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Macroproceso de Gestion del Talento Humano.

Competencia: Apoyo a actividades de talento humano

Resultado de aprendizaje:
Comprender los procesos de talento humano, segun direccionamiento
estratégico y politicas establecidas por la organizacion.

Actividades de aprendizaje:

Comprender los procesos de talento humano, segun direccionamiento
estratégico y politicas establecidas por la organizacion.

Asociar actividades y procesos de talento humano de la empresa simulada
feniendo en cuenta objetivo y alcance.
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1. {Qué es la Gestion del Talento Humano?

El macroproceso de talento humano se refiere al conjunto de procesos
estratégicos y operativos que permiten la gestion integral del capital humano
dentro de una organizaciéon. Se basa en la atraccion, desarrollo, retencion y
desvinculacion del talento, asegurando su alineacién con los objetivos

org

anizacionales.
2. Definicion desde diversos autores

Chiavenato (2019): Define la gestion del talento humano como un conjunto
de politicas y prdcticas necesarias para dirigir los aspectos relacionados con
las personas en una organizacion, desde la atraccién hasta la
desvinculacién, con el fin de mejorar el desempeno y lograr una ventaja
competitiva.

Dessler (2020): Indica que el falento humano es un macroproceso estratégico
qgue engloba actividades como la planificacion de la fuerza laboral, el
reclutamiento y seleccion, el desarrollo, la compensacién y la evaluaciéon del
desempeno, orientadas a maximizar el potencial de los empleados.

Ulrich (1997): Propone que la gestion del talento humano debe integrarse
como un socio estratégico del negocio, con procesos estructurados en
cuatro dreas: gestion de competencias, cultura organizacional, gestiéon del
desempeno y liderazgo.

Werther y Davis (2008): Consideran que el macroproceso de talento humano
debe ser visto como un sistema interdependiente de actividades que
permiten atraer, desarrollar y retener el talento en la empresa, promoviendo
la motivacion y la satisfaccién de los empleados.

La gestion del talento humano se refiere al conjunto de prdcticas y procesos que
una organizacién implementa para atraer, desarrollar, motivar y retener a

em

pleados talentosos. Este enfoque estratégico reconoce que el capital

humano es fundamental para el éxito y la competitividad de la empresa.
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3. Objetivos de la Gestion del Talento Humano

Atraer y seleccionar a los candidatos mds calificados que se alineen con la
cultura y valores de la organizacion.

Desarrollar las habilidades y competencias de los empleados mediante
programas de formacién y capacitacion.




Fomentar la motivacion y el compromiso, creando un ambiente laboral
positivo que promueva la productividad.

Retener el talento clave, ofreciendo oportunidades de crecimiento vy
reconocimiento.

Alinear el desempeno individual con los objetfivos estratégicos de la
organizacion.

4. Planes y Programas de Gestion del Talento Humano

Para alcanzar estos objetivos, las organizaciones pueden implementar diversos
planes y programas, tales como:

A.

Programas de Reclutamiento, Seleccion y Vinculacion: Estrategias para
atraer, elegir y vincular a los candidatos mdas adecuados para cada puesto.

Planes de Induccién y Onboarding: Procesos que facilitan la integracion de
nuevos empleados a la cultura y operaciones de la empresa.

Programas de Capacitacion: Iniciativas que buscan mejorar las habilidades
y competencias del personal.

Planes de Desarrollo Carrera y Sucesion: Estrategias para identificar y
preparar a empleados para roles futuros dentro de la organizacion.

Programas de Evaluacion del Desempeno: Sistemas para medir vy
retroalimentar el rendimiento de los empleados.

Iniciativas de Bienestar Laboral: Acciones destinadas a promover la salud
fisica, mental y emocional de los empleados.

5. Estrategias para la Gestion del Talento Humano

Para asegurar la eficacia de los programas de talento humano, es esencial
adoptar estrategias adecuadas, tales como:
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Digitalizacion de Procesos: Implementar herramientas tecnoldgicas que
faciliten la gestion del talento, como software de recursos humanos que
automatizan tareas y mejoran la eficiencia.

Diversidad e Inclusién: Fomentar un ambiente laboral diverso e inclusivo
para atraer y retener talento de diferentes origenes, lo que enriquece la
creatividad y la innovacién.

Flexibilidad Laboral: Ofrecer modalidades de trabajo flexibles, como el
teletrabajo o horarios adaptados, para mejorar la conciliacion entre la vida
laboral y personal.




@ Formacion Continua: Proporcionar oportunidades constantes de
aprendizaje y desarrollo profesional para mantener al personal actualizado
y motivado.

@ Comunicacion Abierta: Establecer canales efectivos de comunicacion que
permitan a los empleados expresar sus ideas y preocupaciones.

% Reconocimiento y Recompensas: Implementar sistemas que reconozcan y
premien el buen desempeno vy los logros alcanzados.

6. Ventajas de una Gestion Eficaz del Talento Humano
A. Para los empleados:

% Desarrollo Profesional: Acceso a oporfunidades de crecimiento vy
aprendizaje continuo.

@ Satisfaccion Laboral: Mayor motivacion y compromiso con la organizacion.

% Equilibrio Vida-Trabajo: Mejora en la conciliaciéon de responsabilidades
laborales y personales.

B. Para la organizacion:

@ Mayor productividad: Empleados motivados y capacitados contribuyen a
un mejor rendimiento.

@ Retencion de Talento: Reduccién de larotacidon de personal y conservacion
del conocimiento interno.

% Innovacion y Competitividad: Equipos diversos y bien gestionados aportan
ideas frescas y soluciones creativas.

% Mejora de la Reputacion: Una buena gestion del talento posiciona a la
empresa como un empleador atractivo en el mercado laboral.

7. Tipos de Gestion del Talento Humano

A. Gestion Estratégica: Alinea las politicas de talento humano con los objetivos
corporativos a largo plazo.

B. Gestion Operativa: Se cenfra en las tareas diarias relacionadas con la
administracién del personal.

C. Gestion del Desempeno: Evalia y mejora el rendimiento de los empleados
mediante feedback y objetivos claros.

D. Gestion del Desarrollo: Promueve el crecimiento profesional y personal de
los empleados a través de formaciéon y oportunidades de carrera.




E. Gestion de la Compensacion: Disena y administra politicas salariales y
beneficios para motivar y retener al personal.

F. Gestion de la Diversidad: Fomenta un ambiente inclusivo que valore las
diferencias individuales y promueva la equidad.

Conclusion: La gestidn del talento humano es un proceso clave que integra
estrategias para atraer, desarrollar y retener personal, alineando sus
capacidades con los objetivos organizacionales. Autores expertos destacan su
enfoque integral y estratégico, orientado a mejorar el desempeno, la cultura y
el liderazgo. Mediante programas de formacién, bienestar, evaluacion vy
reconocimiento, se fortalece tanto el desarrollo del empleado como la
competitividad de la empresa.

PROCESO DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Imagen creada por: Chatgpt
1. ;Qué es el Reclutamiento de Personal?

El reclutamiento de personal es el primer paso en la gestion del talento humano.
Su objetivo es atraer a los mejores candidatos para cubrir las vacantes en una
organizacion, asegurando que se cumplan los requisitos del puesto y la cultura
empresarial.

Piensa en el reclutamiento como un embudo: Primero, se atraen muchos
candidatos y, a medida que avanzan en el proceso, se van filtrando hasta
encontrar a la persona ideal.




2. Objetivos del Reclutamiento de Personal

A. Captar talento adecuado que se alinee con las necesidades de la
empresa.

B. Reducir tiempos de contratacion, asegurando eficiencia en el proceso.

C. Garantizar diversidad e inclusion, creando oportunidades equitativas.

D. Prevenir rotacioén laboral, eligiendo perfiles que se adapten a la cultura
organizacional.

E. Optimizar costos, evitando gastos innecesarios en procesos de seleccion
ineficientes.

3. Ventajas de un Buen Proceso de Reclutamiento

>

Eficiencia: Menos tiempo y recursos para encontrar al candidato ideal.

Mejor clima laboral: Se integran personas afines a la cultura de la

empresa.

C. Reduccidén de costos: Evita la contratacion de personas inadecuadas y
SUS consecuencias.

D. Mayor productividad: Empleados con las competencias correctas

trabajan mejor.

o
.

4. Tipos de Reclutamiento

Existen dos tipos principales de reclutamiento, dependiendo de silos candidatos
provienen de dentro o fuera de la empresa.

A. Reclutamiento Interno (BUsqueda dentro de la empresa)

Se considera a empleados actuales para nuevas oportunidades dentro de la
organizacion.

Ejemplos:

@ Promocion de un andalista a supervisor.
@ Transferencia de un empleado a ofra sede.
%@ Reubicaciéon de un colaborador en otfra drea segin sus competencias.

Ventajas:

%@ Mayor motivacién para los empleados.
@ Reduccién de costos en seleccion y formacion.
%@ Menorriesgo, ya que la empresa conoce el desempeno del trabajador.




Desventajas:

% Puede generar rivalidad entre empleados.
@ No se incorporan nuevas ideas o perspectivas externas.

B. Reclutamiento Externo (BUsqueda fuera de la empresa)
Se afraen candidatos nuevos a fravés de diversos medios y estrategias.
Fuentes de reclutamiento externo:

% Bolsas de empleo y portales web (Linkedln, Computrabagjo, Indeed).
% Agencias de empleo o cazatalentos.

% Redes sociales profesionales.

% Universidades y ferias laborales.

Ventajas:
@ Aportaideas frescas y nuevas perspectivas.
% Amplia el talento y las habilidades dentro de la empresa.
% Puede mejorar la diversidad y la innovacion.

Desventajas:

@ Puede tomar mds tiempo encontrar al candidato ideal.
@ Mayor costo en procesos de seleccidon y formacidn inicial.

5. Preseleccion de candidatos.

A. Concepto: Es la fase final del proceso de reclutamiento, en la cual se filtran
y evalian los postulantes a partir de la informacion registrada en las hojas
de vida y en los documentos de idoneidad, con el fin de identificar a los
mds adecuados para continuar en el proceso de seleccion, que incluye

entrevistas, pruebas especificas, visitas domiciliarias, entre otros.

B. Objetivo: Optimizar el proceso de reclutamiento asegurando que solo 1os
candidatos con mayor potencial preseleccionados avancen a

siguientes etapas.
C. Caracteristicas de la Preseleccion de Candidatos:

% Fase final del reclutamiento y fase inicial de la seleccidn.

% Permite reducir el nUmero de candidatos y enfocarse en los perfiles mds

idébneos.




@ Se basa enlarevision de hojas de vida, screening (“Cribado" o "screening"”
proceso de filtrar y evaluar candidatos para reducir el nUmero de
solicitantes que avanzan a la etapa del proceso de contratacion., y
haciendo verificacion de requisitos.

D. Actividades de Preseleccion

% Recepcion y Revision de Hojas de Vida:
% Se recopilan los curriculums recibidos a través de portales de empleo,
redes sociales o bolsas de trabagjo.
% Serevisa la experiencia, formacién y competencias de los candidatos
en relacién con el perfil del cargo.
% Filtrado y Priorizacion de Candidatos:
% Se descartan los perfiles que no cumplen con los requisitos minimos
(formacidén, experiencia, certificaciones).
% Se agrupan los candidatos en categorias segun su grado de
adecuacion al cargo.
@ Criba Curricular (Screening Telefénico o Virtual):
% Contacto inicial para verificar disponibilidad, aspiracion salarial y
confirmar informaciéon bdsica.
< Se evalla el interés del candidato en la empresa y el puesto.
@ Verificacion Preliminar de Referencias (Opcional, segin la empresa)
Contacto con empleadores anteriores para validar experiencia.
» Revisidon de antecedentes laborales y profesionales.
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E. Resultado de Preseleccion

Al finalizar esta fase, se elabora un informe breve que incluye una lista
reducida de candidatos que cumplen con los criterios establecidos y que
avanzardn a la siguiente etapa del proceso de seleccidn, la cual contempla
enfrevistas y evaluaciones mds detalladas. Este procedimiento permite
optimizar los tiempos del proceso y asegurar que solo los perfiles mads
adecuados continien en la seleccion.

6. Documentos Claves en el Proceso de Reclutamiento

» Conceptos: son aquellos registros, formatos y soportes que se elaboran y
utilizan durante la bUsqueda, atraccion y preseleccion de candidatos para
cubrir una vacante en una organizacion. Estos documentos permiten
planificar, organizar y ejecutar el proceso de manera ordenada,
transparente y conforme a los requisitos del cargo y la normatividad laboral
vigente.

Cada documento cumple una funcidén especifica dentro del proceso, desde
la identificacion de la necesidad de personal hasta la preseleccion de




candidatos, facilitando la comunicacién entre las dreas solicitantes y el
equipo de talento humano.

Ademds, sirven como evidencia documental para auditorias internas y
procesos de mejora confinua en la gestion del talento. A continuacion, se
establecen en su orden.

A.

a.
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Descripcion del Puesto

Concepto: La descripcion del puesto es un documento clave en la gestion
del talento humano que detalla las responsabilidades, funciones,
requisitos y condiciones laborales asociadas a un puesto especifico
dentro de la organizacion. Su objetivo es proporcionar una vision clara del
rol, sirviendo como guia para el proceso de reclutamiento y seleccion, asi
como para la evaluacion del desempeno, la capacitacion y el desarrollo
profesional.

Campos fundamentales que conforman este documento:

Nombre del cargo: Denominacién oficial del puesto (e]. Asistente
administrativo, Operario de produccién).

Area/Departamento: Unidad organizacional donde se ubica el cargo (e].
Talento Humano, Produccion, Contabilidad).

Ubicacién: Sede, planta o lugar fisico donde se desempefardn las
funciones del cargo.

Propdsito del cargo: Resumen breve del objetivo principal del puesto y
como contribuye al cumplimiento de los objetivos de la empresa.
Funciones principales: Lista de tareas y responsabilidades clave que debe
realizar quien ocupe el cargo, redactadas con verbos de accidon (ej.
coordinar, supervisar, registrar).

Requisitos del perfil: Conjunto de caracteristicas deseadas en el
candidato ideadl, incluyendo:

Formaciéon académica: Nivel educativo requerido (técnico, tecndlogo,
profesional) y dreas de estudio relacionadas.

Experiencia laboral: Tiempo y fipo de experiencia previa necesaria para
desempenar el cargo de forma eficaz.

Competencias técnicas: Conocimientos y habilidades especificas
asociadas al cargo (ej. manejo de herramientas, software, maquinaria,
normas técnicas, idiomas).

Competencias blandas: Habilidades personales y sociales que favorecen
el desempeno, como frabagjo en equipo, liderazgo, comunicacién
asertiva, adaptabilidad, etfc.

Tipo de contrato: Modalidad contfractual propuesta: término fijo,
indefinido, prestacién de servicios, entre ofros.




» Jornada laboral: Horario y régimen de trabajo: tiempo completo, medio
tiempo, turnos, jornada nocturna, etc.

Reporta a: Cargo o persona a quien debe rendir cuentas el ocupante del
cargo (jefe inmediato o supervisor).

Fecha de elaboraciéon o actualizacion: Dia en que se cred o revisd la
descripcién del cargo, lo que permite mantener la informacién vigente y
alineada con los cambios organizacionales.

|a 7

B. Formato de Requisicion de Personal

a. Concepto: La requisicidon de personal es un documento formal mediante el
cual un drea de la empresa solicita la vinculacién de un nuevo colaborador
para cubrir una vacante. Este documento permite registrar y justificar la
necesidad de confratacion, detallar el perfil requerido y facilitar la
aprobacién del proceso por parte de los responsables de talento humano y
la gerencia. Es el punto de partida para iniciar el proceso de reclutamiento,
asegurando que se alinee con los objetivos estratégicos y operativos de la
organizacion.

b. items del Formato de Requisicién de Personal

@ Codigo de solicitud: Identificador Unico asignado a la requisicion. Ejemplo:
RP-XXXX.

@ Fecha de solicitud: Dia en que se emite la solicitud formal del recurso
humano.

@ Nombre del cargo: Titulo del puesto requerido (ej. Auxiliar contable,
Operario de maquina).

% Departamento / Area: Seccién o unidad de la empresa donde se
desempenard el nuevo colaborador.

@ Causa de la vacante: Motivo por el cual se necesita cubrir el cargo, con

opciones como:
» () Nueva posicion
» () Reemplazo (por retiro, licencia, ascenso, etc.)
@ Perfil del candidato requerido: Descripcién del perfil ideal para el cargo,
incluyendo:
» Formacién académica
» Experiencia laboral
» Habilidades técnicas y blandas deseables
@ Jornada y tipo de contrato: Detalles sobre la modalidad laboral, como:
» Jornada: tiempo completo, medio tiempo, turnos
» Tipo de contrato: término fijo, indefinido, prestacién de servicios, etc.
@ Salario estimado: Rango salarial propuesto para el cargo, acorde con el
presupuesto y el mercado.
@ Responsable solicitante: Nombre completo y cargo de la persona que
solicita la vacante.




@ Aprobaciones: Firmas o visto bueno de los responsables de autorizar el
proceso, que pueden incluir:
» Jefe directo
» Area de Recursos Humanos
» Gerencia generdl

C. Anuncio de Vacante

a. Concepto: El anuncio de vacante o convocatoria laboral es un documento
o publicacién mediante la cual una empresa comunica al publico interno o
externo la existencia de una oportunidad de empleo. Su objetivo es atraer
candidatos potenciales que cumplan con el perfil requerido para un cargo
especifico, facilitando asi el proceso de reclutamiento y seleccidn.

Este anuncio debe ser claro, atractivo y contener toda la informacion
necesaria para que los interesados evalien si cumplen con los requisitos y
cdmo deben postularse.

b. items de la convocatoria:

@ Titulo del cargo:

@ Descripcion del puesto:

% Requisitos:

Nivel académico
Experiencia minima
Competencias necesarias
Condiciones laborales:
Tipo de contrato

Salario (opcional)
Jornada laboral

VVV8VYVY

c. Postulacion: Se debe informar cdmo se deben postular los candidatos, o
donde deben envior la hoja de vida, fisca o @ digital,
que documentos deben anexar, y fecha limite de postulacion; Se
recomienda usar una plantilla grafica en Canva, Word o Genially con logo
de la empresa y diseno llamativo.

Ejemplo reciente de convocatoria laboral es la del Aeropuerto El Dorado de
Bogotd, que ha lanzado una convocatoria para mds de 380 vacantes de
trabajo, ofreciendo oportunidades para diversos perfiles, incluyendo
profesionales y practicantes.

D. Hoja de vida

10




a. Concepto: En Colombia, una hoja de vida es un documento formal que
recopila la informacioén personal, académica, laboral y de habilidades de
una persona con el objetivo de presentar su perfil profesional ante
empleadores o entidades. También se conoce como curriculum vitae (CV)
y es fundamental para procesos de seleccion en empresas publicas y
privadas.

b. items de la Hoja de Vida. Una hoja de vida en Colombia debe incluir los
siguientes elementos:

% Informacion personal

o Nombre completo

o Documento de identidad (cédula de ciudadania o extranjeria)
o Fecha de nacimiento

o Nacionalidad

o Direccién de residencia

o Teléfonoy correo electronico

o Estado civil (opcional)

% Perfil profesional (opcional, pero recomendable)

o Breveresumen de la experiencia y competencias clave.

o Enfoque en logros y habilidades destacadas.

@ Formacion académica

o Niveles de estudio (bachillerato, técnico, tecndlogo, universitario,

posgrados).
Instituciones educativas.
Fechas de inicio y finalizacion de cada nivel académico.

oo

S

Experiencia laboral

Nombre de la empresa.

Cargo desempenado.

Periodo de trabajo (fecha de inicio y fin).
Funciones principales y logros obtenidos.

0O 0O0O

]

Habilidades y competencias

(o)

Habilidades técnicas y blandas (manejo de herramientas, liderazgo,
trabajo en equipo).
o Idiomas (si aplica, con nivel de dominio).
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% Cerlificaciones y cursos complementarios (opcional)

o Cursos de formacion adicional, diplomados o cerfificaciones relevantes.

% Referencias laborales y personales (opcional o segun solicitud del
empleador)

o Nombre, cargo y empresa (en caso de referencias laborales).

o Relacién con la persona.

o NuUmero de contacto y correo.

c. Recomendaciones para una hoja de vida efectiva en Colombia

|y

Mantener un diseno limpio y ordenado.
No exceder 2 pdginas, a menos que sea necesario por el perfil

profesional.

ER

Utilizar un lenguaje claro y conciso.
Adjuntar documentos de soporte si el empleador lo solicita (certificados

de estudio, cartas laborales, etc.).

]

En algunos casos, se puede incluir una foto tipo documento (aunque no

es obligatorio).

En el sector pUblico colombiano, la hoja de vida se gestiona a través del sistema
SIGEP (Sistema de Informaciéon y Gestion del Empleo PUblico), donde se registra
informacion detallada sobre experiencia, formacion y otros aspectos relevantes.

d. Fases de tramitacion de la Hoja de Vida en el Proceso de reclutamiento y
preseleccion de candidatos

%3

%3

Recepcién y Registro de Hojas de Vida. Se recopilan y organizan las
hojas de vida recibidas a través de distintos canales.

Revisidn y Filtro Inicial (Cribado). Se identifican y descartan las hojas de
vida gque no cumplen con los requisitos minimos.

Preseleccion por Perfil Ocupacional. Se analizan las hojas de vida que
cumplen con el perfil general para clasificarlas segun su afinidad al
cargo.

Verificacion Documental Bdsica. Se validan titulos académicos,
certificados laborales y otros documentos de soporte.

Evaluacion Cuanti-Cualitativa de la Hoja de Vida. Se asignan puntajes y

observaciones cudlitativas en funcidn de criterios establecidos
(formacidn, experiencia, logros, etfc.).
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@ Priorizacion de Candidatos. Se elaboran listados de candidatos mejor
puntuados para continuar con proceso de seleccidn como pruebas,
entrevistas y otras fases establecidas.

@ Archivo y Seguimiento. Se actuadliza la base de datos con
observaciones, resultados y decisiones, permitiendo seguimiento o
futuras convocatorias.

E. Base de Datos de Candidatos

a. Concepto: Una base de datos para reclutamiento y preseleccion es un
sistema organizado de almacenamiento de informacion que reune,
clasifica y facilita el acceso a los datos de los candidatos postulados a una
vacante. Esta base incluye elementos como datos personales, hoja de
vida, nivel de formacién, experiencia laboral, resultados de filtros iniciales,
disponibilidad, y observaciones del proceso. Puede elaborarse en
herramientas como Excel, Google Sheets, software especializado en
gestion del talento humano o plataformas CRM adaptadas al proceso de
atraccion de talento.

b. Objetivos:
@ Organizar la informacién de los aspirantes de forma clara y accesible.

% Evitar duplicidad de procesos, facilitando el seguimiento a cada
candidato.

% Agilizar futuras convocatorias consultando candidatos anteriores con
buen perfil.

@ Realizar andlisis comparativos entre perfiles para tomar decisiones mds
objetivas.

@ Documentar el historial del proceso de reclutamiento y preseleccion

@ Llevar el registro y la frazabilidad del trabajador, como es claro inicia en
reclutamiento y preseleccion; se va ampliando y alimentando en los
procesos de seleccion, contratacién, vinculacién y continua en los

demds procesos de mantenimiento y desarrollo.

@ Cumplir con los principios de trazabilidad y archivo del drea de Talento
Humano
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@ Dejar evidencia de transparencia.

c. Estructura:

La base de datos puede ser elaborada en Excel, Google Sheets, un software de
gestion de talento humano o una herramienta CRM (Customer Relationship
Management) adaptada al reclutamiento. Debe incluir como minimo las

siguientes columnas 0 campos:

H Campo || || Descripcién
Codigo o ID del . - . .
Candidato NUmero Unico asignado a cada aspirante.

H Nombre completo

|| ||To| como aparece en sus documentos.

Documento de
identidad

Para evitar duplicaciones.

Cargo al que
aplica

Nombre del puesto ofertado.

Fecha de
postulaciéon

Registro del momento en que aplica.

Fuente de
reclutamiento

Ej. portal web, red social, recomendacion, bolsa de empleo, etc.

Formacion
académica

Nivel alcanzado y dreas de estudio.

H Experiencia laboral

|| ||Aﬁos de experiencia y sectores.

Competencias
clave

Técnicas y blandas.

Estado del proceso

En revisidn, preseleccionado, descartado, continua para
procesos de seleccidon entrevistay contratado, etc.

H Observaciones

|| ||No’ros relevantes de reclutamiento y preseleccion,

Responsable de
seguimiento

Nombre del realiza el

seguimiento.

auxiliar o analista que registro o

d. Recomendaciones para su gestion

<

] a9y

]

Proteger los datos personales con medidas de seguridad y respetar la

Ley de Habeas Data.
Mantenerla actualizada y respalda periédicamente.
Clasificar los candidatos por vacante, estado del proceso o

habilidades.

Conservar la informacion por el tiempo estipulado en las politicas de la

empresa.

Compartir acceso solo con personal autorizado del drea de talento

humano.
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F. Apertura de carpetas con la documentacion de los candidatos que
superaron la fase de reclutamiento y preseleccion.

a. Concepto:

La apertura de carpetas es el proceso de organizar, clasificar y almacenar la
documentacion de los candidatos que han sido preseleccionados para
continuar con las siguientes fases como son los procesos de seleccion,
contraccién y vinculacion laboral.

illlmportantejjj Esta carpeta se convierte en la base del expediente o historia
laboral del trabajador, permitiendo un manejo adecuado, ordenado vy
confidencial de la informacion!!!!

b. Objetivo:

Garantizar que la documentacion correspondiente a las fases de reclutamiento
y preseleccion esté completa, debidamente archivada y disponible para
consulta, con el fin de facilitar la continuidad del proceso de seleccién, la
legalizacion del contrato y la vinculacién del candidato permite el inicio y por
ende el seguimiento del historial laboral del trabajador dentro de la empresa.”

c. Estructura sugerida de la carpeta o expediente:
% Portada o caratula:

Nombre completo del candidato.
NUmero de identificacion.

Cargo al que aplica.

Fecha de apertura.

2 2 2 2
0‘0 0‘0 0‘0 0‘0

@ indice de documentos:
% Lista de documentos incluidos, para facil verificacion.
% Documentacion bdsica proceso de reclutamiento y preseleccion.

% Requisicidon de personal.

% Perfil del cargo.

“ Convocatoria

% Hoja de vida actualizada.

% Copia de cédula de ciudadania y otros si son requeridos.
% Certificados académicos y laborales.

% Referencias personales y laborales.
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@ Oftros soportes:

% Formatos de autorizacion de manejo de datos personales.
% Observaciones u hojas de seguimiento del proceso.

Conclusion: Esta carpeta, ademds de servir como evidencia del proceso, es
fundamental para garantizar trazabilidad y cumplimiento normativo en la
gestion del talento humano.

G. Informe corto de resultados del proceso de reclutamiento y preseleccion
de candidatos

a. Concepto: Es un documento breve y estructurado que deja constancia del
apoyo brindado por el auxiliar de talento humano en las actividades de
buUsqueda, atraccion y evaluacion inicial de aspirantes a una vacante.
Permite registrar las acciones realizadas, los resultados obtenidos y las
observaciones relevantes, facilitando la trazabilidad del proceso, la toma
de decisiones y la mejora continua en la gestion del talento.

b. Objetivo del informe

Evidenciar el apoyo brindado por el auxiiar de talento humano en las
actividades de reclutamiento y preseleccion de candidatos durante el periodo
[especificar fechas], de acuerdo con el plan de trabajo del drea.

c. Estructura:
Encabezado:

Nombre de la empresa simulada: Nombre de la empresa.

Area: Talento Humano.

Proceso: Reclutamiento y preseleccién de candidatos.

Nombre de la vacante: Registrar el nombre del cargo requerido.

Area y nombre del jefe solicitante: Registrar los datos requeridos drea o
departamento y nombre y cargo del jefe de drea.

Fecha de elaboracion: dd/mm/acaa

Nombre del auxiliar: Nombre completo

a’/’a’ax’y P

a9y

Antes de empezar:

Revise el cronograma.

ldentifique en qué actividades participaste.
ReUna evidencias.

Tenga claro el objetivo de cada tarea.

ERRRC
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C. Actividades realizadas

a8 o

]

] ] g m

] 8 g ™

[0

. . " . Resultados /
N Actividad Fecha Tipo de apoyo brindado Observaciones M
Publicacion de Apoyo en redaccion Vacante publicada
vacante enredes ||06/05/2025 POy« Y P
. difusion con buena respuesta
sociales y portales
Rewgon de hojas 07/05/2025 C|05|f|.c00|on |n|§|c1| de. 35 HVs .
de vida candidatos segun perfil ||preseleccionadas
Contacto telefénico .
Llomgdos a 08/05/2025 | [oara agendar 20 erﬁrewsTos
candidatos . confirmadas
entrevistas
Elaboracién de Registro organizado en ||Archivo entregado al
base de datos de |108/05/2025 ||~°9 9 g 9
. formato Excel lider del proceso
candidatos

Dificultades o novedades si hubo

Anotar situaciones que afectaron el desarrollo.

Algunos candidatos no responden a tiempo las llamadas, lo que obligd a
reprogramar varios momentos.

Se detectaron hojas de vida incompletas o sin soportes, que fueron
descartadas del proceso.

Conclusiones, Por ejemplo:

Se apoyd de manera efectiva la etapa de reclutamiento y preseleccion,
cumpliendo con los tiempos definidos.

La base de datos consolidada facilito el seguimiento del proceso vy la
elecciéon de los perfiles mdas adecuados.

La estrategia de publicacién digital aumentd la recepcion de candidatos
con buen nivel de formacion.

Recomendaciones, Por ejemplo:

Implementar un formato estédndar de hoja de vida con instrucciones
claras para los postulantes.

Establecer un horario fijo para realizar lamadas, maximizando la tasa de
respuesta.

Reforzar el uso de plataformas que permiten aplicar filtros automdticos por
perfil.

Nombre, Firma, Cargo y Fecha de realizacion.
Nombre completo

17




@ Auxiliar de Talento Humano
@ Firma
@ Fecha

Conclusion: El proceso de reclutamiento es clave para el éxito de cualquier
empresa. Asegurar que se sigan buenas prdcticas garantiza que se confraten
personas talentosas y comprometidas con los objetivos organizacionales.

MUn reclutamiento efectivo permite encontrar a la persona correcta

SEAESEEA ERAR
H/NTERGALACTESS B

/i

Imagen creada por: Chatgpt
1. ¢(Qué es la Seleccién de Personal?

La seleccion de personal es el proceso mediante el cual una organizaciéon
identifica y elige, enfre una lista de candidatos, a aquellos que son mds
adecuados para ocupar un puesto especifico. Este proceso es fundamental
para asegurar que la empresa cuente con el talento necesario para alcanzar
sus objetivos y mantener un ambiente laboral éptimo.

2. Objetivos de la Seleccién de Personal
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] 8 8 9

Identificar al candidato ideal que posea las competencias técnicas y
habilidades blandas necesarias para el puesto.

Garantizar la adecuacion del candidato a la cultura y valores de la
organizacion.

Reducir la rotacién de personal, seleccionando individuos con potencial
de permanencia y desarrollo dentro de la empresa.

Optimizar recursos, asegurando que el proceso sea eficiente en términos
de tiempo y costos.

3. Ventajas de un Proceso de Seleccién Eficiente

%3

| 7

Mejora del clima laboral: Al seleccionar personas que se integren
adecuadamente al equipo, se fomenta un ambiente de trabagjo
armonioso.

Incremento de la productividad: Empleados bien seleccionados tienden
a ser mads eficientes y comprometidos.

Reduccion de costos: Evita gastos asociados a una alta rotacion de
personal, como indemnizaciones y nuevos procesos de seleccion.
Fortalecimiento de la imagen corporativa: Un proceso de seleccion
transparente y justo mejora la reputacion de la empresa en el mercado
laboral.

4. Tipos de Seleccién de Personal

A. Seleccion Interna

a. Descripcion: Se considera a los empleados actuales de la organizacion
para cubrir vacantes disponibles.

b. Ventaqjas:

% Motivacion y desarrollo: Ofrece oportunidades de crecimiento a los

empleados.

@ Conocimiento previo: La empresa ya conoce el desempeno vy

habilidades del candidato.

% Ahorro de tiempo y recursos: Se reducen los tiempos de induccién y

adaptacion.

c. Desventdjas:

% Limitacion de nuevas ideas: No se incorporan perspectivas externas que

puedan enriquecer la organizacion.

% Posibles conflictos: La promocion de un empleado puede generar

rivalidades o desmotivacion en ofros.
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B. Seleccion Externa

a. Descripcion: Se busca talento fuera de la organizacion para cubrir las
vacantes.

b. Ventaqjas:

% Incorporacion de nuevas perspectivas: Se introducen ideas frescas y

diferentes experiencias.

@ Ampliacion del pool de talento: Se tiene acceso a una mayor variedad

de habilidades y competencias.

c. Desventdjas:

% Mayor tiempo y costo: El proceso puede ser mds largo y costoso debido

%3

a la bUsqueda y adaptacion del nuevo empleado.

Riesgo de incompadtibilidad: Existe la posibiidad de que el nuevo

empleado no se adapte a la cultura organizacional.

C. Fases del Proceso de Seleccion de Personal a continuacién se presenta la
forma organizada de forma secuencial, clara y coherente, de las fases del
proceso de seleccion de personal.

1. Revision del informe de reclutamiento y preselecciéon, base de datos y
carpeta inicio historia laboral:

A. Primer Paso revision Informe:

%3

a8

]

%3

Verificar que el informe contenga: fuente de reclutamiento, fecha de
publicacién, perfil del cargo, cantidad de postulados y resultados
generales del proceso.

Confirmar que esté alineado con la requisicion de personal.

Revisar si se incluyeron observaciones sobre la efectividad del canal
utilizado (portales, redes, recomendaciones).

Confirmar que el informe incluya los criterios ufilizados en la
preseleccion, tales como la organizacién y clasificacion de las hojas de
vida, asi como la verificacion de los documentos de idoneidad
solicitados, entre ellos los relacionados con la formacién académica, la
experiencia laboral, las referencias personales o laborales y las cartas de
recomendacion

Validar que los candidatos preseleccionados cumplen con los requisitos
del perfil.

Razén: Asegura que el proceso de atraccién y preseleccion de candidatos haya
sido transparente, eficiente y objetivo, mediante el uso adecuado de medios
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como portales de empleo, redes sociales o recomendaciones, y la aplicacion
de criterios alineados al perfil del cargo, lo cual minimiza sesgos y errores en la
toma de decisiones.

B. Segundo paso revision de la Base de Datos de Candidatos

@ Asegurarse de que esté actualizada, organizada y con respaldo digital.

@ Verificar que incluya: nombre, contacto, perfil, hoja de vida, resultados
de filtros y estado en el proceso.

@ Comprobar el cumplimiento de la Ley de Proteccidon de Datos
Personales (habeas data).

Razén:
Facilita consultas futuras, permite trazabilidad del proceso y protege los datos
personales conforme a la legislacion.

C. Tercer paso revision de la Carpeta fisica o de Inicio de Historia Laboral

@ Confirmar que la carpeta esté completa antes de las evaluaciones de
los procesos de seleccion y si es el caso futura contratacion y
vinculaciobn como es que incluya perfil del cargo, requisicion,
convocatoria, hoja de vida, documentos de identidad e idoneidad.

@ Revisar que los formatos que hayan utilizado estén correctamente
diligenciados y firmados.
%@ Asegurarse de que haya consistencia entre los datos del informe y los
documentos en la carpeta.
Razoén:

Garantiza que la documentacion requerida esté completa, organizada y
validada antes de avanzar a las etapas de seleccion y posible contratacion y
vinculaciéon, asegurando la frazabilidad del proceso, la coherencia de la
informacion registrada y el cumplimiento de los requisitos legales vy
organizacionales.

D. Recomendaciones finales para revision del informe de reclutamiento y
preseleccion, base de datos y carpeta fisica o inicio historia laboral:

]

Usar una lista de chequeo o formato de control para cada etapa.

@ Clasificar la informacién por fecha y cargo para facilitar auditorias.

@ Resguardar los documentos fisicos y digitales segun las politicas de
archivo de la empresa.

@ Realizar la revision en equipo (auxiliar y responsable de talento humano)
para evitar omisiones.
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2. Verificacion de Referencias y Antecedentes

a. Concepto General

%3

%3

La verificacion de referencias y antecedentes es una etapa clave del
proceso de seleccidén que permite validar la informacién suministrada
por los candidatos en sus hojas de vida.

Consiste en contactar a empleadores anteriores, instituciones
educativas y otfras fuentes relevantes, con el fin de confirmar el historial
laboral, la formacion académica, el comportamiento ético y la
idoneidad del aspirante para el cargo.

Esta fase ayuda a prevenir riesgos legales, garantizar la transparencia
del proceso y tomar decisiones informadas y responsables para la
contratacion.

b. Objetivo Confimar la veracidad y coherencia de la informacion
presentada por los aspirantes, evaluando su desempeno, habilidades,
experiencia previa y antecedentes académicos o disciplinarios, como
insumo para avanzar o descartar su postulacion en el proceso de seleccion.

c. Caracteristicas esenciales

%3

%3
%3
%3

Objetividad: Se basa en hechos verificables, no en opiniones subjetivas.
Confidencialidad: Se debe manejar con discrecion y respeto a la
privacidad del aspirante.

Legalidad: Se realiza con consentimiento del candidato y cumpliendo
normas de proteccién de datos personales.

Claridad en el propésito: Se enfoca en aspectos relevantes para el
desempeno en el cargo.

d. Guia para su realizacion

%3

] 8] 8 7

|y

Revisar la hoja de vida del aspirante, identificando los empleos,
instituciones educativas y certificaciones a verificar.

Solicitar el consentimiento del aspirante para realizar la verificacion de
antecedentes.

Disenar o utilizar un formato de verificacién, con preguntas claras sobre
el desempeno, la conducta y la veracidad de la informacion.
Contactar a las fuentes confiables (exjefes, dreas de talento humano,
universidades) a fravés de llamadas, correos o formularios.

Registrar de forma precisa las respuestas y cualquier hallazgo
importante que afecte la decision de continuar el proceso.

Evaluar la coherencia entre lo verificado y lo declarado por el aspirante.
Respetar la confidencialidad de la informacion recopilada vy limitar su
uso al proceso de seleccion.
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e. Reporte que deben entregar los auxiliares de talento humano
Los auxiliares deben elaborar un Informe corto de Verificacion de Referencias y
Antecedentes, que contenga:

% Datos del aspirante (nombre, cargo al que aplica, fecha de
verificacion).

% Lista de instituciones/contactos verificados.

@ Sintesis de la informacion validada (experiencia, desempeno,
formacién, conducta).

% Observaciones relevantes (inconsistencias, felicitaciones, advertencias).

%@ Recomendacidn final sobre la pertinencia de contfinuar con el proceso.

@ Firma del responsable de la verificacion.

3. Fase de evaluaciéon en el proceso de seleccion de candidatos es el
momento en el que se aplican diferentes métodos para medir y comparar
las competencias, habilidades y conocimientos de los postulantes con los
requisitos del cargo.

a. Objetivos de la Fase de Evaluacion
@ ldentificar al candidato mds iddneo con base en criterios objetivos.
@ Reducir el margen de error en la contratacion.
%@ Asegurar que el nuevo empleado tenga las capacidades necesarias
para el puesto.

b. Actividades de la Fase de Evaluacion
Actividad uno.
Entrevistas de Selecciéon: Las enfrevistas de seleccion son una herramienta
fundamental en el proceso de contrataciéon, ya que permiten evaluar de forma
directa las competencias, experiencias y aptitudes de los candidatos.
Estas entrevistas pueden clasificarse tanto por su fipo (estructura, modalidad,
enfoque) como por las fases o etapas en las que se aplican dentro del proceso
de seleccion.
A. Tipos de Entrevistas de Seleccion
a. Segun su estructura:
@ No estructurada: Conversacion libre sin un guion predefinido. Permite
flexibilidad, pero puede omitir aspectos importantes.

% Semiestructurada: Combina preguntas predefinidas con espacio para
la improvisacion. Ofrece equilibrio entre estructura y flexibilidad.
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@ Estructurada: Se siguen preguntas especificas en un orden determinado.
Facilita la comparacion entre candidatos y aumenta la objetividad.

Segun el nUmero de participantes:

% Individual: Un entrevistador y un candidato. Es la forma mds comuin y
permite una evaluacion detallada.

% Panel: Varios enfrevistadores y un candidato. Ofrece multiples
perspectivas sobre el postulante.

@ Grupal: Varios candidatos son entrevistados simultdneamente. Util para
observar dindmicas de grupo y habilidades de liderazgo.

Segun la modalidad:

@ Presencial: Cara a cara en un lugar fisico. Facilita la observacion del
lenguaje corporal.

@ Virtual: A través de plataformas en linea. Es conveniente y ahorra costos,
especialmente para candidatos de otras localidades.

@ Telefonica: Primera toma de contacto para filtrar candidatos antes de
una entrevista mds profunda.

Segun el enfoque:

% Por Competencias: Una entrevista por competencias es una técnica de
seleccion de personal que se centra en identificar y evaluar las
habilidades, conocimientos y comportamientos especificos que un
candidato ha demostrado en situaciones laborales anteriores. El
objetivo principal es predecir cémo actuard el candidato en situaciones
futuras basdndose en experiencias pasadas relevantes.

B. Etapas comunes para el desarrollo de la entrevista:

Introduccion:

@ Dar la bienvenida al candidato.

@ Explicar el propdsito de la entrevista y su duracion aproximada.

@ Generar un ambiente de confianza.

Revision del perfil y hoja de vida:

@ Confirmar datos personales y laborales relevantes.

@ Profundizar en la experiencia, formaciéon y logros anteriores.

Preguntas estructuradas:

@ Basadas en competencias, comportamientos y situaciones.

@ Ejemplos: "Cuéntame una situacion en la que hayas liderado un equipo
con éxito” o *5Como manejas el trabajo bajo presiéng”

Evaluacion técnica (opcional):
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e.

f.

@ Validacion de conocimientos especificos del cargo mediante
preguntas técnicas o ejercicios practicos.

Espacio para dudas del candidato:

@ Permitir que el postulante haga preguntas sobre el cargo, la empresa o
el proceso.

Cierre:

@ Informar sobre los siguientes pasos del proceso.

Agradecer su participacion y despedirse cordialmente.

C. Fases, etapas y nUmero de entrevistas:

a. Entrevista inicial o exploratoria: Es la primera etapa del proceso de

seleccion, cuyo objetivo principal es conocer de manera general al
candidato, validar aspectos bdsicos de su perfil y determinar si cumple
con los requisitos minimos para avanzar a las siguientes fases del proceso,
como entrevistas técnicas o evaluaciones mds especificas. Esta entrevista
se aplica, por lo general, después de revisar las hojas de vida y antes de
las entrevistas técnicas o de profundizacion. Resulta especialmente Util
cuando se cuenta con un nUmero elevado de postulaciones, ya que
permite optimizar el tiempo vy los recursos del proceso de seleccion.

@ Caracteristicas importantes:

\ A4

Breve y preliminar: Suele tener una duracion corta (entre 10 y 30 minutos).
Foco general: No profundiza demasiado en competencias técnicas, sino
en aspectos como motivacion, experiencia general, interés por el cargo,
disponibilidad, y expectativas salariales.

Evaluacion inicial: Ayuda a filtrar candidatos que no cumplen con los
criterios y requerimientos bdsicos, del cargo (formacién, experiencia,
habilidades generales) evitando avanzar con perfiles no adecuados.
Puede ser telefénica o virtual: Es comUn que se realice de forma remota,
especialmente en procesos con muchos postulantes.

Verifica y corrobora la coherencia de la informacién contenida en la hoja
de vida, incluyendo cargos desempenados, funciones realizadas vy
duracion en cada empleo. Ademds, esta fase permite recabarinformaciéon
bdsica no registrada en la hoja de vida, asi como observar habilidades
comunicativas, actitud y motivacion inicial del candidato.

b. Entrevista técnica o de profundizacion: Realizada por un experto o jefe

directo es una fase clave del proceso de seleccidn en la que se evalian
de manera detallada las competencias especificas, conocimientos
técnicos y experiencia laboral del candidato, en relacion directa con el
cargo al que estd aplicando.
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A diferencia de la enfirevista exploratoria, que se enfoca en aspectos
generales, esta entrevista permite ahondar en las habilidades funcionales
requeridas para el puesto.

@ Caracteristicas:

Es especifica: Se enfoca directamente en las actividades, responsabilidades
y habilidades técnicas asociadas al puesto vacante. Las preguntas y
ejercicios estan disenados para evaluar la capacidad del candidato para
ejecutar tareas concretas propias del rol.

Es evaluativa: No se trata de una conversaciéon superficial, sino de una
evaluacion basada en evidencias. El entrevistador solicita ejemplos
concretos de experiencias laborales pasadas para identificar competencias
reales del candidato. Para ello, puede aplicar la metodologia STAR
(Situaciéon, Tarea, Acciéon, Resultado), que permite analizar cémo ha
aplicado sus conocimientos en contextos reales.

Es mas rigurosa: Puede incluir pruebas o desafios practicos: El propdsito es
observar cémo se desenvuelve el candidato en situaciones similares a las que
enfrentard en el entorno laboral, evaluando su capacidad de andlisis, toma
de decisiones y resolucion de conflictos técnicos.

Es conducida por expertos: Para garantizar la objetividad y profundidad
técnica de la enfrevista, esta suele estar a cargo de personas con
conocimiento especiadlizado en el drea funcional del cargo.
El jefe inmediato, un supervisor técnico o un profesional experto en la materia
puede formular preguntas precisas y analizar con criterio las respuestas del
candidato, lo cual asegura una evaluacidn mds acertada del nivel de
competencia requerido para el puesto.

Importancia: Permite fomar decisiones informadas al comparar candidatos
desde una perspectiva técnica y funcional, asegurando que quien sea
seleccionado pueda aportar valor desde el primer momento, con un menor
requerimiento de entrenamiento o adaptaciéon técnica.

c. Entrevista Final o de Cierre: Es la Ultima entrevista de la fase dentro del
proceso de seleccion, y se realiza una vez que el candidato ha superado
satisfactoriamente las etapas previas, como la verificacion de referencias,
entrevistas exploratoria y técnica, pruebas técnicas y psicotécnicas, visita
domiciliaria (cuando aplica) y exdmenes médicos de ingreso.
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Este encuentro suele ser llevado a cabo por miembros del nivel directivo,
gerencia general o jefes de drea con capacidad decisoria sobre la
contratacion.

@ Caracteristicas

> Participa generalmente el Gerente general, Directivos, Lider de talento
humano o psicdlogo organizacional (opcional). y en algunos casos, un
socio o alto ejecutivo.

» Se aplica para tomar la decisién final sobre la vinculacion del candidato,
evaluando no solo su perfil técnico y profesional, sino también su alineaciéon
con la cultura organizacional, los valores, la vision y los objetivos estratégicos
del drea de ocupacién y de la empresa.

» Es formal y decisiva ya que tiene un tono mds institucional y puede influir
directamente en la oferta laboral.

» Muchas veces funciona como un espacio de negociacion ya que puede
incluir la revisidon de condiciones contfractuales, beneficios, horarios y salario.
Es la Ultima oportunidad de validacion pues se aclaran dudas finales, tanto
por parte del entrevistador como del candidato.

Actividad dos.
1. Pruebas Psicotécnicas y Técnicas.

Son herramientas fundamentales utilizadas en los procesos de seleccion para
valorar de forma objetiva las competencias de los candidatos, mdas alld de lo
expresado en la hoja de vida o en la enfrevista.

Por un lado, las pruebas psicotécnicas permiten evaluar caracteristicas
psicoldgicas, emocionales y cognitivas, como la personalidad, aptitudes
intelectuales, habilidades blandas, capacidad de adaptaciéon, razonamiento
I6gico, toma de decisiones, manejo del estrés y compatibilidad con la cultura
organizacional.

Estas pruebas ayudan a prever cdmo serd el comportamiento del candidato en
el entorno laboral, su capacidad para relacionarse con ofros y su potencial de
desarrollo dentro de la empresa.

Por ofro lado, las pruebas técnicas miden el nivel de conocimiento y dominio de
las competencias técnicas propias del cargo, incluyendo habilidades précticas,
procedimientos especificos, manejo de herramientas o software, y aplicaciéon de
conocimientos en escenarios reales o simulados.

Estas pruebas pueden presentarse en forma de cuestionarios, estudios de caso,
ejercicios prdcticos o simulaciones, y son claves para determinar si el candidato
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puede desempenar adecuadamente las funciones del puesto desde el punto
de vista operativo o profesional.

Ambos tipos de pruebas son complementarios y permiten tomar decisiones de
seleccion mds acertadas, al proporcionar evidencia objetiva y medible sobre la
idoneidad del candidato tanto en lo técnico como en lo comportamental.

A. Pruebas Psicotécnicas:

@ Pruebas de personalidad: Evalian rasgos estables del cardcter del
candidato, tales como responsabilidad, estabilidad emocional,
extroversidon o introversién, empatia. honestidad

Ejemplo: Test de los Cinco Grandes Rasgos de Personalidad (Big Five).

@ Pruebas de liderazgo. Evaluan el estilo de liderazgo predominante del
candidato, asi como su capacidad para influir, motivar y guiar a ofros.
También miden su habilidad para tomar decisiones efectivas bajo presion.

Ejemplo: Cuestionarios de liderazgo situacional o test de competencias
directivas.

% Pruebas de trabajo en equipo: Miden la capacidad del candidato para
colaborar con ofros, resolver conflictos, comunicar efectivamente y
aportar en ambientes grupales

Ejemplo: Dindmicas de grupo evaluadas por observadores o pruebas de
comportamiento grupal.

@ Pruebas de adaptacion o flexibilidad: Evalian cémo reacciona el
candidato frente al cambio, la incertidumbre o la necesidad de aprender
nuevas habilidades.

Ejemplo: Cuestionarios de tolerancia a la ambigUedad o fests de inteligencia
emocional.

% Pruebas de competencias laborales: Disenadas para valorar habilidades
blandas especificas segun el perfil del cargo pensamiento critico
comunicacion asertiva, orientaciéon al cliente, planeacion y organizaciéon

B. Pruebas Técnicas y de Conocimientos: Estas pruebas estdn orientadas a

evaluar los conocimientos tedricos y practicos que el candidato debe poseer
para desempenar adecuadamente el cargo.
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Ejemplo: Prueba escrita de normas contables para un auxiliar contable.

% Evaluaciones prdcticas: Son ejercicios disehados para que el candidato
demuestre su dominio en tareas propias del cargo.

Eijempilo:

v" Un programador resolviendo un ejercicio de codificacién.
v" Un operario utilizando maquinaria en condiciones controladas.
v" Un vendedor haciendo una simulacion de atencién al cliente.

% Pruebas de conocimientos generales o légicos: Son pruebas de
razonamiento verbal, numérico y abstracto como comprension lectora y
resoluciéon de problemas bdsicos.

Ejemplo: Prueba de I6gica matematica para cargos administrativos.

% Simulaciones o Ejercicios de Resolucion de Problemas: Estas actividades
buscan recrear situaciones reales del entorno laboral para observar cémo
el candidato actuaria en circunstancias similares.

@ Tipos comunes: Estudios de caso (casos prdcticos) role-playing. juego de
roles), dindmicas grupales

Ejemplo: Resolver en grupo una tarea con recursos limitados y presentar una
solucidn conjunta, centros de evaluacion (Assessment Center)

% Método integral: Combina varias técnicas de evaluacidén entrevistas,
simulaciones, pruebas técnicas y psicotécnicas) para observar multiples
competencias en diferentes contextos.

Actividad tres

Visita domiciliaria: La visita domiciliaria en el proceso de seleccién de personal
es una evaluacion readlizada en el hogar del candidato con el fin de conocer su
entorno familiar, social y condiciones de vida. Su objetivo es validar la
informacion suministrada en el proceso de seleccidon y evaluar aspectos
personales que puedan influir en su desempeno laboral.

A. Objetivos de la Visita Domiciliaria
@ Corroborar la veracidad de la informacién brindada por el candidato.

@ Evaluar su entorno familiar, social y econdmico.
% ldentificar condiciones que puedan afectar su estabilidad laboral.
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@ Verificar hdbitos de organizacion y convivencia.

B. Aspectos Evaluados en la Visita Domiciliaria

] 8] 8 7

Condiciones de vivienda: Tipo de vivienda (propia, arrendada, familiar),
estado general de la vivienda y ubicacion.

Entorno familiar y social: Composicion del nUcleo familiar, dependientes
econdmicos y dindmica familiar.

Hadbitos y estilo de vida: Orden y organizacion del hogar, costumbres y
valores personales.

Verificacion de Informacion: Confirmacion de datos personales vy
laborales, validacién de referencias personales.

C. Cuando se aplica la Visita Domiciliaria:

%]

%3

Aplica para cargos de confianza y alto nivel (directivos, financieros,
seguridad), en cargos que manejan informacion sensible o recursos de Ia
empresa.

Cuando la empresa busca asegurar estabilidad y responsabilidad del
candidato.

En resumen, la visita domiciliaria es una herramienta complementaria en la
seleccion de personal que permite a las empresas tomar decisiones mds
informadas sobre la contrataciéon, asegurando la idoneidad y estabilidad del
candidato.

Actividad cuatro.

Exdmenes Médicos Ocupacionales de Ingreso

A.

Concepto:

Son evaluaciones clinicas realizadas a los candidatos antes de formalizar su
contratacién, con el fin de determinar si estdn en condiciones fisicas y mentales
adecuadas para desempenar las funciones del cargo al que aspiran, de
acuerdo con los riesgos laborales asociados.

a9’

RR

Objetivos:

Verificar el estado de salud general del candidato.

Identificar condiciones preexistentes que puedan agravarse con el
trabajo.

Evaluar la aptitud médica frente a los riesgos especificos del cargo.
Cumplir con la normatividad legal en salud ocupacional y seguridad
laboral.
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@ Establecer una linea base del estado de salud del trabajador al momento
del ingreso.

C. Tipos de exdmenes médicos de ingreso:
Valoracion médica general:

% Revision de antecedentes médicos y familiares

% Evaluacion fisica completa (peso, talla, presion arterial, etc.)

% Deteccion de enfermedades o limitaciones que interfieran con el
trabajo

Exdmenes especificos segin el perfil del cargo:

Se aplican de acuerdo con los riesgos ocupacionales identificados en la
evaluaciéon de riesgos del puesto. Pueden incluir:

Audiometria: para exposicion a ruido

Espirometria: para exposicién a polvos, gases o vapores

Exdmenes visuales: agudeza visual, visibn cromdtica, etc.

Exdmenes osteomusculares: si hay esfuerzo fisico o posturas prolongadas
Exdmenes psicologicos o neuropsicolégicos: si el cargo implica alta
carga emocional o toma de decisiones criticas

@ Paraclinicos: hemogramas, perfil lipidico, glicemia, etc., si aplica

A___Y

Certificacion de aptitud médica laboral:

Al final del examen, se emite un concepto médico que puede ser:
@ Apto

@ Apto conrestricciones

@ No apto

Resultado de la Evaluacion

Al finalizar esta fase, se seleccionan los candidatos que mejor se ajustan al perfil
del puesto y pasan a la decisién de contratacion.

4. Documentos Clave en el Proceso de Selecciéon de Personal

a.

Descripcion del Puesto: Documento que detalla las responsabilidades, tareas,
competencias requeridas y condiciones del puesto incluye el Perfil del
Candidato que establece especificaciones sobre las cualificaciones,
experiencia, habilidades y caracteristicas personales ideales para el puesto.
(ver proceso reclutamiento)
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Anuncio de Vacante: Publicacion que comunica la disponibilidad del puesto,
generalmente difundida en portales de empleo, redes sociales y otros
medios. (ver proceso reclutamiento)

Hoja de vida y Solicitudes de Empleo: Documentos proporcionados por los
candidatos que resumen su formacion, experiencia laboral y habilidades.
(ver proceso reclutamiento hoja de vida)

Cuestionarios y guias de entrevista: Son herramientas utilizadas para evaluar
de manera estructurada a los candidatos durante el proceso de seleccion.

@ Cuestionarios: Listado de preguntas y temas a abordar durante las
enfrevistas para evaluar la idoneidad del candidato. Permiten recopilar
informacién sobre conocimientos, competencias, experiencias vy
habilidades mediante preguntas cerradas o abiertas.

» Caracteristicas:

Son herramientas utilizadas durante el proceso de entrevista para guiar la
evaluacién del candidato de manera estructurada y objetiva.

Incluyen un conjunto de preguntas cerradas, abiertas o mixtas organizadas
por temas clave que permiten explorar la idoneidad del aspirante en relacion
con el perfil del cargo.

Estas preguntas buscan recopilar informacién especifica sobre:

Conocimientos técnicos: Saber si el candidato domina los conceptos,
herramientas o procedimientos requeridos para el cargo.

» Ejemplo: sQué sistemas informdticos has utilizado para gestionar
inventarios?

Experiencia laboral: Identificar si ha enfrentado situaciones similares a las del
puesto ofrecido.

» Ejemplo: Cuéntame sobre un proyecto en el que hayas tenido que
resolver un conflicto dentro del equipo.

Competencias laborales: Evaluar habilidades como liderazgo, trabajo en
equipo, toma de decisiones, orientacion al cliente, entre otras.

» Ejemplo: 3Cémo manejas la presion cuando hay varios plazos por
cumplir?g

Habilidades blandas: Indagar en la comunicacién, empatia, adaptabilidad,
resoluciéon de problemas, etc.
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» Ejemplo: 3Qué haces para mantener buenas relaciones con tus
companeros?e

v" Valores y motivaciones: Explorar qué tan alineado estd el candidato con la
cultura organizacional.

» Ejemplo: 3Qué aspectos valoras mds de un entorno de trabajo?

v Disponibilidad y condiciones laborales: Confirmar datos clave como horarios,
movilidad, expectativas salariales o disponibilidad para empezar

» Ejemplo: sEstds dispuesto/a trabajar en jornada mixta o por turnos?

Importancia: Estos cuestionarios permiten comparar de forma equitativa a todos
los candidatos, identificar fortalezas, debilidades y factores diferenciadores, asi
como apoyar la toma de decisiones en la etapa final del proceso de seleccion.
También fortalecen la trazabilidad del proceso y disminuyen los sesgos.

% Guias de entrevista:

@ Son instrumentos estructurados que orientan al entfrevistador durante el
proceso de entrevista de seleccion, asegurando que todos los candidatos
sean evaluados de forma objetiva, uniforme y alineada con el perfil del
cargo.

@ Estas guias permiten recopilar informacion relevante sobre competencias,
comportamientos, logros y actitudes, facilitando una toma de decisiones
mAs precisa.

@ Estas fases garantizan que el proceso de entrevista sea completo,
respetuoso, y que brinde informacién suficiente para seleccionar al mejor
candidato. (ver entrevistas para mejorar comprension)

e. Base de datos:

@ Concepto: Es un registro organizado y estructurado que relne toda la
informacion relevante de los aspirantes que han sido evaluados en el
proceso de seleccion para ocupar una vacante especifica.

Este sistema de almacenamiento de informacién es una continuacién y
ampliaciéon de la base de datos generada en las fases de reclutamiento y
preseleccion, ya que a los datos iniciales (como hoja de vida, formacion,
experiencia y referencias), se le agregan nuevos campos e informacion
producto de las etapas de seleccién, tales como los resultados de entrevistas,
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pruebas técnicas, pruebas psicotécnicas, visita domiciliaria y exdmenes médicos
de ingreso.

Esta evolucidon permite realizar comparaciones objetivas entre perfiles, tomar
decisiones informadas basadas en evidencia, y asegurar la trazabilidad y
transparencia de todo el proceso de seleccion.

% Objetivos

Registrar los avances y resultados de cada candidato en la etapa de
seleccion.
Facilitar el andlisis comparativo entre aspirantes con base en criterios
objetivos.

Garantizar avance, trazabilidad y transparencia en la evaluacion de
competencias.

Apoyar la toma de decisiones para contratacion.

Documentar el historial del proceso de seleccidén para alimentar la historia
laboral.

Sistematizar la informacion y el cumplimiento de los principios de archivo y
confidencialidad del drea de Talento Humano.

vV VV V V V¥V

@ Recomendaciones para su gestion

Mantener la base actualizada y con respaldo seguro.

Asegurar la proteccion de datos personales conforme a la Ley de Habeas
Data.

Permitir el acceso solo a personal autorizado del drea de Talento Humano.
Clasificar por proceso, cargo o fecha para facilitar busquedas.

Integrar con el expediente del trabajador en caso de contratacion.

VVYVY VYV

% Herramientas para estructurar una base de datos

Son los recursos técnicos, aplicaciones o sistemas utilizados para disenar,
estructurar, crear, gestionar y mantener bases de datos de forma eficiente. Estas
permiten organizar la informacion, definir relaciones entre datos, facilitar el
acceso y garantizar su integridad y seguridad.

En otras palabras, son instrumentos digitales que ayudan a tfransformar datos en
estructuras organizadas y Utiles para la toma de decisiones.

» Diseno y modelado:

v" MySQL Workbench, Lucidchart, Draw.io — Para crear el esquema
visual (tablas, relaciones).
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Gestores de bases de datos (SGBD):
v MySQL, PostgreSQL, SQLite, SQL Server, Oracle — Para crear y
administrar la base de datos.
Recoleccion y organizacion de datos:
v" Excel, Google Sheets, Airtable — Para preparar y limpiar los datos
antes de ingresarlos.
Lenguaje de base de datos:
v" SQL — Para crear estructuras y manipular datos.
ORM (Mapeo Objeto-Relacional):
v" Django ORM, SQLAIchemy, Sequelize — Para trabajar la base de
datos desde codigo.

Estructura sugerida de la base de datos Seleccion de candidatos: A
continuacién, se sugiere la estructura de la base de datos.

Estructura sugerida de la base de datos Seleccidon de candidatos

Campo Descripcidn ﬂ

Cédigo o ID del candidato Identificador vniceo porc‘ﬂ
seguimientfo.

Segun documentos de

Nombre completo identidad. “

Cargo al que aplica

Nombre del puesto en proceso
de seleccion.

Fecha de postulacién

registro.

Fecha de entrevista

Dia en

Para control de antigbedad delﬂ
entrevista. ]

que se realizd Ic‘

Resultado entrevista inicial

Calificacion y observaciones del
entrevistador.

Resultado prueba técnica

Puntuacidn o nivel alcanzado en
conocimientos técnicos.

Resultado prueba psicotécnica

Informe general sobre
personalidad, aptitudes v
competencias blandas. Perfil
psicoldgico, fortalezas v

observaciones relevantes.

Visita domiciliaria

hallazgos clave si aplica.

Examen médico de ingreso

Aprobado/no aprobado v

Estado (realizada/no realizada) yﬂ
observaciones generales. “

En entrevista, en pruebas,

Estado del proceso seleccionado, descartado,
recomendado, etc.

Notas relevantes sobre

Observaciones desempefio (o] aspectos a

considerar.

Responsable de seguimiento

Nombre del auxiliar o analista

encargado.
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f. Carpeta Apertura de Historia Laboral Proceso de Seleccion Fisica y/o Digital

% Concepto
Es la organizacion formal de la documentacion de los candidatos que han

superado la etapa de preseleccion y estdn siendo evaluados en procesos mas
profundos como entrevistas, pruebas, visitas y exdmenes. Esta carpeta forma
parte inicial del expediente laboral del futuro trabajador que se contrate y
vincule.

% Objetivo

Tener centralizada, ordenada y disponible la documentacion necesaria para
confinuar el proceso de seleccion, confratacion y vinculacion. Garantiza
trazabilidad, transparencia y cumplimiento normativo.

% Estructura de la carpeta:

» Portada o cardtula: (importante ver proceso de reclutamiento vy
preseleccion de candidatos.

> Indice de documentos: Igual ver reclutamiento y preselecciéon para facilitar
la verificacion de contenidos

» Documentacion del proceso: Importante ver proceso de reclutamiento y
preseleccion de candidatos, en la carpeta fisica o inicio o apertura de la
historia laboral se adicionan los siguientes:

v Informe corto y reporte de verificacion de referencias y antecedentes, que
contenga la validacién vy verificacion de certificaciones laborales vy
recomendaciones (Ver y recordar segunda fase del proceso de seleccion)

v" Formatos diligenciados de entrevistas, pruebas, visitas y exdmenes médicos:
Estos documentos permiten valorar el desempeno del aspirante con base en
criterios establecidos y garantizan la transparencia del proceso.

Se deben archivar los formatos completos y debidamente diligenciados que
evidencian la participacion del candidato en cada etapa del proceso de
seleccidon como:

o Entrevistas individuales o por competencias (con sus respectivas matrices
de evaluacion).

o Resultados y observaciones de las pruebas técnicas y psicotécnicas.

o Informes o actas de visita domiciliaria.
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v Resultado de exdmenes médicos de ingreso:
% Este documento es emitido por una enfidad autorizada en salud
ocupacional y determina si el candidato es apto o no apto para
desempenar las funciones del cargo en condiciones seguras.

% Debe incluir la firma del profesional responsable, la fecha de realizaciéon y
observaciones relevantes sobre la salud fisica o mental del aspirante que
puedan requerir seguimiento o adaptaciéon del puesto.

% Su inclusion en la carpeta es fundamental para cumplir con la
normatividad en seguridad y salud en el trabajo, y evitar riesgos legales o
laborales posteriores a la vinculacién.

g. Informe corto de selecciéon de candidatos

% Concepto: Documento breve que resume el acompanamiento y
resultados obtenidos en la fase de selecciéon por parte del auxiliar de
talento humano. Refleja las acciones ejecutadas, los instrumentos
utilizados y las observaciones clave.

% Obijetivo: Evidenciar las actividades apoyadas durante el proceso de
seleccion, mostrar el avance de los candidatos y aportar a la toma de
decisiones para la contratacion.

% Estructura sugerida
» Encabezado: (ver informe reclutamiento y preseleccion).

Nombre de la empresa simulada.
Area de Talento Humano.
Proceso seleccion de candidatos.
Vacante nombre del cargo.

Jefe solicitante nombre y cargo.
Actividades realizadas.
Dificultades y/o novedades presentadas.
Conclusiones.

Recomendaciones.

Fecha de elaboracién.

Nombre del auxiliar.

O 00O O0OOOOOOODO o

» Actividades realizadas:
A continuacion, se presenta una matriz con las posibles actividades que se

apoyaron y redlizaron a manera de ejemplo, incluye actividad, fecha
hipotética, tipo de apoyo, resultados y observaciones.
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.. . . Resultados /

Actividad Fecha Tipo de apoyo brindado Observaciones ‘
Aplicacion Al 4 59005 || COOIdinacion Y1110 candidatos evaluados
pruebas técnicas calificacion inicial
Aplicacion de Acompanamiento Se identificaron perfiles
pruebas 14/05/2025 omp . P

S logistico y andlisis compatibles
psicotécnicas
Reollzqaon de 15/05/2025 Apoyo en agenda y||é . candidatos
entrevistas observacion preseleccionados
Visitas domiciliarias || 16/05/2025 Revision de condiciones Todas satisfactorias
del entorno
Exo.menes meédicos 17/05/2025 Verificacién de 5 candidatos aptos
de ingreso resultados
» Dificultades o novedades
v Por ejemplo, un candidato canceld su enfrevista por motivos personales.
v Otro ejemplo es que en algunos casos se reprogramaron pruebas por
inconvenientes técnicos.
» Conclusiones: Algunos ejemplos serian.
v Se brindd apoyo en todas las actividades programadas de seleccion.
v Se identificaron perfiles con alta coincidencia con el perfil requerido.
v Se garantizé trazabilidad y organizacién documental del proceso.
» Recomendaciones: Algunos ejemplos serian.
v Reforzar el acompanamiento en entrevistas virtuales para candidatos en
otras ciudades.
v Implementar rdbricas estandarizadas para entrevistas y pruebas.
v Mejorar la logistica para pruebas en simulténeo.
» Nombre completo, Cargo: Auxiliar de Talento Humano Firma y fecha.
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PROCESO DE CONTRATACION Y VINCULACION DE PERSONAL

- EE - !
w r CONTRATOCONTRATION
| ' (|

4 CONRATO INDEFINADO] ‘ CONTRATO TEMPURAL
CONTRATO I =2 ' CONTRATO

ES ! ; i -

CONTRATO
POR OBRA

@.@

CONTRATO

Imagen creada por: Chat Gpt
1. ¢(Qué es la Contratacion y Vinculacién de Personal?

En el contexto laboral colombiano, contratacién y vinculacién son conceptos
relacionados, pero no son lo mismo.

En términos generales la contratacion y vinculacion de personal es el proceso
mediante el cual una organizacion formaliza la incorporaciéon de un nuevo
empleado, estableciendo las condiciones laborales y asegurando su integracion
efectiva al entorno de trabajo. Este proceso es crucial para garantizar que el
nuevo miembro comprenda sus responsabilidades, se adapte a la cultura
organizacional y contribuya al logro de los objetivos empresariales.

2. Objetivos de la Contratacién y Vinculacién de Personal

% Formalizar la relacién laboral enfre el empleado y la empresa, definiendo
derechos y obligaciones de ambas partes.

@ Asegurar la comprension por parte del nuevo empleado de sus funciones,
responsabilidades y expectativas del puesto.

% Facilitar la integracién del empleado al equipo de trabajo y a la cultura
organizacional.

@ Proveer la formacion inicial necesaria para que el empleado desempene

eficazmente sus tareas desde el inicio.
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3. Ventajas de un Proceso de Contratacion y Vinculacion Eficiente

% Reduccion del tiempo de adaptaciéon: Un proceso bien estructurado
permite que el nuevo empleado se adapte rdpidamente a su rol y al
entorno laboral.

% Incremento de la productividad: Al comprender claramente sus funciones
y recibir la formacién adecuada, el empleado puede contribuir
eficazmente desde el comienzo.

% Mejora del clima laboral: Una integraciéon adecuada fomenta relaciones
positivas entre el nuevo empleado y el equipo existente.

@ Disminucion de la rotacion de personal: Un proceso de vinculacion efectivo
aumenta la satisfaccion y el compromiso del empleado, reduciendo la
posibilidad de desvinculaciéon temprana.

A continuacion, se explica claramente la diferencia entre ambos:
4. Contratacion de personal

A. Concepto: Es el proceso legal y administrativo mediante el cual se formaliza
larelacion laboral enfre un trabajador y una empresa u organizaciéon. Implica
la firma de un contrato y el cumplimiento de todos los requisitos legales.

B. Objetivo: Cumplir con la normatividad laboral y formalizar legalmente la
relacion de trabajo.

C. Actividades:

@ Revisibn de documentos del candidato seleccionado.

% Firma del contrato de trabajo.

@ Registro en planillas de ndmina.

@ Asignacion de salario, tipo de contrato, jornada laboral, etc.

5. Vinculacion de personal

A. Concepto: Es el proceso de integracion del trabajador a la empresa después
de la contratacion formal. Abarca aspectos humanos, culturales vy
organizacionales, y se enfoca en facilitar la adaptacion del nuevo empleado
asuroly al entorno laboral.

B. Objetivo: Lograr una adaptacion rdpida y efectiva del nuevo colaborador,
para que pueda desempenarse de forma productiva y comprometida.
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C. Actividades:

]

Afiliacion del trabajador al sistema de seguridad social (salud, pension,

ARL y cajas de compensacion).

|’’’y

D. Tabla resumen

Programacion de Induccion general y especifica.
Bienvenida al equipo de trabajo.

Entrega de elementos de trabajo (uniformes, equipos, herramientas).
Asignacion de un tutor o guia.

Presentacion de reglamentos internos y cultura organizacional.

Concepto

Contratacion

Vinculacion

¢Qué es?

laboral

Formalizacién legal del vinculo

Integracién efectiva del trabajador
ala empresa

(Qué Firma del contrato, afiliaciones, [|Induccidn, entrega de

implica? ||legalidades herramientas, socializacién

¢Quién lo ||Area de talento humano y Area de talento humano y jefes

gestiona?| |juridica inmediatos

¢Cudndo L , L
” Antes del inicio de labores Justo después de la contratacion

ocurre?

6. Tipos de Contratacion

A. Contratacién Directa

a. Descripcion: La empresa incorpora al empleado de manera directa,
gestionando internamente todo el proceso de contratacién y vinculacion.

b. Ventqgjas:

@ Control total sobre el proceso y las condiciones laborales.
% Fortalecimiento de la cultura organizacional, al gestionar directamente la
integracion del empleado.

c. Desventaqjas:

% Mayor carga administrativa para la empresa.
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% Responsabilidad completa en aspectos legales y de cumplimiento
normativo.

B. Contratacion a través de Terceros (Outsourcing)

a. Descripcion: La empresa externaliza el proceso de contratacion a una
agencia o proveedor de servicios especializados, que se encarga de
seleccionar y contratar al personal.

b. Ventaqjas:

% Reduccion de la carga administrativa para la empresa.
% Acceso a expertos especializados en seleccion y contratacion.

c. Desventaqjas:

% Menor control sobre el proceso y las condiciones laborales.
% Posible desconexion del empleado con la cultura y valores de la empresa.

C. Contirato laboral

Es un acuerdo formal entre un empleador y un frabajador mediante el cual este
Ultimo se compromete a prestar un servicio personal bajo subordinacion, a
cambio de una remuneracion.

a. Tipos de contrato: En Colombia, el Cédigo Sustantivo del Trabajo establece
varios tipos de contratos laborales, cada uno con caracteristicas vy
condiciones especificas. A continuacion, los principales:

1. Contrato a Término Indefinido

A. Concepto: No tiene una fecha de finalizacién establecida.

B. Caracteristicas:

]

Permanece vigente hasta que el frabajador renuncie o sea despedido
por una causa justificada.

Debe ser formalizado por escrito.

Da acceso a prestaciones sociales, vacaciones, seguridad social y prima
de servicios.

@ Si hay despido sin justa causa, el empleador debe pagar indemnizacion.

|y

2. Contrato a Término Fijo
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A. Concepto: Tiene una duracién previamente establecida (mdximo 3 anos,

renovable).
Caracteristicas:

@ Debe constar por escrito.

@ Puede ser renovado indefinidamente, pero si supera un ano, la
terminacion debe notificarse con 30 dias de anticipacion.

@ Si el empleador despide al trabajador sin justa causa antes del
vencimiento, debe indemnizar con los salarios pendientes hasta la
finalizacion del contrato.

3. Contirato por Obra o Labor

A.

A. Concepto: Su duracion estd determinada por la finalizacion de una tarea

o proyecto especifico.

B. Caracteristicas:

Termina automdaticamente cuando la obra o labor contratada finaliza.
No tiene una fecha de finalizacién exacta, depende del desarrollo del
trabajo.

El empleador debe pagar prestaciones sociales y seguridad social.
Puede haber indemnizacion si se despide sin justa causa antes de
terminar la obra.

a9’
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4. Contrato de Trabajo Ocasional, Accidental o Transitorio

Concepto: Es un confrato de corta duracion (méximo 30 dias) para labores
no relacionadas con la actividad habitual de la empresa es decir que este
fipo de contfrato no corresponde a las labores permanentes de la empresa,
sino que surge para atender eventualidades o situaciones imprevistas, tales
como reemplazos temporales, apoyo en actividades puntuales o
cumplimiento de tareas excepcionales.

Caracteristicas:

8

No da derecho a prestaciones como vacaciones o prima, pero si a
seguridad social.

Se usa en eventos especificos o necesidades urgentes de personal.

No excede de un mes de duracion.

Se ejecuta por una necesidad especifica y no habitual,

Su naturaleza es exiraordinaria respecto a las actividades normales del
empleador.

|{a’x’ay
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E. Contrato de Aprendizaje

A. Concepto: Es un acuerdo celebrado entre un empleador y un aprendiz,
generalmente vinculado a una institucion educativa como el SENA, que se
desarrolla en un entorno formativo o laboral. Los aprendices tienen derecho
a recibir una cuota de sostenimiento, siempre que cumplan con los
siguientes requisitos: estar activos en la etapa lectiva o productiva y no
contar con ofra fuente de ingresos significativa.

B. Caracteristicas:

w0
%)
%)

w0
%)

No genera una relaciéon laboral formal.

Se otorga un apoyo de sostenimiento mensual, no salario.

La etapa lectiva tiene una duracion aproximada de nueve meses para
los programas técnicos y de hasta dos anos para los programas de nivel
tecndlogo.

La etapa productiva tiene una duracién es de seis meses.

El empleador debe dfiliar al aprendiz a la seguridad social: durante la
etapalectiva, a una EPS (Enfidad Promotora de Salud), y durante la etapa
productiva, a una ARL (Administradora de Riesgos Laborales).

F. Contrato de Teletrabajo o Trabajo Remoto

A.

B.
%)
%)
%3

%3

Concepto: Es un contrato donde las funciones se realizan fuera de la sede
de la empresa, utilizando herramientas tecnoldgicas.

Caracteristicas:

Puede aplicarse en contratos indefinidos o a término fijo.

Se deben garantizar condiciones adecuadas de trabajo remoto.

El empleador debe asegurar la dfiliacién a seguridad social y riesgos
laborales.

No aplica prestaciones sociales ni prima.

G. Contrato Civil por Prestacion de Servicios (No es un contrato laboral)

A. Concepto: Es un acuerdo entre una persona natural y una empresa para la
ejecucion de un servicio sin subordinacién laboral.
B. Caracteristicas:

%)
%)
%)
%)

No aplica prestaciones sociales ni prima.

La persona contratada no tiene horario fijo ni relacion de dependencia.
El contratista debe dfiliarse y pagar su seguridad social.

No se recomienda para cargos misionales
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Conclusion

La eleccion del tipo de contfrato depende de la duracidon del vinculo, el nivel de
estabilidad que ofrece y las obligaciones tanto del empleador como del
trabajador. En los contratos laborales, se deben garantizar la afiliacion a la
seguridad social, el pago de las prestaciones sociales y la estabilidad laboral.

H. Etapas del Proceso de Contratacion y Vinculacion de Personal

%3

%3

Oferta y Aceptacion: Se presenta la oferta de empleo al candidato
seleccionado y, una vez aceptada, se inicia el proceso de contratacion.

Preparacion de Documentos: Se recopilan y preparan todos los
documentos necesarios para formalizar la relaciéon laboral.

Firma del Contrato: Ambas partes firman el contfrato de trabagjo,
oficializando la incorporacién del empleado a la empresa.

Vinculacion a la empresa: Afiliacion al sistema de seguridad social, caja
compensacion, enfrega de credenciales pertinentes al puesto, entrega
de dotaciéon y elementos de proteccion personal.

I. Documentos Clave en el Proceso de Contratacion y Vinculacion de Personal

A. Expediente o historia laboral que contiene: La historia laboral o expediente
del trabajador se formaliza en la etapa de contratacién y vinculacion,
aunque su apertura inicial de manera no oficial suele iniciarse desde los
procesos de reclutamiento, preselecciéon y seleccion.

Este expediente incluye los documentos recopilados durante las fases de
reclutamiento y seleccion, asi como aquellos generados especificamente en
el proceso de contfrataciéon y vinculacion. Los documentos que incluye son:
(ver instructivo)

YV VVV VY

Perfil del cargo: (ver reclutamiento, preseleccion y seleccién de personal)
Requisicion de personal: (ver reclutamiento, preseleccion y seleccion de
personal)

Vacante: (ver reclutamiento, preseleccion y seleccién de personal)

Hoja de Vida: (ver reclutamiento, preselecciéon y seleccion de personal)
Certificados de idoneidad: (ver reclutamiento, preseleccion y seleccion
de personal)

Informe corto y reporte de verificacion de referencias y antecedentes,
gue contenga: (ver reclutamiento, preseleccién y seleccidon de personal
y ver y recordar segunda fase del proceso de seleccion)

Formatos diligenciados de entrevistas, pruebas, visitas y exdmenes de
ingreso: (ver reclutamiento, preseleccion y seleccién de personal).
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Recordemos que estos documentos permitieron valorar la apftitud y el
desempeno del trabajador con base en criterios previomente establecidos,
garantizando tfransparencia, objetividad y oportunidad en el proceso. Se
deben archivar los formatos completos y debidamente diligenciados que
evidencien su participacidon en cada etapa del proceso de seleccion.
como:

Entrevistas individuales o por competencias (con sus respectivas matrices de
evaluacion).
Resultados y observaciones de las pruebas técnicas y psicotécnicas.

In

formes o actas de visita domiciliaria.

Resultado de exdmenes médicos de ingreso: Este documento que fue
emitido por una entidad autorizada en salud ocupacional la cual determino
que el frabajador es Apto para desempenar las funciones del cargo en
condiciones seguras.

>

>

vV V¥V
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Contrato de Trabajo: Segun el acuerdo legal, términos y condiciones de
la relaciéon laboral, como funciones, horario, remuneracion y politicas de
la empresa.

Documentos de Identificacién: Copias de documentos oficiales del
empleado, como cédula de ciudadania, pasaporte o licencia de
conducir.

Certificados de Estudios y Experiencia: Documentacién que acredita la
formacién académica y la experiencia laboral previa del empleado.
Listado de los Beneficiarios: Informacién sobre las personas designadas
por el empleado para recibir beneficios, como seguros o prestaciones en
caso de eventualidades.

Antecedentes si aplica:

Pasado Judicial — Certificado de Antecedentes Penales

Certificado de Antecedentes Fiscales

Certificado de Antecedentes Disciplinarios

Declaracién de Bienes y Rentas solo para el sector publico

Afiliaciones al sistema de seguridad social y caja de compensacién
familiar: Para dofiliar a un nuevo trabajador en Colombia a la Caja de
Compensacion Familiar, EPS, ARL, fondo de pensiones y para el proceso
de carnetizacion, se requiere una serie de documentos que garanticen la
correcta inscripcion y cumplimiento de la normatividad laboral. A
continuacién, se detalla por entidad:

Documentos generales requeridos para Todas las Afiliaciones:

Copia de la cédula de ciudadania ampliada al 150%.

Formato de dfiliacion del trabajador diligenciado (cada entidad tiene su
propio formato).

Certificado de nacimiento de los hijos (si va a dfiliar beneficiarios).

Copia del documento del conyuge o companero(a) permanente (si se
desea afiliarlo como beneficiario).
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v Registro civil de matrimonio o declaracién de unién marital de hecho
(cuando aplique).

v Certificacion bancaria (para pagos de ndmina, si aplica).

v Foto tipo documento (para carnetizacion o base de datos).

% Para dfiliacion a la EPS (Entidad Promotora de Salud):

v" Copia de la cédula del trabajador.

v" Formulario de dfiliacién a la EPS.

v" Datos de beneficiarios (si se afilian).

v" Copia de cédulas de beneficiarios mayores de edad vy registro civil de
hijos.

» Para dfiliacion a la ARL (Administradora de Riesgos Laborales):

Copia de la cédula del frabajador.

Formato de dfiliacion a la ARL (con nivel de riesgo del cargo).

Contrato de trabajo o constancia de vinculacion laboral.
Cargo y funciones del trabajador.

AN N NN
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% Para dfiliacion a pension (Colpensiones o fondo privado):

Copia de la cédula del frabajador.

Formato de vinculacion o traslado (segun corresponda).
Si ya esta dfiliado, certificado del fondo actual.
Declaracién de grupo familiar si se requiere.

SN

2
*

Para dfiliacion a Caja de Compensacion Familiar:

Copia de la cédula del frabajador.

Formulario de afiliacién a la caja.

Documentos de beneficiarios (hijos, conyuge).

Certificados de estudio de hijos mayores de 12 anos (si se va a mantener
la afiliacion).

SN

. Para carnetizacién y credenciales (si aplica):

» Foto reciente tipo documento (fondo blanco).

» Copia de la cédula.

» Informacion bdsica (nombre completo, cargo, drea, grupo sanguineo).

. Reporte o acta de entrega de:

@ Dotacién o ropa de trabajo si aplica.
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Elementos de proteccion personal.
Herramientas y equipos especificos para realizaciéon de trabagjo vy
funciones.

. Reporte para programacién de Induccion y capacitacion inicial.

Este reporte tiene como finalidad informar a los responsables del proceso de
induccion y capacitacion inicial sobre la necesidad de programar dichas
actividades. Su objetivo es establecer las fechas, jornadas y temas que
deben ser cubiertos, de acuerdo con la planificacion del drea de talento
humano.

Informe corto de resultados de contratacion y vinculacion de trabajadores.

Aqui se presenta una estructura sugerida para el Informe Corto de
Contratacion y Vinculacion (ver reclutamiento, preseleccién y seleccion de

personal)

@ Datos generales del candidato

o Nombre completo

o Documento de identidad

o Cargo al que fue seleccionado

o Fecha de inicio prevista

@ Proceso de seleccion

o Fecha de enftrevista(s)

o Pruebasrealizadas (técnicas, psicotécnicas, médicas, visitas domiciliarias)
o Resultados resumidos (apto/no apto, observaciones importantes)
o Verificacién de referencias y antecedentes (breve comentario)

]

(o)

o

]

O O O O

Documentacion recibida y verificada

Listado de documentos entregados por el candidato (hoja de vida,
certificados de estudio y experiencia, documentos de identificacion,
antecedentes si aplica)

Confirmacion de autenticidad y vigencia de documentos

Contrato y formalizacion

Tipo de confrato firmado

Fecha de firma del contrato

Condiciones laborales principales acordadas (funciones, horario, salario)
Registro en sistema interno (sistema de gestion de personal, base de
datos, etc.)
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Afiliaciones y registros

Afiliacion a seguridad social (EPS, ARL, pension)
Afiliacion a caja de compensacion familiar
Registro para carnetizacion (si aplica)

Fechal(s) de afiliacion

Entrega de dotacion y elementos

Fecha de entrega

Detalle de dotacién entregada (ropa, elementos de proteccién personal,
herramientas)

Estado o condiciones de los elementos entregados

Induccion y capacitacion inicial
Fecha(s) programadas.

Temas a cubrir

Responsables

Notificacion de asistencia al empleado

Observaciones adicionales

Aspectos importantes para seguimiento o confrol
Recomendaciones para el drea de talento humano o supervisores.

Conclusién
Confirmacion de la correcta vinculacion y cumplimiento del proceso

segun normativa
Firma y datos del auxiliar de talento humano que elaboré el informe.

A continuacién, y para finalizar, se anexa una plantila que resume toda la
documentacion clave del proceso de contrataciéon y vinculacién. Es importante
tener en cuenta que gran parte de esta documentacion se incluye en la
apertura formal del expediente laboral del nuevo trabajador, una vez
formalizada su vinculacion.
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Categoria / Documento

iIncluido en el
expediente? (5//No)

NO

Observaciones

Perfil del cargo

Requisicién de personal

Vacante

Hoja de vida

Certiflcados de Idoneidad

informe  de  verificacion de  relerencias
Jantecedentas

Enfrevistas (con matiices de evaluacién)

Pruebas técnicas y psicotecnicas

Visita domiciliaria

Examenes medicos de ingreso

Confrato de trabajo

Documentos de identificacion

Certiticados de estudios y experiencia

Listado de beneficiarios

|Anfecedenfes pendles, fiscales, disciplinarios (si
aplica)

|Afiliacion EPS

|Afiliacion ARL

Aflliacion pension

Afiliacion caja de compensacion

Carnetizacién y credenclales (sl aplica)

Enfrega de dotacion (si aplica)

Entrega de EPP

Enfrega de heramientas y equipos

Reporte de programacién de  Induccién
lcapacitacion inicial

Informe corto de confratacion y vinculacion

Conclusion

El proceso de contratacion y vinculacion de personal es esencial para garantizar
que los nuevos empleados se integren de manera efectiva y contribuyan al éxito
de la organizacién. Un proceso bien estructurado no sélo formaliza la relacién
laboral, sino que también asegura que el empleado se sienta valorado,
informado y preparado para asumir sus responsabilidades.
prdcticas eficientes en esta etapa es fundamental para construir equipos sélidos
y alcanzar los objetivos empresariales.

Implementar




Proceso de Induccidn de Personal

DE PERSONAL
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Imagen creada por: Chat Gpt
1. ¢{Qué es la Induccién de Personal?

La induccién de personal es un proceso orientado a la integracién exitosa de
nuevos empleados. Se trata de un conjunto de actividades disenadas con el fin
de proporcionar a los recién llegados la informacion bdsica necesaria para
desempenar sus funciones de manera satisfactoria.

2. Objetivos de la Induccién de Personal

Facilitar la integracion del nuevo empleado en la organizacién y su cultura.
Proporcionar la informacién necesaria para que el empleado comprenda
sus funciones y responsabilidades.

Reducir la incertidumbre y ansiedad que puede experimentar el empleado
al incorporarse a un nuevo entorno laboral.

Fomentar un sentido de pertenencia y compromiso con la empresa desde
el inicio.

|y
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3. Ventajas de un Proceso de Induccioén Eficiente

] 8 8 9

Incremento de la productividad: Empleados bien orientados pueden
adaptarse mas rapidamente y ser productivos en menos tiempo.

Mejora en la retencién de talento: Una buena induccién puede aumentar
la satisfaccion laboral y reducir la rotacion de personal.

Reduccidon de errores: Al conocer claramente sus funciones y
responsabilidades, disminuyen las posibilidades de cometer errores.

Mejora del clima laboral: Empleados que se sienten bienvenidos vy
apoyados contribuyen a un ambiente de frabajo positivo.

4. Tipos de Induccion

A.

Induccion General

a. Descripcion: Proporciona al nuevo empleado informacion sobre la

vv T

>
>

Et

A.

B.

organizacion en su conjunto, incluyendo su historia, mision, vision, valores,
politicas y estructura organizacional.

Ventajas:

Comprension global de la empresa.
Facilita la integracién del empleado en la cultura organizacional.

Induccién Especifica

Descripcion: Se cenfra en el puesto de trabajo especifico del empleado,
detallando sus  funciones, responsabilidades, procedimientos vy
expectativas.

Ventajas:

Claridad en las tareas y responsabilidades.
Reduccidén de la incertidumbre y aumento de la confianza del empleado.

apas del Proceso de Induccién de Personal

Alistamiento y planeacién: Antes de la llegada del nuevo empleado, se
preparan los materiales y se planifican las actividades de induccion.
Bienvenida e Introduccion: El primer dia, se da la bienvenida al empleado,
se le presenta al equipo y se le proporciona una vision general de la
empresa.

Induccion General: Se ofrece informacién sobre la organizaciéon, su
cultura, politicas y procedimientos generales.
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D.

Induccion Especifica: Se detallan las responsabilidades del puesto, se
presentan las herramientas y recursos necesarios y se establecen
expectativas claras.

Seguimiento y Evaluacion: Se monitorea el progreso del empleado, se
ofrecen retroalimentaciones y se realizan ajustes en la induccion si es
necesario.

6. Ejemplo Practico: Implementacion de un Programa de Induccién Eficaz

Una empresa decide mejorar su proceso de vinculacion implementando un
programa de inducciéon estructurado:

a.

Bienvenida formal: El primer dia, el nuevo empleado es recibido por su
supervisor y el equipo de recursos humanos, quienes le brindan una cdlida
bienvenida.

Presentaciéon de la Empresa: Se realiza una sesion informativa sobre la
historia, misién, vision, valores y estructura organizacional de la empresa.

Recorrido por las instalaciones: El empleado es guiado por las diferentes
dreas de la empresa para familiarizarse con el entorno fisico y conocer a
SUS companeros.

Sesiones de Inducciéon: Durante la primera semana, el empleado
parficipa en sesiones que abarcan desde la historia de la empresa hasta
politicas especificas y cultura organizacional.

Capacitacion Especifica: Se ofrecen talleres y sesiones de formacién
relacionados con las funciones especificas del puesto y las herramientas
que utilizard.

Asignacion de un Mentor: Se designa a un empleado experimentado
como mentor para apoyar al nuevo integrante en su proceso de
adaptacion.

Evaluaciones Peridédicas: Se establecen reuniones semanales durante el
primer mes para evaluar el progreso, recibir feedback y ajustar el plan de
induccidn segun sea necesario.

7. Beneficios Obtenidos:

Integracion Rapida: Los nuevos empleados se adaptan mds répidamente
a sus roles y al ambiente laboral.

Mayor Satisfaccion: La percepcién positiva del proceso de induccion
aumenta la satisfaccion y el compromiso del empleado.
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» Reduccidén de Errores: La claridad en las funciones y responsabilidades
disminuye la posibilidad de errores en las primeras etapas del desempeno
laboral.

8. Documentos Clave en el Proceso de Inducciéon de Personal
A. Manual del Empleado (también conocido como Manual de Bienvenida o
Manual de Induccién):

a. Es un documento fundamental en el proceso de integraciéon de los nuevos
trabajadores a la organizacion.

b. Contiene informacién detallada sobre la empresa, incluyendo su historia,
mision, vision, valores, estructura organizacional, normas internas, politicas
instifucionales, procedimientos operativos, beneficios, derechos y deberes
del empleado, asi como las expectativas de comportamiento vy
desempeno.

c. Este manual sirve como una guia prdctica para que el nuevo colaborador
comprenda la cultura organizacional y se adapte mds faciimente a su
entorno laboral.

d. Ademds, promueve una comunicaciéon claray coherente entre la empresa
y sus empleados, fortaleciendo el sentido de pertenencia y alineando los
esfuerzos individuales con los objetivos corporativos.

B. Descripcion del Puesto: Como ya se ha mencionado en los procesos
anteriores es el documento que especifica las responsabilidades, tareas y
competencias requeridas para el puesto. (ver reclutamiento, seleccion y
vinculacion)

C. Plan de induccion:

Es un documento estratégico que define el conjunto de acciones y lineamientos
que deben seguirse para integrar adecuadamente a un nuevo colaborador a
la organizacion.

Su propdsito principal es facilitar la adaptacion del empleado a la cultura,
estructura, normas y funciones de la empresa, asegurando que comprenda
claramente su rol, responsabilidades y el entorno en el que se desenvolverd.

a. Objetivos: Este plan tiene como objetivos:

Reducir el fiempo de adaptacion y curva de aprendizaje del nuevo
empleado.

Mejorar la productividad y el compromiso desde los primeros dias.

Prevenir errores por desconocimiento de procedimientos o normas.
Fomentar el sentido de pertenencia y la identificacion con la empresa.

VVYV V
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b. Diferencias entre Plan, Programa y Cronograma de Actividades de

induccion.

@ Plan de Induccidn

>

Qué es: Es el enfoque general y estratégico que define los objetivos,
recursos, responsables y lineamientos para llevar a cabo la induccion.

Contenido tipico: Objetivos, responsables del proceso, recursos
necesarios, metodologia, politicas y lineamientos.

Funcion: Responde a las preguntas zpor qué, para qué y como se va a
realizar el proceso de induccion.

% Programa de Induccién

>

>

Qué es: Es el desarrollo estructurado de los contenidos temdticos y
actividades que se ejecutardn dentro del marco del plan.

Contenido tipico: Temas a fratar (como mision, cultura organizaciondal,
reglamento interno, procesos del drea, normas de SST, efc.), metodologia
de entrega (charlas, videos, visitas guiadas, etc.), responsables por tema.

Funcidén: Responde a la pregunta squé se va a hacer dentro del plan?

% Cronograma de Actividades

>

o
3

Qué es: Es la planificacion detallada en el tiempo de las actividades que
componen el programa de induccion.

Contenido tipico: Fechas especificas, duracidn, secuencia de
actividades, lugar de ejecucidn, responsable y recursos por actividad.

Funcién: Responde a las preguntas scudndo y quién readliza cada
actividad?

Ejemplo Integrado (Sintesis):

v Plan de Induccién: Define que el objetivo es integrar al nuevo empleado al

equipo, en un proceso que durard una semana y serd liderado por Talento
Humano.

v" Programa de Induccién: Incluye temas como: historia de la empresa,

politicas internas, normas de seguridad, presentacién del equipo, recorrido
por las instalaciones y capacitacion inicial en el cargo.
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v/ Cronograma: Establece que el lunes se verd la historia y politicas, el martes
la SST, el miércoles las dreas de la empresa, etc., asignando responsables y
tiempos.

D. Checklist de Induccioén (Lista de Verificacion del Proceso de Induccion)
@ Qué es: La lista de verificacion es el documento que asegura que se han
cubierto todos los aspectos esenciales durante el proceso de induccion.

Es una herramienta operativa y de control utilizada para asegurar que todos los
aspectos clave del proceso de induccidn han sido ejecutados correctamente.

Esta lista de verificacion detalla, de forma estructurada, los temas, actividades y
documentos que deben ser enfregados, explicados o completados durante Ia
bienvenida e integracién del nuevo colaborador.

El checklist permite a los responsables del proceso (por lo general el drea de
Talento Humano y el jefe inmediato) registrar, hacer seguimiento y validar que
cada etapa se haya cumplido de forma efectiva, garantizando asi una
experiencia de integracion completa, coherente y estandarizada para todos los
empleados.

% ¢Qué incluye habitualmente un checklist de induccion?

» Confirmacion de entrega de documentos (manual del empleado,
reglamento interno, dotacién, entre otros).

Revisidon de politicas organizacionales (normas, horarios,
confidencialidad, cédigo de ética, etc.).

Capacitacion bdasica en seguridad y salud en el trabajo.

Recorrido por las instalaciones y presentacion de dreas clave.
Infroduccion al equipo de tfrabajo y jefe inmediato.

Verificacidon de acceso a sistemas, correo, herramientas de trabaijo.
Firma de actas de recibido y compromisos

VVVVYVY V¥V

% Importancia del Checklist de Induccion

Estandariza el proceso, evitando omisiones.

Facilita la trazabilidad de lo realizado y permite archivar evidencia.

Sirve como soporte documental ante auditorias o revisiones internas.
Aporta al mejoramiento continuo del proceso de induccién, al permitir
identificar fallos o aspectos a reforzar.

VVVY

E. Politicas de Seguridad y Salud: Documentos que informan al empleado
sobre las normativas y procedimientos relacionados con la seguridad en el
lugar de trabajo. (ver competencia medio ambiente y sg ssst)
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F. Cédigo de Conducta (fambién conocido como Cédigo de Etfica y
Conducta)

%@ Qué es: Es un documento formal que establece las normas, principios y
expectativas que deben regir el comportamiento de todos los miembros de
la organizacion, incluyendo directivos, empleados, contratistas y en algunos
casos, proveedores y aliados.

% Objetivo: Su propdsito es guiar la actuacion ética, profesional y coherente
con los valores institucionales en todas las situaciones laborales, promoviendo
un ambiente de respeto, integridad, responsabilidad y cumplimiento.

% ¢Qué incluye un Codigo de Conducta?

Q8 VVV V¥V V V

VVVY

Principios éticos fundamentales (honestidad, respeto, integridad,
equidad).

Comportamientos esperados frente a companeros, clientes, proveedores
y autoridades.

Politicas frente al acoso laboral, inclusidon, discriminacion, corrupcion y
conflictos de interés.

Uso adecuado de los recursos de la empresa.

Mecanismos para reportar comportamientos inadecuados.

Sanciones en caso de incumplimiento.

Importancia del Cédigo de Conducta

Promueve una cultura organizacional sana y tfransparente.
Previene conflictos y comportamientos indebidos.

Sirve como guia para la foma de decisiones éticas.

Apoya el cumplimiento de normas legales y reglamentarias.

G. Actudlizacion expediente laboral: Documentos que se deben incluir en el
expediente laboral del nuevo trabajador

>
>
%3
>

%3

Descripcion del Puesto

Por qué incluiro: Es un documento clave que especifica las
responsabilidades, funciones y competencias del empleado en su cargo.
Es parte fundamental para la gestion del talento y referencia para
evaluaciones y seguimiento.

Checklist de Induccién (Lista de Verificacion)

Por qué incluirlo: Registra formalmente que el trabajador recibié la
induccion completa, con evidencia de entrega de documentos,
capacitaciones y cumplimientos. Sirve para control interno y auditorias.
Politicas de Seguridad y Salud
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» Por qué incluirlas: El trabajador debe conocer y aceptar las normas de
seguridad laboral. Su inclusion asegura que estdn informados y cumple
con requisitos legales en SST.

@ Cédigo de Conducta (Cédigo de Efica y Conducta)

» Por qué incluirlo: Documento que establece normas de comportamiento
y principios éticos, que el trabajador debe conocer y comprometerse a
cumplir. Fundamental para garantizar un ambiente laboral adecuado y
normativo.

H. Informe Global del Proceso de Induccion

@ ¢Qué es? Es un documento que resume y registra de forma clara vy
ordenada el desarrollo, resultados y aspectos relevantes del proceso de
induccidon de nuevos empleados en una organizacion.

% Objetivo
Evaluar y evidenciar como se llevé a cabo la integracién del nuevo
personal, asegurando que se cumplid con los objetivos del proceso y
facilitando la mejora continua.

]

Importancia

Permite verificar que el nuevo empleado recibié la informacién vy
formacién necesaria para su adaptacion.

Facilita el seguimiento y control del proceso por parte del drea de talento
humano.

Sirve como soporte documental para auditorias y revisiones internas.
Ayuda a identificar fortalezas y oportunidades de mejora en el proceso
de induccion.

vVV V 'V

S

¢ Qué incluye?

Datos bdsicos del nuevo empleado y responsables del proceso.
Descripcion breve de las actividades realizadas durante la induccion.
Resultados o evidencias del cumplimiento de los objetivos.
Observaciones y recomendaciones para futuros procesos.

Firma de los responsables que validan el informe.

QA VVVVYV

Importancia:

Facilita la trazabilidad y el control interno del drea de talento humano.
Contribuye al expediente del frabajador, demostrando que se realizd el
acompanamiento adecuado.

Apoya la mejora continua del proceso, permitiendo identificar ajustes
logisticos o de apoyo.

vV VYV
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I. Informe corto de resultados del auxiliar de talento humano

%@ ¢Qué es?
Es un documento breve elaborado por el auxiliar de talento humano al finalizar
su participacion en el proceso de induccidn. No describe el contenido total de
la inducciodn, sino las acciones especificas que el auxiliar ayudd a ejecutar,
coordinar o verificar.

%3

Objetivo: Dejar constancia de las actividades que apoyd o acompand,
destacando su rol operativo, logistico y de seguimiento.

Importancia:

Aporta evidencia documental de la labor del auxiliar en el proceso de
induccioén.

Refuerza la importancia del rol operativo del auxiliar, visibilizando su
participacion.

@ ¢Qué incluye? (ver procesos anteriores)

> Datos generales

o

o
o
(o]
(o]

Nombre del auxiliar

Cargo

Fecha del informe

Nombre(s) del nuevo personal vinculado

Area o dependencia a la que se incorporaron

> Actividades apoyadas: Descripcién concreta de las tareas que apoyd,
como, por ejemplo:

0O 0O 0O 0O OO

Verificacion de asistencia

Entrega de materiales de inducciéon

Acompanamiento en recorridos por instalaciones

Apoyo en la logistica de presentaciones o charlas

Registro de firmas en actas o formatos

Recoleccidon de evaluaciones aplicadas durante la induccion

> Observaciones

(o]
(o]
(o]

Aspectos positivos del proceso apoyado
Dificultades observadas
Sugerencias para proximos procesos

» Conclusion breve

(o]

Balance del apoyo brindado y disposicidon para contribuir en procesos
futuros

> Firma del auxiliar de talento humano
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Conclusion

El proceso de induccion de personal es fundamental para garantizar que los
empleados se integren eficazmente en la organizacion y desempenen sus
funciones de manera opfima. Un proceso bien estructurado no solo facilita la
adaptaciéon del empleado, sino que también contribuye a un ambiente laboral
positivo y al éxito general de la empresa.

PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL

m EVALATTION
Oueun-nnmuo
(ll lthhl BATRBAL AT
AT LI AT ROINIS / Ere mantat

/7/IIIIT|\Q\

) wn x> N e .

Imagen creada por: Chat Gpt
1. ¢(Qué es la Evaluacion del Desempeiio del Personal?
La evaluacion del desempeno es un proceso que ayuda a conocer coémo estd
trabajando un empleado, qué tan bien estd cumpliendo con sus tareas y en qué
puede mejorar. Es una herramienta que permite a la empresa y al trabajador
reflexionar juntos sobre su rendimiento, sus logros y sus dreas de oportunidad.

Este proceso no solo mide el cumplimiento de las responsabilidades, sino que
también reconoce los aportes positivos que hace cada persona al equipo y a la
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organizacion. Ademdas, brinda informacion valiosa para tomar decisiones sobre
promociones, capacitaciones o apoyos necesarios.

2. ;Por qué es importante?

RS R RSE

Permite saber qué tan productiva es una persona en su trabajo.
Ayuda a detectar fortalezas y aspectos por mejorar.

Fomenta la comunicacion entre el jefe y el empleado.

Contribuye al crecimiento profesional y personal del trabajador.
Apoya a la empresa a lograr sus objetivos con equipos mds efectivos.

3. Objetivos de la Evaluacion del Desempeio

%3
%3
%3
%3

Determinar el desempeno de los empleados en sus puestos de trabajo.
Identificar dreas de mejora y necesidades de formacion.

Reconocer y recompensar el rendimiento sobresaliente.

Alinear los objetivos individuales con los de la organizacion.

4. Ventajas de un Proceso de Evaluacion del Desempeiio Eficiente

A. Para el empleado:

%3
%3
%3

Claridad en las expectativas: Conocer lo que la empresa espera de su
desempeno.

Oportunidad de autoevaluacién: Reflexionar sobre su propio rendimiento y
dreas de mejora.

Motivaciéon y compromiso: Sentirse valorado y reconocido por su frabajo.

B. Para el jefe:

%3
%3
%3

Evaluacién objetiva: Contar con una base estandarizada para medir el
desempeno.

Mejora en la comunicacién: Fomentar un didlogo abierto con los
empleados sobre su rendimiento.

Planificacion efectiva: Identificar talentos y planificar promociones o
formaciones necesarias.

C. Para la organizacion:

% Establecimiento de metas y estandares:

>

Antes de evaluar el desempeno de una persona, es importante dejar muy
claro qué se espera de su trabajo. Esto significa establecer metas, tareas y
comportamientos especificos que debe cumplir en su cargo. A esto se le
llama establecer estandares.
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Estos estdndares son como una guia que le muestra al empleado cémo
debe hacer su trabajo para que sea considerado bueno o excelente.
También ayudan a que la evaluacion sea justa, porque todos saben desde
el principio qué se va a tener en cuenta.

Ejemplos de estandares amigables:

"Enfregar los informes completos cada viernes a mds tardar.”

"Atender al cliente con amabilidad y resolver sus dudas en menos de 5
minutos."

"Mantener el drea de trabagjo limpia y ordenada todos los dias."

% Optimizacion del rendimiento: Este objetivo busca ayudar a los

empleados a trabajar mejor y obtener mejores resultados, usando de
formainteligente su tiempo, sus herramientas y sus habilidades. No se tfrata
solo de hacer mds cosas, sino de hacerlas bien, con calidad y en el menor
tiempo posible.

Cuando una empresa se enfoca en optimizar el rendimiento, estd apoyando

a sus frabajadores para que sean mds productivos, estén mejor organizados
y se sientan mds capaces y seguros de lo que hacen. Esto se logra con
capacitaciéon, acompanamiento, buenos recursos y retroalimentacion
constante.

>

Capacitacion en manejo de maquinaria: Brindar entrenamiento prdctico a
los operarios en el uso eficiente y seguro de las mdaquinas para reducir
tiempos de produccidn y evitar errores o accidentes.

Organizacion del drea de trabajo (método 5S): Aplicar un sistema de orden
y limpieza en las estaciones de frabajo para que los materiales estén
siempre a la mano, se reduzcan fiempos muertos y se mejore la
productividad.

Asignacion clara de funciones y metas semanales: Establecer metas de
produccion especificas por empleado o por equipo (por ejemplo, armar 10
silas diarias por operario) para mantener el enfoque y facilitar el
seguimiento.

% Retencion de talento: Aumentar la satisfaccion laboral y reducir la

rotacion de personal.

Retener el talento significa cuidar a los buenos empleados para que quieran
quedarse enla empresa y no busquen otras oportunidades. Cuando las personas
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se sienten valoradas, bien tratadas y motivadas, es mds probable que se queden
por mucho tiempo.

Esto se logra ofreciendo un buen ambiente de trabajo, oportunidades de
crecimiento, reconocimiento por el esfuerzo y condiciones laborales justas. Asi,
la empresa no solo evita la rotacién de personal (la salida frecuente de
empleados), sino que también fortalece el compromiso y el frabajo en equipo.

> Ejemplos de Retencion de Talento:

< Reconocimiento mensual al mejor colaborador: Crear una estrategia de
reconocimiento (como “Empleado del mes”) donde se destaque
publicamente a quien haya tenido mejor actitud, desempeno o
compromiso.

% Encuestas de satisfaccion laboral y espacios de escucha: Aplicar encuestas
cortas y confidenciales para conocer cdémo se sienten los empleados y hacer
ajustes segun sus necesidades o sugerencias.

% Oportunidades de crecimiento interno: Ofrecer promociones o ascensos a
empleados que demuestren buen desempeno y compromiso, dédndoles la
oportunidad de asumir nuevos retos dentro de la misma empresa.

5. Tipos de Evaluacion del Desempeiio
A. Heteroevaluacion

Es cuando una persona evalia a otfra. En el caso de una empresa, suele ser
cuando el jefe o superior directo evalUa el desempeio de un empleado. Es €l
tipo mdas comun y formal de evaluacion.

Ejemplo: El coordinador de produccion evalta el rendimiento de los operarios
bajo su cargo.

a. iPara qué sirve? Para tomar decisiones desde la supervisién (promociones,
capacitaciones, retroalimentacion).

b. Instrumentos para Heteroevaluacioén (evaluacion por el jefe o superior
directo)

% Formatos de evaluacion de desempeno: Listas o formularios estructurados
donde el jefe califica aspectos especificos como puntualidad, calidad
del frabajo, cumplimiento de metas, actitud, etc.

% Entrevistas de evaluacion: Conversaciones guiadas entre jefe y empleado
para discutir el desempeno, logros y dreas de mejora.
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% Informes de seguimiento. Documentos que registran el progreso vy

resultados en periodos determinados.
c. Ventdjas:

% Es objetiva y basada en resultados medibles. El jefe puede evaluar el
cumplimiento de metas, normas y desempeno general.

% Ayuda a tomar decisiones organizacionales. Sirve para definir
promociones, necesidades de capacitacién o cambios en el equipo.

% Proporciona una guia clara al trabajador.

% Permite dar retroalimentacion profesional y sugerencias para mejorar.

B. Coevaluacion

Es cuando los companeros de trabajo se evaluan entre si, generalmente dentro
del mismo equipo o drea. Permite conocer como ven los demds el desempeno
de cada integrante, especialmente en tareas colaborativas.

Ejemplo: En un proyecto grupal, los frabajadores del mismo turno opinan sobre
el aporte y la actitud de cada companero.

a. ¢Para qué sirve?: Promover el frabajo en equipo y el respeto mutuo.

b. Instrumentos para Coevaluacién (evaluacion entre companeros)

%3

] 7

Cuestionarios o encuestas anénimas: Preguntas para que los compafieros
valoren la colaboracién, comunicacion, responsabilidad y actitud de sus
colegas.

Listas de cotejo o checklist: Herramientas para verificar comportamientos
o tareas especificas realizadas por otros en el equipo.

Rubricas de desempeino en equipo: Maftrices que detallan niveles de
cumplimiento en habilidades sociales y técnicas observadas entre pares.

Ventajas:

%)
%)

%3

Fortalece el trabajo en equipo. Ayuda a crear relaciones de respeto y
confianza entre colegas.

Permite una evaluacién desde quienes conviven en el dia a dia. Los
companeros pueden observar actitudes, colaboracidon y compromiso
que el jefe no siempre ve.

Fomenta la empatia y la comunicacioén. Al evaluar a otros, se aprende a
reconocer esfuerzos y a dar retroalimentacion constructiva.
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C. Avutoevaluacion

Es cuando una persona evalua su propio trabajo, reflexionando sobre lo que ha
hecho bien, en qué ha fallado y coémo puede mejorar. Fomenta la
responsabilidad, la honestidad y el crecimiento personal.

Ejemplo: Un empleado completa una guia donde valora su puntualidad,
compromiso y cumplimiento de objetivos.

a. ¢Para qué sirve?: Desarrollar conciencia y mejora personal.
b. Instrumentos para Autoevaluacion (evaluacién personal)

@ Cuestionarios de autoevaluacion: Preguntas o escalas para que el
empleado reflexione sobre sus propias competencias, logros vy
dificultades.

% Diarios o bitdcoras de trabajo: Registros personales donde se anotan
actividades, aprendizajes y retos diarios.

% Guias de reflexion: Listados con preguntas abiertas para profundizar en el
andlisis personal del desempeno.

d. Ventagjas:

% Fomenta la autocritica y la reflexion personal. El empleado analiza su
propio trabajo, reconoce aciertos y detecta dreas de mejora.

% Promueve la responsabilidad individual. Cada persona se compromete
con su propio desarrollo profesional.

% Fortalece la autoestima y el sentido de logro. Ayuda a valorar los avances
propios y a sentirse parte activa del equipo.

D. Matriz resumen de tipos, concepto, para que sirve, ventajas e

instrumentos. A continuacién, se presenta la tabla o matriz resumen en
referencia.
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Para qué sirve

Ventajas

Instrumentos
comunes

Evaluacion
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" N ) evaluacion.
= directo o jefe|laboral, fomar|de decisiones N
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que realiza g
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sobre
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logroes y Greas
de mejora.

suU

Autoevaluacién

Desarrollar
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<ia, formentar|
la
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ad Y Ia
mejora
continua.

Fomenta (o]
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la reflexion.
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logro.

Cuestionarios
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autcevaluacion

Diarics
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trakajo.
Guias
reflexién.

O
de

de|

Oftros tipos de evaluacion

a. Evaluacion de 360 grados

%3

Descripcion: Incluye feedback de superiores, companeros, subordinados

y, en algunos casos, clientes.

Ventajas:

Perspectiva integral: Ofrece una vision completa del desempeno desde

multiples dngulos.

Desarrollo de competencias: Identifica habilidades interpersonales y

dreas de mejora.

b. Assessment Center

%3

Descripcion: Los candidatos se enfrentan a situaciones reales para

predecir su rendimiento en el puesto de trabajo.

Ventajas:

Observacion directa: Permite evaluar comportamientos en contextos

simulados reales.
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> ldentificacion de potencial: Detecta habilidades y competencias clave
para el puesto.

6. Etapas del Proceso de Evaluacion del Desempeiio

Definicion de criterios: Establecer las métricas y competencias a evaluar.
Comunicacion: Informar a los empleados sobre el proceso y sus objetivos.
Recopilacion de informaciéon: Obtener datos a fravés de observaciones,
informes y feedback.

Evaluacion: Analizar la informacion y calificar el desempefio segin los
criterios establecidos.

Retroalimentacioén: Reunirse con el empleado para discutir los resultados
y dreas de mejora.

Plan de accidn: Establecer objetivos y estrategias para el desarrollo y
mejora continua.

RRSRS

| ’ 9

7. Ejemplo Practico: Implementacion de un Programa de Evaluacion del
Desempeno Eficaz

Una empresa decide implementar un programa de evaluacién del desempeno
para mejorar la productividad y satisfaccion de sus empleados:

% Definicion de competencias: Se identifican las habilidades vy
comportamientos clave para cada puesto.

Diseno de formularios: Se crean herramientas de evaluacion alineadas
con las competencias definidas.

Capacitacion de evaluadores: Los gerentes reciben formacién para
realizar evaluaciones objetivas y constructivas.

Comunicacién transparente: Se informa a todos los empleados sobre el
proceso, objetivos y beneficios de la evaluacion.

Sesiones de feedback: Tras la evaluacion, se realizan reuniones
individuales para discutir resultados y establecer planes de desarrollo.

] 8 8 9

8. Beneficios Obtenidos:

% Mejora en el rendimiento: Los empleados conocen sus fortalezas y dreas
de mejora, lo que impulsa su desarrollo.

% Ambiente laboral positivo: La comunicacién abierta y el reconocimiento
fomentan un clima de trabajo saludable.

@ Alineacion estratégica: Los objetivos individuales se sincronizan con las
metas organizacionales, potenciando el éxito empresarial.

9. Documentos Clave en el Proceso de Evaluacion del Desempeiio
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. Fase de planeacioén.

Politica de Evaluacion del Desempeno

% Utilidad: Establece los lineamientos generales del proceso.

% Contenido: Propdsito, alcance, periodicidad, principios y responsables.
% Responsable: Direccion o drea de Talento Humano.

. Manual de Evaluacion del Desempeno

% Utilidad: Sirve como guia técnica para todos los participantes.
% Contenido: Tipos, métodos, fases y roles en el proceso.

@ Responsable: Area de Talento Humano o consultoria externa.

. Cronograma del Proceso de Evaluacion

% Utilidad: Organiza las actividades en el tiempo.

% Contenido: Fechas clave para cada etapa del proceso.
% Responsable: Coordinador de evaluacion o jefe de drea.

Definicion de Criterios y Estandares

@ Utilidad: Orienta la evaluacion a metas y competencias.

%@ Contenido: Competencias, indicadores y metas por cargo.
% Responsable: Talento Humano con apoyo de jefes de drea.

Formatos de Evaluacion (segin tipo)

@ Utilidad: Recogen la informacion de desempeno segun el enfoque.

% Contenido: Escalas, preguntas y criterios de evaluacion.

% Responsable: Talento Humano, adaptado para jefes, pares y evaluados.

. Acta de capacitacion a Evaluadores

@ Utilidad: Garantiza la correcta aplicacion del proceso.

@ Contenido: Plan de formacion, fechas, contenidos y asistentes.
% Responsable: Talento Humano o capacitadores asignados.

Fase de ejecucion.

Formulario de Evaluaciéon del Desempeiio

@ Utilidad: Instrumento central para calificar el desempeno.

% Contenido: Escalas de valoracién y dimensiones a evaluar.

% Responsable: Evaluador directo.

Encuestas o Cuestionarios de Coevaluacion

% Utilidad: Recogen la percepcion de los companeros.

%@ Contenido: Preguntas sobre actitudes, colaboracién y trabajo en equipo.
@ Responsable: Pares del evaluado.

. Guia de Autoevaluacion

% Utilidad: Promueve la reflexidon y la autoconciencia.
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@ Contenido: Preguntas abiertas y escalas para autoandilisis.
@ Responsable: Empleado evaluado.

Entrevista de Evaluacion

% Utilidad: Permite discutir resultados y percepciones.

@ Contenido: Guion, observaciones, acuerdos y compromisos.
% Responsable: Evaluador y evaluado.

. Observaciones y Evidencias

@ Utilidad: Sustentan los resultados con pruebas objetivas.
@ Contenido: Reportes de productividad, listas, indicadores.
% Responsable: Jefes o supervisores.

Bitdcora o Diario de Desempeiio (opcional)

@ Utilidad: Monitorea avances frecuentes.

@ Contenido: Registros diarios/semanales de tareas y logros.
% Responsable: Evaluado o lider de proceso.

. Fase de entrega de resultados, retroalimentacién, planes de mejora e
infformes

Informe Individual de Evaluacién

@ Utilidad: Resume el desempeno de cada colaborador.

% Contenido: Resultados cuantitativos, cualitativos y observaciones.
@ Responsable: Evaluador con apoyo de Talento Humano.

. Acta de Retroalimentacion

@ Utilidad: Deja constancia de la reunion entre evaluador y evaluado.
%@ Contenido: Temas tratados, acuerdos y firmas.
@ Responsable: Evaluador y evaluado.

Plan de Mejora Individual o Plan de Accién

@ Utilidad: Orienta al desarrollo de competencias deficientes.
% Contenido: Objetivos, acciones, tiempos y recursos.

% Responsable: Empleado con apoyo de su jefe.

Informe Global de Evaluacién

@ Utilidad: Proporciona una vision agregada para decisiones estratégicas.
@ Contenido: Estadisticas, andlisis por drea y conclusiones generales.

% Responsable: Talento Humano.

Base de Datos de Evaluaciones

% Utilidad: Permite gestionar y analizar la informacién histérica.
% Contenido: Registro de resultados por persona, periodo y drea.
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6. Actudlizacion expediente laboral:

7.

% Responsable: Talento Humano, analista de datos o auxiliar de talento

humano.

@ Los documentos que se deben incluir en el expediente laboral del

trabajador son los siguientes.

¢Seincluye en el

; 52
Documento expediente? ¢Por qué?
Informe Individual de Evaluacion Si Es evu;lenao formal del desempenio del
frabajador.
Acta de Retroalimentacion si Registra compromisos entre tfrabajador y

evaluador.

Plan de Mejora Individual / Plan de si

Hace parte del seguimiento al desarrollo del

Accién empleado.
Formulario de Evaluacion del . s . )
~ Si Documento fuente que justifica el informe final.
Desempeno
Encuestas o Cuestionarios de . .
. Opcional Puede anexarse como respaldo si se usaron.
Coevaluacion
. - . Util si se desea conservar evidencia del andlisis
Guia de Autoevaluacion Opcional .
propio.
. . . . Solo si estdn asociadas a decisiones
Observaciones y Evidencias Opcional :
importantes.
s L - . Si la empresa lo ufiliza como soporte
BitGcora o Diario de Desempeno Opcional P P

sistemdtico.

Informe corto apoyo actividades de evaluacién del desempeno

@ Utilidad: Visibilizar las actividades especificas que el auxiliar de talento
humano apoyd durante el proceso.

@ Estructura: (ver estructura de informe corto procesos anteriores)

@ Contenido: Descripcion clara de ftodas las actividades que apoyo el

auxiliar durante el proceso.

@ Responsable: Auxiliar de talento humano.

A continuacién, se presenta un modelo del contenido del informe corto que los
auxiliares de talento humano deben presentar al jefe de talento humano o jefe
directo.
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Modelo de contenido para Informe Corto de Resultados del Auxiliar de
Talento Humano
1. Datos del trabajador evaluado
o Nombre completo:
Cargo:
Area/Departamento:
Fecha de evaluacién:
Evaluador(a) principal:
2. Tipo de evaluacién aplicada

0000

o [ Autoevaluacion
o 7 cCoevaluacion

o | Heteroevaluacién

o Instrumentos aplicados:
3. Actividades realizadas por el auxiliar de talento humano (Marcar o listar
segun corresponda)

o Apoyo en la elaboracién y socializacién del cronograma de

evaluacioén.

o Entrega y recoleccidon de formatos de evaluacién.

o Verificacion del diligenciamiento correcto de los formularios.

o Registro de resultados en base de datos.

o Coordinacién de entrevistas de retroalimentacion.

°

(=]

°

Archivo de evidencias y soportes en el expediente del frabajador.
Elaboracién de fichas resumen o consolidados preliminares.
Apoyo en la redaccién del plan de mejora individual.
4. Sintesis de resultados del evaluado
o Puntaje general obtenido:
o Nivel de desempeno:
v B

Excelente
v I satisfactorio
v T En desarrolio
v B Bajo

o Observaciones del evaluador:
o Fortalezas destacadas:
o Areas a mejorar:
5. Recomendaciones del auxiliar de talento humano (Basadas en su
observacion del proceso y documentos)
o Sugerencias de seguimiento o acompanamiento
o Recomendacién de capacitacidn especifica
o Observaciones sobre el compromiso o actitud del evaluado
é. Firma y cargo
Nombre del auxiliar de talento humano:
Cargo: Auxiliar de Talento Humano
Firma:
Fecha:

o
o
o
o

Conclusion

El proceso de evaluacion del desempeno del personal es esencial para el
crecimiento tanto de los empleados como de la organizacion. Al implementar
un sistema de evaluacion estructurado y tfransparente, se promueve el desarrollo
profesional, se mejora la productividad y se fortalece el compromiso de los

empleados con la empresa.
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PROCESO DE CAPACITACION Y FORMACION DE PERSONAL

E

/

-~ " PROCESSO
&= CAPITACION DE PERSONAL

Imagen creada por: Chat Gpt
1. ¢(Qué es la Capacitaciéon y Formacién de Personal?

La capacitacion y formacion de personal es el proceso mediante el cual las
organizaciones proporcionan a sus empleados los conocimientos, habilidades y
competencias necesarias para desempenar eficazmente sus funciones.

Este proceso es fundamental para el desarrollo profesional de los empleados y
para el éxito de la organizacién en su conjunto.

2. Objetivos de la Capacitacion y Formacion

% Mejorar el desempeno laboral: Asegurar que los empleados realicen sus
tareas de manera eficiente y efectiva.

@ Actudlizar conocimientos: Mantener al personal al dia con las Ultimas
tendencias y tecnologias relevantes para su puesto.
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@ Desarrollar habilidades especificas: Potenciar competencias técnicas y
blandas que contribuyan al crecimiento profesional.

% Preparar para nuevas responsabilidades: Facilitar la fransicidon hacia roles
de mayor responsabilidad o diferentes dentro de la organizacion.

3. Etapas del Proceso de Capacitacion y Formacion

@ Andlisis de necesidades: Identificar las dreas que requieren mejora o
actualizacion.

@ Diseno de planes, programas y cronogramas: Organizar estratégica vy
secuencialmente la capacitaciéon, definiendo qué se va a ensenar (plan),
como se ejecutard (programa) y cudndo se realizard (cronograma).

% Desarrollo de materiales: Crear los recursos y contenidos necesarios para la
capacitacion.

@ Implementacion: Ejecutar las actividades formativas segun lo planificado.

@ Evaluacion: Analizar los resultados de la capacitacion y su impacto en el
desempeno laboral.

4. Planes, Programas y cronogramas de actividades de Capacitacion

En el proceso de capacitacion de personal, los planes, programas y
cronogramas son herramientas fundamentales que permiten organizar y
ejecutar las acciones formativas de manera estructurada y efectiva.

Aungue no son iguales, estan estrechamente relacionados y se
complementan entre si, ya que cada uno cumple una funcion especifica
dentro de la planificacion y desarrollo de la capacitacion.

A. Plan de Capacitacion

@ Concepto: El plan de capacitacion es como el mapa general que guia
fodo el proceso formativo dentro de una empresa.
En él se define por qué es importante capacitar al personal, qué se quiere
lograr con la capacitacién, quiénes la necesitan y qué recursos se
requieren.

% Objetivo: Alinear la formacion de los trabajadores con los propdsitos y
necesidades de la organizacion.

% Elementos clave:
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Deteccion de necesidades: Identificar las dreas donde se requiere
formacién.

Definicion de objetivos: Establecer metas claras y alcanzables para la
capacitacion.

Diseno del contenido: Desarrollar materiales y recursos adecuados al
tema y al publico objetivo.

Seleccion de métodos: Elegir las técnicas de ensefianza mds efectivas
(por ejemplo, talleres, seminarios, e-learning).

Implementacion: Llevar a cabo las actividades formativas segin lo
planificado.

Evaluacion: Medir la eficacia del programa y realizar ajustes si es
necesario.

Ejemplo: Si una empresa necesita mejorar la seguridad en el uso de
maquinaria, el plan lo identifica como una necesidad prioritaria y plantea
acciones inmediatas para fortalecer ese aspecto.

B. Programa de Capacitacion

@ Concepto: El programa de capacitacion es el detalle paso a paso de cada
actividad formativa que se va a readlizar. Incluye los temas a tratar, los
objetivos especificos, |a metodologia, los recursos necesarios, el tiempo
estimado y los responsables.

Objetivo: Organizar y estructurar, de manera detallada, las actividades
formativas que se realizardn, definiendo los temas a tratar, los objetivos
especificos, la metodologia, los recursos, los responsables y la duracién, con
el fin de asegurar que la capacitacion sea coherente, efectiva y alineada
con las necesidades identificadas en el plan de capacitacion.

@ Elementos clave.

» Temas especificos de formacion.

> Duracion de cada médulo.

» Metodologia didactica (presencial, virtual, taller, etc.).

>

Instructores o facilitadores.
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Recursos necesarios (materiales, espacios, TIC).
Evaluacion por médulo.
Ejemplo: Si el plan definié que se debe mejorar la seguridad, el programa

especifica que se dictard un curso sobre "Manejo seguro de herramientas
electricas", con duracion de 8 horas, dirigido por el jefe de seguridad.

C. Cronograma de Capacitacion

%3

vV VvV V VvV VvV 9§

8

Concepto: El cronograma es el calendario donde se organiza cudndo se
realizardn las actividades del programa. Permite distribuir el tiempo, evitar
cruces de horario y asegurarse de que cada sesidon se realice en el
momento adecuado.

Objetivo: Establecer el orden y los tiempos en que se desarrollardn las
actividades formativas, asignando fechas, horarios, lugares y
participantes, para garanfizar una ejecucidon organizada, evitar
interrupciones en el trabajo diario y lograr el cumplimiento oportuno del
programa de capacitacion.

Elementos clave:

Fechas de inicio y fin de cada actividad.
Horario y duracién diaria o semanal.
Secuencia légica de los temas.
Responsables de ejecucion y logistica.

Lugares o plataformas de realizacion.

Ejemplo: El cronograma indica que el curso sobre seguridad se realizard
los dias 10 y 11 de junio, de 8:00 a.m. a 12:00 p.m., en la sala de
capacitacion.

75




Matriz Resumen comparativo: Plan, Programa
de Capacitacién

y Cronograma

de mediano
o largo plazo

aplicacion
practica

Plan de Cronograma
% T Programa de
Elemento Capacitacid N & de
Capacitacién n v
n Capacitaciédn
NStoisiess Estratégico vy Opero"l’[VO Yy Ten:wporol Yy
global especifico logistico
Nivel de General y||Detallado yl|Secuencial vy
detalle preventivo técnico practico
QL{e SCllcemo se va al|lcuando se
Enfoque quiere lograr A
¥ lograr ejecuta
y por qué
Guiar la
formacién Estructurar y||Organizar las
del talento|||lorganizar las|||lactividades
Objetivo humano acciones en el tiempo,
principal segun las|||formativas de||garantizando
necesidades ||manera clara y||su ejecucion
y metas de lal|eficaz ordenada
organizacion
Toma de
3 Desarrollo >
decisiones vy eddagsgics y Gestion del
Uso principal ||planificacion 5 gog tiempo Yy

seguimiento

Caracteristicas
clave

Estratéegico,
global,
preventivo,
de mediano
o largo plazo

Operativo,
especifico,
detallado,

adaptable

Temporal,
secuencial,
visual,
practico

|
|

D. Ejemplo ilustrativo

En una empresa simulada de fabricacion de muebles:

% El plan de capacitaciéon establece como objetivo general: "Mejorar las
competencias en seguridad industrial y manejo de maquinaria en el
personal operativo durante el ano 2025".

@ El programa incluye 4 moédulos: uso de EPP, operacion segura de sierras,
ergonomia en el frabajo, primeros auxilios.

% El cronograma indica que el Médulo 1 se dictard del 10 al 12 de junio, de
8:00 a 12:00, en el aula de capacitacién, y asi sucesivamente.

5. Estrategias de Capacitacion

Para garantizar la eficacia de la capacitacion, es esencial implementar
estrategias adecuadas, tales como:

76




>

Aprendizaje en el puesto de trabajo: Formacién prdactica que se realiza
mientras el empleado desempena sus funciones habituales.

Coaching y mentoring: Asesoramiento personalizado para el desarrollo de
habilidades especificas.

Rotacién de puestos: Permitir que los empleados experimenten diferentes
roles para ampliar su comprension de la organizacion.

Formacién externa: Participacion en cursos, talleres o conferencias fuera de
la empresa para adquirir nuevas perspectivas.

Formacioén interna: Es el proceso de capacitacion que se realiza dentro de
la empresa, utilizando recursos, espacios y en muchos casos falento
humano propios de la organizacion. Su propdsito es fortalecer habilidades,
conocimientos y actitudes del personal de acuerdo con los objetivos
especificos de la empresa.

Caracteristicas de la formacion interna:

Se lleva a cabo dentro de la empresa (auditorios, salas de conferencia,
talleres, zonas de trabagjo).

Puede ser impartida por personal interno (jefes, supervisores, expertos).

Se enfoca en procesos, herramientas o normativas propias de la
organizacion.

Suele ser mds econémica que la formacién externa.

Permite adaptar mejor los contenidos a la realidad y necesidades del
puesto.

Ejemplos de formacién interna:
Induccién a nuevos colaboradores.

Taller sobre uso correcto de maquinaria impartido por el jefe de
produccion.

Capacitacion en normas internas de seguridad y salud en el trabajo.

Sesiones de mejora continua lideradas por equipos intfernos de calidad.
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» Comparacion rapida: A continuacion, se presenta una tabla que permite
hacer una comparacion rapida

Tipo de | ;Donde se

.z . ; Quién capacita? Enfoque
formacién| realiza? ¢Q P a
Adaptado a
Dentfro de||Personal de la p.
Interna necesidades
la empresa|lempresa .
infernas
Entidades externas||Nuevas fendencias
Fuera de la .
Externa (SENA,  consultores,||o conocimientos
empresa . .
universidades) generales

6. Ventajas de la Capacitacion y Formacion

%3

>
>

>

]

vV V V¥V

Para los empleados:

Desarrollo profesional: Mejora de habilidades y oportunidades de carrera.
Mayor satisfaccion laboral: Sentimiento de valorizacién y compromiso con
la organizacion.

Adaptabilidad: Capacidad para enfrentar cambios y nuevos desafios en
el entorno laboral.

Para la organizacion:

Incremento de la productividad: Empleados mds competentes realizan
tareas de manera mds eficiente.

Reduccion de errores: Personal capacitado comete menos fallos, lo que
mejora la calidad de los productos o servicios.

Retencion de talento: La inversion en formacion aumenta la lealtad vy
disminuye la rotacion de personal.

Tipos de Capacitacion

%]

%]

Capacitacion para el frabajo: Dirigida a empleados que asumirdn nuevas
funciones o responsabilidades.

Capacitacion promocional: Orientada a preparar a los empleados para
ascensos o cambios de puesto dentro de la organizacion.
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@ Capacitacion en el trabajo: Enfocada en mejorar las habilidades

necesarias para el desempeno éptimo en el puesto actual.

Desarrollo de Personal

%3

VVVYVYYVY ]

9

Concepto: El desarrollo de personal es un proceso continuo mediante el
cual una empresa impulsa el crecimiento profesional y personal de sus
trabajadores, a fravés de acciones formativas, oportunidades de
aprendizaje y estrategias de mejora del desempeno. Su finalidad es
fortalecer las competencias, habilidades y actitudes del talento humano,
alinedndolas con los objetivos organizacionales.

Objetivo: Promover el mejoramiento constante de las capacidades de los
empleados, para que puedan desempenarse de manera mads eficiente
en sus funciones actuales y estar preparados para asumir mayores
responsabilidades en el futuro.

Importancia: El desarrollo de personal es clave para el éxito vy
sostenibilidad de cualquier empresa, ya que:

Aumenta la productividad y calidad del trabagjo.

Fomenta la motivacion y el compromiso de los colaboradores.
Reduce la rotacién de personal.

Fortalece el liderazgo y la innovacion.

Permite adaptarse a los cambios del entorno laboral y tecnoldgico.

4. Beneficios

‘Para la empresa Para el colaborador

|

Mejora de habilidades y

Mayor competitividad .
conocimientos

Posibilidad de crecimiento

Mejora del clima laboral .
profesional

Reduccion de errores y tiempos||Mayor satisfaccidon y autoestima
improductivos laboral

Retencidn de talento
retos

—_—_—m— | e | ]

|

HPreporocién para asumir nuevos
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@ Tipos de desarrollo de personal

» Capacitacion técnica: Formacion en habilidades especificas del puesto
(ej. manejo de maquinaria, software).

» Desarrollo de competencias blandas: Enfrenamiento en habilidades
como liderazgo, comunicacién o frabajo en equipo.

» Planes de carrera y sucesion: Preparacion de empleados para ascensos
0 nuevas responsabilidades.

» Rotacion de puestos (job rotation): Cambio temporal de tareas para
ampliar la experiencia del tfrabajador.

» Coaching y mentoring: Acompainamiento personalizado para el

desarrollo profesional y personal.

% Ejemplo ilustrativo (empresa simulada de muebles desarrollo de personal
orientado al ascenso)

> Empresa: Maderarte S.AS.

» Situacion: La empresa cuenta con varios operarios de planta con mds de 5
anos de experiencia, compromiso demostrado y buen desempeno, pero
que no han tenido oportunidades claras de ascenso o crecimiento
profesional.

> Estrategia aplicada: El drea de talento humano implementa un plan de
desarrollo de personal para identificar y preparar a los trabajadores con
alto potencial, a través de las siguientes acciones:

o Evaluacion de desempeno y potencial, para identificar habilidades y
dreas de mejora.

o Plan de carrera individual, que define metas a mediano plazo y rutas de
crecimiento interno.

o Rotacién de funciones, para ampliar conocimientos en dreas como
logistica, calidad y supervision.

o Mentoria con supervisores, donde reciben acompafamiento vy
orientacion para asumir futuras responsabilidades.

o Proyectos especiales, donde los colaboradores lideran tareas o equipos
temporales como preparacién para roles de liderazgo.

» Resultado esperado: En un plazo de seis meses, se proyecta que al menos
tres de los operarios participantes estén preparados para asumir cargos
como auxiliares de supervision o lideres de turno, con mejores
condiciones laborales, fortaleciendo asi la motivacién, la retencién del
talento y la productividad de la planta.
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9. Documentos Clave Proceso de Capacitaciéon y Desarrollo.

La capacitaciéon y formacion de personal es el proceso mediante el cual las
organizaciones proporcionan a sus empleados los conocimientos, habilidades y
competencias necesarias para desempenar eficazmente sus funciones. Este
proceso se desarrolla en tres fases principales: planificacion, ejecucion vy
evaluacién, cada una con documentos clave que orientan su desarrollo.

A. Fase de Planeacion
% Plan de Capacitacion

» Concepto: Documento estratégico que define qué, por qué y para qué
capacitar al personal.

» Importancia: Permite alinear la capacitacion con los objetivos
organizacionales y priorizar necesidades formativas.

» Caracteristicas:

o Estratégico y global

o Basado en diagndstico de necesidades

o De mediano o largo plazo

@ Carta de Compromiso de Participacion

» Concepto: Documento que deja constancia de la disposicion y
responsabilidad del trabajador para participar activamente en una
actividad de formacidén o fortalecimiento de competencias.

» Importancia: Garantiza la participacién comprometida del tfrabajador en

el desarrollo de capacidades, respaldando la planificacion técnica,
logistica y presupuestal del programa de capacitaciéon, y permitiendo
una correcta asignacion de los recursos.

» Caracteristicas
o Se firma antes del inicio de la actividad.

o Contiene el nombre del evento, fecha, duracion y objetivos.
o Requiere firma del trabajador y del drea de talento humano.

B. Fase de Ejecucion

% Programa de Capacitacion
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Concepto: Descomposicion operativa del plan en actividades especificas
por tema, publico y metodologia.

Importancia: Permite organizar de forma detallada el contenido,
metodologia y recursos para desarrollar la formacion.

Caracteristicas:

Detallado y especifico
Adaptable y operativo
Centrado en la ejecuciéon pedagodgica

Manual del Participante

Concepto: Material diddctico entregado a los participantes que contiene
el contenido de la capacitacién, actividades prdcticas, lecturas
complementarias y recursos de apoyo.

Importancia: Proporciona una guia estructurada que facilita la
comprension, el aprendizaje auténomo y el repaso posterior de los
contenidos de la capacitacion.

Caracteristicas clave:

Diddactico: Presenta la informacién de forma clara, ordenada y
comprensible.

Interactivo: Incluye actividades, ejemplos, ejercicios o espacios para
tomar notas.

Adaptado al pUblico objetivo: Disehado segun el nivel y necesidades del
grupo capacitado.

Registro de Asistencia

Concepto: Documento de confrol donde se registra la participacion de
los empleados en cada sesidén de capacitacion.

Importancia: Permite hacer seguimiento de la participacién del personal,
evaluar el compromiso y contar con evidencia documental vdlida para
auditorias o certificaciones.

Caracteristicas clave:

Formal: Contiene datos bdsicos (nombre, cargo, firma, fecha).
Verificable: Puede ser auditado o revisado por entes de control.
Continvo: Se ufiliza en todas las sesiones para mantener un control
completo del proceso.

Cronograma de Capacitacion

Concepto: Calendarizacién visual de las actividades formativas.
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Importancia: Facilita la planificacion temporal y logistica de las
capacitaciones.
Caracteristicas:

vV Vv

Secuencial y temporal
Prdctico vy visual
o Util para control y seguimiento

(o Jo)

. Fase de Evaluacién
% Evaluaciones y Encuestas

» Concepto: Instrumentos aplicados al finalizar la capacitacién para medir
el logro de los objetfivos formativos, evaluar el desempeno de los
participantes y obtener retroalimentacion sobre la calidad del proceso.

» Importancia: Permiten valorar el impacto de la capacitacion, identificar
oportunidades de mejora y tomar decisiones para futuras acciones
formativas.

» Caracteristicas clave:

o Objetivas: Disenadas con criterios claros y medibles alineados a los
objetivos del programa.

o Diversas: Pueden incluir pruebas escritas, encuestas de satisfaccion,
autoevaluaciones y observaciéon directa.

o Anadlizables: Generan resultados cuantitativos y cualitativos Utiles para la
toma de decisiones.

Informe de Evaluacién de Capacitacion

]

Concepto: Documento que analiza el impacto y resultados de las
acciones formativas.

Importancia: Permite medir la efectividad de la capacitaciéon y tomar
decisiones de mejora.

Caracteristicas:

vV VvV 'V

Basado en indicadores y evidencias
Comparativo respecto a objetivos iniciales
Guia ajustes futuros en la formacion

O O O

Base de Datos del Proceso de Capacitacion

v 38

Utilidad: Permite cenfralizar, organizar y consultar la informacion
relacionada con los participantes, actividades realizadas,
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resultados obtenidos y seguimiento del proceso de capacitacion.
Facilita la foma de decisiones, la elaboracion de informes y el
cumplimiento de requerimientos internos y externos.

Importancia de la base de datos del proceso de capacitacion:

La base de datos utilizada en el proceso de capacitacidon no corresponde
a un registro independiente, sino que es la misma que se viene
alimentando desde el proceso de reclutamiento de personal.

Se actuadliza de manera constante a medida que los trabajadores
avanzan en su desarrollo dentro de la empresa, integrando nuevos datos
relevantes.

Esta base de datos es fundamental porque permite tener un registro
centralizado, actualizado y continuo del desarrollo del talento humano,
facilitando el seguimiento del historial formativo de cada trabajador
desde su ingreso a la empresa.

Ademds, apoya la toma de decisiones informadas, optimiza Ia
planificacién de futuras capacitaciones, mejora la gestion del
desempeno y sirve como respaldo documental para auditorias internas o
externas.

Su integracion con ofros procesos como reclutamiento y seleccion
garantiza coherencia, trazabilidad y eficiencia en la administracion del
recurso humano.

Contenido:

Listado de participantes, con informacion como nombres completos,
cargos y areas a las que pertenecen.

Actividades de capacitacion desarrolladas, incluyendo temas
abordados, fechas, duracion de cada sesién y modalidad (presencial,
virtual o mixta).

Registros de asistencia, con control detallado de la participacion de
cada trabajador.

Resultados de evaluaciones, tales como pruebas diagndsticas (pre-test),
evaluaciones finales (post-test) y encuestas de satisfaccion.

Evidencias documentales, como actas de asistencia, fotografias,
certificados, firmas y ofros soportes que validan la ejecuciéon del proceso.
Observaciones y seguimiento, donde se registran comentarios sobre el
desempeno del trabajador y la aplicacion de lo aprendido en su
entorno laboral.

Responsable:
Auxiliar de Talento Humano, en coordinacién con el lider del drea de
Gestion Humana o Capacitacion.

% Actualizacion expediente laboral por capacitacion:
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» Importancia: La actualizacion del expediente laboral en el marco del
proceso de capacitacion permite evaluar la evolucién del trabajador,
facilita la toma de decisiones sobre promociones, ascensos o
reentrenamientos, cumple con los requisitos del SG-SST y auditorias, y
consolida el historial formativo del trabajador dentro de la empresa.

» Contenido:

o Registro de participacion:
v" Nombre del curso, taller o programa.
v" Fecha de inicio y finalizacion.
v" Moddlidad (presencial, virtual, mixtal).

o Asistencia:
v" Porcentaje de asistencia o nUmero de sesiones asistidas.
v" Actas de asistencia firmadas o certificados de participacion.

o Resultados de evaluacion:
v Calificaciones obtenidas (pre-test, post-test, actividades prdacticas).
v Resultados de encuestas de satisfaccion.

o Cerlificados o constancias:
v" Copia fisica o digital del certificado de asistencia o aprobacion.

o Evidencias de aprendizaje o desempeno:
v" Observaciones del jefe inmediato sobre la aplicacién del conocimiento.
v Informes o productos derivados de la capacitacion (si aplical).

o Observaciones y seguimiento:
v" Recomendaciones para futuras capacitaciones.
v" Impacto observado en el desempeno laboral.

@ Informe Global de Resultados del Proceso de Capacitacion

» Concepto: Es un documento formal que resume, analiza y presenta los
resultados obtenidos tras la ejecucion de un programa o ciclo de
capacitacion dentro de una empresa. Refleja el impacto, cumplimiento de
objetivos, logros, dificultades y recomendaciones.

> Obijetivo: Evaluar el cumplimiento de los objetivos del plan y de los
programas de formacion, midiendo el aprendizaje y desarrollo de
competencias del personal, identificando oportunidades de mejora para
futuras capacitaciones, y documentando evidencias que respalden el
cumplimiento ante las dreas de control o auditoria.
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> Importancia: El informe permite tomar decisiones informadas al evidenciar
qué funciond y qué debe mejorarse, facilita el seguimiento y la mejora
continua en la gestion del talento humano mediante la retroalimentacion,
justifica el uso de los recursos asignados a capacitacion y contribuye al
fortalecimiento organizacional al alinear la formacién con el desempeno y
los objetivos estratégicos de la empresa.
» Actividades se deben resaltar en el informe

Resumen del programa ejecutado:

Nombre del programa o plan de capacitacion.

Fecha de ejecucion.

Areas o departamentos involucrados.

NUmero de sesiones y horas impartidas.

Participacion del personal:

NUmero de asistentes por actividad.

Porcentaje de asistencia y cobertura.

Perfiles de los participantes (cargos, funciones, areas).
Contenidos desarrollados:

Temdaticas abordadas.

Competencias o habilidades tfrabajadas.

Metodologias utilizadas (presencial, virtual, talleres, etc.).
Resultados obtenidos:

Evaluaciones de aprendizaje (pre y post test).

Nivel de satisfaccion (encuestas, opiniones).

Aplicacién prdctica en el entorno laboral.

Casos de mejora en desempeno.

Dificultades o incidencias:

Limitaciones logisticas, técnicas o de asistencia.
Factores que afectaron el desarrollo de la capacitacion.
Conclusiones y recomendaciones:

Aspectos exitosos.

Areas de mejora.

Propuestas para nuevas capacitaciones.

Anexos y evidencias:

Fotografias, listas de asistencia, resultados de encuestas, exdmenes
aplicados, entre ofros.

LO LKL 0 KK0 KKK AN0 KKKN0 KKKN0 KKK \o

% Informe corto de resultados (ver estructura procesos anteriores)

» Concepto: Es un informe breve donde el auxiliar de talento humano
describe y evidencia las actividades que apoyd o ejecutd durante el
proceso de capacitacion, como parte de su rol operativo y de soporte en
la gestidon del talento.
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Objetivo: Registrar y evidenciar las actividades realizadas por el auxiliar de
talento humano en el desarrollo del proceso de capacitacion, resaltando
su conftribucidon y cumplimiento de funciones asignadas.

Importancia: Este informe permite evidenciar el cumplimiento de las
tareas asignadas al auxiliar de talento humano, aportando al seguimiento
y control del proceso de capacitacion, reconociendo su nivel de
compromiso y desempeno, y sirviendo como soporte documental para
informes generales o auditorias.

Actividades se deben resaltar en el informe

Apoyo en la logistica de la capacitacién (preparacién de materiales,
reservas de sala, conexion virtual, etc.).

Elaboracion y entrega de listas de asistencia.

Apoyo en la aplicacién de encuestas de satisfaccion y evaluaciones.
Registro fotografico o recoleccion de evidencias.

Seguimiento al cumplimiento de horarios y participacion.

Apoyo en la elaboracion de informes o consolidacién de resultados.
Actualizacién del expediente laboral de cada trabajador mediante el
ingreso organizado de los documentos y evidencias relacionadas con su
participacion en el proceso de capacitacion.

10. Ejemplo Prdactico: Implementacién de un Programa de Capacitacion Eficaz

@ Situacion:

Una empresa del sector tecnoldgico identifica que su equipo de desarrolladores
debe actualizar sus competencias para infegrar una nueva herramienta de
programacion que se estd volviendo estdndar en el mercado. Esta necesidad
surge luego de observar retrasos en los proyectos mds recientes y dificultades
para mantener la competitividad frente a otras empresas del sector.

Para abordar esta situacién, se disena e implementa un programa de
capacitacién con las siguientes etapas:

@ Etapas del Proceso de Capacitacion:

>

Andlisis de necesidades: Se realiza una encuesta interna y entrevistas con
lideres de proyecto, detectando que la mayoria del equipo no domina la
nueva herramienta, o que impacta negativamente en la calidad vy los
tiempos de entrega.

Diseno del programa: Se esfructura un curso infensivo de dos semanas,
combinando sesiones tedricas sobre los fundamentos de la herramienta
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con talleres précticos enfocados en casos reales y proyectos propios de
la empresa.

Desarrollo de materiales: El equipo de formaciéon interna, junto con
expertos externos, elabora manuales, tutoriales interactivos y ejercicios
aplicables directamente a los proyectos en curso, asegurando una
transferencia efectiva del conocimiento.

Implementacion: Los desarrolladores participan activamente en el curso
dentro del horario laboral. Se fomenta la colaboracion entre pares vy la
resoluciéon de problemas reales mediante la aplicacién inmediata de los
nuevos conocimientos.

Evaluacion: Al finalizar el curso, se aplican pruebas prdcticas y se realiza
una medicién comparativa de la eficiencia y calidad del cédigo antes y
después de la capacitacion. También se recopilan opiniones del equipo
sobre la utilidad del proceso.

Beneficios Obtenidos:

Mejora en la calidad del software: Se observé una notable reducciéon en
los errores de codificacion, lo que derivd en productos mds estables y
mayor satisfacciéon del cliente final.

Aumento de la productividad: Los tiempos de desarrollo se redujeron
hasta en un 20 %, gracias al dominio de la nueva herramienta.

Mayor motivacion del equipo: Los trabajadores valoraron la inversion en
su formacion, lo que se tradujo en un ambiente laboral mds positivo,
mayor compromiso y disposicion para enfrentar nuevos retos.

11. Documentos Clave Proceso Desarrollo de personal.

@ Plan de carrera individual

>

>

Concepto: Documento que define las metas profesionales del trabajador
y las oportunidades de crecimiento dentro de la empresa.

Importancia: Permite al trabajador proyectar su desarrollo, alinedndolo
con las necesidades organizacionales.

Caracteristicas:

Establece metas claras y medibles a mediano plazo.
Define rutas de formacioén y ascenso.
Se ajusta segun el desempeno y evolucion

n del frabajador
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Evaluacion de desempeno y potencial

Concepto: Instrumento que valora el rendimiento actual y las
capacidades futuras de un trabajador.

Importancia: Ayuda a identificar fortalezas, dreas de mejora y posibles
promociones.

Caracteristicas:

Utiliza criterios objetivos y competencias clave.

Permite retroalimentacion constructiva.

Se aplica periédicamente (anual o semestral).

Bitdcora o Formato de Seguimiento de Mentoria / Coaching.

Concepto: Esunregistro estructurado de las sesiones de mentoria entre el
trabajador y su mentor, coaching o supervisor, donde se consignan temas
tratados, metas trazadas y avances logrados.

Caracteristicas:

Contiene fechas, participantes y objetivos por sesiéon.

Registra compromisos, tareas asignadas y seguimiento.

Permite evaluar el progreso del trabajador en su ruta de desarrollo.
Proyectos especiales

Concepto:

Es un formato donde se describe el proyecto asignado a un trabajador,
sus responsabilidades, logros alcanzados y competencias desarrolladas
durante su ejecucion.

Caracteristicas:

Define objetivos, entregables y plazos del proyecto.

Incluye evidencias del tfrabajo realizado y resultados obtenidos.

Valora habilidades desarrolladas como liderazgo, innovacién o trabajo en
equipo.
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Conclusion:

El proceso de capacitacion y desarrollo de personal es un pilar clave en la
gestion del talento humano, ya que impulsa el crecimiento individual, fortalece
el compromiso y mejora la competitividad organizacional.

Una estrategia bien estructurada no solo desarrolla habilidades técnicas vy
blandas, sino que también identifica potencial, promueve la planificacion de
carrera, la mentoria y la asignacion de retos que impulsan la evolucion del
colaborador dentro de la empresa.

Este enfoque integral favorece la retenciéon del talento, la innovacion y el logro
de los objetivos estratégicos, consolidando un ambiente laboral positivo y
orientado al aprendizaje continuo.

PROCESO DE BIENESTAR SOCIAL LABORAL

Imagen tomada de copilot

1. ¢{Qué es el Bienestar Social Laboral?
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El bienestar social laboral es todo aquello que una empresa o institucion hace
para que sus trabajadores se sientan bien no solo fisicamente, sino también
mental y emocionalmente dentro del trabagjo. Se frata de un conjunto de
acciones, politicas y actividades que buscan crear un ambiente donde las
personas estén a gusto, se sientan valoradas, motivadas y puedan desarrollarse
tanto personal como profesionalmente.

Este enfoque va mucho mds alld de solo cumplir con las normas: busca que el
lugar de trabajo sea un espacio saludable, respetuoso, justo y humano.

Un buen clima laboral ayuda a que las personas tfrabajen con mds ganas,
tengan menos estrés, se enfermen menos y se sientan parte importante del
equipo.

2. Objetivo del Bienestar Social Laboral

Mejorar la calidad de vida de los empleados tanto dentro como fuera del
entorno laboral, creando un ambiente de trabajo que sea saludable, seguro y
equilibrado, pues busca que los colaboradores se sientan cuidados, valorados y
motivados, que puedan mantener un buen balance entre su vida personal y
laboral, y que tengan oportunidades reales para crecer tanto personal como
profesionalmente.

Ademds, al promover este tipo de entorno positivo, se logra incrementar el
compromiso con la organizacion, fortalecer el sentido de pertenencia, y ala vez,
reducir el absentismo laboral y la rotacion del personal, generando un impacto
positivo tanto en los tfrabajadores como en los resultados de la empresa.

3. Etapas del Proceso de Bienestar Laboral

@ Diagnéstico: Evaluar el estado actual del bienestar en la organizacion
mediante encuestas y andlisis de datos.

@ Planificacion: Disefar planes, programas y cronogramas de actividades
basados en las necesidades identificadas, estableciendo objetivos claros y
recursos necesarios.

% Implementacion: Poner en marcha las actividades y programas
planificados, asegurando la participacion activa de los empleados.

% Seguimiento y Evaluaciéon: Monitorear continuamente el progreso y realizar
ajustes para mejorar

4. Ventajas del Bienestar Social Laboral

% Para los empleados:
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Mejora de la salud y el bienestar general: Reduccion del estrés y aumento
de la satisfaccién laboral.

Desarrollo personal y profesional: Oportunidades de crecimiento vy
aprendizaje continuo.

Mayor equilibrio entre la vida laboral y personal: Facilita la gestion de
responsabilidades fuera del trabagjo.

Para la organizacion:

Incremento de la productividad: Empleados saludables y satisfechos
tienden a ser mds eficientes.

Reduccién del absentismo y la rotacion: Un ambiente laboral positivo
retiene talento y disminuye las ausencias.

Mejora de la reputacion corporativa: Empresas que cuidan a sus
empleados son vistas favorablemente en el mercado.

5. Estrategias para Implementar el Bienestar Laboral

Para asegurar la efectividad de los planes y programas de bienestar, es esencial
adoptar estrategias adecuadas, tales como:

%3

Evaluacion de necesidades

Antes de empezar cualquier actividad de bienestar, es importante
escuchar a los empleados y entender qué necesitan realmente. Esto se
puede hacer a través de encuestas, conversaciones o andlisis del ambiente
laboral. Asi se asegura que las acciones que se tomen respondan a
situaciones reales y relevantes.

Participacion activa

Los trabajadores no solo deben ser los beneficiarios, sino también parte
activa de las decisiones. Involucrarlos en la planeacién y en la ejecuciéon
de las actividades de bienestar ayuda a que se sientan tomados en cuenta
y hace que las acciones tengan mds sentido y mejores resultados.

Comunicacion efectiva
Una buena comunicacion es clave. Es necesario que los tfrabajadores estén
bien informados sobre qué programas existen, como pueden participar y a

quién acudir si tienen dudas o sugerencias. La informacion debe ser clarag,
oportuna y facil de entender para todos.
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Flexibilidad y adaptabilidad

No todos los trabajadores tienen las mismas necesidades, horarios o
preferencias. Por eso, los programas de bienestar deben ser flexibles y
adaptarse a diferentes realidades, permitiendo que cada persona pueda
participar de la forma que mejor le funcione.

Monitoreo y evaluacion

Una vez que los programas estdn en marcha, es importante ver cémo van
funcionando. Hacer seguimiento permite identificar qué estd dando
buenos resultados y qué se puede mejorar. Asi, el bienestar laboral no se
queda en buenas intenciones, sino que realmente evoluciona.

6. Planes, Programas y Cronogramas de Bienestar laboral.

En el contexto del bienestar laboral, los términos plan, programa y cronograma
suelen utilizarse juntos, pero tienen diferencias claras en cuanto a su alcance,
estructura y funcion.

En una empresa, el bienestar laboral busca que los frabajadores se sientan bien,
motivados y felices. Para lograrlo, se organizan varias actividades. Pero para que
todo funcione bien, es necesario planeary organizar, y ahi es donde entran estas
cuatro herramientas:

A. Plan de Bienestar Laboral

%3

%)
o
o

¢Qué es?: Es como el mapa general que nos dice hacia déonde queremos
ir en cuanto al bienestar de los frabajadores. Se hace una vez al ano y guia
todo lo que se va a hacer.

(Para qué sirve?: Para tener claro qué se quiere lograr (como mejorar el
ambiente laboral o fortalecer el trabajo en equipo) y cdmo se van a usar
los recursos (dinero, tiempo, personas) para lograrlo.

Ejemplo:

"Queremos que este ano los trabajadores participen en actividades que
mejoren su salud fisica, mental y fortalezcan la integraciéon entre
companeros.”

¢ Qué contiene?

Qué necesita la empresa (diagndstico)
Qué se quiere lograr (objetivos)
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o Qué temas se van a trabajar (como deporte, cultura, recreacion, salud
mental)

o Con qué recursos se cuenta

o Como se medird el impacto

B. Programa de Bienestar Laboral

%@ ¢Qué es?: Es como un bloque temdatico dentro del plan. Cada programa
se enfoca en un tema especifico. Es mds detallado y se puede dividir en
varias actividades.

¢Para qué sirve?: Para organizar actividades en torno a un solo tema,
como la salud o el companerismo.
Ejemplo:

| 7

Si el plan dice que se quiere promover la salud, entonces se crea un
Programa de Promocién de la Salud, que puede incluir charlas, pausas
activas, campanas de nutricion, etfc.

. Qué contiene?

]

Tema del programa

Por qué es importante
Qué actividades se hardn
A quién va dirigido

Quién las va a hacer
Qué recursos se necesita.

O O 0O 0 0O

% Tipos de programas:

Para lograr los objetivos mencionados, las organizaciones pueden
implementar diversos planes y programas, tales como:

» Programas de Salud y Seguridad en el Trabajo: Garantizan condiciones
de trabajo seguras y saludables, previniendo accidentes y enfermedades
laborales.

» Programas de Desarrollo Profesional: Ofrecen oportunidades de
capacitacion y formacion continua para el crecimiento profesional de los
empleados.

» Programas de Conciliacién Laboral y Personal: Facilitan el equilibrio entre
las responsabilidades laborales y personales, permitiendo flexibilidad
horaria y opciones de teletrabajo.
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» Programas de Apoyo Psicolégico: Brindan servicios de asesoramiento y
apoyo emocional para manejar el estrés y otros desafios personales o
laborales.

» Programas de Recreacidén y Bienestar Fisico: Incluyen actividades
deportivas, talleres de bienestar y eventos sociales que fomentan la
camaraderia y la salud fisica.

C. Cronograma de Bienestar Laboral

% ¢Qué es?: Es como un calendario organizado que dice cudndo se hardn
las actividades de los programas y proyectos.

% ¢Para qué sirve?: Para que todos sepan qué se hace, en qué fecha y
quién lo hace, evitando olvidos o actividades amontonadas.

% Ejemplo:
Si el proyecto es la “Semana de la Salud”, el cronograma dird:
o Lunes: jornada de vacunacion
o Martes: clase de aerdbicos
o Miércoles: taller de manejo del estrés

% ¢Qué contiene?

Actividades

Fechas

Responsables

Recursos

Observaciones (si hay algo especial que tener en cuenta)

O 0 0 0O

D. Cuadro resumen

Herramienta (Qué es? ¢Para qué sirve? Ejemplo
Plan Es el mapa general Marca el camino  "En 2025 queremos
del bienestar = para todo el ano. promover la salud,
laboral. la integracion y la
recreacion de los
frabajadores.”
Programa Es un bloque Organiza "Programa de salud
temdtico del plan. actividades por | laboral
tfemas.
Proyecto Es una accidn Redliza "Semana  de la
concreta. actividades Salud"
puntuales.
Cronograma  Es el calendario. Ordena los fechas = Actividades

y tareas.
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7. Seguimiento, monitoreo y evaluacion de bienestar laboral

Una vez que los programas de bienestar laboral estdn en marcha, es
fundamental hacerles seguimiento contfinuo para ver si estdn cumpliendo su
propdsito. Esto ayuda a identificar qué actividades estdn funcionando bien,
cudles necesitan ajustes y cOmo se sienten realmente los trabajadores.

Seguimiento, monitoreo y evaluacion: Es importante aclarar que seguimiento,
monitoreo y evaluacion estdn estrechamente relacionados y, aunque en la
prdctica muchas veces se utilizan como sindbnimos, no son exactamente lo
mismo. Cada uno cumple una funcidn especifica dentro de los procesos de

gestion del talento humano y bienestar laboral.

A continuacion, se ilustra sus diferencias y alcances significativos.

que estd ocurriendo.

cumpliendo las acciones
planificadas.

Elemento Monitoreo Segvuimiento Evaluacién
Observaciéon regisiro . e . . .
ermanente Y. g de Revision  periddica de|Andlisis  sistemdatico  de
Concepto perm L avances frenfe a wunajresulfados e impactos de
actividades o indicadores . e - e -
clave., planificacién previa. las actividades realizadas.
Tactico: se centra en L
. . - _|Estratégico: se enfoca en
Operativo: se cenfra en lojcoémo se estan| gl .
Enfoque la efectividad e impacto

de las acciones.

Temporalidad

Permanente y continuo.

Periédico {semanal.
mensual, segun
cronogramay).

Ocasional {al cierre de un
programa o fase).

Auxiliar de TH / Lider de

Coordinador de Gestion

Comité de Bienestar /

Responsable . Humana ! Lider de|Direccion de Talento
Bienestar. -
Bienestar. Humano.
Herramientas Listas de chequeo. hojas|Plan de accioén, Indicadores. encuestas
de conftrol, reportes|cronogramas. matrices dej. : N :
comunes . informes comparativos.
rapidos. control.
Obijelivo verificar el desarrollo|Determinar si las acciones|Medir el grado de
Prir:ci al normal de las actlividadesse ejecutan segun lojcumplimiento y el logro de
P y alerfar desviaciones. programado. objetivos.

Ejemplo en
Bienestar
Laboral

Verificar diaricmente si los
empleados estan
participando en  pausas
activas.

Revisar semanalmente si
las actividades recreativas
estan cumpliendo con la
cobertura programadad.

Medir el impacto de un
programa de salud
mental a fravés de
encuestas de satisfaccion
V' reduccién de
ausentismo.
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Enfatizando en la evaluacion, se definen algunos tipos de evaluacion.

>

Evaluacion de satisfaccion: Mide qué tan contentos estdn los empleados con
las actividades ofrecidas (por ejemplo, talleres, pausas activas, jornadas de
salud).

Evaluacion de impacto: Analiza si el programa estd logrando cambios
positivos en el ambiente laboral, la motivaciéon o la salud de los tfrabajadores.
Evaluacion de participacion: Revisa cudntas personas estdn participando en
las actividades y cdmo ha sido su compromiso.

Evaluacion de retorno de la inversion (opcional): Se puede medir si lo que se
ha invertido en bienestar estd dando frutos, como menos ausencias, mayor
productividad o menor rotacién del personal.

Base de datos.

Importancia: La base de datos es un recurso estratégico que permite integrar,
conservar y actualizar de manera ordenada toda la informacion relevante
sobre los trabajadores, facilitando la planeacion, ejecucién y evaluaciéon de
las acciones de bienestar. Esta base no es unregistro independiente, sino que
se alimenta progresivamente desde los distintos procesos del ciclo de vida
del trabajador, incluyendo el reclutamiento, seleccién, contratacion,
vinculacién, induccidn, evaluacién del desempeno y capacitacion.

Gracias a esta integracién, se garantiza una vision integral, continua y

act

valizada del personal, o que resulta clave para disenar programas de

bienestar ajustados a sus necesidades, hacer seguimiento a su participacion y
evolucion, y tomar decisiones acertadas que favorezcan la calidad de vida
laboral y el clima organizacional.

%3
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o

Utilidad
Facilita la identificaciéon de necesidades y perfiles de los frabajadores para
disenar programas de bienestar ajustados.
Permite hacer seguimiento a la participacion, evolucion y satisfaccion del
personal en las actividades de bienestar.
Sirve como evidencia documental para auditorias o reportes institucionales.
Apoya la segmentaciéon de actividades por dreas, cargos o intereses.
Optimiza el tiempo en la planificacion y ejecucion de actividades al tener
informacion cenfralizada.

Contenido

Esta base de datos se alimenta progresivamente desde los distintos procesos del

cicl

o de vida del trabajador (reclutamiento — evaluacion), e incluye:
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Datos personales y laborales: nombre, cargo, drea, fecha de ingreso, tipo
de conftrato.

Historial de participacion en actividades de bienestar: tipo de actividad,
fecha, modalidad, frecuencia.

Necesidades detectadas o intereses: encuestas o formularios aplicados al
personal.

Resultados y evaluaciones: encuestas de satisfaccion, indicadores de
impacto, observaciones.

Evidencias documentales: certificados, firmas, actas, fotografias,
reconocimientos.

vV V V V V

9. Actuadlizaciéon expediente laboral
@ Importancia

Como ya es de su conocimiento el expediente laboral es un documento clave
que consolida el historial completo del trabajador dentro de la empresa.

Su actualizacién continua, desde procesos como reclutamiento, seleccidn,
contratacién, vinculacion, induccién, evaluacion del desempeno vy
capacitacion, hasta las actividades de bienestar, permite contar con un registro
infegral y ordenado que respalda decisiones estratégicas y garantiza
trazabilidad en la gestidén del talento humano.

En el drea de Bienestar Social Laboral, este expediente es fundamental para
evaluar el impacto de las acciones implementadas, reconocer la participacion
activa del trabajador y orientar futuras intervenciones que promuevan su
bienestar y desarrollo personal y profesional.

@ Utilidad

» Sirve como respaldo documental para auditorias internas y externas.

» Permite hacer seguimiento al recorrido y evolucién del trabajador en la
organizacion.

> Facilita la toma de decisiones sobre promociones, reentrenamientos o
intervenciones de apoyo psicosocial.

» Apoya la planeacién personalizada de actividades de bienestar, segin
intereses y necesidades detectadas.

» Conftribuye al cumplimiento de requisitos legales y normativos (como el SG-

SST).

@ Contenido asociado a Bienestar Social Laboral
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Este contenido complementa los registros anteriores ya existentes y se va
incorporando de forma progresiva:

» Registro de participacion en actividades de bienestar (talleres,
campanas, jornadas, etfc.).

Encuestas de satisfacciéon y evaluacion de impacto.

Reconocimientos, premios o incentivos recibidos.

Observaciones relevantes sobre el comportamiento o necesidades
detectadas.

Evidencias documentales: certificados, firmas, actas, fotografias, listados
de asistencia, entre ofros.

vV VVV

10.Informes de resultados

Por un lado, estdn los informes globales del drea de Talento Humano,
especificamente en lo relacionado con el Bienestar Social Laboral, los cuales
consolidan la informacion estratégica de los planes y programas implementados
para promover la calidad de vida y el clima organizacional del personal. Estos
informes integran datos obtfenidos mediante monitoreo, seguimiento y
evaluacion, y se nutren de los reportes operativos realizados durante la ejecucion
de actividades.

Por otro lado, los informes cortos elaborados por los auxiliares de talento humano
recogen de forma puntual las actividades ejecutadas o apoyadas en campo,
documentando evidencias, resultados inmediatos y observaciones relevantes.
Estos informes sirven como insumo clave para construir el panorama general,
permitiendo tomar decisiones informadas, ajustar estrategias y garantizar el
cumplimiento de los objetivos de bienestar establecidos por la organizacion.

% Informe global bienestar social laboral

» Concepto: Este informe consolida la informaciéon estratégica de los planes y
programas implementados para promover la calidad de vida y el clima
organizacional del personal.

Estos informes integran datos obtenidos mediante monitoreo, seguimiento y
evaluacion, y se nutren de los reportes operativos realizados durante la
ejecucion de actividades.

» Objetivo: Consolidar y analizar la informacion estratégica de los planes y
programas de Bienestar Social Laboral ejecutados durante un periodo
determinado, con base en los datos recopilados mediante monitoreo,
seguimiento y evaluacion, para orientar la foma de decisiones institucionales.

» Importancia: Permite tener una visién integral de los resultados y el impacto
de las acciones de bienestar, facilitando la mejora continua, el cumplimiento
de los objetivos organizacionales y la alineacién con las politicas de talento
humano.
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Utilidad

Tomar decisiones basadas en evidencia.

Justificar el uso de recursos ante directivas o auditorias.

Evaluar el cumplimiento de metas del plan de bienestar.

|dentificar necesidades emergentes del personal.

Proponer mejoras o nuevas iniciativas estratégicas.

Actividades clave

o Recopilacion de datos provenientes de los informes cortos de bienestar.

o Andlisis de indicadores de impacto y participacion.

o Sistematizacion de evidencias (encuestas, registros, fotografias, etc.).

o Redaccidn y presentacion del informe con conclusiones y
recomendaciones.

o Sociadlizacién del informe con la gerencia o comité de talento humano.

Responsables

o Coordinador del drea de Talento Humano.

o Profesional o lider de Bienestar Social Laboral.

o Equipo de apoyo administrativo.

o Analista de datos (si aplica).

o Comité de bienestar institucional (como instancia de validacién).

O O 0 0 O

% Informe corto del auxiliar de talento humano apoyo en bienestar social
laboral (ver estructura anteriores procesos)

Concepto: Elaborados por los auxiliares de talento humano son aquellos que
recogen de forma puntual las actividades ejecutadas o apoyadas en
campo, documentando evidencias, resultados inmediatos y observaciones
relevantes. Estos informes sirven como insumo clave para construir el
panorama general, permitiendo tomar decisiones informadas, ajustar
estrategias y garantizar el cumplimiento de los objetivos de bienestar
establecidos por la organizacion.

Objetivo: Registrar de forma clara y puntual las actividades operativas
ejecutadas o apoyadas por el auxiliar de talento humano en el marco de los
planes y programas de Bienestar Social Laboral.

Importancia Sirve como evidencia documental del trabajo realizado, permite
hacer seguimiento operativo, idenftificar oportunidades de mejora vy
alimentar el informe global del drea.

Utilidad

Facilitar la frazabilidad de las actividades de bienestar.

Documentar la participacion y compromiso del auxiliar.

Apoyar auditorias internas y externas.

Identificar logros y retos en la ejecucion.

Respaldar procesos de evaluacién de desempeno.

Actividades clave

o Registro de actividades ejecutadas (tipo, fecha, lugar, objetivo).

o Recopilacion de evidencias (firmas, fotos, asistencia, formatos).

O 0 0 0O
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11.

o
o
o

Observaciones de campo sobre participacion o dificultades.
Apoyo logistico en eventos, talleres o campanas de bienestar.
Envio del informe al responsable del area para su consolidacion.

Responsables

%)
%)
%)

Auxiliar de Talento Humano (autor del informe corto).
Profesional de Bienestar Social Laboral (supervisor directo).
Coordinador de Talento Humano (revisor o validador).

Documentos Clave en el Proceso de Bienestar Laboral

Fase de Planeacidn

@ Diagnostico de Bienestar

Concepto: Evaluacion inicial del estado del bienestar en la empresa.
Caracteristicas:

o Se basa en encuestas y andlisis de datos

o lIdentifica necesidades reales del personal

o Sirve como base para planificar acciones

% Plan de Bienestar Laboral

» Concepto: Mapa general que orienta las acciones anuales de bienestar.
» Caracteristicas:

v ooo

A\

v ooo

A\

(0]

Contiene objetivos, recourses y temas
Establece metas claras
Permite medir el impacto general

Programa de Bienestar Laboral

Concepto: Bloque temdtico que organiza actividades por dreas
especificas.

Caracteristicas:

Enfocado en un tema (salud, recreacion, etc.)
Dirigido a grupos definidos
Establece responsables y recursos

Cronograma de Actividades

Concepto: Calendario que organiza las fechas y responsables de las
actividades.

Caracteristicas:

Ordena tareas y tiempos
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(o Jo)

]

Evita traslapes de actividades
Facilita la logistica y el control

Carta de compromiso para la participacion en actividades de bienestar
laboral

Concepto: Documento mediante el cual el trabajador acepta y se
compromete a participar activamente en actividades de bienestar que
promuevan su desarrollo integral y calidad de vida laboral.

Importancia:

Asegura el compromiso del trabajador con las actividades de bienestar,
lo cual respalda la planificaciéon técnica, logistica y presupuestal del plan,
y facilita la correcta asignacidon de recursos destinados a  su
implementacion.

Caracteristicas:

Refleja la aceptaciéon de los objetivos y beneficios de las actividades de
bienestar.

Refuerza la responsabilidad compartida entre empresa y trabajador.

Optimiza la utilizacion de los recursos humanos y econdmicos del
programa.

Fase de Ejecucion

%)
>

vV VY 000 vy

(o)

Registros de Participacion

Concepto: Conftrol de asistencia y participacion de los empleados en las
distintas actividades de bienestar.

Caracteristicas:

Verificable: Confirma la presencia real.
Organizado: Registra datos clave.
Evaluativo: Mide participacion e impacto.

Proyectos de Bienestar
Concepto: Acciones concretas dentro de los programas.
Caracteristicas:

Temporales y especificas
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Enfocadas en objetivos puntuales
Pueden incluir campanas, talleres o eventos

Base de Datos de Bienestar

v.§ oo

Concepto: Registro estructurado de informacion del personal y su
participacion.

» Caracteristicas:

Cenftraliza informacion personal y laboral

o Incluye historial de participacion

o Facilita la toma de decisiones

@ Evidencias Documentales

» Concepto: Registros que respaldan la realizacion de las actividades.
» Caracteristicas:

o Incluyen listados, fotos y certificados

o Apoyan la trazabilidad y auditoria
o Permiten seguimiento individual y grupal

. Fase de Monitoreo y Evaluacion
% Informe de Seguimiento y Evaluacion

» Concepto: Andlisis de los resultados y la eficacia de las actividades e
iniciativas de bienestar implementadas.

A\

Caracteristicas:

Incluye satisfacciéon, impacto y participacion
Permite ajustes a los programas
Informa a la alta direccién

(o]

o

(o]

@ Encuestas de Satisfaccion:
>

Concepto: Instrumentos para medir la percepcion y satisfaccion de los
empleados respecto a los programas de bienestar.

» Caracteristicas:

Recoleccion de opiniones y sugerencias
Miden efectividad de actividades
Ayudan a identificar mejoras

O 0 O

Actualizacion del Expediente Laboral

8
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» Concepto: Integraciéon de registros de participacion y evolucién del
trabajador.

> Caracteristicas:

o Incluye reconocimientos y observaciones
o Apoya decisiones de gestion del talento
o Garantiza trazabilidad del proceso

e

Imagen creada por: copilot

"iFelicidades! Has recorrido con compromiso y dedicacion cada
paso del macroproceso de Talento Humano. Hoy estds mds que
preparado para cerrar esta etapa y dar el siguiente gran paso
como auxiliar, con las competencias, la actitud y la pasion que te
convertirdn en un valioso apoyo para cualquier equipo de trabagjo.
Estas listo para dejar huella, apoyar con pasion y crecer con cada
experiencia. jTu futuro comienza hoy y estd lleno de grandes
oportunidades! Este es solo el comienzo de todo lo que puedes
lograr."
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METODOLOGIA.

1. Para el desarrollo del presente trabajo, se utilizd la herramienta de inteligencia
artificial Microsoft Copilot (GPT-4), la cual proporciond apoyo en la
generacion de imdagenes y estructuracion de contenidos relacionados con
los macroprocesos y procesos del drea de talento humano. Esta herramienta
fue empleada como asistente para la redaccion, organizacién de ideas y
buUsqueda de conceptos clave, manteniendo siempre un criterio académico
y validando la informacién con fuentes confiables.

2. Para el desarrollo del presente trabajo, se utilizé la herramienta de inteligencia
artificial ChatGPT (GPT-4), desarrollada por OpenAl, la cual proporciond
apoyo en la estructuracion de contenidos e ideas relacionadas con los
macroprocesos y procesos del drea de talento humano. Esta herramienta fue
empleada como asistente para la redacciéon, organizacion temdatica,
generacidn de explicaciones conceptuales y creacidn de imdgenes
ilustrativas sobre los temas abordados. Su uso se orientd al fortalecimiento del
criterio académico, validando y complementando la informacién generada
con fuentes confiables y pertinentes.
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