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RESUMEN

TITULO: MODELO DE GESTION DEL PROCESO DE TALENTO HUMANO EN EL MARCO DE
UN SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD*

AUTOR: Lizeth Tatiana Espinosa Clavijo**

PALABRAS CLAVES: Gestion de calidad, Gestion del talento humano, competencias, desarrollo
humano.

Esta monografia presenta un modelo de Gestion para el proceso de talento humano siguiendo los
lineamientos de un sistema de gestion de calidad, basado en las competencias, y con un enfoque
humanistico propio de los modelos actuales para gestién de las personas en una organizacion.

El modelo se divide en tres etapas que son la planeacion, gestién y evaluacién. Para cada una de
estas se presenta una serie de herramientas practicas, Utiles que buscan a través del desarrollo
humano generar valor, productividad y competitividad a la organizacion.

La etapa de planeacion se presenta como una etapa analitica y reflexiva en la que el objetivo
principal es contextualizar a la organizacidén en su propia realidad, disefiar estrategias generales y
particulares por procesos; Yy la identificacion de necesidades referentes al talento humano.

En la etapa de gestion se proponen herramientas para la implementacion del modelo en una
organizacion, Esta etapa se compone de: Disefio de puestos de trabajo por competencias; Ingreso
de personas a la organizacién; Capacitacion y/o formacién; Desarrollo del talento humano;
Evaluacion del desempefio y retencion del talento humano.

Para la evaluacion de la eficacia del proceso de talento humano se presenta una herramienta para
disefio de indicadores y una matriz de indicadores de gestion para este proceso como ejemplo.

*Proyecto de grado
**Monografia de la ESCUELA DE ESTUDIOS INDUSTRIALES Y EMPRESARIALES.
Especializacion en Gerencia integral de la calidad. Director: Ivan Dario Agudelo Saldarriaga.
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SUMARY

TITLE: PROCESS MANAGEMENT MODEL OF HUMAN TALENT IN THE CONTEXT OF A
QUALITY MANAGEMENT SYSTEM*

AUTHOR: Lizeth Tatiana Clavijo Espinosa**

KEY WORDS: Quality management, management of human talent, skills, human development.

This paper presents a model for the process management of human talent along the lines of a
quality management system, based on skills, and a humanistic approach typical of current models
for managing people in an organization.

The model is divided into three stages which are the planning, management and evaluation. For
each of these presents a number of practical, useful looking human development through value
creation, productivity and competitiveness of the organization.

The planning stage is presented as an analytical and reflective stage in which the main objective is
to contextualize the organization in its own reality, general and specific design strategies for
processes and the identification of needs relating to human talent.

In the management stage proposes tools to implement the model in an organization, this stage
include: Design jobs by skills, people entering the organization, training and / or education, Human
Resource Development, Evaluation performance and retention of human talent.

To evaluate the efficacy of human talent process provides a tool for designing an array of indicators
and performance indicators for this process as an example.

*Degree project
** Monograph SCHOOL OF INDUSTRIAL AND BUSINESS STUDIES. Specializing in integrated
quality management. Directed by Ivan Dario Saldarriaga Agudelo.
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INTRODUCCION

El presente trabajo presenta una herramienta para contribuir a la mejora de la
competitividad de las empresas, a partir del desarrollo de un modelo de Gestion
del talento humano que contribuya y aporte valor en las empresas, cumpliendo
con los requisitos de la norma NTC-ISO 9001: 2008 y que este alineado con el

direccionamiento estratégico de la organizacion que lo aplique.

Colombia se encuentra en un contexto de creciente internacionalizacion de la
economia y en el marco de los acuerdos comerciales internacionales el
sector industrial se verd enfrentado progresivamente a la competencia externa y
a las oportunidades que constituyen mercados altamente competitivos. Para
afrontar los retos derivados de esta nueva realidad econdmica y materializar las
oportunidades que ésta ofrece, es necesario mejorar la competitividad empresarial
con el fin de minimizar los potenciales impactos negativos y maximizar las

oportunidades que ofreceran los nuevos mercados.

Se ha identificado que el capital intelectual representa la diferencia competitiva
gue mantiene y promueve el éxito organizacional, por tanto en la actualidad se han
reafirmado los esfuerzos para estimular el desarrollo de su talento humano; esta

es una época de valoracion del conocimiento.

Esta monografia pretende brindar conceptos, procedimientos e instrumentos que
permitan una apropiada gestion del proceso de talento humano, que contribuya en
el mejoramiento de las competencias de las personas que integran una

organizacion.

13



1. PLANTEAMIENTO

El mundo de hoy cambia a velocidades inimaginables, si la velocidad en el entorno
es mayor que la velocidad de cambio en las organizaciones estas estaran
destinadas a desaparecer, la transformacion del conocimiento y el aprendizaje es
condicion necesaria para la evolucion. Aprovechar la potencialidad del aprendizaje

es un reto de las organizaciones modernas.

Hoy, afio 2012 el conocimiento existente en el planeta se duplica cada 2 afios’y
se espera que para el 2020 el conocimiento se duplique cada 72 horas? Son los
seres humanos quienes poseen la inteligencia la cual se debe desarrollar y

actualizar con el fin de que sean capaces de responder al cambio.

El proceso de talento humano en las organizaciones debe dejar de ser tan solo
operativo y reinventarse en términos del alto desempefio alineandose con la
estrategia organizacional, potenciando al maximo el talento de los colaboradores
para generar valor, acompafiando a la gerencia en la toma de decisiones como

aliada estratégica de la organizacion.

Colombia enfrenta un gran desafio de competitividad ante los tratados de libre
comercio. Para que el sector industrial pueda afrontar los retos comerciales ante
grandes exportadores de productos como Mercosur, Estados Unidos y la Union
Europea, se hace necesario el disefio de instrumentos y estrategias encaminadas

a mejorar la productividad.

1 Tomado de www.elpais.com
% Tomado de www.capire.info
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2. JUSTIFICACION

Este proyecto es importante ya que brinda un modelo con enfoque actual de
gerencia empresarial en el manejo del talento humano empresarial y propone una
herramienta para la industria Colombiana que contribuird de manera significativa
en la reduccion de los problemas relacionados con el talento humano, y por lo
tanto, en disminuir los costos de operacion, incrementar la productividad, mejorar

la competitividad, apoyar el mejoramiento continuo y fortalecer el sector industrial.

El especialista en gestion integral de la calidad debe saber enfrentar de manera
eficiente y eficaz los continuos desafios en la gestion del talento humano
derivados de los constantes cambios econdmicos, tecnoldgicos, sociales,
culturales, legales, politicos y demograficos , que producen gran impacto y que
sitlan a las organizaciones en un contexto de incertidumbre y riesgo. Se habla de
este tema como un proceso estratégico de altisima importancia ya que las
personas seran el diferencial competitivo que propicie y sostenga el éxito de las

organizaciones.
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3. OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

Disefiar un modelo de Gestién de Talento humano utilizando los lineamientos e

instrumentos suministrados por un sistema de gestion de calidad, que contribuya

en el fortalecimiento empresarial como aporte a su productividad, calidad y

competitividad.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Definir un mecanismo de planificacion para la gestion del proceso de talento
humano en una organizacion alineado con el direccionamiento estratégico de

la misma.

Disefar instrumentos que aseguren una apropiada gestion de las actividades
del proceso de talento humano en una organizacién en el marco de los

lineamientos establecidos por un sistema de gestion de la calidad.
Proponer herramientas que permitan la evaluacion de la eficacia del proceso

de talento humano en una organizacidbn a partir de los objetivos y las

actividades propuestas para el mismo.

16



4. MARCO DE REFERENCIA

4.1 MARCO TEORICO

Diferentes normas internacionales han hecho referencia en alguno de sus apartes

al tema de las personas, es importante considerar algunas de ellas.

4.1.1 Norma NTC-ISO 9001: 2008%. Segun la norma, en el numeral 6.2.se trata
el tema relacionado con el “Recurso humano”; este requisito se subdivide en dos

elementos:

e 6.2.1 Generalidades: Alli se indica que: El personal que realice trabajos que
afecten a la conformidad con los requisitos del producto debe ser
competente con base en la educacion, formacion, habilidades y experiencia

apropiadas.
Nota: La conformidad con los requisitos del producto puede verse afectada
directa o indirectamente por el personal que desempefia cualquier tarea dentro del
sistema de gestion de la calidad.
e 6.2.2 Competencia, formacion y toma de conciencia, indica que:

La organizacion debe:

a) Determinar la competencia necesaria para el personal que realiza trabajos

gue afectan a la conformidad con los requisitos del producto,

3 Tomado de NTC ISO 9001:2008 Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos.
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b) Cuando sea aplicable, proporcionar formacion o tomar otras acciones para
lograr la competencia necesaria,

c) Evaluar la eficacia de las acciones tomadas,

d) Asegurarse de que su personal es consciente de la pertinencia e
importancia de sus actividades y de como contribuyen al logro de los
objetivos de la calidad, y

e) Mantener los registros apropiados de la educacién, formacién, habilidades y

experiencia.

4.1.2 Norma NTC-ISO 9004:2010* . Segun la norma, en el numeral 6.3 “personas

en la organizaciéon” se subdivide en tres apartados asi:

e 6.3.1 “Gestion de las personas”, Las personas son un recurso significativo
de toda la organizacion, y su plena participacion potencia su capacidad de

crear valor para las partes interesadas.

Dado que las personas son uno de los recursos mas valiosos y mas criticos, es
necesario asegurarse de que su ambiente de trabajo fomenta el crecimiento
personal, el aprendizaje, la transferencia de conocimientos y el trabajo en equipo.
La gestion de las personas deberia realizarse a través de un enfoque planificado,
transparente, ético y socialmente responsable. La organizacion deberia
asegurarse de que las personas comprenden la importancia de su contribucion y

de sus funciones.

La organizacién deberia establecer procesos que confieran facultades a las

personas para:

4 Tomado de NTC ISO 9004:2010 Gestion para el éxito sostenido de una organizacion.
Enfoque de gestién de la calidad
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Traducir los objetivos estratégicos y de proceso de la organizacion a objetivos
de trabajo individuales, y establecer planes para su logro.

Identificar las limitaciones de su desempefio.

Asumir los problemas como propios y la responsabilidad de resolverlos.

Evaluar el desempefio de las personas frente a los objetivos de trabajo

individuales.

Buscar de manera activa oportunidades para aumentar su competencia y

experiencia.

Promover el trabajo en equipo y fomentar la sinergia entre las personas.

Compartir la informacién, el conocimiento y la experiencia dentro de la

organizacion.

En el numeral 6.3.2 “Competencia de las personas”, dice que la organizacion
deberia establecer y mantener un “plan de desarrollo de las personas” y
procesos asociados, que deberian ayudar a la organizacion a identificar,

desarrollar y mejorar las competencias de las personas.

El numeral 6.3.3 “Participacion y motivacion de las personas” se refiere a la
importancia de motivar a las personas para comprendan la importancia de sus
responsabilidades y actividades en relacion con la creacion de valor a las

partes interesadas.

19



4.1.4 Norma NTC-ISO 10015°. Esta norma internacional proporciona directrices
para ayudar a la organizacion y a su personal cuando abordan temas relacionados
con la formacion. Se puede aplicar en donde se necesite orientacion para
interpretar referencias a la “educacion” y la “formacién” en la familia de las normas
ISO 9000 para el aseguramiento de la calidad y gestion de la calidad. Cualquier
referencia a la “formacién” en esta norma se incluye todos los tipos de educacién y

formacion.

4.1.5 Talento humano. Es laforma modernay actual de nombrar a las personas
que hacen parte de una organizacion, representa el capital intelectual de
una organizacion, el activo mas mas valioso, una de las herramientas de

mayor importancia para la sostenibilidad y competitividad.

El ser humano es quien a través de sus acciones y decisiones logra conducir los
propésitos, metas y objetivos de una organizacion hacia el camino del éxito o el
fracaso. Actualmente las personas no se consideran como un recurso mas de las
organizaciones, aspectos como las habilidades, conocimientos, actitudes y
competencia, que segun la norma ISO- NTC9000 “es la aptitud demostrada para
aplicar los conocimientos y habilidades” de los colaboradores se estan
considerando eje central y no los bienes materiales, los cuales son relativamente

mas sencillos de conseguir con un excelente capital humano.

Las relaciones entre organizacion y personas deben ser mutuamente
beneficiosas, en el que los intereses de las empresas se unen y alinean con los
objetivos y propdsitos personales de los colaboradores, de esta manera se
canalizan esfuerzos para cumplir metas de interés comun, asi, el capital intelectual
idéneo, bien entrenado y motivado sera el mayor impulsor para la consecucion de

la estrategia organizacional.

5 Tomado de NTC-ISO 10015:2003 Gestién de la calidad. Directrices para la formacion.
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4.1.6 Gestion del talento humano. En la nueva era de valoracion del
conocimiento, el capital financiero deja de ser el recurso mas importante y surgen
los modelos de gestion de talento humano como herramienta innovadora de
competitividad, productividad y éxito, ideal para enfrentar este momento de

constantes, afanosos e inciertos cambios.

La Gestion del Talento Humano es un enfoque estratégico de administracion
moderna con, y por medio de, las personas orientada a formar y desarrollar
talentos, trabajar por metas negociadas y compartidas, aprendiendo Yy
desarrollando habilidades conceptuales, técnicas y humanas.

Este proceso administrativo y estratégico para el desarrollo mantenimiento y
retencion del capital intelectual idoneo es capaz de responder a los requerimientos
productivos de las empresas para el incremento de la productividad, mediante
técnicas de Planeacidn estratégica del talento humano, reclutamiento y seleccion
de personal, formacion y desarrollo, retencién del talento mediante programas de
incentivos y motivacion, desarrollo de indicadores de gestién y evaluacién del

talento humano.

4.1.7 Importancia de la Gestién del Talento humano en las organizaciones.
El éxito a largo plazo de una organizacion depende definitivamente en lograr tener
las personas adecuadas en los puestos de trabajo adecuados, en el momento
adecuado con las capacidades, habilidades y ambicion apropiadas para llevar a

cabo estas estrategias.

El pais viene enfrentando problemas de baja productividad que pone en riesgo la
supervivencia de muchos productores e industriales®; el personal es una parte

decisiva de la solucion. La gente se encarga de generar planes estratégicos, tomar

6 Tomado de www.compite.com.co
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decisiones, producir, despachar, vender, innovar, en fin, mantener con vida las
organizaciones y conducirlas a la excelencia y éxito. Esta en manos de una buena
gestion de las personas lograr que trabajen con dinamismo, eficiencia y alta

motivacion.

El sector industrial necesita apostarle a nuevas estrategias de competitividad, se
han hecho inversiones en tecnologia pero se necesita de personas capaces de
manejarla, de agregar valor para que estas sean realmente rentables y efectivas.
Se han hecho acuerdos comerciales, para lo cual se necesita asegurar calidad y
seguridad a los paises interesados en comprar. La calidad la construyen las

personas quienes disefian, implementan y aplican sistemas de calidad.

El desarrollo y aprendizaje de las personas debe ser constante formando asi
personas facilmente adaptables al cambio. Esto se logra mediante el
fortalecimiento de la capacitacion y aprendizaje continuo, la educacion y
experiencias deben ser medibles y mas aun, valorizadas conforme a un sistema

de competencias.

Figura 1. Rendimiento promedio de las compafiias que centran su atencién en la
gente.

Las compaiiias centradas en la "gente" superan el rendimiento

promedio del mercado
——t—sEP 500 emOweCompafias de “"gente”
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Fuente. Conferencia: Liderazgo y gestion humana para la competitividad.
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Un estudio de Boston Counsulting Firm con 4,288 lideres de recursos humanos
demuestra que las buenas practicas en la gente confieren una ventaja competitiva
en el rendimiento financiero. Hallazgo especialmente importante en el mundo de

hoy’.

7 Tomado de conferencia: Liderazgo y gestion humana para la competitividad.
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5. METODOLOGIA

5.1 TIPO DE INVESTIGACION

El método usado en este trabajo es: Descriptivo- Explicativo ya que el disefio del

modelo de gestion de talento humano permite la comprension detallada de las

etapas de la gestidn del capital humano en una organizacion.

5.2 ETAPAS DE LA INVESTIGACION

Tabla 1. Etapas de la investigacion.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Reconocimiento de los requisitos de la
ISO 9001:2008

Talento humano y como se llevaria a

norma referentes al

cabo su cumplimiento en este modelo de
gestion del talento humano.

En el numeral 6.2 de la Norma ISO 9001: 2008 se encuentran
los requisitos referentes a las personas en una organizacion y
se establecera la manera en la que se puede dar cumplimiento
a estas exigencias por medio del modelo de gestién de Talento

humano.

Disefio de un método de planeacion
estratégica para el proceso de Talento
humano en una organizacién que este
alineado al direccionamiento estratégico

de la organizacion.

Revisar, identificar y puntualizar métodos o herramientas utiles
y eficaces para la planeacion estratégica de la organizacion y
del proceso de talento humano.

Disefio de instrumentos apropiados que
puedan ser usados en la implementacién
del modelo gestion de talento humano en

una organizacion.

-Proponer un instrumento para el disefio de puestos de trabajo
por competencias.

-Disefiar un procedimiento para el ingreso de personas idéneas
a la organizacion.

-Mostrar técnicas para la capacitacion y/o formacion.

-Plantear herramientas efectivas para el desarrollo de las
personas y desarrollo de lideres.

-Presentar técnicas actuales de evaluacion del desempefio.

-Mostrar técnicas de compensacion y retencion del talento.

Disefio de herramientas que permitan la
evaluacion de la eficacia del proceso de

talento humano en una organizacion.

Proponer un instrumento para la evaluacion de la eficacia de

las acciones en el proceso de Talento humano.
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5.2.1 Requisitos de la norma NTC-ISO 9001:2008 referentes al Talento

humano®.

Tabla 2. Requisitos de la Norma NTC-ISO 9001:2008 referentes a los Recursos
humanos.

NUMERAL 6.2 “RECURSOS HUMANOS”

“El personal que realice trabajos que afecten a la conformidad con los requisitos del producto debe ser

competente con base en la educacion, formacion, habilidades y experiencia”

REQUISITOS COMO CUMPLIRLO?
a) Determinar la competencia necesaria para
el personal que realiza trabajos que . .
Disefio de cargos por competencias.
afectan a la conformidad con los requisitos
del producto.
b) Cuando sea aplicable, proporcionar | ¢ Identificar brechas de competencia.
formacion o tomar otras acciones para | e  Situar en cada puesto de trabajo a personas que
lograr la competencia necesaria. dispongan de la competencia necesaria.
¢ Implementar programas de capacitacion,
“saber hacer” formacion y desarrollo.
c) Evaluar la eficacia de las acciones Por medio de indicadores de gestion del proceso se
tomadas. puede demostrar la eficacia del mismo.
d) Asegurarse de que su personal es
consciente de la pertinencia e importancia e Evaluacion del desempefio.
de sus de sus actividades y de cémo e  Programas de retencion del capital humano.
contribuyen a los logros de los objetivos de
calidad.
“Querer hacer”
e) Mantener registros. Asegurar que se mantenga evidencia del

cumplimiento del perfil de cada uno de los cargos

definidos en la organizacion

8 Tomado de NTC-ISO 9001:2008 Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos.
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5.2.2 Planeacion estratégica del proceso de Talento humano en una
organizacion. En esta etapa se plantea una metodologia practica para que el
proceso de talento humano participe en el planteamiento de los lineamientos
organizacionales y pueda definir después los componentes fundamentales de su
proceso los cuales deben ser congruentes con la estrategia de la organizacion y
aporte valor.

5.2.2.1 Planeacion estratégica organizacional. La estrategia organizacional
depende del entorno y situaciébn actual de la organizacion. Para definir la
estrategia organizacional se recomienda hacer previamente un analisis vy
evaluacion de las partes interesadas de la organizacion, seguido de un andlisis

interno y externo de la organizacion por medio de la matriz DOFA.

De alli se generan los lineamientos estratégicos organizacionales que
generalmente corresponden a la misién, vision, valores y objetivos, la empresa

puede establecer otros, si lo considera necesario.

Tabla 3. Planeacion estratégica organizacional.

PLANEACION ESTRATEGICA ORGANIZACIONAL

Una de las caracteristicas actuales en las empresas es contar con estructuras planas, es decir con
reduccion de niveles jerarquicos, que ayudan a agilizar la toma de decisiones y entrega mayor
empoderamiento a los lideres de procesos. El proceso de Talento humano esta dejando de ser un
proceso netamente operativo y se convierte en uno operativo y estratégico, ya que las decisiones
organizacionales fundamentalmente afectan o inciden en el talento humano en la organizacion.
OBJETIVO: Contribuir al direccionamiento RESPONSABLE: Gerente/Director de talento
estratégico de la organizacion. humano
PROCEDIMIENTO:

1. Participar en el andlisis de las partes interesadas de la organizacion.

2. Participar en el analisis DOFA de la organizacion.

3. Participar en la definicion de los lineamientos estratégicos organizacionales

HERRAMIENTAS
Las partes interesadas | La Matriz DOFA
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Tabla 3. (Continuacion)

Se deben identificar, especialmente aquellas mas
relevantes y priorizar. Disefiar canales de
comunicacion eficaces es fundamental para
comprender sus influencias, intereses,
necesidades, expectativas, y demas informacion
relevante para la organizacion.

Generalmente las partes interesadas en una
organizacion son las que se muestran en la
siguiente figura:

Figura 2. Identificacion de las partes interesadas o
stakeholders.

Fuente. Iméagenes www.google.com.

Una manera para identificar, evaluar o priorizar a
las partes interesadas o stakeholders es la que se
muestra en la siguiente ilustracién:

Permite identificar, las fortalezas y debilidades
(Analisis interno), oportunidades y amenazas
(analisis externo) en una organizacion.

La matriz DOFA se crea asi:

1. Se hace una lista de fortalezas
internas claves.

2. Hacer wuna lista de
internas decisivas.

3. Hacer una lista de las oportunidades
externas mas importantes.

4. Hacer una lista de las amenazas
externas importantes.

5. Comparar las fortalezas internas con
las oportunidades externas y registrar
las estrategias FO resultantes en la
casilla apropiada. De igual manera se
compara las fortalezas y amenazas,
debilidades y oportunidades,
debilidades y amenazas y se registran
las estrategias apropiadas.

debilidades

NOTA: En el diligenciamiento de la matriz se
debe tratar de identificar aspectos claves como
politicos, sociales, -culturales, econdmicos,
tecnoldgicos, situacion actual de la
organizacion, la estructura organizacional, las
finanzas planes, programas, investigacion, etc.
No se debe dejar al azar de la improvisacion
riesgos u oportunidades que se pueden prever
con anterioridad y estar preparado para ello.

Figura 3. Matriz de priorizacion de
interesadas.

partes

Mantener satisfecho Gestionar atentamente

Poder
Monitorear

(Minimo esfuerzo) Mantener informado

Interés

Fuente. Imagenes www.google.com

Figura 4. Matriz DOFA

FORTALEZAS DEBILIDADES

Dejar siempre en blanco

Hacer lista de fortalezas Hacer lista de debilidades

TSN
SO

OPORTUNIDADES ESTRATEGIAS FO ESTRATEGIAS DO

Hacer lista de oportunidades Uso de fortalezas para

pi

Vencer debilidades
p

T
EY TN
Mo

AMENAZAS ESTRATEGIAS FA ESTRATEGIAS DA

Hacer lista de amenazas Reducir aun minimo las

Debilidades y evitar amenazas

usar fortalezas para evitar
Amenazas.

BT
PR
S e

Fuente. Imdgenes www.google.com
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Tabla 3. (Continuacion)

Pasos para la planeaciéon

CONCIENCIA Y ANALISIS DETALLADO DE LOS RESULTADOS DE LA MATRIZ DOFA Y
PASO 1 PARTES INTERESADAS

ANALISIS Y SELECCION DE ESTRATEGIAS, OBJETIVOS Y METAS
PASO 2 Donde se quiere estar?, Que se desea lograr y cuando?

AMBIENTE

PASO 3 En gué ambiente interno y externo se llevara a cabo los planes?

IDENTIFICACION DE ALTERNATIVAS

PASO 4 , - p . .
Cudles son las opciones mas convenientes para los objetivos planteados?

COMPARACION DE ALTERNATIVAS Y METAS PROPUESTAS
PASO 5 Que alternativa proporciona la mejor oportunidad para lograr las metas a un menor costo y
mayores utilidades?

SELECCION DE UNA ALTERNATIVA

PASO 6 Sera el camino a seguir.

Formulacién de lineamientos estratégicos:
Mision, vision, valores, objetivos, metas, estrategia organizacional y otros que determine la organizacion.

Formulacién de planes de accién

Disefio de planes de acciébn como programas de apoyo al cumplimiento de los lineamientos estratégicos
planteados. Estos pueden ser planteados asi:

Tabla 4. Modelo para planes de accion o de apoyo.

PLAN DE ACCION
Objetivos estratégicos Iniciativas estratégicas Responsable
(Objetivos puntuales) (Actividades puntuales) (Proceso(s) y nombre del lider(es))

= Mision: Es un enunciado que describe de manera clara, sencilla y objetiva la
razon de ser de la organizacién, las actividades, productos y/o servicios que

desarrolla la empresa.

Para construir la misién de una organizacién es importante responder lo siguiente:

e Quiénes somos? = Identidad
e Que buscamos?= Propdsitos
e Por qué lo hacemos?= Valores, principios, motivaciones

e Para quienes trabajamos?= Clientes
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Formular la mision es importante porque permite:

o Definir una identidad corporativa clara y determinada, de tal manera que
todos los miembros de la empresa la identifiquen.

« Permite que partes interesadas como proveedores, clientes y clientes
potenciales conozcan todos los productos y servicios que ofrece.

o Aporta estabilidad y coherencia en las operaciones realizadas, provocara
credibilidad de los clientes hacia la empresa.

« Define las oportunidades que se presentan ante una posible diversificacion

de la empresa.

= Visién: Es un enunciado que representa la proyeccion que hace la

organizacion de su mision en un futuro definido.

Para definir la vision se recomienda contestar como organizacién las siguientes

preguntas:

e Qué tratamos de conseguir?

e ¢ Cuales son nuestros valores?

e ¢COmo produciremos resultados?

e ¢CbOmo nos enfrentaremos al cambio?

e ¢COmo conseguiremos ser competitivos?
Establecer la vision es importante porque:

e El correcto planteamiento de la vision es esencial para conseguir lo que la
empresa quiere.

e Es una fuente de inspiracion para la organizacion, representa la esencia
que guia la iniciativa.

e Orienta a trabajar por un motivo y en la misma direccion a todos los que se

comprometen en la empresa.
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e Fomenta el entusiasmo y el compromiso de todas las partes que integran la

organizacion.

A partir de la mision y visién se elaboran los objetivos y estrategias a largo plazo

gue posteriormente sirven para elaborar los objetivos a corto plazo.

» Valores: Se refiere a los principios éticos sobre los cuales se fundamenta la

cultura de la empresa y que permiten crear las pautas de comportamiento.

Responder a las siguientes preguntas ayuda a definir los valores corporativos:

¢,cOmo somos?, ¢en que creemos?

Se realiza una definicion conceptual para cada valor ajustado al contexto de la

empresa.

Es importante definir los valores organizacionales porque:

e Estos principios orientan y determinan las actitudes y comportamientos de
las personas, lo que a mediano y largo plazo se consolida como la cultura
organizacional.

e Marcan patrones para la toma de decisiones.

¢ Evitan los fracasos en la implantacién de estrategias dentro de la empresa.

e Se logra una baja rotacién de empleados.

e Se evitan conflictos entre el personal.

e Ayuda en el logro del éxito en los procesos de mejora continua.
= Objetivos estratégicos de la Organizacion: Son los propositos estratégicos

para mantener y mejorar lo establecido en la mision y con la intencion de dar

cumplimiento a los propdsitos indicados en la vision.
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Los objetivos de la organizacion deben ser expresados en forma de resultados
esperados, siempre cuantificables, realizables en cantidad y calidad,

comprensibles, estimulantes y coherentes.

Es fundamental establecer objetivos porque:

e Los objetivos orientan el curso de la organizacion y de sus miembros.
¢ Ayudan a la evaluacion.

e Revelan prioridades.

e Permiten la coordinacion.

e Son la base para planificar, organizar, motivar y controlar con eficiencia.

» Estrategia organizacional: Es un conjunto de acciones que ejecutadas

articuladamente conducen al logro de los objetivos.
Para estructurar la estrategia tener en cuenta:

e Estrategas correctos.

e Tener metas y objetivos correctos.

e La estrategia organizacional debe ir encaminada a cumplir todos y cada uno
de los objetivos establecidos.

e La estrategia debe presentar metas consistentes entre si y deben ser
altamente competitivas ante la competencia.

e Debe representar una respuesta adaptativa al medio ambiente externo, asi
como a los cambios relevantes que en él ocurren.

e Se debe aprovechar los puntos fuertes de la empresa.

e Debe procurar corregir sus debilidades.

e Debe ser factible y realizable partiendo del analisis DOFA.

Es importante definir la estrategia organizacional porque:
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« Las estrategias son herramientas clave para el logro de los objetivos.

« Mejora el desempefio de la organizacion: Orienta de manera efectiva el
rumbo de la organizacién facilita la accién innovadora de direccion y
liderazgo.

« Permite enfrentar los principales problemas de la organizacion: Enfrentar el
cambio en el entorno y develar las oportunidades y las amenazas.

» Favorece a la Direccion y coordinacion organizacional.

. Optimiza los procesos en las Areas al traducir los resultados en logros

sinérgicos.

5.2.2.2 El proceso de talento humano en una organizacion. La Norma ISO
9001: 2008 “Sistemas de gestion de la calidad” se fundamenta en algunos
principios como: Enfoque al cliente, participacion del personal, entre otros y
promueve la aplicacion del sistema basado en procesos para asegurar su eficacia
y mejora continua, por tanto, las organizaciones deben identificar y clasificar los
procesos y sus interacciones. De esta manera, generalmente las organizaciones

tienen 3 tipos de procesos, indicados en un “mapa de procesos” como se muestra

iaqura 5. Mapa de procesos aenérico para una oraanizacion.

PROCESOS DE DIRECCION

D1

PROCESOS MISIONALES

PROCESOS DE APOYO

A1lA2lA31A4

Fuente. Propia.
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Los procesos de direccion o también llamados estratégicos. Son aquellos
procesos encargados de la definicion, establecimiento y seguimiento a la

planeacion estratégica, politicas, objetivos y metas de la organizacion.

Frecuentemente los procesos de esta categoria son: Direccionamiento estratégico,

gestidon gerencial, entre otros.

Los procesos Misionales o de realizacién u operativos. Generalmente son los
procesos productivos, incluye los procesos que dan como resultado el

cumplimiento del objeto de la razén social o razén de ser la organizacion.

Procesos de apoyo. Incluyen aquellos procesos que proveen los recursos
necesarios para el desarrollo de los procesos estratégicos, misionales y de
evaluacion. Estos procesos facilitan el desarrollo de los procesos de valor,
proveen servicios de utilidad para toda la organizacion. En esta categoria puede
incluir los procesos de: Gestionar la Informacién Financiera, Gestionar La
Actividad Juridica, Gestion del Talento Humano, Administrar Recursos y
Tecnologia, etc.

El proceso de Talento humano generalmente se ubica dentro de la categoria de
los procesos de apoyo; sin embargo en la actualidad muchas empresas y
organizaciones exitosas han determinado que la gestién de talento humano es un
aliado estratégico clave para el desarrollo de la organizaciéon y lo han ubicado en
el nivel de direccién o procesos estratégicos. Mas all4 de ser un area operativa,
Talento humano establece las prioridades con respecto a la administracion de
personal sin descuidar los detalles que pueden permitir que cada uno de sus
procesos se convierta en una forma de impulsar y afianzar las politicas y
lineamientos corporativos. Esto permite que la orientacion de los aspectos
relacionados con la administracion de personal tenga un hilo conductor y no

obedezcan solamente a los eventos que se presentan en el dia a dia, este
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proceso ya no solo resuelve asuntos prioritarios operativos, sino que resuelve

asuntos estratégicos organizacionales.

= Caracterizacion del proceso de talento humano. La caracterizacién de un
proceso es una manera de identificar los elementos esenciales necesarios para
llevar a cabo el proceso y para evidenciar las interacciones como parte de un
sistema de calidad, asi como lo requiere la norma NTC-ISO 9001:2008, de esta

manera también se facilita su entendimiento, gestion y control.

Para identificar y gestionar un proceso es necesario: Identificarlo; definir su
objetivo y alcance; asignar un responsable; identificar los procesos proveedores y
elementos de entrada; indicar las actividades; identificar los elementos de salida y
procesos clientes; indicar los documentos de referencia; establecer el marco
normativo; establecer los recursos para asegurar su disponibilidad; indicar el
mecanismo de medicién del proceso. Todo con el objetivo de aportar valor a la

organizacion y cumplir con las necesidades de los clientes y partes interesadas.

A continuacion se propone un modelo genérico de caracterizacion para el proceso

de Talento humano.

Tabla 5. Modelo genérico de caracterizacion para el proceso de talento humano.

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE TALENTO HUMANO

OBJETIVO: Asegurar que la organizacion cuente con recurso humano competente para la realizacion de su

labor y elevar su nivel de bienestar, con el fin de potenciar al maximo el talento de los colaboradores.

ALCANCE: Desde: la identficacion de necesidades relacionadas con la vinculacion del personal Hasta: el

retiro del personal

AUTORIDAD: Gerente/Director de Talento humano
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Tabla 5. (Continuacion

P ENTRADA ACTIVIDAD SALIDA C
-Andlisis  de . . -
3 -Lineamientos estratégicos. 3
= las partes . . =
. Gestionar la Planeacion
.| interesadas. P e .
g p | estratégica del proceso de | -ldentificacion de necesidades 8
nw D P Talento humano en la | referentes al talento humano. w D
g 3| -Analisis organizacion c3d
8 g| DOFA de 1a . -Planes de accion s8¢
= 2| organizacion. - o
Requisitos de -Disefio de puestos de trabajo por
la norma NTC- competencias.
ISO -Reclutamiento, seleccién e induccién
9001:2008 de personas idoneas a las
referentes  al Gestionar el modelo | necesidades de la organizacion.
talento estratégico y administrativo | -Mejoramiento de las competencias
3 humano. para las personas dentro de la | de los colaboradores a través de §
(%]
§ organizacion, aplicando | planes de capacitacion y/o formacion | 9
— b
% -Necesidades H | técnicas, métodos y | acertados. %
o . . o
7 referentes  al herramientas que aporten | -Desarrollo del potencial personal y | 4,
o) o
3 talento valor y aseguren la | profesional de todos los| 8
[ . ol
humano de la competencia, desarrollo y alta | colaboradores.
organizacion. motivacion. -Evaluacion del desempefio.
- Se retiene el talento humano por
-Planes y medio de programas de motivacion.
programas de Como estrategia de estabilidad,
cada proceso. crecimiento y desarrollo.
-Guia para @
o disefar \é %
g indicadores. Se evalla la eficacia del | -Reporte de indicadores de gestion | @ o
> ) ) -
= V | proceso de talento humano en | del proceso adjuntando ficha de ;‘ e
o o ©
g -Matriz de la organizacion. indicadores. R
© A oD
~ | indicadores. =8
0o
o
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Tabla 5. (Continuacion

Reporte de Establecer las acciones
indicadores de correctivas, preventivas y de
gestién A | mejora necesarias para

eliminar las causas de una no

Talento humano

conformidad real o potencial.

Aplicar accion correctiva, preventiva o

de mejora.

Direccién

Requisitos legales:

Cadigo Sustantivo del Trabajo / Ley 6 de 1945 / Decreto 2127 de
1945 / Decreto Ley 2400 de 1968 / Decreto 3135 de 1968 / Decreto
R.1848 de 1969 / Decreto 1950 de 1973 / Decreto 1045 de 1978 /
Decreto R. 584 de 1991 /Decreto 1661 de 1991 / Ley 4 de 1992 /
Ley 100 de 1993 y sus Decretos Reglamentarios / Decreto 1295 de
1994 / Ley 190 de 1995 / Decreto 1050 de 1997 / Ley 432 de 1998 /
Ley 489 de 1998 / Ley 432 de 1998 / Decreto 1567 de 1998 / / Ley
734 de 2002 / Ley 909 de 2004 / Decreto 770 de 2005 / Decreto
2772 de 2005 / Decreto 1227 de 2005 / Decreto 4661 de 2005 / Ley
1010 de 2006.

Recursos:
Talento humano con las competencias
requeridas.

Software

= El proceso de Talento Humano aporta y apoya la estrategia de la

organizacion. Expertos aseguran gue el éxito o fracaso de una organizacion

radica en el talento humano que la compone, esto es innegable ya que las

personas con sus conocimientos, habilidades, experiencia (competencia); sus

deseos y motivaciones son quienes logran materializar la mision de la

organizacion.

De esta manera el proceso de talento humano actualmente no solo se dedica a

actividades de administraciéon de empleados, sino a la de gestion estratégica y

humana de personas. Lograr que las personas se conviertan en SoOCiOS

estratégicos de la organizacién, por medio su desarrollo personal, profesional y

humano conlleva directamente al crecimiento positivo de la organizacion. Objetivo

principal de este proceso.

El proceso de Talento humano apoya el desarrollo de planes y programas en toda

la organizacion interviniendo a las personas para lograr de ellas la mayor

productividad.
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5.2.2.3 Planeacion estratégica del proceso de talento humano

PLANEACION ESTRATEGICA DEL PROCESO DE TALENTO HUMANO

Mediante la planeacion estratégica del talento humano se logra articular la estrategia organizacional con
la funcion del proceso de talento humano, buscando traducir los objetivos y estrategias de la empresa en
objetivos y estrategias de desempefio individual.

OBJETIVO: Establecer la manera para asegurar el 6ptimo RESPONSABLE: Gerente/Director
aprovechamiento del talento humano de una empresa, y de talento humano
proporcionar los recursos humanos relacionados con las
necesidades futuras de la organizacion.

PROCEDIMIENTO

1. Identificar necesidades referentes al talento humano en cada proceso de la organizacion.
2. Plantear planes de accion para atender las necesidades referentes al talento humano.
3. Disefiar el plan de accion.

HERRAMIENTAS

Tabla 6. Encuesta para identificar necesidades referentes al talento humano.

ENCUESTA PARA IDENTIFICAR NECESIDADES REFERENTES AL TALENTO HUMANO

INFORMACION SOBRE EL PROCESO
NOMBRE DEL PROCESQO: RESPONSABLE:

OBJETIVO: ACTIVIDADES:
COMO APORTA EL PROCESO A LOS OBJETIVOS ORGANIZACIONALES?:

INFORMACION SOBRE NUEVOS PLANES Y PROYECTOS DEFINIDOS PARA EL PROCESO DE
ACUERDO A LA ESTRATEGIA ORGANIZACIONAL

Plan/ Programa/ Descrincién
proyecto P
1.
2.
3.
A corto plazo (6 meses):
Obijetivos y A mediano plazo (12 meses):
metas
establecidas
A largo plazo (3 afios):

INFORMACION SOBRE LAS PERSONAS QUE INTEGRAN EL PROCESO
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Evaluacién de

Describa el aporte
de la actividad al

Nombre - .
Actividad que Responsable desempefio
del Cargo X J logro de los
desempefia por del dltimo >
colaborador objetivos del
semestre
proceso
1.
2.
3.
COMPETENCIA
Competencia actual Acciones para corregir la diferencia entre la competencia actual
Vs ] y la necesaria
Competencia necesaria )
o w
g 3 O - = v
Cargo o 9 < 3 =
9 Competencia 3 3 8 ‘3 =8 a 2 =1 o 5 2 & x
Competencia necesarias @ 3 3 Lo0= 2 S © 2 Q
existente Para cumplir 3. g 3 2909 Y 2 e = LS
los objetivos ) Q. o °a g; o S >3
= S ) 5 S 3 »

*Otras acciones necesarias a tener en cuenta como:
Redisefio del proceso, mejora de otros recursos, acciones relativas a la cultura organizacional, manejo
de la comunicacion, sistemas de compensacion, programas de bienestar laboral, plan carrera.

Otras acciones deberian ser abordados y replanteados para el logro de los objetivos de su proceso:

Observaciones y sugerencias:
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Tabla 7. Modelo para planteamiento de planes de accién para el proceso de Talento humano

MODELO PARA EL PLANTEAMIENTO DE PLANES DE ACCION PARA EL PROCESO DE
TALENTO HUMANO

Proceso:

| Responsable:

Nombre del colaborador(es):

(Se pueden plantear necesidades individuales o grupales)

Cargo(s):

Necesidades

Descripcion Objetivo Estrategia Plan de accion
detectadas
Indicar la Proponer el plan de
necesidad ya sea: | Explicar Describir el fin | Describir el accion necesario, ya
detalladamente el | o propésito conjunto de sea:

-Capacitacion por qué? de la gue se desea | acciones
-Formacién necesidad lograr. necesarias -Plan de capacitacion.
-Referentes a la detectada con encaminadas a -Plan de formacién.
cultura informacién cumplir con -Plan de Bienestar
organizacional. relevante el(los) laboral.
-Motivacion. (De lo general a lo objetivo(s). -Plan de bienestar
-Manejo de la particular). social.

comunicacion.
Otros.

-Plan de desarrollo.
-Plan de comunicacion.
-Plan de actividades
socioculturales,
deportivas, recreativas,
-Plan de incentivos.

Otros
2.
3.
4.
Tabla 8. Modelo para el disefio de un plan de accion.
MODELO DISENO PLAN DE ACCION
Nombre del plan de accion: Dirigido a:

Indicadores de

objetivos Estrategias Tareas Cronograma Responsable S
seguimiento
Objetivo(s) | Deben mostrar | Plantea los | Se indica los | Asignar los | Unidades -
claro(s), el camino que | pasos a seguir | tiempos responsables elementos o
conciso(s) | se seguira | en cada una de | especificos, de cada tarea, | caracteristicas
y durante el | las estrategias | fechas de | quienes que permitira
medible(s). | desarrollo y | planteadas. inicio y fechas | preferentemen | medir el
ejecucion del | Deben ser lo | de finalizacion | te deben ser | cumplimiento
plan de accién. mas especificas | de todas y | los que estan | del plan
y detalladas | cada una de | involucrados propuesto.
posibles. las tareas | en la
(plazos de | elaboracion
ejecucion). del plan de
accion.
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5.2.3 Instrumentos para la implementacion del modelo de gestién de talento

humano en una organizacién

5.2.3.1 Disefio de puestos de trabajo por competencias

Tabla 9. Formato para disefio de puestos de trabajo por competencias.

FORMATO PARA DISENO DE PUESTOS DE TRABAJO

CONCEPTO DESCRIPCION

Nombre del puesto de trabajo

Ubicacion dentro de la estructura de la organizacion.

Contribucién a los objetivos estratégicos organizacionales.

Propdsito, objetivos y metas del puesto.

A Eal Pl DN L

Principales responsabilidades del puesto. (Especificar grado
de responsabilidad por los resultados del proceso).

Actividades a realizar.

6
7. Competencias requeridas
8. Requisitos adicionales del puesto.

9. Lugar donde se lleva a cabo las actividades.

10. Condiciones ambientales del lugar.

11. Andlisis de carga de trabajo

12. Riesgos del puesto de trabajo.

13. Distribucion de turnos y descansos.

14. Especificar grado de autonomia en la toma de decisiones y
libertad para trabajar.

15. Recursos necesarios.

16. Relaciones del puesto con otros procesos.

17. Incentivos.

18. Método de evaluacion del desemperio.

19. Oportunidades de crecimiento.

20. Otros.

5.2.3.2 Ingreso de personas

RECLUTAMIENTO

Conjunto de actividades y procesos que se realizan para conseguir un namero suficiente de personas
idoneas, con las competencias necesarias. De forma que la organizacion pueda seleccionar a aquellas mas
adecuadas para cubrir sus necesidades de talento humano.

OBJETIVO: Atraer talentos humanos calificados a la RESPONSABLE:

organizacion y proveer a la etapa de seleccion de candidatos Gerente/Director de talento humano
que tengan las competencias que necesita la organizacién para
el logro de los objetivos.

PROCEDIMIENTO:
1. Detectar las necesidades puntuales de vinculacion de personal.
2. Analizar las diferentes fuentes de reclutamiento.
3. Elaborar ficha de especificacion de cada puesto de trabajo.
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4. Elegir, programar y aplicar la(s) técnicas de reclutamiento
5. Recepcion de hojas de vida.

HERRAMIENTAS

1. Encuesta para identificar necesidades referentes al Talento Humano (Ver Tabla 6).

Tabla 10. Fuentes de reclutamiento

Fuentes de reclutamiento

Reclutamiento interno

Reclutamiento externo

Reclutamiento mixto

La empresa reacomoda a sus
empleados por medio de la
promocion, la transferencia y
el traspaso. con ascensos en
movimientos verticales,
transferidos en movimientos
horizontales y transferidos
con promocion en
movimientos diagonales.

Es cuando el proceso de busqueda
se realiza en el exterior, con personas
ajenas a la empresa.

Es cuando el proceso da la
oportunidad tanto a candidatos
dentro de la organizacion
como externos ella.

Se hace mediante:

Ascensos (movimientos
verticales)

Transferidos (movimientos
horizontales)

Transferidos con promocion
(movimientos diagonales).

El reclutamiento interno se
basa en la siguiente
informacion:

Programas de desarrollo de
personal.

Planes carrera.

Resultados obtenidos por el
candidato en las pruebas de
seleccion.

Resultados de las
evaluaciones del desempefio
del candidato interno.

Resultados de los programas
de entrenamiento y de
perfeccionamiento.

Analisis y descripcion del
cargo que ocupa el candidato
en la actualidad y del que se
esta considerandose.

Condiciones de ascenso esta
a punto de ser ascendido.

Se hace mediante:

* Anuncios: Prensa, radio, television,
internet

* Archivos de candidatos que se
hayan presentado en reclutamientos
anteriores.

» Recomendacion de candidatos por
parte de los empleados de la
empresa.

* Carteles en la empresa.

» Agencias de empleo: organizaciones
especializadas en el reclutamiento y
seleccion de personal.

« Instituciones técnicas o educativas

» Conferencias y ferias de empleo en
universidades y escuelas

» Convenios con otras empresas que
acttan en el mismo mercado, en
términos de cooperacién mutua

* Viajes de reclutamiento en otras
localidades cuando el mercado local
esta explorado.

Se hace mediante:

Uso de técnicas de
reclutamiento interno, seguido
de reclutamiento externo. Se
realiza en caso de no
encontrar dentro de la
organizacion candidatos que
cumplan con los requisitos.
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Tabla 11. Ficha de especificaciones del puesto de trabajo.

Ficha de especificacion de puesto de trabajo

Titulo del puesto de trabajo:

Proceso al que pertenece:

Descripcion detallada del puesto de trabajo (Objetivo, actividades especificas, responsabilidad):

Criterios de seleccion:
Nivel de educacion:
Experiencia profesional
Caracteristicas psicolégicas:
Caracteristicas humanas:
Caracteristicas fisicas:
Conocimientos necesarios:
Habilidades necesarias:

SELECCION

Es una actividad de eleccion, en donde se escoge entre los candidatos reclutados aquellos que tengan mas
probabilidades de adecuarse al puesto y desempenfiarlo bien, eligiendo a la persona adecuada para el trabajo

adecuado.

OBJETIVO: Decidir con base en informacion confiable que RESPONSABLE:

persona(s) ingresaran a la organizacion para sumar las Gerente/Director de talento humano
competencias necesarias.

PROCEDIMIENTO:

agrwnPE

Eleccién de técnicas de seleccion.

Preseleccionar a los candidatos.

Seleccion de candidato(s) calificados por sus competencias
Toma de decision.

Induccion

HERRAMIENTAS

Algunas técnicas de seleccion:

e Formulario de solicitud y verificacion de referencias: para registrar informacion biografica, como
edad, estado civil y educacion. Es empleado para distintos fines como revelar la capacidad del
candidato para escribir, organizar sus ideas y presentar los hechos en forma clara.

e Entrevista de seleccion: La entrevista es un proceso de comunicacion entre dos 0 mas personas
con el fin de obtener informacion puntual. Pueden ser entrevistas estandarizadas, dirigidas, no
dirigidas, situacionales, de descripcion de comportamientos y también de grupo.

e Pruebas de conocimientos o habilidades: Buscan medir el grado de conocimiento profesional o
técnico que exige el puesto o el grado de capacidad o habilidad para ciertas tareas.

e Evaluacién de habilidades y aptitudes.

e Examenes psicologicos: constituyen una medida objetiva y estandarizada de los modelos de
conducta de las personas, por medio de un conjunto de pruebas que se aplican a las personas
para valorar su desarrollo mental, sus aptitudes, habilidades, conocimientos, entre otros.

e Examenes de personalidad: Sirven para analizar los distintos rasgos de la personalidad, sean
éstos determinados por el caracter o por el temperamento.

e Técnicas de simulacion: Para analizar de la manera mas cercana a la realidad.
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Tabla 12. Modelo etapa de preseleccion.

Preseleccion
Anélis_i§ y Verificacion de Entrevista_para la identificac_ic’)n y
evaluacion de . evaluacién de competencias
. : referencias e
hojas de vida organizacionales
g 8
Recepcion 2 Contactar Primer contacto personal con el <
% ¢ | candidato %
Clasificacion ® | Visitar B )
> € | Confrontacion inicial de datos Q
Andlisis 8 | Recolectar = -
8 informacion 38 Identificacion de competencias %)
Evaluacion é @ | organizacionales requeridas. ',j:J
5] S o
g @ | Dary obtener informacién o
c L <
2 & &)
g 2
x
Observar w -Confrontar -Confrontar 6
-Analizar -Verificar -Informar
-Leer Informar -Identificar
-Preguntar -Evaluar
Tabla 13. Modelo etapa de seleccion.
Seleccion
Pruebas Pruebas Pruebas ST Illder et
psicométricas psicotécnicas situacionales proceso a’ que
corresponda
Aplicacion de Aplicacion Aplicacion de Contacto directo
test de prueba de técnicas de
personalidad. conocimientos. simulacion (Juego Entrevista
de roles). (retroalimentar
Valoracion de Evaluar 2] informacion) o
rasgos de 8 | conocimientos Aplicacion de B 9:
personalidad S | especificos. o | prueba de 2 Confrontar perfil del O
5 2 | presentacion oral y € | cargo. =
Predecir @ | Apreciar g | escrita- % <
comportamiento & | habilidades © | competencias @ Seleccionar la O
futuro % puntuales para | 5 | técnicasy ‘© persona mas |9
S | el cargo. g | profesionales § idonea. <D‘:
72 9 | requeridas. g 3
: : 2
Aplicacion prueba O &)
andlisis de caso.
-Aplicar -Aplicar -Identificar -ldentificar
-Analizar -Calificar competencias -Evaluar
-Identificar -Evaluar especificas -Analizar
-Evaluar -ldentificar -Evaluar -Decidir
competencias competencias
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Tabla 14. Modelo etapa de toma de decisién.

Toma de decision

Analisis de la Toma de decisiones Vinculacién y contratacion
informacion
Leer reportes Intercambiar opiniones Documentos candidato
elegido o)
Analizar formatos Mostrar los distintos o 2
de evaluacion s resultados obtenidos 3 Contrato de trabajo 5|
& 5 O
Analizar informes % Comparar resultados g Vinculacién a la organizacién %
° 9
Confrontar datos S Ciclo de reuniones 3 Envio del nuevo colaborador %
3] =] a la etapa de induccion o
o] P . < <
£ Andlisis de competencias ) %:
> S
g (fortalezas y qlebllldades) £ Apoyar la etapa. 0
= de cada candidato S <
-
L O
Toma de decisién final O
-Leer -Compara resultados
-Analizar -Decidir
-Ponderar

INDUCCION

Tabla 15. Formato de registro de induccion.

FORMATO REGISTRO DE INDUCCION

INSTRUCCIONES:

Con el propésito de formalizar la incorporacion del nuevo colaborador en su puesto de trabajo, le
solicitamos como lider de proceso diligenciar el presente Formato; en el encontrard las actividades
basicas que se deben desarrollar durante el proceso de induccion y usted debera adicionar cada una de
las actividades que se desarrollen durante el proceso de induccién y entrenamiento suministrado al
empleado.

DATOS DEL NUEVO COLABORADOR QUE RECIBE LA INDUCCION:

Nombre:
Identificacion:
Proceso al cual se incorpora:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE INDUCCION

FECHA DE RESPONSABLE
EJECUCION DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EJECUCION DE LA
ACTIVIDAD ACTIVIDAD

Entrega manual de bienvenida.

Presentacion de la organizacion vy
socializacion de normas y politicas internas
de la organizacién.

Recorrido por las instalaciones de la
empresa y presentacion de los miembros del
equipo de trabajo.

Asignacion de puesto y entrega de
herramientas de trabajo.
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Asignacion de responsabilidades (funciones)
y autoridades - Socializacién de Perfil de
Cargo

Formulaciéon de preguntas por parte del
nuevo colaborador.

Planteamiento plan carrera.

Tabla 16. Formato planteamiento plan carrera.

FORMATO PLANTEAMIENTO PLAN CARRERA

DATOS DEL NUEVO COLABORADOR:

Nombre:
Identificacion:
Proceso al cual se incorpora:

QUIEN HE SIDO? QUIEN QUIERO SER?

Posicion actual Posicién/organizacion Grupo salarial Fecha ingreso
(Cargo actual) (En el organigrama) (Salario)

Fortalezas

Comportamientos

Habilidades

Conocimientos

AREAS DE
DESARROLLO

PARA LOS PROXIMOS
12-18 MESES

PROXIMAS
OPCIONES DE
PUESTOS EN LA
EMPRESA

OPCION DE
CARRERA

VISION Y DESEOS
DEL COLABORADOR
AL PLAN DE SU
CARRERA.
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5.2.3.3 Capacitacion y/o Formacion

CAPACITACION Y/O FORMACION

Esta etapa académica fortalece los conocimientos y habilidades del talento humano al servicio de la
organizacion, contribuye al mejoramiento de las competencias individuales y grupales, la calidad de vida y el
sentido de pertenencia organizacional.

Capacitacion: Esta suele usarse para un entrenamiento o curso orientado a una actividad especifica, para el
puesto actual pero que se pueden extender para toda su vida profesional.

Formacion: Esta suele implicar mas tiempo y tienen como objetivo el desarrollo humano del individuo, es mas
personal y fortalece las competencias laborales del individuo.

OBJETIVO: Proveer herramientas para que una organizacion RESPONSABLE:

analice las necesidades de capacitacién y/o formacion, la disefie y

planifique, provea, evalle los resultados de ella y realice el Coordinador de formacion y desarrollo.
seguimiento y mejora continua, ayudando asi a una formacion Coordinador de Talento humano.
efectiva y eficiente.

PROCEDIMIENTO:
1. Definir las necesidades de capacitacion y o formacion de manera individual.
2. Disefary planificar la capacitacion y/o formacion.
3. Evaluar el resultado de la capacitacion y/o formacion.

HERRAMIENTAS

Tabla 17. Definicién de necesidades de capacitacion y/o formacion.

DEFINICION DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y/O FORMACION
Proceso: Cargo:
Nombre del
colaborador:
Elementos necesarios para esta etapa:

Encuesta para identificar necesidades referentes al Talento Humano (Tabla 5).
Disefio de puestos de trabajo por competencias (Tabla 8).
Solicitud de acciones correctivas.

*Consolidado de necesidades de capacitacion y/o formacion

el I

Priorizacion de necesidades de capacitacion y/o formacion

PONDERACION
(Importancia en el logro
de los objetivos
organizacionales)

ORDEN NECESIDAD IDENTIFICADA

1. 5.
2. 4.
3. 3.
4. 2.
5. 1

*Informacion obtenida de la tabla 6: “Encuesta para identificar necesidades referentes al Talento
Humano.”
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Tabla 18. Modelo para el disefio y planificacion de la capacitaciéon y/o formacion.

DISENO Y PLANIFICACION DE LA CAPACITACION Y/O FORMACION

Proceso:

Nombre del colaborador o grupo de colaboradores:

Cargo(s):

Obijetivo organizacional que se pretende apoyar:

Prioridad ig:;fgfsi?;jda Capacitacion Formacién Método de capacitacion y/o formacién
Lista de . Resultado | Recursos
. Objetivo :
métodos esperado | necesarios | Presupuesto
1.
2.
3.
Seleccion del proveedor del servicio
Que se ajuste a las necesidades especificas
e Con informes de evaluacion nositivos
Tabla 19. Modelo plan de capacitacion y/o formacion.
MODELO PLAN DE CAPACITACION Y/O FORMACION
Objetivo general:
Nombre de los participantes:
Nombre de Objetivos Contenido Duracion Recursos Evaluacién
la actividad | especificos Dias Horas

47




Tabla 20. Modelo de evaluacion de Kirpatrick.

MODELO DE EVALUACION DE Kirpatrick

En 1975, Donald Kirkpatrick plante6 un modelo de evaluacién de cuatro niveles.

Obijetivo general:

Nombre de los participantes:

Nivel | Nombre Logbt;:twéde Como se mide mEonm?aun?o Contiene
Mide la percepcién | Generalmente a Generalmente | Preguntas que buscan
S (reaccion) de los través de al término de | conocer el grado de
1 g participantes al cuestionarios que | la mayoria de | satisfaccion por la
© curso, registran actitud. las clases. técnica, el instructor, los
04 capacitacion, etc. temas, el programa, etc.
intenta medir los Mediante alguna Requiere una | Aborda la pregunta:
conocimientos y de las siguientes prueba antes
habilidades alternativas. y después de ¢Aprendieron los
adquiridos por los la accion participantes?
alumnos a lo largo | -Prueba de control | formativa.
.% del programa de conocimientos
N antes y después.
2 2 -Entrevistas con
2 los alumnos del
< curso.
-Pruebas de
habilidades.
-Realizacion de
un trabajo de
campo, etc
Intenta medir silos | Habitualmente se | Se debera Aborda la pregunta:
alumnos del realizada esperar, entre
programa aplican mediante: tres y seis ¢Aplican los participantes
en su trabajo los semanas, en el trabajo las
conocimientos Entrevistas y/o hasta poder habilidades, actitudes o
adquiridos, mide el | cuestionarios a hacer una conocimientos recién
Ie] cambio que se ha los alumnos, valoracién adquiridos?
& producido en el ademas de la adecuada.
IS comportamiento. observacion del Cuéles son los elementos
3 £ desempefio gue usan masy por qué
3 laboral por parte hay algunos elementos
g del lider del del curso que no se usan
O proceso, o en absoluto.
mediante
evaluacion de
indicadores que
se pueden
obtener
automaticamente.

actividad formativa.

En este nivel se podra decidir si el programa debe ser redisefiado para lograr mejores resultados, o si se
deben introducir cambios en el entorno laboral, o si se deben modificar los requisitos de acceso a la
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Evaluar el beneficio Se puede realizar | También Andlisis de:
que ha producido la mediante: como en el
accion formativa. nivel cumplimiento de los
El disefio de anterior presupuestos,
Este impacto puede estudios que debe pasar cumplimiento del
2 ser evalten los un cierto contrato de gestion,
9 fundamentalmente de | resultados de la tiempo mejora de resultados
4 = tipo financiero, organizacion antes de de procesos, reduccion
a satisfaccién del antes y después analizar los de sucesos adversos,
o usuario, o resultados de recibir la resultados costes unitarios de la
en salud. formaciéon o actividad, grado de
mediante ensayos cumplimiento de los
aleatorizados. objetivos estratégicos,
costos de materiales,
etc.
5.2.3.4 Desarrollo del talento humano

DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

El desarrollo representa una inversién de recursos a través del tiempo, para aumentar las competencias
individuales, la contribucién al negocio y el potencial para adquirir mayores responsabilidades.

OBJETIVO: Proveer herramientas para identificar el grado de
potencial de los colaboradores y diversas técnicas de desarrollo.

RESPONSABLE: Gerente/Director de
talento humano

PROCEDIMIENTO:

1. Identificar y mapear el talento. 2. Categorizar el nivel de promocién 3. Definir grupos y técnicas de

desarrollo.

HERRAMIENTAS

Tabla 21. Matriz para identificar y mapear el talento humano

MATRIZ PROYECCION FUTURO-DESARROLLO
POTENCIAL(COMPETENCIAS)/DESEMPENO (COMPETENCIAS)

Proceso: Nombre del colaborador o grupo de colaboradores:
Cargo(s):
N POTENCIAL
P (COMPETENCIAS) >
~
Potencial
g Sin Crecimiento pro?cr)iién
o > dentro del Alto
O
E z crecimiento parametro dentfo_de potencial
o w esperado . los proximos
— establecido
E w 12-24
n % meses
[a}
o] A 4 3 2 1
L v B 8 7 6 5
C 12 11 10 9
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Tabla 22. Categorizacion del nivel de promocion.

CATEGORIZACION DEL NIVEL DE PROMOCION

control total de su
trabajo que es
considerado y
reconocido como un
experto, tanto

desarrollable, capaz
de tener una
responsabilidad méas
amplia en el nivel
actual. Puede o no

Proceso: Nombre del colaborador:
Cargo(s):
DESEMPENO PROFESIONAL PROMOVIBLE EN PROMOVIVLE
EXPERTO EN SU EL MISMO PARA PROXIMO
CARGO PUESTO NIVEL
ORGANIZACIONAL
Profesional con Talento

Alto potencial, mas
alla del actual nivel
organizacional.

aceptable en el
trabajo, falta de
potencial en otras
areas.

y/o desarrollo. Se
necesita tiempo
adicional para
evaluar su futuro

A | interna como llevarlo a una
externamente promocion.
7 8 9
OK EN EL PUESTO ESPERANDO AUN
PARA VER APRENDIENDO
Jugador de ALTO POTENCIAL
continuidad, Demostrando un
desempefio buen desempefio Mostrando una

sélida capacidad.
Necesita mas
tiempo en su trabajo
para demostrar un

potencial. fuerte desempefio.
4 5 6
OBSTACULIZADOR CURVA DE MUY NUEVO
APRENDIZAJE PARA PROMOVER
Desemperio
seriamente bajo, se Puede ser la Todos los
necesita una técnica | persona correcta en | empleados
de apoyo para que el puesto en el contratados antes
C | suba o retirarlo de la | puesto equivocado, de 6 meses.
organizacion. La 0 actualmente en
decision debe ser una posicion muy
tomada en corto desafiante o nueva.
plazo. Se espera que su
desempefio mejore.
1 2 3
POTENCIAL
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Tabla 23. Guia para definir técnicas para el desarrollo

DEFINIR GRUPOS Y TECNICA PARA EL DESARROLLO

Proceso: Nombre del colaborador o grupo de colaboradores:
Cargo(s):
Etapa que depende de los criterios de cada organizacién
Definir grupos en donde poner el foco Técnica Concepto
Persona(s) con dificultades para alcanzar sus propios Es un procedimiento donde una
retos. persona logra la obtencién de sus
objetivos mediante el
Persona(s) con dificultades para incorporarse a procesos acompafiamiento del coach.
de aprendizaje concretos.
El coach hace la funcién de guia a
Personas con problemas que pueden influir en la traveés de técnicas, de distintas
eficiencia y eficacia de los procesos de la organizacion, perspectivas, y de preguntas
como problemas de relaciones entre personas o de poderosas, que logran que el
comunicacion. Coaching | cliente no se desvie y llegue con
€éxito hacia su objetivo.
Personas que impiden incrementar la productividad.
Personas con bajo nivel de compromiso.
Personas nuevas en la organizacion.
12345
Es una técnica en la cual un
-Persona(s) con alto potencial de promocién. mentor, persona que tiene
conocimientos multiples y vasta
-Persona(s) con alto potencial de liderazgo. experiencia en el area del
mentorizado, comparte sus
-Persona a la cual se le ha identificado un especial vivencias y ensefia a usar un
talento y que interesa desarrollarlo y/o potenciarlo. auto enfoque de descubrimiento
para que este logre multiples
-Nuevo en la empresa ocupando un puesto clave. Mentoring saberes ayudando al desarrollo
personal y profesional de esta
-Persona (s) ocupando un puesto nuevo en otro persona.
proceso de la empresa.
-Persona(s) con habilidades demostradas y
ambiciones a futuro.
78936
Proceso continuo por el cual un
-ldeal en todos los colaboradores. individuo establece sus metas de
Plan carrera . o .
carrera e identifica los medios
-Personas con alto potencial de promocion. para alcanzarlas.

Evaluacién del impacto

Evaluacién de 360° del desempefio y de la
evolucion del programa

Seguimiento y aplicacion de técnicas, habilidades
y procesos tratados.

Reuniones, indicadores y evolucién.
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Tabla 24. Situaciones a tener en cuenta para practicar el Coaching- Mentoring y plan carrera.

Situaciones a tener en cuenta para practicar el COACHING- MENTORING O PLAN CARRERA

= Dificultades de una persona o grupo de personas para
alcanzar sus propios retos.

= Dificultades de una persona o grupo de personas para
incorporarse a procesos de aprendizaje concretos.

= Dificultades que surgen en el fluir de los procesos de
negocio, que se identifican con claridad como problemas de
relaciones entre personas o de comunicacion y que impiden
incrementar la productividad reduciendo los niveles de
compromiso.

En situaciones problematicas

=  Cuando se esta desarrollando un nuevo proyecto
=  Cuando se ha cambiado de actividad

El desarrollo de las personas es = Cuando se esta en vias de una transicion
util e importante siempre pero =  Cuando se desean desarrollar nuevas habilidades
especialmente = Cuando se esta en el proceso de aplicar nuevas técnicas o

nuevos procedimientos

=  Cuando no existen metas claras.
= Cuando no existe una cultura organizacional

SltuaC|or}es en las q,ue no se =  Cuando existe una marcada resistencia al cambio.
debe aplicar estas técnicas

= Cuando se siente que las relaciones con la persona o
personas estan basadas en la dependencia, pues la meta
es transformar relaciones de fuerza y de interdependencia.

Situaciones en las que el = Cuando el coach- mentor o tutor en cierta situacion trata de
practicar estas técnicas puede ayudar excesivamente, cuando lo que realmente se
causar dafio necesita es que la otra persona se esfuerce para encontrar

su propio camino. Hay que dejar que su alumno sea él
mismo. Las personas para obtener un mayor desarrollo y
madurez profesional es necesario que cometan errores.

=  Cuando existe apatia, aburrimiento o0 embotamiento de la

Situaciones en las que se debe persona o grupo de personas, lo que indica que la etapa de
de dejar de realizar estas aprendizaje ya fue cumplida.
practicas =  Cuando el limite superior del desarrollo es "desarrollado” lo

que implica una culminacién

5.2.3.5 Evaluacion del desempefio

EVALUACION DEL DESEMPENO

Es un procedimiento que agrega valor a las empresas y los colaboradores, en la medida en que:

Entregue informacion sobre fortalezas y debilidades de cada persona; permita conocer el desempefio de cada uno
de los evaluados de acuerdo a las competencias requeridas; detecte areas de oportunidad para la persona, el
equipo o la organizacion; detecte oportunidades de aprendizaje que motiven a la persona a realizar mejor su
trabajo, entre otras.

OBJETIVO: Presentar herramientas modernas para la evaluacion | RESPONSABLE: Lider inmediato.
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del desempefio en una organizacion.

APQOYO:Equipo de talento humano.

PROCEDIMIENTO:

1. Definir objetivos y desempefio requerido para cada puesto.

2. Asegurarse que el supervisor y el subordinado, estan de acuerdo con las responsabilidades y los criterios
de desempefio del puesto.

3. Laevaluacion debe ser aceptada por las dos partes, el evaluador y el evaluado; ademas se debe
asegurar que los dos son conscientes de que la evaluacion producira algunos beneficios para el
colaborador y la organizacion.

a ks

Aplicar la evaluacion.
Retroalimentacion. Se analizan el desempefio y progreso de los colaboradores fin de hacer planes de

desarrollo, compensacién y toma de decisiones.

HERRAMIENTAS

Técnica Concepto Evaluador(es) Referencia
Evaluacién 360° Es la mas usada en la | Ellider, Cada evaluador, incluyendo el evaluado
actualidad, cubre los | compafieros, reciben un formulario o cuestionario en el
360° que simbolicamente | sus que deben consignar respuestas sobre el
representan los vinculos | colaboradores, | evaluado.
importantes  de  una | clientes
persona con su entorno | internosy Se tabulan los datos.
laboral. externos,
proveedores El devaluado recibe retroalimentacion por
medio de un informe individual.
En base al informe se elabora con su lider
y el apoyo del equipo de talento humano,
un plan individual de desarrollo.
Evaluacion Con base en los | Lideres Los evaluadores confirman los objetivos
participativa por objetivos estratégicos de | evaluadores. establecidos y durante el periodo de
objetivos la  organizacion, los evaluacion le hacen seguimiento a su

procesos criticos y los
indicadores de gestion de
la organizacion (BSC), se
establecen los objetivos
individuales de
desempefio, sus metas,
fechas de cumplimiento.

proceso de cumplimiento (codigos de
colores). En las fechas limites y en la fase
final de la evaluacion se ingresan los
resultados obtenidos(con base en las
diferentes evidencias o documentos
soporte), se confirman y se procede a la
generacion de los diferentes reportes de
cumplimiento por usuario, proceso, cargo,
nivel, localizacién, indicador
organizacional, competencia, etc

Evaluacién por
competencias

Se compara las
competencias requeridas
para cada cargo y las
aportadas por el
evaluado.

Lider del
proceso al que
pertenece el
evaluado.

0

Comision
evaluadora.

Se identifica al evaluado.

Se describen las competencias a evaluar
segun el perfil de cargo.

Se evalla al colaborador por medio de
evidencias que demuestre cada una de
las competencias.

Se registran las evidencias.

Se llena el formulario de evaluacion.
Asignacion de puntos.

Entrevista retroalimentacion

Se recomienda el uso de evaluacion 360° o la evaluacién participativa por objetivos.
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Tabla 25. Modelo formulario evaluacion 360°

Modelo formulario evaluaciéon 360°

Fecha:

Datos del evaluado:

Nombre:
Cargo:
Proceso:

Datos del evaluador:

Nombre:

Relacion con el evaluado: (Lider, colega,
supervisado,cliente interno, etc)

(5)= Excelente  (4)= Muy bueno  (3)= Bueno  (2)= Regular

(1)= Deficiente

Aspecto a evaluar

Calificacion Comentarios

Competencias: Posee conociminto, habilidad,
destreza y experiencia para ejercer efectivamente
su puesto.

2 3 4 5

Trabajo en equipo: Solicita participacién para el
desarrollo de acciones de interés para la
organizacion, desarrolla y trabaja en estrategias de
equipo para el cumplimiento de objetivos del
proceso y/o de la organizacion.

Actitud en equipo: Tiene buenas relaciones con sus
comparieros y equipo de trabajo.

Colabora, comparte planes, maneja un clima
amigable de cooperacién.

Control interno: Controla su trabajo, buscando
siempre la excelencia.

Control de recursos: Controla de forma consciente y
eficiente los recursos que le son entregados.

Capacidad de decision en la solucién de problemas:
Reconoce los problemas, identifica eficientemente
las causas, posee habilidad para implementar
soluciones de manera apropiada.

Calidad en el servicio: Posee alto compromiso y
cumpliendo con los objetivos planteados y plazos
establecidos. Promueve el buen servicio.

Iniciativa: Tiene iniciativa para aprender nuevas
habilidades y crecer personal y profesionalmente.
Crea nuevos retos y promueve la innovacion.

Integridad: Es honesto en sus acciones;
responsable con sus deberes y compromisos.

Otros aspectos que la organizacién considere
importante de evaluar.

Por favor indique algunas(s) fortalezas(s) y debilidades particulares sobre la persona en referencia:

Que le sugeriria a la persona en referncia para mejorar su desempefio personal?

Firma del evaluador:

Firma evaluado:
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Tabla 26. Modelo para evaluacion por objetivos.

Modelo evaluacion por objetivos

Fecha:

Datos del evaluado:

Nombre:

Cargo:

Proceso:

Datos del evaluador:

Nombre:

Relacion con el evaluado: (Lider, colega,
supervisado,cliente interno, etc)

Objetivos concertados de desempefio | Peso %

Grado de cumplimiento %

Valoracion
(Peso*cumplimiento)*100

20

50

80 100

TOTAL PUNTAJE

PRODUCTIVIDAD

Uso de recursos

Calidad de su trabajo
Oportunidad
Responsabilidad
Competencia en su trabajo
Otros que se considere.

Factores y aspectos que se deben mejorar:

Factores en los que sobresale el evaluado:

CONDUCTA LABORAL

Compromiso con la
organizacion

Relaciones interpersonales
Iniciativa

Confiabilidad

Colaboracion

Otros que se considere.

Factores y aspectos que se deben mejorar:

Factores en los que sobresale el evaluado:

Firma evaluador:

Firma evaluado:

5.2.3.6 Retencion del talento humano

RETENCION DEL TALENTO HUMANO

humana.

Retener el mejor talento es uno de los desafios méas importantes en una organizacion como estrategia de
estabilidad, crecimiento y desarrollo. Es importante valorar a las personas como seres pensantes cuya
percepcion, ideas y apreciaciones tienen poderoso efecto en su conducta. El modelo valora la dignidad

OBJETIVO:

Identificar diferentes metodologias que permitan aumentar los
niveles de motivacion y de compromiso de los colaboradores con
la organizacion, lo cual se reflejara en los resultados de negocio y

RESPONSABLE: Gerente/Director de
talento humano
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valor a la dignidad humana.

PROCEDIMIENTO:

1. Disefiar un programa de motivacion que contenga los siguientes temas:
e clima laboral positivo para una buena cultura organizacional.
Sistemas de compensacion (incentivos personalizados).
comunicacion efectiva.
Implementar politicas orientadas a mejorar la calidad de vida del personal.
Formular nuevos planes y programas.

HERRAMIENTAS

Tabla 27. Modelo para planes y programas de motivacion

Modelo de programa de motivacién

OBJETIVO: ayudar a la organizacién a tener y mantener un personal motivado y satisfecho aumentando la
productividad y eficiencia.

Proceso: Responsable: Lider de cada proceso

Apoyo: Psicologo, trabajador social y equipo de talento
humano.

1. Identificar necesidades de motivacion en cada uno de
(Cuestionarios-Entrevistas-Encuestas).

los colaboradores de su proceso

Descubrir el potencial de cada uno de sus colaboradores (Observacion directa).

Aplicar técnicas de escucha y dialogo con los colaboradores, valorar las actitudes. Importante suprimir los
prejuicios respecto a su personal. Aprecie la experiencia y los aportes que traen consigo.

2. Plantear y aplicar técnicas de motivacion.

Nombre del

Necesidades

Necesidad de

Necesidad de

Necesidad de

Necesidad de

los demas)

colaborador | fisioldgicas. seguridad pertenencia y autoestima y realizacion

fisicay sociales. estatus. personal y
emocional. satisfaccion.

(Requerimientos | (Lligada al (Es el deseo (Es el impulso de (Es el deseo

bésicos de deseo de que tenemos sobresalir, el logro | intrinseco de

existencia ausencia de de mantener en relacion con un | desarrollo

material propia peligroy el relaciones grupo, la lucha por | personaly

y de su familia) deseo de ser | interpersonales | el éxito) profesional)
aceptado por | importantes)

Algunas estratégias de motivacion

empresa

Relacionadas con las emociones, las cuales generan un recuerdo perdurable y crean cultura en la

Practicas de
motivacién

Contexto

Ejemplos
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Desarrollar una
buena cultura
organizacional

La cultura es algo intangible, aunque sus
manifestaciones si son observables.

Cuando el comportamiento de los miembros de
la organizacion esta basado en valores y
principios éticos generan satisfaccién y plenitud
en todos los equipos de trabajo.

“Quien es usted y que valores representa es tan
importante como la calidad de los productos y
servicios que ofrece”

Para motivar estar practicas de cultura
€s necesario:

-Lideres con conducta ejemplar, con
buenos habitos de trabajo dignos de
imitar.

-Practicas  educativas en temas
culturales y éticos.

- Practicas que motiven el trabajo en
equipo.

- Practicas que fomenten el
compafierismo y generan vinculos
entre empleados. Convivencias,
convenciones.

Aumentar la motivacion laboral mejorando los
factores de higiene en el trabajo.

Se debe implantar procedimientos tendientes a
la proteccion de la integridad fisica y mental del
trabajador, preservandolo de los riesgos de
salud inherentes a las tareas del cargo y al

-Mayor flexibilidad horaria.

-Trabajo en casa.

-Minimizar los factores de riesgo en el
puesto de trabajo.
-Rotacién en trabajos
monotonos.

-Practicas constantes de induccion,

rutinarios 'y

('\:Aoﬂgir;glr?:s ambiente fisico donde se ejecutan. capacitac@én 0 entrenamiento segun
las necesidades.
laborales P . .
-Préacticas como couching, mentoring
incrementan la seguridad y confianza
en el colaborador.
- Ser paciente y comprensivo de las
circunstancias que afectan a las
personas en su trabajo. Esto no
significa condescender con el error.
Se debe evitar actividades mecéanicas y | -Lograr comprometer a los empleados
rutinarias en las que el trabajador no ejerce | en proyectos que ellos mismos han
ningun papel en la planificacion y el disefio de | formulado o que dirijan.
tareas.
-Crear retos profesionales y laborales.
-Incrementar el uso de |las
capacidades.
- Mezclar las tareas con otros
compafieros.
El
enriquecimient -Mostrar como se enlazan las

o del trabajo

actividades y los procesos
obtener resultados.

para

-Incrementar las habilidades de los
operadores permitiéndoles
desempefiar multiples funciones
dentro de un proceso o en varios
procesos.

-Asistencia a congresos, seminarios,
etc.

Esta técnica persigue incorporar en un puesto
de trabajo concreto a aquella persona que
tenga__los _conocimientos, habilidades vy

-Promover a una persona a un cargo
para el cual se siente mejor
capacitado y asi lo ha demostrado.
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La adecuacion

experiencia suficientes para desarrollar con

persona garantias el puesto de trabajo y que ademas, | -Evaluar constantemente las
/puesto de esté motivada e interesada por las | competencias de la persona para el
trabajo caracteristicas del mismo. cargo, asi como su satisfaccion y
adecuacion a este.
-Evaluar la coherencia entre el pefrfil
personal y profesional del colaborador
con el perfil del puesto de trabajo.
-Conocer y evaluar las necesidades
individuales de las personas.
- Analizar y evaluar constantemente
los puestos de trabajo.
Esta técnica consiste en que los trabajadores | -Revelar la importancia de los
participen en la elaboracién del disefio y | proyectos, objetivos y metas
planificacion de su trabajo. Se fundamenta en el | organizacionales o propias del
hecho de que son los propios trabajadores | proceso.
quienes mejor conocen como realizar su trabajo
y por tanto quienes pueden proponer las | - Dejar que el colaborador construya
La mejoras o modificaciones mas eficaces. con sus prqpios elementos la solucion
L a inconvenientes.
participacion y
delegacion - Es el trabajador quien debe aportar
ideas y aplicar métodos para las
mejoras en su trabajo y referentes a
Su equipo.
Esto con el apoyo y acompafiamiento
de su lider (mentoring).
Una situacion que desmotiva es el no recibir | -Reconocer, a los colaboradores, los
ningln comentario cuando se hace un trabajo | aciertos (refuerzo positivo) y
especialmente bien, y si recibir criticas cuando | comportamientos dentro del estandar.
se comete el primer error.
-No actuar con favoritismos ni
subjetividad.
El
reconocimiento -El lider debe ser justo y equitativo en
del trabajo Sus juicios y apreciaciones sobre las
efectuado personas.

- El prestar atencion al
comportamiento positivo mas que al
negativo, da como resultado un
mejoramiento continuo del
comportamiento del colaborador.

Evaluacion del
rendimiento
laboral

Consiste en evaluar los resultados de la
conducta laboral y proporcionar la informacion
obtenida al trabajador. Esto supone un
importante estimulo motivador.

-Evaluaciones objetivas y
transparentes.

-Comunicacion directa a los
colaboradores acerca de las
evaluaciones y los resultados de su
esfuerzo.

- Debe existir siempre una
retroalimentacion continua, sea
positiva 0 negativa ante lo evaluado.
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- Se debe opinar siempre sobre el
desempefio con base en un soporte
firme basado en la realidad de los
hechos.

El
establecimient
o de objetivos

La técnica de establecimiento de objetivos
consiste en llegar a un acuerdo periédico entre
lider de proceso y colaborador, sobre los
objetivos a alcanzar para un periodo de tiempo
concreto. Asi mismo existe una revision
periodica para analizar el grado de
cumplimiento de objetivos.

Esta técnica de participacién hace que las
personas se sientan motivadas y
comprometidas con el futuro disefiado para su
organizacion y al mismo tiempo vea como esto
se convierte en un medio para su realizacion y
desarrollo personal y profesional.

- Hacer participes a los colaboradores
en la elaboracion, organizacién y
ejecucion de un plan, proyecto, etc.

-Definir compromisos, actividades y
consecuencias.

-Definir objetivos que sean
alcanzables en la percepcion de los
colaboradores.

-Informes periddicos y finales.

Incentivos
sociales

Son interacciones entre personas, que ademas
estimula a otros a mejorar.

-Agradecimiento verbal o escrito.
-Presentar los logros en los boletines
internos o en eventos.

-Entrega de distintivos de
reconocimiento.

Mejoramiento
continuo de la
cultura

organizacional

En la gestion del talento humano se analiza,
promueve y gerencia la transformacion cultural
institucional constantemente.

* Se realiza evaluacion de la cultura
organizacional.

* Se identifican los elementos clave de
la cultura que deben ser mejorados.

* Se priorizan acciones de mejora
para impactar la transformacion
cultural.

Referentes al di
ser emocional. S

el desempefio y alta productividad.

nero, generalmente la preferida por las personas, aunque tiene baja recordacién por no
e recomienda aplicar para reforzar los comportamientos deseados, resultados positivos en

Las técnicas anteriormente mencionadas
pueden ir acompafiadas de incentivos
enconomicos que refuerzan adn mas el deseo
de trabajar con un alto grado de motivacién y
compromiso.

Se refieren a cosas o actividades:
-Cupones para regalos.

-Viajes personales o en familia.

Incentivos o .
L La organizacion debe establecer y comunicar -bonos.
econémicos ; A : .
en que ocasiones estos incentivos seran
entregados. -Créditos de libre inversion.
-Aumento de sueldo.
-Pago(s) extraordinario(s).
Este sistema de pago compensa a los -Desarrollar un modelo de pago por
Los pagos colaboradores por las diversas habilidades y competencias, en el que se
basados en la por el conocimiento que poseen y no por el establezca claramente los objetivos
competencia puesto que ocupan, reconociendo asi la gue debe cumplir cada persona (pago

productividad y eficiencia del trabajador y no
solamente sus labores diarias.

por rendimiento) y pago por
desarrollo de las competencias. Tener
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Esta metodologia de pago anima a aprender
nuevas habilidades, incentiva el mejoramiento
continuo tanto personal como profesional,
incrementa la motivacién y el sentido de
pertenencia a la empresa y Puede convertirse
en un fuerte elemento que retenga los mejores
talentos.

Este modelo de compensacion puede aplicarse
de manera individual y grupal, estimulando el
espiritu de cooperacion.

en cuenta un salario base.

La gerencia se encargara de plantear
con sus colaboradores diversos
objetivos individuales, que deberan
cumplirse en los plazos establecidos
(un mes). Cada objetivo individual
tendra una ponderacién sobre el total
de los resultados individuales, y ésta
dependera del grado de influencia que
su cumplimiento tenga sobre las
finanzas de la empresa. Se debe
establecer ademas, una meta maxima
de desempefio que correspondera al
maximo valor de cumplimiento
establecido para cada indicador, de
forma que su cumplimiento,
represente la maxima remuneracion
adicional obtenida por este concepto.

Lo sistemas de
pago basados
en resultados
de grupo.

Se refiere incentivos econémicos por resultados
obtenidos de manera grupal. Estos favorecen
la cooperacion entre las personas en mayor
medida que los planes individuales.

-Viajes en grupo.
-Incremento salarial.
-El reparto de utilidades.

-Los planes de bonos que se reparten
las utilidades basados en los
resultados operativos de la
organizacion.

El proceso inicia con la construccion
de metas e indicadores de medicion
del desempefio por equipos o de la
organizacion. En seguida, se debe
valorar cada una de estas metas de
trabajo, teniendo en cuenta su
impacto sobre la gestion financiera del
periodo. De esta forma, se asignan
porcentajes de participacion a cada
una dentro del total de los objetivos
planteados.

Incremento
salarial por
desarrollo de
competencias

Cada nivel de desarrollo conlleva a una
recompensa especifica para el colaborador.

El modelo busca en todo momento el desarrollo
profesional de cada colaborador, por lo cual se
espera que este desarrollo impacte
positivamente todos los procesos
organizacionales: mejora del clima
organizacional, mejoras significativas en las
evaluaciones de desempefio 360,
fortalecimiento de canales de comunicacion,
relaciones interpersonales, liderazgo, toma de
decisiones entre otros.

Se hace una escala de desarrollo de
competencias, etas se deben tener
definidas en el perfil correspondiente
a cada cargo.

Se evalla cada afio o cada 6 meses:
(Momento actual - Momento
inicial)/Momento Inicial.

Referentes a los canales de comunicacion, Los especialistas afirman que la buena comunicacién en el
ambito laboral es el pilar fundamental de la motivacion, ya que le da a los empleados la posibilidad de
expresar sus opiniones, ser escuchados y, en consecuencia, sentirse valorados.
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Gestionar la
comunicacion
interna

Se refiere a definir un conjunto de acciones y
procedimientos mediante los cuales se
despliegan una variedad de recursos de
comunicacién para apoyar la labor de las
organizaciones y promover la comunicacion
entre los miembros, reducir los focos de
conflicto interno a partir del fortalecimiento de la
cohesion de los miembros, contribuir a la
creacion de espacios de informacién,
participacion y opinién.

Disefiar un plan de comunicacion
interna que contenga lo siguiente:

1. Estudio interno, andlisis e
investigacion de necesidades de
comunicacion.

2. Objetivos

3. Publico objetivo

4. Mensaje

5. Estrategia

6. Acciones de comunicacion
(Desarrollar y aplicar técnicas de
comunicacion interna)

7. Cronograma

8. Presupuesto

9. Control y seguimiento (definir
indicadores)

10. Evaluacién (medir los resultados
de las acciones).

Desarrollar y
aplicar
herramientas
de
comunicacion
interna

Es importante la generacion de distintos
soportes de Comunicacion interna para que sea
mas rica la comunicacion. Los mismos pueden
ser orales, escritos, audiovisuales, digitales etc.
Las tecnologias de la Informacién y
Comunicacion (TIC) presentan diversas
posibilidades.

-Manual de bienvenida y otra
documentacién interna

- Mensajes de correo electronico
- Revistas corporativas
- Boletines electrénicos

- Canal de comunicacidn corporativo o
intranet

- Cartas, circulares, memos, actas y
otros documentos

- Correo electrénico

- SMS/aplicaciones moviles
- Teléfono
- Foros/chats

-Buzén de comunicaciones

- Sistema de iniciativas o programas
especificos

- Tablones, folletos, posters,
carteleras, entre otros

-Reuniones con dirigentes, desayunos
con el dirigente y los profesionales de
las distintas areas de la organizacion.

- Evaluaciones, encuestas de
actitud...

- Actos internos: aniversarios e
inauguraciones, convenciones, fiesta
de Navidad, fiesta de fin de afio.

- Videoconferencias
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Relacionadas con la calidad de vida de las personas, por que la realizacion personal y la felicidad, son
anhelos del hombre desde tiempos inmemoriales. El concepto de calidad de vida se refiere a la plenitud y
bienestar del ser humano.

Gestionar la
calidad de vida
de las
personas

Existe una relacion directa entre salud, calidad
de vida y productividad. La productividad y
rentabilidad de una empresa es una
consecuencia natural de su calidad de vida
laboral. Los organismos bioldgicos, cuando
estan sanos son altamente productivos.

Beneficios de la calidad de vida laboral:

Para las EMPRESAS:

» Ayuda a elevar la productividad y rentabilidad
* Aumenta el compromiso organizacional y la
motivacion

» Ayuda a captar y retener el talento de sus
empleados

* Disminuye los indices de absentismo y los
costos de carpetas medicas

* Mejora notablemente la imagen de la empresa
en el mercado

Para las PERSONAS:

» Aumenta la satisfaccion con sus tareas
laborales

* Reduce el nivel de conflicto que pueda surgir
entre la vida laboral y familiar

* Aumenta su motivacion y rendimiento.

» Optimiza sus habilidades

* Eleva su empleabilidad

» Aumenta la satisfaccion y realizacion en su
trabajo

* Desarrolla todo su potencial y creatividad

Para la SOCIEDAD:

» Mantiene la fuerza laboral en éptimos niveles
de productividad

* Reduce la “polucién social” y la negatividad
asociada a la insatisfaccion laboral

* Eleva los niveles de optimismo, motivacion y
entusiasmo

» Reduce los niveles de conflictividad social

» Genera una nueva modalidad de relacion
social mas sana y constructiva

Disefiar e implementar un Programa
de Mejoramiento continuo de la
calidad de vida laboral que contenga:

-Planes con un enfoque de
participacion social con énfasis en la
familia que contribuya al mejoramiento
de la calidad de vida laboral.

-Asegurar cada puesto de trabajo
como lugar de trabajo seguro.

-Mejorar las relaciones laborales y
familiares de los trabajadores.

-Promover, desarrolla y evaluar
estrategias para mantener y mejorar
la calidad de vida de los
colaboradores. Que incluya:

* Trato humano calido, cortés y
respetuoso.

+ Consideracion del entorno personal
y familiar.

» Andlisis del panorama de riesgos.

* Remuneraciones, incentivos y
bienestar.

» Medicion de fatiga y estrés laboral.
» Carga laboral, turnos y rotaciones.
* Ambiente de trabajo.

» Abordaje de la enfermedad
profesional.

* Preparacion para la jubilacion y el
retiro laboral.

* Mejoramiento de la salud
ocupacional.

-Evaluar periddicamente la
satisfaccion de los colaboradores y el
clima organizacional. Esto considera
si:

Se incentiva y respeta la opinién de
los colaboradores.

A partir de los resultados evaluados
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se generaran planes de mejoramiento,
los cuales seran seguidos en el
tiempo para verificar su cumplimiento.

Modelo para planes y programas de motivaciéon

Proceso: Responsable:
Obijetivo: Dirigido a:
Diagnéstico Estrategia Acciones Control

Cada una de estas técnicas debe ir acompafiada de un plan de incentivos negociados y de interés para el
colaborador. Independientemente de las herramientas o recursos que se elijan, es fundamental realizar una
evaluacién constante del proceso. Esto permitira contar con un mayor control sobre el rumbo y los
resultados de las estrategias y metodologias aplicadas y, en caso de que sea necesario, realizar los ajustes
correspondientes.

5.2.4 Herramientas para la evaluacion y eficacia del proceso de talento
humano

EVALUACION DE LA EFICACIA DEL PROCESO DE TALENTO HUMANO

Segun la norma NTC-ISO 9001 se debe aplicar métodos para la medicion de los procesos que demuestren la
capacidad de los procesos para alcanzar los resultados planificadosg.

El uso de indicadores es muy util, siempre y cuando estos midan efectividad y eficiencia, para que realmente
impacten los resultados de los procesos. Demanda ser ingeniosos para lograr la via de datos Gtiles que
procesados aporten informacién que va a ser usada.

OBJETIVO: Medir la eficiencia, eficacia y RESPONSABLE: Gerente/Director de Talento
efectividad del proceso de talento humano en humano
una organizacion.

PROCEDIMIENTO:

1. Identificar el objetivo que se quiere medir.

2. ldentificar qué informacion se necesita medir del objetivo.
3. Identificar a quien le serd util esta informacién.

4. ldentificar las variables necesarias para la medicion.

Indicadores de Eficiencia Indicadores de Eficacia Indicadores de Efectividad
(mide el como) (mide el qué) (mide el para qué)

Mide el nivel de ejecucion del | Miden el grado de cumplimiento de | Miden la satisfaccion de las
proceso, se concentran en el | los objetivos propuestos, se enfocan | necesidades.

Coémo se hicieron las cosas y | en el Qué se debe hacer, para este
miden el rendimiento de los | indicador se deben conocer y definir
recursos utilizados por un | los requerimientos del cliente del

proceso. proceso para comparar lo que
entrega el proceso contra lo que él
espera.

° Tomado de NTC-ISO 9001:2008 Sistemas de Gestion de Calidad.
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HERRAMIENTAS

Tabla 28. Guia para disefiar indicadores.

Guia para disefar indicadores

Identificar el objetivo que se quiere medir

Atraer talentos humanos calificados a la organizacion y asi proveer a la etapa de seleccion de candidatos
gue tengan las competencias que necesita la organizacion para el logro de los objetivos.

Qué hago?

Para que lo hago?

Como lo hago?

Atraer talentos humanos
calificados a la organizacion.

Proveer a la etapa de
seleccion de candidatos que
tengan las competencias
necesarias.

Aplicando oportunamente las
técnicas de reclutamiento
interno, externo o mixto
establecidas por la
organizacion.

EFICACIA
Este elemento me permite tener
condiciones basicas para medir si
estoy siendo efectivo en mi
gestion de reclutar talento
humano a la organizacion.

EFECTIVIDAD
Este elemento me permite tener
condiciones basicas para medir si
estoy siendo efectivo en mi
gestion de proveer a la etapa de
seleccion talento humano
idéneo.

EFICIENCIA
Como se observa esta tercera
parte del objetivo establece
lineamientos para medir la
eficiencia del proceso en términos
de oportunidad.

Identificar qué informacién se necesita medir

del objetivo.

Diagnéstico de necesidades
de reclutamiento

Idoneidad del talento humano
atraido o reclutado.

Oportunidad

Ajustar el objetivo

organizacion.

Atraer talentos humanos calificados a la organizacién y asi proveer a la etapa de seleccion de candidatos
que tengan las competencias que necesita la organizacion para el logro de los objetivos, aplicando
oportunamente las técnicas de reclutamiento interno, externo o mixto establecidas por la

Identificar a quien le serd Uutil esta informacion.

Por ejemplo: La alta direccion

“Oportunidad”

Estara probablemente interesada en un indicador de eficiencia.

Identificar las variables necesarias para la medicién

TIEMPO

Tomar como referencia un
tiempo determinado o
estandar.

Oportunidad, es el Tiempo para
atender una solicitud identificada
de vinculacién de colaboradores.

En términos de OPORTUNIDAD,
el objetivo seria mantener el
estandar de atencién de una
solicitud de reclutamiento de
personas de cualquier proceso en
10 dias calendario. (META)

Formulacién del indicador

tiempo promedio de atencion de la solicitud en el periodo/ tiempo estandar de atencién de la solicitud

Definir otras condiciones para adelantar la medicion

responsable de calcular, etc.

definir condiciones tales como: Frecuencia de analisis, fuentes de informacién, responsable de analizar,
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Tabla 29. Modelo ficha para indicadores

Modelo ficha para indicadores

a) Informacion general

Objetivo que se quiere medir:

Responsable:

Nombre del indicador:

Variable para la medicién:

Fecha:

b) Caracteristicas del indicador

Eficacia Efectividad Eficiencia ___

Frecuencia:

Variable: Meta:

c) Calculo y especificacion de datos

Formula:

Fuente de datos o informacion:

Evolucion historica del indicador: (puede ser a través de una gréfica).

Tabla 30. Algunos indicadores para el proceso de Talento humano.

MATRIZ DE INDICADORES PARA EL PROCESO DE TALENTO HUMANO
«
E Objetivo Indicador Férmula
L
Ejecutar todas las Grado de ejecucion (N° de actividades realizadas/N° de actividades
actividades descritas | del plan orientado a programadas) *100
5 en el plan para el las necesidades de
I} proceso de talento la organizacion
& | humano.
§ Ejecutar el plan Grado de eficiencia (Ejecucion Financiera del Plan Anual de Inversion/
o anual ajustado al en el manejo de los Presupuesto de Inversiones
presupuesto recursos en el Plan de Inversiones) x 100
planteado
Lograr un proceso Eficacia del proceso N° de personas que se retiraron de la empresa
de reclutamiento, de ingreso de talento | este afio (que ingresaron ese mismo afio)/ N° de
seleccién e humano a la personas que ingresaron este afo.
induccion eficaz. organizacion.
Eficiencia en los Vinculacién de N° de vinculaciones cumpliendo con los
2 tramites de Personal, requisitos, dentro del tiempo maximo establecido
% vinculacion de cumpliendo los (6 dias habiles) / N° total de solicitudes de
£ nuevos requisitos dentro del | vinculacion requeridas.
colaboradores, de tiempo establecido
acuerdo con los
requerimientos y las
necesidades.
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Determinar la
efectividad del
proceso de
seleccién e
induccion.

Efectividad del
proceso de seleccién
e induccién

(Total de colaboradores seleccionados que
recibieron induccién y no aprobaron el periodo de
prueba/numero total de colaboradores que
recibieron induccién, que fueron evaluados en el
periodo de prueba)*100

Capacitacion y/o formacion

Determinar la
eficacia de la
capacitacion y/o
formacion impartida

Eficacia de la
capacitacion y/o
formacion

Promedio obtenido de la evaluacién de las
capacitaciones

Determinar el
impacto de la

Impacto de la
capacitacion y/o

(N. de colaboradores que recibieron capacitacion
y/o formacién y mejoraron su calificacion de

capacitacion y/o formacion desempefio/N. de asistentes a capacitacion y/o
formacion formacion)*100

Capacitaciones Retribuciones cumplidas / retribuciones
evaluadas planeadas) x 100

eficazmente

Capacitar y entrenar | Convenios No de convenios con entidades educativas

al personal de la
organizacion a
través de convenios
con entidades

educativos este afio

Realizados

Establecer el nivel
de compromiso y
cumplimiento con
las obligaciones.

Cumplimiento de
fechas

educativas
o Aumentar la Cobertura en (Numero de colaboradores que estan
§ cobertura de educacion. matriculados en programas de
§ educacion bésica o educacion/ Total de colaboradores que iniciaron el
o superior para los afo con plan de educacion) *100
= colaboradores.
Aumentar el nimero | Promociones (N° de promociones realizadas/ N° de
de promociones. promociones proyectadas)*100
Identificar el grado Responsabilidad Grado de compromiso que asume para el
de responsabilidad cumplimiento de las metas. Grado de tranquilidad
del colaborador que le genera a su lider. (Se puede dar a través
de una calificacion en una escala establecida).
2 Conocer la calidad Exactitud y calidad -Coherencia entre el trabajo solicitado y el
3 de trabajo entregado | de trabajo efectivamente realizado.
g por el colaborador -Grado de perfeccionismo que demuestra en el
2 trabajo.
o -El trabajo realizado cumple con lo requerido y
3 ademas es de buena calidad.
<
'§ (Se puede dar a través de una calificacion en una
=) escala establecida).
g

Cumplimiento de las fechas de entrega pautadas.
Se aplica a las tareas de andlisis, desarrollos,
documentacion, reporting, etc.

(Se puede dar a través de una calificacion en una
escala establecida).
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Conocer
colaboradores con
niveles alto o bajos
de productividad.

Productividad

Volumen de trabajo / unidad de tiempo.
Proporcion del tiempo dedicado al trabajo
exclusivamente

Conocer el nivel de
importancia que los
colaboradores le
dan ala
planificacion de sus
tareas.

Planificacion del
trabajo

Planificacion de sus tareas.

Conocimiento exacto del estado de sus tareas.
Analiza sus tareas contemplando el tiempo que
requiere para llevarlas adelante.

(Se puede dar a través de una calificacién en una
escala establecida).

Conocer el grado de
practicidad en su
puesto de trabajo.

Capacidad de
realizacién

Practicidad, autonomia, pragmatismo. Posibilidad
de llegar a la Ultima instancia de una tarea
superando los obstéculos. Capacidad de
interactuar con otros en busqueda de alcanzar las
metas

Retencion

Mantener alto el
nivel de satisfaccion
de los
colaboradores con
la organizacion

Satisfaccion con la
organizacion

Conceptos positivos/total conceptos

Aumentar el nivel de
participacion en

Participacion
actividades de

(Ndmero de funcionarios que participaron de las
actividades de bienestar efectuadas / total de

actividades de bienestar funcionarios dela entidad) x 100
bienestar.

Ejecutar el Cumplimiento N° de actividades realizadas / Total de
Programa de programa de actividades programadas

Bienestar Bienestar

Satisfacer al Cliente
interno con el
programa de
Bienestar de la
Entidad

Satisfaccién
programa de
Bienestar

Promedio de calificacion encuesta bienestar
Anual

Impulsar la cultura
en la organizacion

Participacion cultural

(Colaboradores estimulados con los talleres
artisticos / capacidad instalada de los cursos
de cultura)

Evaluar el nivel de
ausentismo en la
organizacion

Ausentismo

Horas dejadas de trabajar / Total de horas a
trabajar

Aumentar la
participacion de los
colaboradores en
las estrategias
organizacionales

Colaboradores
vinculados en
proyectos, planes y
programas
estratégicos
organizacionales.

(Total de colaboradores vinculados en proyectos,
planes o programas/total de proyectos, planes o
programas en ejecucion).
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6. CONCLUSIONES

Se disefid un modelo de gestion del talento humano que da apoyo a las
operaciones estratégicas y administrativas del proceso de talento humano,
ademas responde a los requisitos de la Norma NTC-ISO 9001:2008 y puede
adaptarse a cualquier organizacion. Este modelo planteado se dividié en las
siguientes partes: Planeacidon estratégica; Disefio de cargos por competencias;
Ingreso de personas a la organizacion; Capacitacion y/o formacion; Desarrollo;
Evaluacion del desempefio; Retencion del talento humano y evaluacion de la

eficacia del proceso.

El modelo no garantiza el éxito, pero representa un enfoque claro y practico para

formular, poner en practica y evaluar estrategias de gestioén del talento humano.

Se propone la planificacién del proceso de talento humano desde la planificacién
estratégica de la organizacion con el fin de lograr plena articulacion y traduccion
del desempefio de las personas en el logro de objetivos organizacionales. Esta
planeaciéon parte de un andlisis de partes interesadas, seguido de un DOFA; a
partir de este se formulan los lineamientos estratégicos y el disefio de planes de

accion.

La Norma NTC-ISO 9001:2008 exige que el personal de una organizacion sea
competente, es asi como este modelo para la gestion del talento humano en una
organizacion se disefio basado en este principio, pero ademas se enfoca en el
desarrollo y motivacion como herramienta de retencion del talento humano y
presenta practicas herramientas que serviran de guia para gestionar este proceso

en cualquier organizacion.
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Se plantea un método de evaluacion del proceso de talento humano basado en
indicadores, el cual da respuesta al requisito exigido por la norma NTC-ISO 9001

de aplicar métodos para la medicion de los procesos que demuestren la capacidad

de los mismos para alcanzar los resultados planificados.

SINTESIS DE OBJETIVOS, ACTIVIDADES Y CONCLUSIONES

OBJETIVO GENERAL

CONCLUSION

Disefiar un modelo de Gestién de
Talento humano utilizando los
lineamientos e instrumentos
suministrados por un sistema de
gestién de calidad, que contribuya
en el fortalecimiento empresarial
como aporte a su productividad,
calidad y competitividad.

Se disefié un modelo de gestion del talento humano que da apoyo a las
operaciones estratégicas y administrativas del proceso de talento
humano, ademas responde a los requisitos de la Norma NTC-ISO
9001:2008 y puede adaptarse a cualquier organizacion. Este modelo
planteado se dividié en las siguientes partes: Planeacién estratégica;
Disefio de cargos por competencias; Ingreso de personas a la
organizacion; Capacitacién y/o formacion; Desarrollo; Evaluacién del
desempefio; Retencién del talento humano y evaluacidn de la eficacia

del proceso.

El modelo no garantiza el éxito, pero representa un enfoque claro y
practico para formular, poner en practica y evaluar estrategias de

gestion del talento humano.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

ACTIVIDAD

CONCLUSION

Definir  un mecanismo  de
planificacion para la gestion del
proceso de talento humano en
una organizaciéon alineado con el
direccionamiento estratégico de la

misma.

Se revisa e identifican métodos o
herramientas Utiles y eficaces
para la planeacidn estratégica de
la organizaciéon y del proceso de

talento humano.

Se propone la planificacion del
proceso de talento humano desde
la planificacion estratégica de la
organizacion con el fin de lograr
plena articulacion y traduccion del
desempefio de las personas en el
logro de objetivos
organizacionales. Esta planeacion
parte de un analisis de partes
interesadas, seguido de un DOFA;
a partir de este se formulan los
lineamientos estratégicos y el

disefio de planes de accion.

Disefar instrumentos que
aseguren una apropiada gestion

de las actividades del proceso de

Se propone un formato como
instrumento para el disefio de
puestos de

trabajo por

La Norma NTC-ISO 9001:2008
exige que el personal de una

organizacion sea competente, es
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talento humano en una
organizacion en el marco de los
lineamientos establecidos por un

sistema de gestion de la calidad.

competencias.

Se disefia un procedimiento para
el ingreso de personas id6neas a
la organizacion, por medio del
reclutamiento, seleccién e
induccién de personas con las
competencias que necesita la
organizacion y el planteamiento
de herramientas Utiles para ser
usados en un proceso de talento

humano.

Se plantea un procedimiento para
lograr que la capacitacion y/o

formacion sea(n) efectiva(s).

Se propone herramientas para
identificar el potencial de las
personas y se muestran diversas
técnicas actuales de desarrollo de

personas y lideres.

Se presenta técnicas actuales
para la evaluacién del desempefio
gue logran aportar valor tanto al
colaborador como a la

organizacion.

Se plantea un procedimiento para
aplicar un plan de motivacion
efectivo como herramienta para la

retencion del talento humano.

asi como este modelo para la
gestién del talento humano en una
organizacion se disefié basado en
este principio, pero ademas se
enfoca en el desarrollo vy
motivacién como herramienta de
retencion del talento humano y
presenta practicas herramientas
que servirdn de

guia para

gestionar este proceso en

cualquier organizacion.

Proponer herramientas que

permitan la evaluacion de la
eficacia del proceso de talento
humano en una organizacién a
partir de los objetivos y las

actividades propuestas para el

Se Propone una guia para disefiar
indicadores.

Se plantea algunos indicadores
como instrumento para la
evaluacion de la eficacia de las

acciones en el proceso de Talento

Se plantea un método de
evaluacion del proceso de talento
humano basado en indicadores, el
cual da respuesta al requisito
exigido por la norma NTC-ISO

9001 de aplicar métodos para la
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mismo.

humano.

medicién de los procesos que
demuestren la capacidad de los
mismos para alcanzar los

resultados planificados.

Tabla 31. Sintesis de objetivos, actividades y conclusiones.
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7. RECOMENDACIONES

Se recomienda la practica de gestion humana por competencias. Porque de esta
manera se da cumplimiento con los requisitos de la norma NTC- ISO 9001:2008
referentes al recurso humano, se permite la focalizacion del talento humano en las
metas de la organizacion y el direccionamiento estratégico se transforma en
acciones y resultados. Esta practica es responsabilidad de todos los procesos con

el apoyo de Talento humanao.

Para el desarrollo y sostenimiento de las organizaciones se recomienda un
enfoque moderno y humanista en el que se considere a las personas el capital
principal y su correcta gestion como uno de los procesos mas importantes y
decisivos. Porque trabajar con base en las personas, en sus potencialidades,
capacidades, sentimientos y emociones, genera un valor agregado y un aspecto
diferenciador de cada organizacion que se reflejara en una alta productividad y
competitividad. Toda la organizacion en su conjunto es responsable de crear un

buen clima laboral fuente de un sistema de valores.

Para competir en un entorno globalizado, altamente competitivo, de
transformaciones aceleradas y dinamicas se recomienda cambios en la cultura
organizacional, pasar de la fuerza fisica a la especializacion del conocimiento, del
autoritarismo a la participacion, del individualismo al trabajo en equipo, de los jefes
a los lideres, del pago de salario convencional al pago en funcién de la
productividad; Porque esto favorece el permanente aprendizaje, desarrollo y
motivacion de los colaboradores. En realidad la cultura organizacional es
responsabilidad de cada una de los procesos y sus lideres, aunque siempre con el

apoyo y la orientacion de Gestion Humana y la direccion.
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Se recomienda que la planificacion del proceso de talento humano sea dindmica y
continua, coherente y alineada continuamente con las necesidades estratégicas y
situacion de la organizacion, de lo contrario puede traer a la empresa problemas
graves a corto plazo. La planeacion del talento humano y la planeacion estratégica
organizacional se tornan eficaces cuando entre ambas existe una relacion
reciproca e interdependiente. Una planeacion exitosa para el proceso de talento
humano ayuda a elevar la capacidad de la organizacion para actuar y cambiar, en
busca de una ventaja competitiva sostenida. El responsable de la eficacia en la
planeacion del proceso de talento humano es su director o gerente del proceso.

Se recomienda establecer estructuras menos jerarquicas que fomenten las
relaciones de cooperacion y participacion activa de todos los colaboradores,
mayor permeabilidad y comunicacién dentro de la empresa. Porgue con esta
orientacion se logra estabilidad, flexibilidad y agilidad en la toma de decisiones,
efectividad en las personas aumentando su compromiso y satisfaccion. Los
procesos de direccion son responsables de asumir y liderar estos nuevos retos de

transformacion.

Se recomienda a las organizaciones enfocar esfuerzos en el desarrollo del talento
de todos sus colaboradores, de manera individual. Porque esta estrategia interna
favorecera a la organizacion si pretende mantenerse en un nivel competitivo
aceptable en su entorno, que responda efectivamente a las amenazas y
oportunidades que el medio externo le impone. Es responsabilidad de la direccion

apoyar esta estrategia dirigida por el proceso de talento humano.
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Es recomendable el uso de técnicas como coaching y mentoring para el desarrollo
de lideres con capacidad para influir espontdnea y positivamente sobre las
personas que dirige, logrando un alto compromiso e involucramiento de las
personas evitando situaciones negativas para la organizacion. El liderazgo claro y
contundente le permite a la organizacion afrontar con éxito los procesos de cambio
gue constantemente afectan a su entorno operacional. Es responsabilidad del

proceso de talento humano gestionar estas actividades con apoyo de la direccion.

Se recomienda ahondar en practicas eficaces de retencion de talento, disefiadas
de manera individual, adaptadas a la situacion de cada persona. Porque asi se
disminuye el nivel de rotacidbn que trae graves consecuencias econémicas a la
organizacién. Es responsabilidad del proceso de talento humano disefiar y aplicar

estas técnicas.

Se recomienda que el modelo presentado en este documento sea ajustado segun

las necesidades propias de la organizacion y su contexto.

74



BIBLIOGRAFIA

CHIAVENATO ldalberto: Gestion del talento humano, México 2009.

COVEY Stephen. Los siete habitos de la gente altamente efectiva. México 1996.

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS
(ICONTEC), Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 9001:2008. Sistemas de

gestion de la calidad requisitos; Tercera actualizacion.

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS
(ICONTEC), Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 9004:2010, Gestion para el

éxito sostenido de una organizacion; Tercera actualizacion.
INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS
(ICONTEC), Norma técnica Colombiana NTC-ISO 10015:2003, Gestion de la

calidad. Directrices para la formacion.

ROBBINSS Stephen, Comportamiento Organizacional, 2000.

75



76



	Tabla de conenido
	Resumen
	Sumary
	Introducción
	Objetivos
	Marco de referencia
	Metodología
	Conclusiones
	Recomendaciones
	Bibliografía

