales, es necesario
comunicar los resultados, y visibilizar
cada accion relevante, asi mismo, se
coordina el marketing digital, y la
estrategia de comunicacion.

DIARIO

DIARIO

DIARIO

SEMANAL

SEMANAL

DIARIO




V.

PERFIL

EDUCACION

Titulo otorgado por una Universidad en modalidad de
Profesional en Administrador de Empresas.

CONOCIMIENTOS

Direccionamiento de proyectos
Manejo de recurso humano y econémico

TECNICOS Conocimiento basico de leyes nacionales
Excelente Manejo de sistemas y Office.
Diploma en Gestion documental.
Minimo 5 afios de experiencia en cargo relacionado.
EXPERIENCIA
V. CAPACIDADES
CONCEPTUAL Nivel requerido OPERATIVANiIvel requerido
Planeacion — Organizacién Alto
Capacidad de analisis Alto Seguimiento Proceso Alto
Solucién de problemas Alto Orientacion Resultados Alto
Toma de Decisiones Alto Orientacion Cliente Alto
Creatividad — Innovacion Alto Manejo de Presion Alto
PERSONALES Nivel requerido |LIDERAZGO Nivel requerido
Comunicaciones Alto Comunicacién de objetivos Alto
Trabajo en equipo Alto Desarrollo de colaboradores Medio
Negociacion Alto Participacién Alto
Compromiso Alto Estilo de direccion Alto
Relaciones interpersonales Medio Motivacion al trabajo Alto
RESPONSABILIDADES Nivel requerido | CONDICIONES Nivel requerido
DE TRABAJO
Materiales Alto
Dinero Alto Riesgo Alto
Informacion confidencial Alto Esfuerzo fisico Medio
Esfuerzo mental Alto

VI. RECURSOS NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DEL CARGO




Oficina debidamente equipada (Computador Office con acceso a internet, con teléfono,
aire acondicionado, silla ergonémica, escritorio, papeleria, archivador, sellos, carpetas,
una silla adicional para atender clientes internos y externos, impresora, base de datos
de clientes y posibles clientes, proveedores, plan estratégico, documentos juridicos y
legales de la empresa.

VIl.  RELACIONES DEL CARGO

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
e Junta directiva de la Fundacion. e Funcionarios de otras Fundaciones.
e Demés empleados de la e Funcionarios de Clientes
organizacion. Gubernamentales (Alcaldias,

Gobernaciones, Instituciones
Educativas Publicas)

e Funcionarios de Instituciones
Educativas Privadas.

e Clientes en general, personas
naturales o juridicas.

VIlIl.  APROBACIONES

REALIZO REVISO APROBO
Estudiantes: Administrador de la Administrador de la
Gustavo Guerrero Estrada Fundacion: Fundacion:

Orlando Quinayas Quinayas

Elaboracion propia, basado en: Garcia Solarte, M., Murillo Vargas, G., & Gonzélez
Campo, C. H. (2011). Los macro-procesos: un nuevo enfoque al estudio de la gestién
humana. Programa Editorial UNIVALLE.

Anexo 10: Aprobacion de requerimiento de personal

Este formato debe ser completamente diligenciado por administrador de la
fundacion.

NO
gﬂl‘hﬁ EMPRESA FUNDACION ALAS DE LIBERTAD ALR 002
- uBE‘ﬁT@
PROCEDIMIENTO | GESTION HUMANA PAGINAS 2
] VERSION 1
APROBACION DE REQUERIMIETO DE
PERSONAL

INFORMACION GENERAL DEL CARGO




FECHA DE SOLICITUD: FECHA DE RECIBO DE LA SOLICITUD:

FECHA EN QUE DEBE INICIAR LABORES:

CARGO REQUERIDO:

CARGO SUPERIOR INMEDIATO:

HORARIO DE TRABAJO:
Jornada Completa: Media Jornada: Por Horas:

DIRECCION QUE SOLICITA:

TIPO DE VINCULACION:

Contrato Inferior a un afio: Contrato por Prestacién de Servicios:
Contrato a término fijo Otro: (especifique)
SALARIO: $

INFORMACION DE LA VACANTE

MOTIVO DE LA VACANTE:
Renuncia: Licencia: Incapacidad: Cargo Nuevo:
Vacaciones: Otros:

JUSTIFICACION DE LA VACANTE: (Costos, Volumen de Trabajo, Motivos Especiales, etc.)

REQUISITOS DEL CARGO

EXPERIENCIA REQUERIDA:

FORMACION ACADEMICA:

FUNCIONES PRINCIPALES:

agrwNE

REVISION Y APROBACION

ADMINISTRADOR:

PSICOLOGO:




Elaboracion propia, basado en: Garcia Solarte, M., Murillo Vargas, G., & Gonzalez
Campo, C. H. (2011). Los macro-procesos: un nuevo enfoque al estudio de la gestion
humana. Programa Editorial UNIVALLE.

Anexo 11: Comunicaciéon de reclutamiento interno de la fundacion ALAS DE
LIBERTAD.

Formato
%E‘Eﬁam ‘ COMUNICACION DE RECLUTAMIENTO ALR 003 Fecha
LIBERTAB\ INTERNO DE LA FUNDACION ALAS DE 01/07/2020
- LIBERTAD
Version 1

COMUNICADO INTERNO
Fecha:
Para: Todo el personal
De: Administrador de la Fundacion
Asunto: Vacante disponible

La presente es con el fin de dar a conocer a ustedes la publicacion de una nueva vacante
en la organizacion...

Se anexa anuncio clasificado:

iATENCION! LA FUNDACION ALAS DE LIBERTAD DE EL CERRITO VALLE

REQUIERE:
1. , para desempefiar funciones en el area de
2. , como 3. , con experiencia minima
de 4. relacionada al cargo.

Interesados enviar hoja de vida al correo electrénico 6.




Anexo 12: Clasificado de requerimiento

Formato
A ALR 004 Fech
AUAS. - echa
LIBERT@- CLASIFICADO DE REQUERIMIENTO B 01/07/2020
Version
1

iATENCION! LA FUNDACION ALAS DE LIBERTAD DE EL CERRITO VALLE

REQUIERE:
1. , para desempefiar funciones en el é&rea de
2. , como 3. , Con experiencia
minima de 4. relacionada al cargo.
Interesados enviar hoja de vida al correo 6. , 0 llevarla a la
sede de la Fundacion, ubicada en 7. , el Cerrito valle.

Anexo 13: Entrevista administrativa de seleccion.

No
g ) ALS 002
ALAS. \
NLIBERTAD) EMPRESA FUNDACION ALAS DE LIBERTAD
PROCEDIMIENTO | GESTION HUMANA PAGINAS 2
] VERSION 1
ENTREVISTA ADMINISTRATIVA DE SELECCION

NOMBRE COMPLETO: EDAD:

DIRECCION DOMICILIO: CELULAR:

EDUCACION: CARGO QUE ASPIRA:




¢, Qué le llama la atencion de esta Organizacion?

¢,Cudl es su seguridad social actual?
EPS:

Pension:

ARL:

Caja de compensacion:

¢, Cuales han sido los motivos por los cuales se ha desvinculado de empleos anteriores?

¢ Tiene usted alguna dificultad con las condiciones laborales que le presenta la
organizacion? o por el contrario ¢ esta dispuesto/a para asumirlas?

En caso de ser elegido, tiene alguna dificultad para asumir el cargo a partir de:
NO

Sl Por qué:

Observaciones de la entrevista:

El candidato es apto para el | Sl
EVALUACION: |Car90:

NO

Orden de preferencia: 1°

20

30

Firma Administrador de la Fundacion

Elaboracion propia, basado en: Garcia Solarte, M., Murillo Vargas, G., & Gonzélez
Campo, C. H. (2011). Los macro-procesos: un nuevo enfoque al estudio de la gestién
humana. Programa Editorial UNIVALLE.




Anexo 14: Entrevista Psicolégica de Seleccién

ND
g ) ALS 003
N ALAS .
"NLisermap) EMPRESA FUNDACION ALAS DE LIBERTAD
PROCEDIMIENTO GESTION HUMANA PAGINAS 2
] ] VERSION 1
ENTREVISTA PSICOLOGICA DE SELECCION

NOMBRE COMPLETO:

EDAD:

DIRECCION DOMICILIO:

EDUCACION:

CELULAR:

1. APTITUDES - HABILIDADES:

2. EXPERIENCIA:

3. PERSONALIDAD:

4. ENTORNO FAMILIAR:

CARGO QUE ASPIRA:

5. De acuerdo con el perfil del cargo y segln sus conocimientos y competencias,

Jcuanto se califica en la escala 1 a 5?
Justifique:

6. Observaciones de la entrevista:

El candidato es apto para el |SlI




cargo: NO
Orden de preferencia: 1°
20
30

EVALUACION:

Firma de Psicélogo de la Fundacién

Elaboracion propia, basado en: Garcia Solarte, M., Murillo Vargas, G., & Gonzalez
Campo, C. H. (2011). Los macro-procesos: un nuevo enfoque al estudio de la gestion

humana. Programa Editorial UNIVALLE.




Anexo 15: Resultados de seleccion

ND
; i ALS 004
_ Sox .
= IfILE?ERTA_Iy EMPRESA FUNDACION ALAS DE LIBERTAD
PROCEDIMIENTO GESTION HUMANA PAGINAS 2
VERSION 1
RESULTADOS DE SELECCION
NOMBRE COMPLETO: EDAD:
DIRECCION DOMICILIO: CELULAR:
EDUCACION: CARGO QUE ASPIRA:
1. INFORMACION ACADEMICA (10%)
Titulo académico:
La formacién del aspirante cumple con los requerimientos basicos del cargo
Cumple (10%): Cumple Parcialmente (5%):
2. ENTREVISTA ADMINISTRATIVA (15%)
Orden de Preferencia: 1 2 3
30% 20% 10%
3. ENTREVISTA PSICOLOGICA (20%)
Orden de Preferencia: 1 2 3
30% 20% 10%




RESULTADO FINAL

CRITERIO PORCENTAJE OBTENIDO
INFORMACION ACADEMICA

ENTREVISTA ADMINISTRTIVA

ENTREVISTA PSICOLOGICA

PORCENTAJE TOTAL

Firma Administrador de la Fundacion Firma Psicélogo de la Fundacion

Elaboracion propia, basado en: Garcia Solarte, M., Murillo Vargas, G., & Gonzélez
Campo, C. H. (2011). Los macro-procesos: un nuevo enfoque al estudio de la gestion
humana. Programa Editorial UNIVALLE.

Anexo 16: Programacion de Induccion al nuevo empleado

NO
g ) ALI 002
ALAS. \
NLIBERTAD) EMPRESA FUNDACION ALAS DE LIBERTAD
PROCEDIMIENTO GESTION HUMANA PAGINAS 2
] ] VERSION 1
PROGRAMACION DE INDUCCION AL NUEVO
EMPLEADO

Nombre del Empleado que Recibe la Induccion:




Fecha de Ingreso:

Cargo a Desempefiar:

Fecha de Inicio de la Induccién:

ACTIVIDAD FECHA Y HORA RESPONSABLE

Induccion a la Fundacién

Induccién a los Procesos de Gestion
Humana

Induccion al Cargo

Entrevista de Cierre

REALIZO REVISO APROBO

Estudiantes: Administrador de | Administrador de la Fundacién
la fundacion:

Gustavo Adolfo Guerrero Estrada - Jaime Andrés Caicedo Lozada

Orlando Quinayas Quinayas. Jaime  Andrés

Caicedo Lozada
Elaboracion propia, basado en: Garcia Solarte, M., Murillo Vargas, G., & Gonzalez
Campo, C. H. (2011). Los macro-procesos: un nuevo enfoque al estudio de la gestién
humana. Programa Editorial UNIVALLE




Anexo 17: Programa de Induccién a la Fundacion

NO
gﬂu‘s; EMPRESA FUNDACION ALAS DE LIBERTAD AL1003
ussﬁr@
PROCEDIMIENTO GESTION HUMANA PAGINAS 2
VERSION 1
PROGRAMA DE INDUCCION A LA FUNDACION

El programa de Induccién para los nuevos empleados esta dividido en tres etapas. La primera de
ellas es la Induccion a la Fundacién, la segunda la Induccion a los Procesos de Gestion Humana, y
la tercera es la Induccion al Cargo

instalaciones de la
fundacion (Area
administrativa y Area de
bodega)

e Presentacion de elementos
de bodega

e Presentacion de todo el
personal

e Reglamento Interno de
Trabajo

FASE |
LUGAR: Sede administrativay Bodega Duracién Total: 1 horay 30 Minutos
CONTENIDO HORA RESPONSABLE MATERIAL

Bienvenida 2:00 pm. - | Administrador

2:10 pm. de la Fundacién
Presentacion de la ¢ Proyeccion video bean
Institucion del portafolio, donde se

2:00 pm. — Administrador encuentra escrita la
e Historia 5:00 pm. de la Fundacién historia, misién, vision,
e Mision servicios, las politicas y
e Vision objetivos
e Portafolio de Servicios organizacionales
e Recorrido por las

¢ Reglamento Interno de
Trabajo

¢ |nventario de elementos
de la Fundacién

Elaboracion propia, basado en: Garcia Solarte, M., Murillo Vargas, G., & Gonzélez
Campo, C. H. (2011). Los macro-procesos: un nuevo enfoque al estudio de la gestién
humana. Programa Editorial UNIVALLE.




Anexo 18: Programa de Induccion al area gestion humana

NO
gms EMPRESA FUNDACION ALAS DE LIBERTAD AL1004
a uae“ﬁr@
PROCEDIMIENTO GESTION HUMANA PAGINAS 2
VERSION 1
PROGRAMA DE INDUCCION Al AREA DE
GESTION HUMANA

El programa de Induccion para los nuevos colaboradores esta dividido en tres etapas. La primera
de ellas es la Induccion a la Institucion, la segunda la Induccion a los Procesos de Gestion
Humana, y la tercera es la Induccion al Cargo.

FASE Il
LUGAR: Sede administrativay Bodega Duracién Total: 40 Minutos
CONTENIDO HORA RESPONSABLE MATERIAL
Informaciéon Acerca de: 2:40 pm. -
e Sistema de Gestiéon de 3:20 pm. e Panorama de Riesgos
Seguridad y Salud en el
trabajo.

e Politicas de
Remuneracioén

e Programade Incentivos y
Beneficios

e Evaluacion del
Desempefio
Relaciones laborales
Relaciones
Interpersonales

Elaboracion propia, basado en: Garcia Solarte, M., Murillo Vargas, G., & Gonzélez
Campo, C. H. (2011). Los macro-procesos: un nuevo enfoque al estudio de la gestion
humana. Programa Editorial UNIVALLE.

Anexo 19: Programa de induccion al cargo

NO
gﬂ"ﬂ% EMPRESA FUNDACION ALAS DE LIBERTAD AL1005
uBEﬁT@
PROCEDIMIENTO GESTION HUMANA PAGINAS 1
] VERSION 1
PROGRAMA DE INDUCCION Al CARGO

El programa de Induccién para los nuevos colaboradores esta dividido en tres etapas. La primera
de ellas es la Induccion a la Institucion, la segunda la Induccién a los Procesos de Gestion
Humana, y la tercera es la Induccion al Cargo.

FASE Ill




LUGAR: Instalacione

s de la Fundacion

Duracién Total: 1 Hora 40 minutos

CONTENIDO HORA RESPONSABLE MATERIAL
Presentacién del Cargo e Administrador e Software
e Mision del Cargo 3:pm-4:40:pm dela especializado para
e Funciones del Cargo Fundacion disefio grafico
e Metodologiade Trabajo e Muralista e Herramientas como
e Cronogramade e Disefiador Git, Github, SQL,
Actividades Grafico Python, propias de
e Recursos a utilizar e Programador programacion web.
e Personas con las que se Web e Carpeta de proyectos
Relaciona en los cuales trabaja
Preguntas Sobre la la Fundacion.
Induccion al Cargo

Elaboracion propia, basado en: Garcia Solarte, M., Murillo Vargas, G., & Gonzélez
Campo, C. H. (2011). Los macro-procesos: un nuevo enfoque al estudio de la gestion
humana. Programa Editorial UNIVALLE.

Anexo 20: Entrevista de cierre de inducciéon

NO
g i ALI 006
ALAS \
— LIBERT@ EMPRESA FUNDACION ALAS DE LIBERTAD
PROCEDIMIENTO GESTION HUMANA PAGINAS 1
VERSION 1
CIERRE DE INDUCCION
CONTENIDO HORA RESPONSABLE MATERIAL
Conversacion Final 4:40 pm —5:00 pm e Administrador de la e Horario de
e Horario de Fundacion o Psicélogo Trabajo
Trabajo encargado e Solicitud de
(Permisos) Documentos
e Sanciones por -
Incumplimiento Por Escrito
al Reglamento
Interno de
Trabajo
e Presentacion
Personal (Uso
de Uniformes)
e Solicitud de
Documentos
Preguntas Sobre la
Induccién
Despedida

Elaboracion propia, basado en: Garcia Solarte, M., Murillo Vargas, G., & Gonzélez
Campo, C. H. (2011). Los macro-procesos: un nuevo enfoque al estudio de la gestién
humana. Programa Editorial UNIVALLE.




Anexo 21: Lista de chequeo

N°
éﬂl”;&’ém EMPRESA FUNDACION ALAS DE LIBERTAD ALL 007
LIBERTAQ
PROCEDIMIENTO GESTION HUMANA PAGINAS 2
VERSION 1
LISTA DE CHEQUEO
Nombre del Nuevo Empleado:
Cargo a Desempefiar:
Fecha de ingreso:
Fechade Inicio de la Induccion:
APLICA EJECUTADA

ACTIVIDAD

Sl NO Sl

NO

OBSERVACIONES

Programacion de la Induccion del
Nuevo Empleado

Envio Comunicacion de
Responsabilidad de Induccién al
Encargado

FASE |
Saludo de Bienvenida.
Explicacion sobre las Actividades
Programadas para la Induccion.
Presentacion de la historia, la mision,
la vision, los objetivos de calidad y el
organigrama de la Fundacion.
Presentacion del personal de Ia
Fundacion.
Recorrido por las instalaciones y
bodega.
Entrega del Reglamento Interno de
Trabajo.
FASE Il

Se informa acerca del Proceso de
Capacitacion del Cargo.

Se informa sobre el proceso de Salud
Ocupacional.

Se entrega el Panorama de Riesgos
de la Fundacién

Se informa sobre las politicas de
remuneracion y los programas de
incentivos y beneficios.

Se da a conocer la forma en que se




realiza la Evaluacion del Desempefio. | | ‘ ‘ ‘

FASE IlI

Se indica el lugar donde se va a
trabajar.

Entrega del inventario de los equipos,
materiales e informacién de los cuales
sera responsable.

Entrega del Manual de Funciones

Se explican la misién del cargo y las
funciones que desarrollard el nuevo
empleado.

Se explica la metodologia de trabajo.

Se explica y se entrega el cronograma
de actividades.

Se explica el manejo adecuado del
lugar de trabajo, equipos y material.

Se da a conocer el procedimiento
para solicitar los elementos de oficina
cuando lo requiera.

Se realiza la sesién de preguntas
sobre la induccion al cargo.

ENTREVISTA DE CIERRE

Se indica el horario de trabajo.

Se explica cudl es el conducto regular
para tratar asuntos laborares y
personales.

Se indican las Sanciones por
Incumplimiento al Reglamento Interno
de Trabajo.

Se explica el uso adecuado de los
uniformes y la presentacién personal.

Se da la informacién necesaria sobre
el procedimiento a realizar en caso de
dafio o mal funcionamiento de
equipos que estan bajo su
responsabilidad.

Se hace la solicitud formal de
documentos.

Despedida.

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE INMEDIATO NOMBRE Y FIRMA DEL EMPLEADO

FECHA DE FINALIZACION

Elaboracion propia, basado en: Garcia Solarte, M., Murillo Vargas, G., & Gonzélez
Campo, C. H. (2011). Los macro-procesos: un nuevo enfoque al estudio de la gestién
humana. Programa Editorial UNIVALLE.




Anexo 22: Registro de induccion

NO
gﬂﬁ% EMPRESA FUNDACION ALAS DE LIBERTAD AL1008
- uBEﬁT@
PROCEDIMIENTO GESTION HUMANA PAGINAS 1
VERSION 1
REGISTRO DE INDUCCION

Nombre del Empleado que Recibié la Induccién:

Fecha de Ingreso:

Cargo a Desempefiar:

Fecha de Inicio de la Induccién:

Fecha de Culminacién de la Induccion:

Yo,

identificado(a) con

la Cédula de Ciudadania N°
, doy fe de que he recibido toda la informacién concerniente a la Induccion

General a la Institucion, al Area de Gestibn Humana y al Cargo, por parte de las diferentes
personas responsables, y he comprendido en su totalidad las tematicas que se trataron en cada
una de las fases de este proceso, por lo que me comprometo a tener un alto desempefio en mi

cargo de

adquiridos y mencionados a continuacion:

mediante la aplicacién de los conocimientos

ACTIVIDAD

TEMAS Y ASPECTOS
TRATADOS

RESPONSABLE

Induccién General a la

Organizacion

Bienvenida — Historia — Mision
Visiébn — Politica de Calidad
Objetivos de Calidad
Organigrama —  Servicios
Recorrido por las instalaciones
Presentacion del Personal -
Reglamento Interno de Trabajo

Administrador de la
Fundacion o Psicélogo.

Inducciébn a los Procesos de | Induccibn — Capacitacion — | Administrador de la
Gestion Humana Panorama de Riesgos - Salud | Fundacion o Psicologo.
Ocupacional — Remuneracién -
Incentivos y  Beneficios —
Evaluacion del Desempefio -
Relaciones Laborales e
Interpersonales
Induccion al Cargo Misién - Funciones — Manual de | Administrador de Ia

Funciones - Metodologia de
Trabajo — Formato de Evaluacion
- Cronograma de Actividades —
Recursos a Utilizar — Relaciones

Fundacion,  Psicdlogo,
Disefiador Gréfico,
Programador Web, o
Muralista.




Entrevista de Cierre Horario de Trabajo — Permisos — | Administrador de la
Sanciones - Presentacion | Fundacion o Psicélogo.
Personal - Solicitud de
Documentos - Despedida

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE INMEDIATO NOMBRE Y FIRMA DEL EMPLEADO
c.C c.C

Elaboracion propia, basado en: Garcia Solarte, M., Murillo Vargas, G., & Gonzéalez
Campo, C. H. (2011). Los macro-procesos: un nuevo enfoque al estudio de la gestion
humana. Programa Editorial UNIVALLE.




