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Resumen Ejecutivo

Un modelo por competencias establece las capacidades y requerimientos
conductuales del personal de la organizacion, determinando las necesidades de capacitacion
de los colaboradores para que puedan desempefiar sus labores, de forma que se trabaje de
manera efectiva, optimizando sus resultados y logrando en la empresa un buen

posicionamiento en el mercado.

La Empresa JMA, Consultoria, Ingenieria y Gestién S.A.S, no cuenta con un sistema
de gestion de talento humano, por lo cual se propone a través de esta consultoria un modelo
de gestidn por competencia el cual va a permitir mejorar la gestion en toda la cadena de valor
del talento humano, permitiendo el desarrollo de talento, con el fortalecimiento de
habilidades, conocimiento y capacidades, lo cual fortalece la capacidad empresarial, por ello
se lleva a cabo el desarrollo de una serie de actividades que permitieron la construccién de un
mapa de competencias, el modelo de gestion por competencia y se presenta un prototipo para
la elaboracion del perfil del cargo, que servira como insumo para la implementacion de un
sistema de gestion de talento humano ajustado a la realidad y necesidades de la empresa de
tal forma que permita alcanzar sus objetivos y metas. Con el desarrollo de dicho proyecto nos
queda como leccién aprendida mas relevante la forma en como se pudo articular los procesos
independientes que desarrolla la empresa es decir la consultoria, ingenieria y gestién, el saber
buscar las relaciones entre ellos y expresarlos de forma précticas y entendible para generar

los productos; Basados en la Metodologia a través del PMBOK y Marco logico (MML).

Palabras clave: Gestion por competencias, mapa de competencias, descripcion del cargo.
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Abstract
A competency model establishes the skills and behavioral requirements for an organization's
employees, determining the training needs of the staff so that they can effectively perform their
tasks. This helps the organization work efficiently, optimize its results, and achieve a strong

position in the market.

JMA Company, Consulting, Engineering, and Management S.A.S, currently does not have a
human talent management system. Therefore, through this consultation, a competency-based
management model is proposed, which will improve management across the entire human
talent value chain. This will enable talent development, strengthen skills, knowledge, and
capabilities, ultimately enhancing the company's capacity. To achieve this, a series of activities
were carried out, including the creation of a competency map, the development of the
competency-based management model, and the presentation of a prototype for job profile
creation. This will serve as input for implementing a human talent management system tailored

to the company's reality and needs, enabling it to reach its objectives and goals.

The most significant lesson learned from this project is how to effectively coordinate the
independent processes within the company, such as consulting, engineering, and management.
It involved identifying relationships between them and expressing them in practical and
understandable ways to generate products. This was done based on the PMBOK methodology

and Logical Framework (MML).

Keywords: Strategic model, competency management, competency map, performance.
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Modelo Estratégico de Gestion Por Competencias Para la Empresa JMA, Consultoria,

Ingenieria y Gestion S.A.S

Introduccion

La Empresa J.M.A. Consultoria Ingenieria y Gestién SAS, es una empresa ubicada
en Sevilla Valle del Cauca. En busqueda de posicionarse en el mercado como una empresa,
lider en el sector, por parte de las directivas y en caminadas por el Coordinador del &rea
administrativa y del talento humano de la empresa y de la mano del programa del Politécnico
Gran Colombiano en su maestria Gerencia del Talento Humano se podré a partir de una
consultoria plantear una estrategia de modelo de gestién por competencias.

Con el disefio de un modelo por competencias se estableceran las capacidades y
requerimientos conductuales del personal de la organizacion y se determinan las necesidades
de capacitacion de los colaboradores para que puedan desempefiar sus labores, de forma que
se trabaje de manera efectiva, optimizando sus resultados y logrando un buen
posicionamiento en el mercado.

Fase Formulacién del Problema

Al inicio de la planificacion del proyecto, se identifica la necesidad de establecer un
modelo Estratégico de Gestion por competencias para laempresa JMA, Consultoria, Ingenieria
y Gestion S.A.S en cuanto a la consultoria a desarrollar. ElI proposito del proyecto debe
limitarse a resolver el problema principal que conducira a la participacion del consultor.

Contexto Empresarial
La empresa seleccionada para la investigacion es JIMA, CONSULTORIA,
INGENIERIA Y GESTION S.A.S con NIT 901111429-0, constituida en la cAmara de
comercio del Municipio de Sevilla (Valle), el 1 de septiembre del afio 2017 y categorizada

como microempresa, realizando sus renovaciones del registro mercantil cada afio y estando
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actualizada en este afio. Ademas, cuenta con su Registro Unico de Proponentes debidamente
renovado. Esta ubicado en el Municipio de Sevilla; es una empresa conformada por
profesionales con alta experiencia en el desarrollo de actividades de consultoria en planeacion
institucional, sistemas de gestion ambiental, y ordenamiento territorial; la ejecucion de
proyectos de ingenieria sanitaria, ambiental, y civil y la gestion de proyectos de inversion
tanto para el sector publico como el sector privado; a la fecha cuenta con una experiencia de
mas de 200 contratos suscritos y ejecutados con diferentes entidades tanto del sector publico
como privado; contando actualmente con 10 empleados directos y 20 indirectos.

Su Mision es “Prestar servicios de Ingenieria, Consultoria y Gestion, brindando
soluciones integrales y de calidad a todos nuestros clientes bajo parametros de oportunidad,
responsabilidad y eficiencia”. En cuanto a su Vision, es: “Ser lideres en el mercado de la
prestacion de servicios de Ingenieria, Consultoria y Gestion, con un alto sentido de
compromiso y responsabilidad social, mejorando continuamente nuestros procesos en
beneficio de nuestros clientes”. Sus Principios y Valores son: “Calidad, Compromiso,
Honestidad, Confianza, Profesionalismo, Responsabilidad, Liderazgo, Transparencia,
Independencia”.

Antecedentes de la Gestion del Talento Humano

JMA, CONSULTORIA, INGENIERIA Y GESTION S.A.S es una empresa
relativamente nueva. El proceso de vinculacion del personal se hace conforme a las
necesidades que se van teniendo en el momento y de acuerdo a la ejecucion de contratos que
se suscriban con entidades e instituciones tanto del sector publico como privado; el proceso
de vinculacién se da por recomendaciones de amigos y/o conocidos, para el proceso de
vinculacion no se tiene presente un minimo de condiciones, ni experiencia, ni de
competencias para contratar, este se legaliza mediante contratos de trabajo a término fijo o

indefinido segln sea el caso, cuando son profesionales ocasionales se vinculan mediante
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contrato de prestacion de servicios.

Es evidente que la empresa actualmente presenta una serie de problemas en la
administracion y planificacion de la gestion del talento humano, al carecer de un sistema de
gestion de talento humano por competencias, no tiene definido un perfil de cargos, lo que ha
ocasionado una serie de dificultades en el momento de vincular el personal a laborar, lo que
se hace conforme a la necesidad del momento y carece de un proceso de seleccion previo que
cumpla con unos requisitos minimos de formacion, experiencia y competencias, por lo que es
evidente la falta de una planificacion estratégica.

Asi mismo se presentan una alta rotacion de personal a la falta de definir un minimo
de competencias tanto generales como especificas, ademas no se tiene claro métodos de
evaluacion de desempefio, habiendo un vacio en planes de capacitaciones y planes de retiro
del personal. De acuerdo con lo anterior se refleja un problema inicial, y es la ausencia de un
sistema de gestion de talento humano por competencias, lo que permitira al sistema una serie
de planes y programas que conllevan al mejoramiento de los procesos y procedimientos en la
organizacion y operatividad del Talento Humano y asi alcanzar los objetivos generales de la
empresa en la prestacion del servicio y productividad de esta.

Identificacion del Problema

Luego de haber identificado todas las oportunidades de intervencion en la empresa, a
través del arbol de problemas se especifica el Gnico tema central sobre el cual se va a enfocar
la consultoria (llustracion 1). En este se organiza la informacion utilizando un modelo causal
similar a un arbol que resume las variables clave relevantes para la situacion del problema.

(DNP, 2016).

llustracion 1. Arbol de problemas
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ARBOL DE PROBLEMAS

Efecto directo 01: Efecto directo 02: Efecto directo 03:
Efectos . - ha T, . o
Bajo desempefio en la prestacion del . Disminucidn de ingresos econémicos a
Directos . Rotacion de personal
servicio de la empresa la empresa
| | [
|
Problema:
Problem
a Ausencia de un sistema de gestion de talento humano por competencias en la empresa JMA, Consultoria, Ingenieria y
Central Gestion S.A.S
[
[ | |
Causa directa 01: Causa directa 02: Causa directa 03:
No se han identificado las . L.
CelED . No se tiene un modelo de gestién por . )
Directas competencias transversales a la . No se tiene perfil de cargos
. competencias
organizacion, ni por cargos
Causa indirecta Causa indirecta Causa indirecta Causa indirecta Causa indirecta Causa indirecta
- Falta de
Causas Falta de politicas No tener un . Falta adecuada de| | . .
Empresa L, Ausencia de identificacion de
Indirecta . de gestion proceso de . pruebas de
relativamente ) . estrategias de -, cargosa
s internas en selecciony . seleccion de A
nueva . -, seleccion necesarios para
Talento humanos vinculacion personal operar

Nota: Construccion propia, [2023].

Fase Planeacion

Analizando la situacién problema que se ha identificado dentro de la empresa se definen
los objetivos, asi como el alcance y las acciones requeridas con el fin de cumplir con el
propdsito de la consultoria.

Justificacion

La Empresa J.M.A. Consultoria Ingenieria y Gestion SAS, es una empresa
legalmente constituida en el afio 2017, durante su desarrollo el area de talento humano ain no
ha establecido politicas de gestion internas, ni ha desarrollado estrategias en el proceso de
reclutamiento, seleccion y vinculacion de personal; tampoco cuenta con un plan de cargos en
el que se refleje las competencias transversales a la organizacion como se evidencia que ain
no se tiene definido un modelo de gestion por competencias.

En basqueda de posicionarse en el mercado como una empresa, lider en el sector,
por parte de las directivas y en caminadas por el Coordinador del area administrativa y del

talento humano de la empresa y de la mano del programa del Politécnico Gran Colombiano
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en su maestria Gerencia del Talento Humano se podréa a partir de una consultoria plantear una
estrategia de modelo de gestion por competencias en la empresa JMA, Consultoria, Ingenieria
y Gestiéon S.A.S.

Con el disefio de un modelo por competencias se estableceran las capacidades y
requerimientos conductuales del personal de la organizacion y se determinan las necesidades
de capacitacion de los colaboradores para que puedan desempefiar sus labores, de forma que
se trabaje de manera efectiva, optimizando sus resultados y logrando un buen
posicionamiento en el mercado, es por ello que se busca complementar su desarrollo
organizacional, mediante la implementacion de un modelo de Gestion por competencias.

Con base en lo anterior, las competencias esenciales son inherentes a lo que
identifica a JMA, Consultoria, Ingenieriay Gestion S.A.S es decir, la razon de ser de la
organizacion y las cuales deben ser inherentes a todos los colaboradores de la empresa,
independientemente de su funcién, jerarquia 0 modalidad laboral; las competencias
transversales que son una serie de habilidades, conocimientos y capacidades de amplio
espectro que no son especificas de una profesion, pero son aplicables a diferentes contextos y
tareas; ademas, se describiran las Competencias comportamentales Individuales del proceso
de Talento Humano que serian propias para el desempefio profesional en las areas en que
desemperia su labor.

Una vez finalizado el disefio del modelo por competencias se busca que este sirva
como insumo para implementar, todo un sistema de gestion del talento humano que logre
fortalecer la organizacion desde la formacion, crecimiento y desarrollo de su talento humano.

Objetivos del Proyecto
Conforme al andlisis de la situacion actual y el diagndstico de la empresa se debe de

establecer el propdsito general de la consultoria, en el cual se selecciona el problema central y
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se identifica los problemas de la poblacién a intervenir; por lo cual se elabora un arbol de
objetivos.
Objetivo General
Plantear la estrategia de gestion por competencias en la empresa J.M.A Consultoria,
Ingenieria y Gestion S.A.S
Obijetivos Especificos
Identificar las competencias transversales y especificas de la organizacion.
Disefiar un modelo de gestion por competencias que sean acordes a la empresa.

Proponer una estructura general que permita la construccion un perfil de cargos.

lustracion 2. Arbol de objetivos

ARBOL DE OBJETIVOS

Fin 01: Fin 02: Fin 03:

Fines Aumentar el nivel de desempefio en la ) ) Mejorar la capacidad institucional y
.. e Evitar la rotacion de personal L
prestacion del servicio de la empresa productividad de la empresa

[ } I
Establecer el Objetivo general:

Objetivo
General Plantear la estrategia de gestion por competencias en la empresa J.M.A Consultoria, Ingenieria y Gestién S.A.S.
[ I |
Establecer objetivo especifico 01: Establecer objetivo especifico 02: Establecer objetivo especifico 03:
Objetivos Identificar las competencias Disefiar un modelo de gestion por Proponer una estructura general que
especificos transversales y especificas de la competencias que sean acordes a la permita la construccién un perfil de
organizacion empresa cargos

Nota: Construccion propia, [2023].

Alcance del Proyecto
A partir de los objetivos se delimita el alcance de la consultoria, estableciendo
actividades y resultados esperados con sus respectivos productos como evidencia de la

realizacién de acuerdo con el desarrollo de la consultoria.
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Tabla 1. Alcance del proyecto

Alcance del Proyecto

No. Actividad / Compromiso ID. Producto / Entregable

Elaborar mapa de las competencias
Documento con el mapa de

1  transversales y especificas de la A .
y €sp competencias.
empresa
Formular un modelo de gestion por Documento con el modelo de gestion
2  competencias que sean acordes a la B i 9
por competencias de la empresa
empresa

Diseniar estructura general que permita Formato con el prototipo de estructura

la construccién un perfil de cargos para perfil de cargos

Divulgar los productos de la D  Memorias de la sesién de divulgacién
4 consultoria para fortalecer la capacidad ) ) _ y

institucional E Lista de asistencia de la sesion de

divulgacion

Nota: Construccion propia, [2023].

Marco de Referencia

Con el fin de comprender los puntos de intervencidn y problematica del proyecto se
presentan algunos conceptos y modelos de referencia principales en los cuales se fundamenta
la propuesta de consultoria.

Marco Tedrico

Las competencias son, caracteristicas fundamentales del hombre e indican “formas de
comportamiento o de pensar, que generalizan diferentes situaciones y duran por un largo
periodo de tiempo™. (Spencer & Spencer 2008, citado por Alles (2000), p.59)

Para implementar el modelo de competencia se requiere de la formacion, asi como lo
aclara Alles (2020), “la implantacién de un modelo de competencias, asi como su
actualizacion, implican acciones de formacion, especificamente al desarrollo de
competencias” (p.68).
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Para conocer los resultados de las competencias, hay que evaluarlas y para eso Del Pozo
(2012), afirma que “evaluar competencias requiere, en primer lugar, la definicion del
contenido de la competencia, describiendo comportamientos, habilidades e indicadores de
evaluacion. Ademas, es necesario establecer los instrumentos de recogida de datos que
permitan obtener las evidencias necesarias para determinar el grado en que se ha alcanzado la
competencia en comparacion en un estandar establecido”. (p.24)

Por tanto, amplia la definicion de Alles, (2007) que tiene un componente de formacion y
de comportamiento y le agrega sentido desde el conocimiento.

El objetivo de la reclusion de personal como lo establece Alles (2007). Las personas
deben entrar en los puestos para lo que tienen experiencia, competencias y motivacion para
llevarlas adelante. Eso debe hacer la organizacién y el area de talento humano; cuando la
persona hace lo que le gusta y sabe hacer, se siente bien. (p.42).

El método de competencia laboral que se va a fundamentar para el desarrollo de la
presente consultoria es el que propone Martha Alles, (2007) el cual esta formado por métodos
que buscan el desarrollo de las competencias en la parte laboral, iniciando con el
autodesarrollo, que dice que sea el mismo empleado quien decida cambiar y que desde el area
talento humano se ofrezcan los recursos para conseguirlo. Luego se debe buscar un
entrenamiento para mejorar el desempefio.

Las competencias definen las caracteristicas de personalidad (capacidad para hacer las
cosas de una determinada manera) que un puesto requiere para ser desempefnado
exitosamente o con una performance superior; por ello en los descriptivos de puestos se
indican las competencias, asi como las otras capacidades (conocimientos) que cada posicion
requiere: estudios formales, conocimientos especiales, experiencia requerida, etc.

Clasificacion de Competencias

Martha Alles, (2002) resalta las diferentes competencias laborales, las cardinales y las



POLI 1

POLITECHICO
GRANCOLOMEIAND

especificas. Las primeras son aquellas que deben poseer todos los integrantes de la
organizacion. Y las segundas son las competencias que poseen cierto tipo de personas.

El disefio de un Modelo de competencias lo tomamos de Alles (2007), y se basa en el
analisis de la informacion estratégica, Mision, Vision, Planes estratégico y Valores. Este
estudio de informacion, realizado previamente, se complementd con las mencionadas
reuniones presenciales, con la maxima conduccion de la organizacion y responsables de las
distintas areas (p. 7)

El modelo de gestion por competencias de Alles (2007), establece las caracteristicas,
aptitud y actitudes profesionales y personales de los trabajadores, para establecer los
elementos requeridos y cumplir con la demanda de una empresa (p.32).

Los modelos por competencias son las caracteristicas de personalidad devenidas en
comportamientos que resultan en un desempefio exitoso, como afirma Martha Alles (2007) y
establece a que una persona puede tener todos los conocimientos en una determinada area de
trabajo o profesion, pero si no tiene las competencias laborales adecuadas como:
Negociacidn, trabajo en equipo, motivacion, manejo del estrés, esto le llevara a ser menos
eficaz en su trabajo (p.68).

Complementando en nuestro pais, Gomez (2019), escribio sobre el perfil de las
competencias, aborda fundamentos de la formacion por competencias y se los relaciona con
el mundo laboral. Genera la metodologia para el levantamiento del perfil por competencias en
base a los sustentos tedricos. Los resultados de la investigacion de las necesidades de
capacitacion y desempefio de los operarios permiten establecer el perfil por competencias del
operario para el Sector de Confeccion Textil.

Marco Normativo
Decreto 815 de 2018 “Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico

Reglamentario del Sector de Funcion Publica, en lo relacionado con las competencias
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laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos”; establece
los siguientes componentes: a) Requisitos de estudio y experiencia del empleo, los cuales
deben estar en armonia con lo dispuesto en los Decretos Ley 770 y 785 de 2005, y sus
decretos reglamentarios, segun el nivel jerarquico en que se agrupen los empleos. b) Las
competencias funcionales del empleo. ¢) Las competencias comportamentales.

Competencias funcionales. Las competencias funcionales precisaran y detallaran lo que
debe estar en capacidad de hacer el empleado para ejercer un cargo y se definiran una vez se
haya determinado el contenido funcional de aquel, conforme a los siguientes parametros: Los
criterios de desempefio o resultados de la actividad laboral, que dan cuenta de la calidad que
exige el buen ejercicio de sus funciones. Los conocimientos basicos que correspondan a cada
criterio de desempefio de un empleo. Los contextos en donde deberdn demostrarse las
contribuciones del empleado para evidenciar su competencia. y las evidencias requeridas que
demuestren las competencias laborales de los empleados.

Competencias comportamentales. Las competencias comportamentales se describiran
teniendo en cuenta los siguientes criterios: responsabilidad por personal a cargo, habilidades
y aptitudes laborales, tomadas en frente al proceso de toma de decisiones, Iniciativa de
innovacion en la gestion y valor estratégico e incidencia de la responsabilidad.

Metodologia de la Consultoria
La presente consultoria se basa con la metodologia PMBOK - Project Management
Body of Knowledge, que es el estandar para la direccion de proyectos. Este estandar es la
base sobre la que se construye el conocimiento. Adicional se toman tres elementos de Marco
I6gico para su desarrollo, siendo estos: el arbol de problemas, el arbol de objetivos y la
Matriz Marco Légico. (PMI, 2021).
Utilizando la metodologia PMBOK- Project Mangement , se podra definir y formular

de forma maés clara, puntual y concisa la formulacién del proyecto, a través del desarrollo de
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cada una de sus 5 fases partiendo desde la iniciacion donde se justifica y se define de forma
clara a la organizacion la idea de lo que se pretende alcanzar; la planificacion en la cual se va
dar la direccién y orientacion para llegar a los resultados esperado; la ejecucion en la cual se
van a desarrollar las actividades a partir del apoyo de los involucrados después de explicar
responsabilidades, objetivos; Seguimiento y control la cual puede ir de forma simultanea con
la ejecucion con el fin que permita detectar posibles inconvenientes y asi poder establecer
mejoras y por ultimo el cierre que es el momento en el cual se va a presentar los resultados a
la alta gerencia y a todos los involucrados en general con productos de tal forma que se
evidenciado todo el trabajo realizado. (PMI, 2021).

Ahora bien con el fin de dar una mejor estructura a la consultoria también se toma
como base tres elementos de la Metodologia del Marco Logico (MML), como herramienta
para identificar los problemas mas significativos de la empresa, las causas que lo originan y
los efectos que estos conllevan a corto, mediano y largo plazo para la misma, es decir un
arbol de problemas, en ese mismo orden de ideas y teniendo claridad de los problemas que
aqueja a la empresa se establecen unos objetivos con el fin de dar inicio a una posible
solucion hablamos del arbol de objetivos, de acuerdo con la CEPAL, 2005 esta metodologia
es de gran apoyo a la hora de formular proyectos ya que esta permite analizar y plantear de
forma planeada y estratégica la solucion de algun tipo de problemas que se presenten en una
organizacion desde la identificacion del problema, formulacion de objetivos, identificacion de

involucrados y beneficiarios (Cepal,2005)

Poblacién
Se da inicio a la caracterizacién de la poblacion la cual se va a intervenir mediante el

proyecto de consultoria, con la identificacion de la estructura organizacional vigente de la
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empresa JMA, Consultoria, Ingenieria y Gestiébn S.A.S, el cual presenta el siguiente

organigrama:

llustracion 3. Estructura Organizacional

J.M.A CONSULTORIA ,INGENIERIA Y
GESTION S.A.S

Area de Direccion

Gerencia
Area Juridica
— -
Administracion Ingenieria
l y Proyectos
| I ] 1
Recursos Logistica Area Financiera [ !
uum{nos | Proyectos Operacional
ssT Contabilidad |

| Licitacién
Tesoreria

Nota: Tomado de JMA, Consultoria, Ingenieria y Gestion 2017

La presente consultoria establece como base a los empleados directos e indirectos con el
fin de integrar sus actividades. Actualmente la empresa cuenta con 10 empleados vinculados
de forma directa y 20 por prestacion de servicios, los cuales estan contemplados en la
estructura organizacional de acuerdo con cada uno de los procesos que se desarrollan en la

misma.
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La empresa cuenta con un organigrama vertical, una estructura con niveles Jerarquicos
donde los cargos méas importantes se ubican en la parte superior y hacia abajo se van
desplegando los siguientes niveles escalonadamente; iniciando por el area de Direccion la
cual es la encargada de la organizacion, planificacion, asignacion y coordinacion de recursos,
liderazgo, comunicacién y motivacion siendo representada por uno de los accionistas y que a
su vez es el Gerente.

La parte de la revisoria fiscal se realiza por un agente externo, con un tipo de
contratacion por honorarios, la asamblea general esta compuestas por 2 accionistas, los cuales
son los encargados de analizar la situacion de la sociedad, elegir a los administradores y los
demas funcionarios de su eleccion, tomar decisiones respecto a la distribucion de utilidades.
La gerencia esta a cargo de un accionista, el cual tiene la funcion de organizar, planificar,
asignar y recursos teniendo como asesor juridico un abogado, el cual asesora todo lo
relacionado a la contratacion, procesos de licitacion y defensa judicial de la empresa siendo
contratado de forma externa. Se subdividen dos Coordinaciones que es el Administracion y el
de ingenieria y proyectos; la coordinacién administrativa esta representado por un
administrador publico vinculado a través de un contrato de trabajo laboral a término
indefinido, la cual tiene a su cargo el area de recursos humanos, financiera y de logistica.

El area de recursos humanos tiene el apoyo de un profesional en seguridad y salud en el
trabajo, el area financiera tiene a su cargo un contador y un tesorero. El area de logistica debe
tener pendiente el plan de adquisiciones, manejo del inventario y activos para proceso de
construccion; la coordinacion de ingenieria y proyectos se desglosa el cargo del proyecto,
licitacion y operacional; el area de proyecto cuenta con un administrador publico quien es el
encargado de coordinar y dirigir todo lo relacionado con la formulacion de proyectos,
licitacion cuenta con dos profesionales uno en ingenieria y otro administrativo quienes son

los encargados de organizar y presentar las propuestas en licitaciones tanto del sector pablico
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como el privado y el area operacional quien lo preside un ingeniero civil y/o arquitecto para
la ejecucion y desarrollo de todas las obras civiles y en la cual se debe de contratar personal
para la mano de obra no calificada como los ayudantes de construccién, asi como oficiales y
maestros de construccién y todo el personal necesario para la ejecucién de los mismos.

Para el desarrollo de la consultoria se debe tener comunicacion con todos los
trabajadores en general, principalmente con el area de direccion y la coordinacion
administrativa que tiene a cargo el talento humano.
Stakeholders

Para el desarrollo de la consultoria, se identifican a las personas dentro de la

organizacion que se involucrardn y comprometeran en el desarrollo del proyecto, trabajando
de la mano con el equipo consultor. Para identificar a los Stakeholders se requiere conocer a
las personas impactadas directa o indirectamente por el proyecto, y documentar informacién
relevante relativa a sus intereses, participacion e impacto en el éxito de éste. Los Stakeholders
pueden encontrarse en distintos niveles dentro de la organizacion y poseer distintos grados de
autoridad e interés. (PMI, 2008). Vemos a través de la matriz RACI como estos se pueden
recopilar, clasificar, analizar y jerarquizar, de manera sistematica, informacion referente a todas
aquellas personas involucradas o interesadas en el proyecto. Con esta herramienta se
caracterizan a los Stakeholders en referencia al rol por ejercer en el proyecto para propender

por su compromiso.

Tabla 2. Matriz RACI del proyecto

RACI

Actividad Responsable  Autoridad Consultar Informar
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Disenar y validar formato
para caracterizacion de los Gerencia
trabajadores de la empresa

Realizar caracterizacion de
los trabajadores de la empresa
a través de entrevistas
diligenciando el formato
disefiado para tal fin.

Coordinador
administrativo
y de talento
humano

Revisar y analizar la
plataforma estratégica de la
empresa (mision, vision,
organigrama)

Gerencia

Coordinador
administrativo
y de talento
humano

Listar y definir las
competencias especificas y
transversales para la empresa

Elaborar modelo de gestién
por competencias

Disefiar formato para elaborar
perfil de cargos

Divulgar los productos de la
consultoria para fortalecer la
capacidad empresarial

Alta
Direccion

Nota: Construccién propia, 2023.

Plan de Trabajo
En el marco del desarrollo de la consultoria se presenta a continuacion la propuesta de

cronograma incluidas las actividades a realizar en la fase de implementacion

llustracion 4. Plan de Trabajo

PLAN DE TRABAJO PRIMERA

ENTREGA Marzo

semanas [IFAEIEIN
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0. GESTION ADMINISTRATIVA Y
CONTRACTUAL

23

0.1

Obtener autorizacién de la empresa para
el proyecto

0.2

Obtener los documentos de la empresa
para el contrato

0.3

Generacion del contrato

0.4

Firma del acta de inicio

0.5

juridica

Radicar contrato firmado en area

1. FORMULACION DEL PROBLEMA

1.1.

Idea del proyecto

1.2

Arbol de problema

2. PLANEACION

2.1

Objetivo General

2.2

Justificacion.

2.3

Alcance.

2.4

Poblacion

2.5

Marco de referencia.

2.6

Metodologia: Plan de trabajo.

AN D RABAJO R A A

3. IMPLEMENTACION (EJECUCION Y
EVALUACION)

Mayo

2

3

4

Julio

3.1 | Desarrollo del plan de trabajo.
Disefio y validar formato para
3.1.1 | caracterizacion de los colaboradores de la
empresa
Realizar caracterizacion de los
colaboradores de la empresa a través de
3.1.2 . - .
entrevistas diligenciando el formato
disefiado para tal fin
Revisar y analizar la plataforma a
3.1.3 | estrategia de la empresa (mision, vision,
organigrama)
Listar y definir las competencias
3.1.4 | especificas y transversales para la
empresa
315 Elaborar m_odelo de gestién por
""" | competencias
316 Disenfar prototipo de estructura para perfil
" | de cargos
3.2 | Seguimiento gerencial
3.3 | Presentacién de informes
34 Divulgar los productos de la consultoria

para fortalecer la capacidad empresarial
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35 M,or?itoreo mediante Matriz Marco
" | Logico
4. CIERRE
4.1 | Informe de cierre y entregables.
4.2 | Lecciones aprendidas.
4.3 | Recomendaciones para la gerencia.
4.4 |ENTREGA FINAL

Nota: Construccion propia, 2023.

Fase Implementacion y Monitoreo de las Estrategias

En esta etapa, se lleva a cabo la implementacién dentro de la empresa, creando los
productos especificados en el alcance del proyecto. Los resultados finales se detallan al final
de este documento en los entregables propuestos.

Desarrollo del Plan de Trabajo

A continuacion, se relacionan las actividades realizadas para desarrollar los productos
objeto de la siguiente consultoria, generando como innovacion en la organizacion el Modelo
de gestion por Competencia

En la puesta en marcha del Modelo Estratégico de Gestién Por Competencias Para la
Empresa JMA, Consultoria, Ingenieria y Gestion S.A.S, es esencial contar con la
participacion de todos los integrantes de la organizacion de los diferentes niveles.

Se realizo entrevista con los lideres de los procesos del area de Administracion y
Gerencia y proyectos, con el fin de conocer cuales son los vacios que actualmente se estan
presentando en términos de competencias en cada uno de los cargos que se tienen
establecidos en la empresa; Asi mismo se hizo una revision y andlisis de su plataforma
estratégica, que incluye la mision, vision, valores corporativos y organigrama con el fin de
determinar cudles serian las competencias acordes a establecer por cada uno de estos,
conforme a la actividad econémica que la empresa desempefia; (ver Anexo_A-

Mapa_Competencias)
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Se continua con el disefio del formulario tipo encuesta en linea, en el cual se proponen
varias preguntas que apuntan a la caracterizacion de los trabajadores de la empresa, la idea de
esta caracterizacion es tomar de base los conocimientos actitudes y aptitudes de los
trabajadores con respecto a las competencias que desarrollan en el cumplimiento de sus
funciones, conforme al cargo que desempefian. La encuesta, se realizo con instrucciones
claras, obteniendo el consentimiento, colaboracion de los trabajadores y la Gerencia,
cumpliendo con las regulaciones de proteccion de datos aplicables. (ver Anexo_B-Modelo de
Gestion por competencias).

Teniendo en cuenta las caracteristicas de los cargos, el objetivo, las responsabilidades,
las competencias esenciales y especificas por proceso y por nivel jerarquico, se realiza un
prototipo del perfil de cargo para que sea implementado en la empresa, basando en las
competencias especificas y comunes para la construccion de la descripcion de los puestos de
trabajo en la organizacion. (ver Anexo_C-Prototipo para perfil de cargos).

Una vez generado los productos, se entregan a las directivas de la empresa, para
realizar el proceso de divulgacion de los resultados de la consultoria, con la finalidad de
fortalecer la capacidad empresarial y generar un impacto en el area de Talento humano.

Seguimiento Gerencial

Durante la ejecucidn del proyecto de consultoria se efectian dos momentos de
seguimiento por parte del supervisor de la empresa, quedando como evidencias las actas de
seguimiento, que hacen parte integral de la documentacion anexa de esta consultoria.

Al finalizar la primera entrega se presento la propuesta de consultoria con el plan de
trabajo a la organizacion obteniendo el visto bueno para su desarrollo. (ver Anexo [D]-2023-
MGTH_F3 Acta_Seguimiento_Gerencial# 01)

En la segunda fase del proyecto donde se realizé la implementacion, monitoreo y

cierre, se construyeron los productos objeto de la consultoria de acuerdo con el plan de
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trabajo propuesto inicialmente. Como resultado se genera una innovacién en la organizacion
al hacer el levantamiento del mapa de competencias organizacionales, que sirve fundamento
para la construccion del modelo de gestion por competencias, que guiara la estrategia del
talento humano a lo largo de los diferentes procesos del area en su cadena de valor.
Finalmente se genera un prototipo de perfil de cargo que servira de referente para la
elaboracion de los perfiles de puesto de trabajo y manual de funciones de la empresa. Se
obtiene la aprobacién de los productos finales por parte de la alta direccion de IMA,
Consultoria, Ingenieria y Gestion. (Ver Anexo [E]-2023
MGTH_F3_Acta_Seguimiento_Gerencial# 02).
Monitoreo: Matriz Marco Logico

A medida que se va ejecutando un proyecto asi mismo se va realizando un proceso de
monitoreo y control tipo evaluacion; donde se revisa, controla, supervisa el avance y
desemperio. Por lo anterior se describen las actividades ejecutadas versus las planteadas en el
plan de trabajo y que son especificas en cada marcha de la consultoria. Se sintetiza toda la
informacidn relevante y principal en un instrumento que resume los principales aspectos del
proyecto con una logica horizontal y vertical, identificando los resultados alcanzados con la

implementacion del proyecto.

Tabla 3. Matriz Marco Légico

MATRIZ MARCO LOGICO

. . . Medio de
Resumen Narrativ | iv Indi r e
esumen Narrativo del Objetivo dicado verificacion Supuesto
% De Aumento en el
) incremento en nivel de las
Aumentar el nivel de ~ Resultado .
. ~ el desempefio competencias
Fin desempefio en la pruebas de
. .. de las . aumentado el
prestacion del servicio . competencias -
competencias desempefio de
desarrolladas. la empresa
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Los
trabajadores
. . 0 . Informe del .
Evitar la rotacion de % Rotacion de area de talento incrementaron
personal personal al mes humano su sentido de
pertenencia con
la empresa
. Se logra
%6 De mejora en aume?]tar el
Mejorar la capacidad los resultados Resultados indice de
institucional y de la evaluacion 9 -

: N evaluacion de desempefio
productiva de la de desempefio desemoefio ersonal v la
empresa laboral de los P Eatisfacci%n

colaboradores laboral
Plantear la estrategia de Compromiso
estion por g % De Informe de de la alta
gom etepncias en la implementacion implementacion gerenciay
Proposito em Eesa IMA de la estrategia  por parte del colaboradores
P o . de gestion por  area de talento  para
Consultoria, Ingenieria : -
I competencias humano implementar la
y gestion S.A.S estrategia.
Apoyo y
- Documen laboracién
Identificar las ocumento colaboracio _de
competencias con gl mapa la alta gerencia
que incluye las  Mapa de y colaboradores

Resul-
tados

transversales y
especificas de la
organizacion

competencias
transversales y
especificas

competencias

para la
identificacion
de las
competencias

# de procesos

tenidos en L
. cuenta en el Se disena el
Disefiar un modelo de . Documento modelo de
- 2 disefio del -
gestion por modelo de modelo de gestion por
competencias acordes a gestion por gestion por competencias
la empresa . competencias con todos los
P competencias/ # P [0CESOS
total de P
procesos
Se disefia
prototipo para
la elaboracion
% De

Proponer una estructura
general que permita la
construccién de un
perfil de cargos

construccion de
estructura para
elaborar perfil
de cargos

Prototipo para
la elaboracion
de perfil de
cargos

del perfil de
cargos segun
las necesidades
de laempresa 'y
conforme a su
estructura
organizacional.
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Diseniar y validar Se_dlsena y
valida formato
formato para Formato para ara
caracterizacion de los $600.000 0 pare P .
trabajadores de la caracterizacion  caracterizar a
los trabajadores
empresa
de la empresa
Realizar caracterizacion
de los trabajadores de la ltad Se realiza la
empresa a través de Resultados e caracterizacion
: $800.000 Informe de la
entrevistas o de los
- : caracterizacion )
diligenciando el trabajadores
formato para tal fin
Se realiza la
Revisar y analizar la revision y se
lataforma estratégica Informe de la analiza la
P 9% $600.000 revision y
de la empresa (mision, 1 plataforma
. : analisis L
vision, organigrama) estratégica de la
empresa
Listar y definir las Se realiza el
) mapa de
competencias Mapa de competencias
especificas y $2.500.000 P . P
competencias de acuerdo con
transversales para la .
emoresa las necesidades
P de la empresa
Elaborar un modelo de Modelo de ;eozﬁ?)oéz el
gestion por $5.000.000 gestion por gestion por

competencias

competencias

competencias
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Disenar form_ato para $1.200.000 Forma_to
elaborar perfil de cargos prototipo

Se disefia el
formato
prototipo para
la elaboracion
del perfil de
cargos

Divulgar los productos Lista de
de la consultoria para $500.000 asistencias,
fortalecer la capacidad registro
empresarial fotogréfico

Se realiza la
divulgaciony
socializacion de
los productos
de la
consultoria al
personal
directivo de la
empresa

Nota: Cepal (2005).

En esta fase, se procede a la clausura del proyecto, mediante la entrega de los

productos finales y el informe de gestién que registra los cambios realizados, respaldando asi

la innovacion en la gestion empresarial y la implementacion de un modelo de gestion por

competencias aplicado a la empresa.

Productos Finales

En el siguiente esquema, se muestra un resumen de los productos generados como

resultado de la intervencion. Estos productos se entregan como parte de la documentacion del

proyecto, tal como se indica en los nombres correspondientes.

Tabla 4. Descripcion de Productos de la Consultoria

Descripcion de Productos de la Consultoria

Descripcion del
No. Actividad ID producto
elaborado

Nombre del archivo del producto
(con su identificacién de anexo)
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Elaboracién del

Documento con
mapa de

1 i A el mapade Anexo_A-Mapa_Competencias
competencias competencias
organizacionales '

Documento con
Generar el el modelo de
modelo de - Anexo_B-

2 - B gestion por - . .
gestion por competencias de Modelo_Gestion_Competencias
competencias la organizacion
Disefiar estructura Formato con el

3 ggpr(:]ri?; ?:e C prototipo de Anexo C-Prototipo para perfil de
Eonstruccic’)n un estructura para cargos

. perfil de cargos
perfil de cargos
Divulaar los Memorias de la
g D sesion de Anexo_D-Memorias_Divulgacion
productos de la divulaacion
consultoria para ) g

4 fortalecer la Lista de
capacidad E asis_t,encia de la A_nexo_E_- o 3
institucional sesion de: ] Lista_Asistencia_Divulgacion

divulgacion

Nota: Construccion propia, [2023].

Lecciones Aprendidas

Este apartado recoge un inventario de las mejores practicas que fueron identificadas
en desarrollo del proyecto, asi como las oportunidades de mejora y aprendizaje que han sido
evidentes durante el desarrollo del proyecto.

En ejecucion del proyecto de consultoria se tuvieron ciertas dificultades por el tipo de
empresa en la cual se llevé a cabo la consultoria, pues tiene tres grandes procesos en cuanto a
la prestacion de servicios y actividad economica; la consultoria, ingenieria y la gestion como
su propio nombre lo indica, cada uno es independiente, pero al momento de desarrollar el
proyecto se debian articular de tal forma que fuera practico y entendible en el momento de
generar los productos.

Otra dificultad encontrada fue el factor tiempo, ya que los consultores, ademas de ser

estudiantes de la maestria, cumplen el rol de trabajadores por lo se debe cumplir con una
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jornada laboral, asi como compromisos personales y familiares y académicos con otros
maodulos, lo cual representa una limitacion en la disponibilidad de tiempo para la ejecucion de
las actividades propias de una consultoria en una organizacion.

Asi como hubo algunas dificultades también se tuvo aciertos, tal como la entrega de
informacidn por parte de la empresa y la disposicion de apoyo por parte de la alta gerencia y
colaboradores para poder llevar a cabo el proyecto.

Por otra parte, la empresa también brindd sugerencias y recomendaciones para el
levantamiento de la informacién y la construccion de los productos, las cuales fueron tenidas
en cuenta, respondiendo a las particularidades de la organizacion.

Es importante resaltar el acompafiamiento y asesoria por parte del director de trabajo
de grado asignado por la universidad quien fue clave, oportuna y efectiva en el desarrollo de
la consultoria.

Recomendaciones para la Gerencia

Para contribuir al fortalecimiento de la capacidad de la organizacion de la empresa
JMA, Consultoria, Ingenieria y Gestidén S.A.S, se ha de tener algunas recomendaciones clave
para asegurar de que la implementacion sea exitosa:

Acciones a corto Plazo:

Se debe implementar y documentar todos los procesos establecidos en el Modelo de
gestion por competencias, producto de esta consultoria y realizar seguimientos peridédicos
para monitorear su correcta aplicacion en la cadena de valor del area.

Se requiere realizar una sensibilizacion para dar a conocer la importancia de
desarrollar el modelo de gestion por competencias ante la poblacion general de
colaboradores, de modo que se divulguen los hallazgos de esta consultoria. Los colaboradores

necesitan conocer los resultados de la identificacion de competencias, para reconocer aquellas
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competencias esenciales y transversales requeridas para el desarrollo de sus responsabilidades
laborales.

Establecer planes de accion con el fin de verificar el cumplimiento en la
implementacion del modelo de gestion por competencias en todos los procesos involucrados
en el modelo.

Se requiere generar una descripcion de los procedimientos para la implementacion de
los procesos, teniendo en cuenta los lineamientos propuestos en esta consultoria, teniendo
como eje rector las competencias organizacionales.

A mediano Plazo:

Establecer mecanismos de fortalecimiento y desarrollo del sistema de gestion de
talento humano articulado con un sistema de gestién de calidad.

Buscar certificacion en sistemas integrados de calidad ya sea en gestion ambiental,
gestion de informacion, gestion de calidad u otros, en donde el componente humano sea
requerido para mejorar el desempefio institucional.

A largo plazo:

Implementar mecanismos de evaluacion, seguimiento y monitoreo en el cumplimiento
de las metas y objetivos de la empresa articuladas con la implementacion del sistema de
gestion por competencias, y ampliar su campo de accion.

Generar indicadores de gestion que permitan identificar el impacto de una correcta
gestion del talento humano, a través del desarrollo de competencias, en los resultados

organizacionales.
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Datos de Registro de Consultores del proyecto

Datos de Registro de Investigadores

Nombre Estudiante 1

Marly Rodriguez Ballesteros

Enlace CvLAC

https://scienti.minciencias.gov.co/cvlac/visualizador/generarCurri
culoCv.do?cod rh=0002132851

Enlace ORCID

https://orcid.org/0009-0008-6781-1525

Enlace Google

https://scholar.google.com/citations?hl=es&user=uzxvkKVOAAA
AJ&view op=list works&authuser=5&gmla=AP6z30acMgAcG

académico kp2fK91QfU13hRfesdVfnG_AdIWYocH573YflszfsSM16GA9vI
C5R1dDG-yoD787hTnJ048I1SWdOv1sUxoHMY4-6vhKp
Facultad Facultad Sociedad, Cultura y Creatividad

Programa/Dpto/Instituto

Programa Maestria en Gerencia del Talento Humano

Nombre Estudiante 2

Yolima Rosa Rubiano Vergara

Enlace CvLAC

https://scienti.minciencias.gov.co/cvlac/visualizador/generarCurr
iculoCv.do?cod rh=0002136573

Enlace ORCID https://orcid.org/0009-0007-9065-9894

Enlace Google https://scholar.google.es/citations?hl=es&user=savGE2wAAAA
académico J

Facultad Facultad Sociedad, Cultura y Creatividad

Programa/Dpto/Instituto

Programa Maestria en Gerencia del Talento Humano

Nombre Director

Consultoria Diana Carolina Hernandez Gualdrén
https://scienti.minciencias.gov.co/cvlac/visualizador/generarCurri

Enlace CVLAC culoCv.do?cod rh=0001717484

Enlace ORCID https://orcid.org/0009-0006-3996-2129

Enlage Qoogle https://scholar.google.es/citations?hl=es&user=FjJrsXAAAAAJ

académico

Facultad Facultad Sociedad, Cultura y Creatividad

Programa/Dpto/Instituto

Programa Maestria en Gerencia del Talento Humano

Nombre Codirector

Diego Leonardo Cruz Serrano

Consultoria

https://scienti.minciencias.gov.co/cvlac/visualizador/generarCurri
Enlace CVLAC culoCv.do?cod_rh=0001662276
Enlace ORCID https://orcid.org/0000-0003-2896-4111
Enla(,:e (.BOOQIE https://scholar.google.es/citations?user=sOceeQAAAAI&hl=es
académico
Facultad Facultad Sociedad, Cultura y Creatividad

Programa/Dpto/Instituto

Programa Maestria en Gerencia del Talento Humano



https://scienti.minciencias.gov.co/cvlac/visualizador/generarCurriculoCv.do?cod_rh=0002132851
https://scienti.minciencias.gov.co/cvlac/visualizador/generarCurriculoCv.do?cod_rh=0002132851
https://orcid.org/0009-0008-6781-1525
https://scholar.google.com/citations?hl=es&user=uzxvKV0AAAAJ&view_op=list_works&authuser=5&gmla=AP6z3OacMgAcGkp2fK91QfU13hRfesdVfnG_AdIWYocH573Yf1szfsM16GA9vIC5R1dDG-yoD787hTnJ048ISWdOv1sUxoHMY4-6vhKp
https://scholar.google.com/citations?hl=es&user=uzxvKV0AAAAJ&view_op=list_works&authuser=5&gmla=AP6z3OacMgAcGkp2fK91QfU13hRfesdVfnG_AdIWYocH573Yf1szfsM16GA9vIC5R1dDG-yoD787hTnJ048ISWdOv1sUxoHMY4-6vhKp
https://scholar.google.com/citations?hl=es&user=uzxvKV0AAAAJ&view_op=list_works&authuser=5&gmla=AP6z3OacMgAcGkp2fK91QfU13hRfesdVfnG_AdIWYocH573Yf1szfsM16GA9vIC5R1dDG-yoD787hTnJ048ISWdOv1sUxoHMY4-6vhKp
https://scholar.google.com/citations?hl=es&user=uzxvKV0AAAAJ&view_op=list_works&authuser=5&gmla=AP6z3OacMgAcGkp2fK91QfU13hRfesdVfnG_AdIWYocH573Yf1szfsM16GA9vIC5R1dDG-yoD787hTnJ048ISWdOv1sUxoHMY4-6vhKp
https://scienti.minciencias.gov.co/cvlac/visualizador/generarCurriculoCv.do?cod_rh=0002136573
https://scienti.minciencias.gov.co/cvlac/visualizador/generarCurriculoCv.do?cod_rh=0002136573
https://orcid.org/0009-0007-9065-9894
https://scholar.google.es/citations?hl=es&user=savGE2wAAAAJ
https://scholar.google.es/citations?hl=es&user=savGE2wAAAAJ

2,

ANEXO A

MAPA DE
COMPETENCIAS

JMA, CONSULTORIA, INGENIERIA Y GESTION S.A.S

J.M.A

Consultoria, Ingenieria & Gestion

SEPTIEMBRE DE 2023
CRA. 49 NO 54 — 26 - SEVILLA VALLE DEL CAUCA
WWW.JMA.COM.CO — Email: contactenos@jmasas.com.co



(602) 219-7742
+57 311-344-9223 e

WWW.jma.com.co @
Cra 49 #54-26 P1 9
Sevilla, Valle del Cauca

Contenido
Mapa de competencias J.M.A, Consultoria, Ingenieria y Gestion S.A.S ... iieeic v 2
COMPELENCIAS ESENCIAIES .......eiieirtieeeeet ettt sttt sb b e 2
COMPELENCIAS TrANSVEISAIES.......ccueeeeieitieeetee sttt e e sttt e s re et e s tesre e s e sesseeseessesresseensessenes 2
Competencias comportamentales por NIVEl JEFArQUICO.........ceevevieiuieeeriecieeeece e 3
Diccionario de cCOmMpPEtenCias Y CONTUCTAS ........cccueiieiieeieeieereeseestee e e steesteesteesreesreesreestessreesreesreesreessesssnnas 5
BIDIIOGIATIA ...t bbbt 10
Iméagenes
Imagen 1. CompPetenCias ESENCIAIES ..........cvviiiriiieiiire e 2
Imagen 2. COMPELENCIAS POI PrOCESOS. ....ccviieieieriieeeetesti st etesteseeteste e sreeaestesreesaesessesseessessesseessensenses 3
g ETo[< TG T AN TN B [ l=Tod £ Y R 3
IMAGEN 4. INIVEI ASBSOK ...ttt sttt et ettt et et et e et e steeseessensesteeseansessesssessensenseensensesses 4
Imagen 5. NIVEl ProfeSIONaL.........oovi ittt sttt sttt 4
IMagen 6. NIVE]I OPEIALIVO......c..ciiuiruirieieieieeteet ettt sttt sb ettt b e st b et se st be e s e e 4
Tablas
Tabla 1 CompetenCias ESENCIAIES .......c.coiiieie ettt sttt s nee s 5
Tabla 2 COMPELENCIAS POF PrOCESOS .....ccveivieeieieriesieetesiesteetetesteseeetestessesssesesseeseessessesseessensessesseessensessesnes 7
Tabla 3 Competencias especificas por NIVEl JEFArQUICO .........ccveeerierreeeeieite ettt sttt 8

JMA

Consultoria Ingenieria y Gestién



(602) 219-7742
+57 311-344-9223

WWw.jma.com.co

@

Cra 49 #54-26 P1
Sevilla, Valle del Cauca

Mapa de competencias J.M.A, Consultoria, Ingenieria 'y Gestion S.A.S

'/

Un mapa de competencias proporciona una descripcion detallada de las competencias

elegidas por la empresa en un lenguaje sencillo, facilmente comprensible para todos los
trabajadores, y muestra los elementos visibles que hacen que la empresa sea identificable.

Competencias Esenciales

Son las competencias inherentes a todos los trabajadores de la empresa JIMA,
Consultoria, Ingenieria y Gestion S.A.S., independientemente de su funcion, jerarquia y/o
modalidad laboral.

Imagen 1. Competencias Esenciales

COMPETENCIAS ESCENCIALES

INNOVACION Y
COMPROMISO CREATIVIDAD

-~

-~

ADAPTACION AL

TRABAJO EN CAMBIO

EQUIPO & M

-~

© =%
7T J.MA V"

Fuente: Elaboracion propia

Competencias Transversales

Son una serie de habilidades, conocimientos y capacidades de amplio espectro que no son

especificas de una profesion, pero son aplicables a diferentes contextos y tareas. Para JMA,
Consultoria, Ingenieria y Gestion S.A.S., hemos identificado las siguientes:

JMA

Consultoria Ingenieria y Gestion
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Imagen 2. Competencias Por Procesos

COMPETENCIAS
POR PROCESOS

! TN ] ™ S
C CONSULTOR]AJ %\A GESTION J.M\A INGENIERIA
e OF ¢ ¢ LB, e
[ 0. % ﬁ = i
bt L I )
A" afla
N i
. Resolucién de P fag.?cmcmn . Confiabilidad
i - Vision Técnica
CONﬂICtQS Sxiatbgica Colaboracién
- Pensamiento . Orientacién a

. Autocontrol

Analitico

\—
o
O

resultados

Fuente: Elaboracion propia

Competencias comportamentales por nivel jerarquico

Conforme a la revision y andlisis del organigrama de la empresa se definen las
competencias comportamentales por nivel jerarquico.

Imagen 3. Nivel Directivo

JMA
Consultoria Ingenieria y Gestion
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NIVEL DIRECTIVO

(ﬂ Liderazgo efectivo

= ‘m Planeacién

Gestién del desarrollo
de las personas kb"\
j 4

Pensamiento
sistémico Q

Toma de decisiones

Orientaciény
gestion al cambio

2
>

Fuente: Elaboracion propia

Imagen 4. Nivel Asesor

NIVEL ASESOR

Conocimiento

del entorno i
X ]

8]
JMA . .
Imagen 5. Nivel Profesional
Fuente: Elaboracién propia NIVEL
PROFESIONAL
Gestién de
procedimientos
oA
Responsabilidad
@
Fuente: Elaboracion propia @
JLM.A
JMA

Consultoria Ingenieria y Gestién



(602) 219-7742
‘ +57 311-344-9223 e

WWw.jma.com.co @

J M A Cra 49 #54-26 P v
S Syt Sevilla, Valle del Cauca

Imagen 6. Nivel Operativo

NIVEL OPERATIVO

Relaciones

Manejo de la ;
interpersonales

informacién

Disciplina
Colaboracion

3
>

Fuente: Elaboracion propia

Diccionario de competencias y conductas

Para el disefio del siguiente diccionario se adoptaron las definiciones que Alles (2019) y
el DAFP (2018) proponen en sus documentos en materia de competencias laborales generales y
especificas requeridas para en el desempefio de las funciones en una organizacion, sea publica o
privada, de acuerdo con la misién de la organizacion.

Tabla 1 Competencias Esenciales

JMA

Consultoria Ingenieria y Gestion
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Competencias Esenciales

Competencia Definicion Conducta Asociada

Cooperar armonicamente y en sinergia con | Establece una comunicacion directa con los miembros

Trabajo en N .. . - . .
los compatieros para la consecucion de las | del equipo que permite compartir informacion e ideas

Equipo

metas propuestas de la organizacion. en condicion de respeto y cordialidad.
Sentir como propios los objetivos de la
organizacion. Apoyar e instrumentar
decisiones, comprometido por completo
con el logro de objetivos comunes. Prevenir C .
. . Toma iniciativa de colaborar con sus compaiieros y
Compromiso ¥ superat obsta.c u.los que 111Terﬁ§ran conel con otras areas cuando se requiere, sin descuidar sus
logro de los objetivos del negocio. tareas
Controlar la puesta en marcha de las )
acciones acordadas. Cumplir con sus
compromisos, tanto los personales como los
profesionales.
Capacidad para escuchar y entender al otro, para
transmitir en forma clara y oportuna la informacion
requerida por los demas a fin de lograr los objetivos
Capacidad para escuchar y entender al otro, | Organizacionales. y para mantener siempre canales de
para transmitir en forma clara y oportuna la | comunicacion abiertos. Capacidad para adaptar su
informacion requerida por los demas a fin | estilo comunicacional a las caracteristicas particulares
de alcanzar los objetivos organizacionales, | de 1a audiencia o interlocutor. Capacidad para
Comunicacion v para mantener canales de comunicacion estructurar canales de comunicacion organizacionales
efectiva abiertos y redes de contacto formales e que permitan establecer relaciones en todos los
informales, que abarquen los diferentes sentidos (ascendente. descendente. horizontal) y
niveles de la organizacion promover el intercambio inteligente y oportuno de

informacion necesaria para la consecucion de los
objetivos organizacionales. Capacidad para desarrollar
redes de confacto formales e informales que resulten
utiles para crear un ambito positivo de
intercomunicacién

Capacidad para proponer soluciones y/o
alternativas novedosas e imaginativas para
el mejoramiento de procesos fumcionales,
estrategias promocionales, entre otras. Las | Presenta soluciones, productos e ideas que resuelven
Innovaciéon y personas se caracterizan porque: Proponen | problemas o sifuaciones aplicando conocimientos
Creatividad y encuentran formas nuevas y eficaces de nuevos o diferentes, conocimientos que nunca habia
hacer las cosas. Son recursivos. ofrecido la empresa.
innovadores y practicos. Buscan nuevas
alternativas, y se artiesgan a romper los
esquemas tradicionales.

Capacidad para comprender y apreciar
perspectivas diferentes, cambiar
convicciones y conductas a fin de adaptarse
en forma rapida y eficiente a diversas
situaciones. contextos, medios y personas.
Implica realizar una revision critica de su
propia actuacion

Capacidad para comprender perspectivas diferentes, y
cambiar conductas a fin de adaptarse a diversas
situaciones. Capacidad para ajustar su accionara los
objetivos de la organizacion.

Adaptabilidad al
Cambio

JMA
Consultoria Ingenieria y Gestién
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Competencias por Procesos

Linea estratégica Competencia Definicion Conducta Asociada
Capacidad de trabajar en colaboracién con
grupos multidisciplinarios, con otras areas
Colaboracisn de Ia organizacién u organismos externos Articula sus actuaciones con las de
con los que deba interactuar. Implica tener | los demas
expectativas positivas respecto de los
demas y comprension interpersonal.
Ser realista y franco. Establecer relaciones
basadas en el respeto mutuo y la confianza.
Confiabilidad Tener coherencia entre accionesl, f:onductas Manti.em? actualizados sus
Teéenica y palabrz?s. Asumir la 1'esponsab111daq de conocimientos para apoyar la
sus propios errores. Estar comprometido gestién de la empresa.
Ingenieria con la honestidad y la confianza en cada
faceta de la conducta.
Maneja efectivamente sus
capacidad para controlar las emociones EHOTIoneEs, Evita las .
personales y evitar las reacciones negativas mamfcstacmncs: de las emociones
ante provocaciones, fuertes o el estrés sostenido;
Autocontrol oposicion u hostilidad de los demés o sigue flm_r:lvonando bien o l‘zz}llondc
cuando se trabaja en condiciones de estrés. Com,’tlu;m;lna.llt? a‘pC,Salj
Asimismo, implica la resistencia ;T::isﬁcal;c e utthizar teenicas o
a condiciones constantes de estrés. actividades para controlar el estrés
y las emociones
Es la capacidad de idear la solucion que Desarrolla una solucién innovadora
dara lugar a una clara satisfaccion del sobre Ia base de un enfoaue 0o
problema del cliente atendiendo sus tradicional par . q obl
Resolucion de | necesidades, problemas y objetivos (del acicional para resoiver problemas
conflictos | cliente) y la factibilidad interna de Y _‘“f‘f‘ i eusion de 1
resolucion. Incluye la capacidad de idear p:;? etl.n' ilc;mplcnglogele lps "
soluciones a problemiticas futuras de la 3 Jetivos de negocio cel ciete y
industria del cliente. © St etpresa
Es la capacidad para entender una
Consultoria situacion, desagregandola en pequefias
partes o identificando sus implicaciones utiliza diversas técnicas para
paso a paso. Incluye la capacidad para desmenuzar los problemas
organizar sistematicamente las partes de un | complejos en las partes que lo
Pensamiento | problema o situacién, realizar componen. Utiliza
Analitico comparaciones entre diferentes elementos o | diversas técnicas de analisis para

aspectos y establecer prioridades
racionales. También incluye el
entendimiento de las secuencias temporales
vy las relaciones causa-efecto de las
acciones

identificar wvarias soluciones, y
pondera el valor de cada una de

ellas.

JMA
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Capacidad para persuadir a otras personas,

utilizar argumentos solidos v honestos, v Capacidad para persuadir a otras personas
acercar posiciones mediante el ejercicio del de las que se necesita colaboracidn, a
razonamiento conjunto, que contemple los través de acciones concretas v

intereses de todas las partes intervinientes y los | argumentaciones adecuadas y honestas.
objetivos organizacionales. Implica capacidad | Capacidad para llevar a cabo

para influenciar a otros a través de estrategias | negociaciones que persuadan a la

que permitan construir acuerdos satisfactorios | contraparte v contemplar sus intereses y
para todos, mediante la aplicacidon del concepto | los de la organizacion

ganar-ganar

Negociacion

Capacidad para anticiparse v comprender los
cambios del entorno, v establecer su impacto a
corto, mediano v largo plazo en la
organizacidon, con el propdsito de optimizar las
Vision fortalezas, actuar sobre las debilidades y
estratégica aprovechar las oportunidades del contexto.
Implica la capacidad para visualizar v conducir
la empresa o el area a cargo como un sistema
integral, para lograr objetivos v metas
retadores, asociados a la estrategia corporativa

Capacidad para adecuarse a los cambios
del entorno v detectar nuevas
oportunidades en el area de su
especialidad en funcion de las necesidades
v caracteristicas organizacionales.

Gestion

Capacidad para fijar, tanto para si
mismo/a como para la organizacion, metas
retadoras v desafiantes orientadas al logro
de los objetivos. Capacidad para
maximizar la obtencion de resultados a
partir de la seleccion v formacidn de
personas, la adecuada delegacion de tareas
v la generacion de directnices y disefio de
estrategias v procesos basados en la
planificacion, el andlisis de la informacion
v la movilizacidn de los recursos
organizacionales. Capacidad para
controlar la gestion, sopesar riesgos e
integrar actividades, v fundar todas sus
decisiones y acciones en criterios de
eficacia, eficiencia v calidad para el
cumplimiento de la mision v funciones de
la organizacion

Capacidad para orientarse al logro de los
objetivos, seleccionar v formar personas,
delegar, generar directrices, planificar, disefiar,
analizar informaci1on, movilizar recursos
organizacionales, controlar la gestion, sopesar
riesgos e integrar las actividades de manera de
lograr la eficacia, eficiencia v calidad en el
cumplimiento de la misidn v funciones de la
organizacion

Orientacion a
resultados

Tabla 3 Competencias especificas por nivel jerarquico

‘ Competencias especificas por nivel jerarquico

Nivel Competencia Definicion Conducta Asociada

Gerenciar equipos, optitnizando
la aplicacidn del talento humano
disponible v creando un entorno
positivo v de compromiso para
el logro de los resultados.

Forma equipos v les delega responsabilidades
v tareas en funcion de las competencias, el
potencial v los intereses de los miembros del
equipo.

Liderazgo
Efectivo

JMA
Consultoria Ingenieria y Gestién
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Gest16n del
desarrollo de las

Capacidad para fomentar e
incentivar el crecimiento del
talento (conocimientos v
commpetencias) propio v de los
demas, y utilizar para ello
diversas tecnologias,
herramientas v medios, segiin
sea lo mds adecuado. Implica la

Capacidad para identificar permanentemente
las oportunidades de crecimiento v desarrollo
del talento (conocimientos v competencias)
propio v de los colaboradores. Capacidad para
instalar v difundir el concepto de
autodesarrollo como una responsabilidad
individual. Capacidad para maximizar la
utilidad de las tecnologias, herramientas v
medios disponibles para el desarrollo del

Directivo

personas A L talento. Capacidad para mantener una actitud
busqueda del aprendizaje ; - . .
' proactiva hacia el aprendizaje continuo, la
continuo, mantenerse R . . .,
- . actualizacion permanente v la incorporacion
actualizado v poder incorporar ] .
o . de nuevos conocimientos a la empresa,
nuevos conocimientos a su area . : . L.
- A tendientes al mejoramiento de las actividades,
de trabajo para obtener mejores S, .
] de la gestion v de los resultados. Capacidad
resultados en el negocio
para transformarse en un referente
organizacional en la materia
Anticipa situaciones v escenarios futuros.
Concretas oportunidades que generan valor a
. corto v a largo plazo.
Determinar eficazmente las ¥ g p
o Establece objetivos coherentes con las metas
metas v prioridades .
- ; i organizacionales.
- empresariales identificando las = S .
Planeacién ; Traduce los objetivos estratégicos en planes
acciones, los responsables, los -
lazos y los recursos requeridos Operativos.
P Optimiza el uso de los recursos.
para alcanzarlas - o
Se anticipa a las desviaciones.
Busca soluciones a los problemas.
Establece planes alternativos de accidn
Es la capacidad para . _
. P . pﬁ L Propone acciones de mejora enfocadas en las
diagnosticar, disefiar v dirigir .
LT . necesidades de los colaboradores, buscando
procesos de cambio especificos . ., .
- - ) su bienestar v adaptacidn a los cambios,
Orientacion, que contribuyan iend ‘ trategi dvuy i
gestién al Cambio | significativamente a la promovienco estralegias que coadyuven en €
ductividad Al complimiento de los objetivos de la
oductividad gru r o,
pr . paly organizacion.
empresarial.
Capacidad de analizar v evaluar E . .
P - Capacidad para desagregar las situaciones o
todas las partes que se i
] ) : i problemas en partes, establecer relaciones
Pensamiento interrelacionan v que a su vez E ; : -
o <. o causales sencillas, identificar las ventajas y
sistémico conforman una situacién hasta . - Do
— desventajas de las decisiones, y marcar priori-
lograr una mayor conciencia de ; . . )
, dades en las opciones segin su importancia.
los sucesos v del porqué
Capacidad para analizar
diversas variantes u opciones,
considerar las circunstancias Capacidad para generar opciones multiples
existentes, los recursos frente a cada situacidn a resolver y
disponibles v su impacto en el especialmente ante cuestiones criticas o
negocio, para luego seleccionar | sensibles para la organizacion. Capacidad
la alternativa mas adecuada, con | para aplicar el mecanismo de seleccidn de
Toma de . . .
o el fin de lograr el mejor opciones establecido, a fin de obtener el
decisiones.

resultado en funcién de los
objetivos organizacionales.
Implica capacidad para ejecutar
las acciones con calidad,
oportunidad v conciencia acerca
de las posibles consecuencias de
la decision tomada.

mejor resultado, desde diversos puntos de
vista, en funcidén de los objetivos
organizacionales. Implica capacidad para
ejecutar las opciones elegidas con calidad v
oportunidad.
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Modelo de Gestion por Competencias J.M.A, Consultoria, Ingenieria y Gestion S.A.S

Con el modelo de gestion por competencias la empresa JMA, Consultoria, Ingenieria'y

Gestion, podra lograr un efectivo cumplimiento de los objetivos y metas establecidos a través de la
identificacion, medicion y desarrollo de las competencias de su Talento Humano; la ventaja de

implementar un modelo de gestion por competencias a lo largo de los procesos de Talento

Humano, generan valor a la gestion de las personas en la organizaciéon, partiendo del disefio de un
mapa de competencias, el disefio de un perfil de cargos, la planeacién de incorporacion de nuevos

talentos, el desarrollo de competencias y capacidades personales y empresariales.

Contando con el modelo de Gestion por competencias el Area de Talento Humano puede
planificar, realizar una seleccion de talento e implementar planes de accion integrales y eficientes
para desarrollar el 6ptimo potencial de los colaboradores y puestos clave ya que permite alinear
las habilidades y capacidades de los colaboradores con los objetivos y estrategias de la empresa, lo
que contribuye a un mejor rendimiento y resultados mas efectivos; el solo hecho de evaluar las

competencias de los colaboradores, sera mas facil identificar a aquellos con habilidades

sobresalientes y potencial de crecimiento, lo que facilita la identificacion y desarrollo del talento

interno; conociendo las competencias de cada colaborador, es posible disefiar programas de

desarrollo personalizados que se ajusten a sus necesidades especificas, lo que fomenta el

crecimiento y la mejora continua; asi de esta manera se podra contar con colaboradores que

poseen las competencias necesarias para desempefiar sus actividades y responsabilidades de

manera efectiva, logrando una mayor productividad y eficiencia en el trabajo y por ultimo

ofreciendo oportunidades de desarrollo y crecimiento personalizado, se fomenta la retencion de
talento, ya que los colaboradores se sienten valorados y tienen la posibilidad de crecer dentro de la

empresa.

Objetivo

Mejorar el desempefio y la eficacia de la empresa JMA, Consultoria, Ingenieria y Gestion
alineando las habilidades y capacidades de los colaboradores con los objetivos estratégicos a
través de un modelo de Gestion por competencias que contenga los elementos mas representativos

y adecuados para el logro de los objetivos y metas establecidas en la empresa.
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Imagen 1. Modelo de competencias

MODELO DE COMPETENGIAS @
®JM.A

Consultoria, Ingenieria & Gestién

i i | fin de
lecer lineamientos cone .
e ajador a partir

evaluar el desempefio del trab el
de el desarrollo de sus competencias.

EVALUAQ

Sn
bes%:e

Con la vinculacion del Ta|ent‘o hu
cargo segun las compete_n.mas. S
de induccion Y capacitacion que
integraciony adecuado desempeno

mano idoneo para cada
e debe elaborar un plan
facilite la adaptacion €
delos trabajadores

Teniendo definido el perfil de cargos con sus respectivas
competencias se procede a establecer los lineamientos para la
atraccion y seleccion del talento humano idoneo para cada

cargo.

partiendo de la identificacion inicial de las

ipcion de cargos, 3
Descripciol J mita la ejecucion cor recta de las

i er
competencias de tal forma que p -
actividades y responsabilidades de los trabajadores

La base de un modelo de gestion por competencias, parte
precisamente de la identificacion y creacion de un mapa de
competencias acorde a las necesidades de la empresa

Fuente: Elaboracion propia

Mapa de Competencias

Como todo proceso de gestion se debe partir de una base y en este caso el punto de partido
inicia con el mapa de competencias elaborado conforme a las necesidades de la empresa, el cual se
encuentra en un lenguaje sencillo, facil y comprensible para todos los trabajadores, mostrando los
elementos visibles que hacen que la empresa sea identificable.

Dicho documento cuenta con las competencias esenciales las cuales son inherentes a
todos los trabajadores de la empresa JMA, Consultoria, Ingenieria y Gestion S.A.S.,
independientemente de su funcién, jerarquia y/o modalidad laboral; las competencias por
proceso como una serie de habilidades, conocimientos y capacidades de amplio espectro que no
son especificas de una profesion, pero son aplicables a diferentes contextos y tareas; y conforme al
organigrama de la empresa también se tiene como competencias por nivel jerarquico.

JMA
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Las competencias esenciales que sean identificado son: trabajo en equipo, el compromiso,

la comunicacion efectiva, adaptacion al cambio, la innovacion y la creatividad.

Las Competencias transversales, que se aplican en el proceso de ingenieria son: la
confiabilidad técnica, la colaboracién y el autocontrol; Para el proceso de consultoria, se

encuentran: la resolucién de conflicto y el pensamiento analitico. Y en el proceso de gestion la

negociacion, la vision estratégica y la orientacion a resultados.

Las competencias por nivel jerarquico se dividen en nivel directivo, asesor, profesional y
operativo. El nivel directivo comprende las competencias de liderazgo efectivo, la planeacion, la
toma decisiones, el pensamiento sistematico, la orientacion a la gestion de cambio y la gestion del

desarrollo de la persona. El nivel de asesor solo aplica el conocimiento del entorno.

Las competencias a desarrollar en el nivel profesional son gestion del procedimiento y la

responsabilidad. A nivel operativo son el manejo de la informacion, la colaboracion, las
relaciones interpersonales y la disciplina.

Disefio de cargos

Conforme a las necesidades de la empresa y con el fin de determinar una estructura

organizada y planificada, se debera elaborar un disefio de cargos con base en las competencias ya
definidas en el mapa de competencias, de tal forma que permita ocupar y desempefiar los cargos

necesarios para el funcionamiento y ejecucion de las actividades, que se desarrollan en
cumplimiento de la mision, vision y objetivos establecidos.

Para tal fin se disefia un prototipo de estructura para el perfil de cargos. el cual tiene los

siguientes elementos basicos.

Imagen 2. Estructura Perfil del Cargo

1.- PERFIL DEL XXXXXXXX (Se debe de poner el nombre del cargo que se va a crear)

Version perfil de cargo (se debe de indicar |a versidn del Fecha: | (lafechaes lade creacion del cargo
formato conforme a las modificaciones * y/o modificaciones)
que s& le vayan haciendao)
ILOBJETIVO GENERAL

(Se debe de establecer el objetivo general del cargo de forma adecuada siguiendo la siguiente
estructura: Accion a realizar + objeto + elementos descriptivos)

JMA
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lI.DESCRIPCION DE LAS RESPONSABILIDADES ESCENCIALES

(se debe de listar las actividades especificas que deberd realizar el trabajador)

Ejemplo:

1. Programar, dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal bajo su cargo.
2. X
3. X

IV. OTRAS RESPONSABILIDADES

Supervisic'm: (indicar si serd responsable de supervisar actividades en otros
cargos y/u otro proceso)

Informacion: (indicar que informacion debera reportar y manejar)

Documentos de SGC {Indicar que documentos del SGC debera diligenciar y llevar a cabo
en la ejecucidn de las actividades)

Bienes y Valores (Indicar que bienes y valores estardn a su cargo)

Bachillerato: (se debe de indicar si para desempefiar el cargo se requiere tener
titulo de bachillerato)

TécnicofTecnéIogo: (se debe de indicar si para desempefiar el cargo se requiere titulo
de un técnico y/o tecnologia)

Profesional: (se debe de indicar si para desempefiar el cargo se requiere una
profesion especifica)

Postgrado: se debe de indicar si para desempefiar el cargo se requiere
ademds de una profesién especifica tener titulo de postgrado
especifica)

Otros estudios: se debe de indicar si para desempefiar el cargo se requiere otro
tipo de estudios

VI. CONOCIMIENTOS

Basicos: (Indicar si para desempefiar el cargo se | Especificos: (indicar si para el desempefio del cargo se

requiere un conocimiento basico como sistemas | requiere un conocimiento especifico por ejemplo manejo de

manejo de computador entre | programa de AutoCAD. Project

Diros)

VIl. EXPERIENCIA

General: Indicar si para desempefiar el cargo se | Especifica: ndicar si para desempefiar el cargo se
requiere alguna experiencia general y cuanto tiempo | requiere alguna experiencia especifica y cuanto tiempo de
de experiencia: por ejemplo. experiencia general en | experiencia: por ejemplo, experiencia especifica en

ingenieria civil contada a partir de la expedicion de | construccion v mejoramiento de
la tarjeta profesional)

JMA
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Vill. COMPETENCIAS DEL CARGO
ESPECIFICAS DEL | ESPECIFICAS DEL NIVEL

PROCESO DE CARGO
COMPETENCIAS (indicar las ﬂ
competencias requeridas para el =l © —
desempefio del cargo conforme al é 5 = = Q o - =
mapa de competencias y proceso y % = @ g g = =} £
nivel del cargo y definir las w a = 0 b o E =
especificas del cargo) o g E‘J 8 'n= P o 8.
O = n
Trabajo en equipo X
Compromiso X
Comunicacion Efectiva X
Innovacion y creatividad X
Adaptacion al cambio X

Colaboracién

Confiabilidad Técnica

Autocontrol

Resolucion de conflictos

Pensamiento Analitico

Negociacion

Vision estratégica

Orientacion a resultados

Liderazgo Efectivo

Gestion del desarrollo de las
personas

JMA
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Planeacion

Orientacion, gestion al Cambio

Pensamiento sistémico

Toma de decisiones.

Conocimiento del entorno

Gestion de procedimientos

Responsabilidad

Manejo de la informacion

Disciplina

Colaboracion.

Relaciones interpersonales

ESPECIFICAS

Manejo de crisis

Temple

X0

X0XX

IX. REEMPLAZO DURANTE VACACIONES

Cargo Responsabilidad

Indicar el nombre del cargo que podra realizar el (indicar que responsabilidades tendra durante el reemplazo)
reemplazo de las vacaciones)

JMA
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X. RIESGO OCUPACIONAL
E: Esporadico I: Intermitente C: Constante
Riesgo Fisico (indicar el Riesgo Ambiental indicar el
riesgo fisico al que estara riesgo ambiental al que estara
expuesto en el desempefio del expuesto en el desemperio del
cargo, listar las que crea cargo, listar las que crea
necesarias) E| I necesarias) I c
Vibraciones Polvo
Quimicos Calor
Ventilacion Frio
lluminacion Humedad
XXXXX XXX
XXXXXX XXX
Riesgo Biomecanico Riesgo Psicosocial indicar el
indicar el riesgo biomecanico al riesgo psicosocial al que estara
que estara expuesto en el expuesto en el desempefio del
desempefio del cargo, listar las cargo, listar 1as que crea
que crea necesarias) E| I necesarias) I c
Posicion Sedente Recibir informacion
Mantenida oral/escrita
Paosicion Bipeda Producir informacion
Mantenida oral/escrita
XXXXXX XXX
XXXXXX X000

Atraccion y seleccion

Fuente: Elaboracion propia

Con la finalidad de realizar una efectiva atraccion y seleccion de talento se debera construir
un proceso idoéneo, basado en el mapa de competencias, el disefio de los perfiles de cargo que se
constituye en el lineamiento fundamental para el proceso de seleccién e incorporacion de los
colaboradores que requiera la empresa, esta iniciativa tiene el proposito de fortalecer y realizar
mejoras continuas a la gestion del talento humano, no solo para la empresa sino también para el

nuevo colaborador.

Para que este proceso sea altamente efectivo, eficiente y preciso en la evaluacion y
seleccion de talento, es fundamental que estos se alineen con la mision, vision y valores
corporativos. Estos valores incluyen la calidad, el compromiso, la honestidad, la confianza, el

JMA
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profesionalismo, la responsabilidad, el liderazgo, la transparencia y la independencia; deben estar

en perfecta sintonia con la planificacion estratégica y las politicas organizacionales internas,

garantizando asi que cada nuevo miembro del equipo contribuya de manera significativa el logro

de los objetivos y metas empresariales.

Con el proceso de atraccion y seleccion, bien definido se evaluaran las competencias

claves que son necesarias para el éxito en el desarrollo organizacional de la empresa dependiendo
del perfil requerido implementando pruebas de seleccién que midan el nivel de desarrollo de las

competencias necesarias.

Por lo cual es necesario que se tengan en cuenta los siguientes pasos en el momento de la

construccioén del proceso de atraccion y seleccion:

Imagen 3. Atraccion y seleccion

PASOS PARA EL PROCESO DE ATRACCIGN Y SELECCION (0 @)
DE TALENTO O

J ° A'
.................... oé
Andlisis sobre Presentacion de
Necesidad de cubrir oventiales Recepcion de T informe sobre
el cargo : . candidaturas Entrevista inicial finalistas a la
candidatos internos

Gerencia

| \ | |
B m A a a A B 2 m
| | \ \ \

LG teccién del final

Revision del Definicién de las Primera revisién de

descriptivo del cargo fuentes de p % ¢
3 . atraccion iiosdentEs psicologicas Gerencia

especificas y por parte de la

Fuente: Elaboracion propia a partir del libro “Direccion estratégica del recurso humano de Martha Alles”

Paso 1. Necesidad de cubrir el cargo: se debe de describir la necesidad del porque se debe

de cubrir el cargo y dejar evidencia de ello (acta de reunion o documento de necesidad)

Paso 2. Revisidn del descriptivo del cargo: Se debe de realizar una revision previa de las

conficiones y requisitos que se tienen para el cargo especialmente las competencias.

JMA
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Paso 3. Analisis sobre eventuales candidatos internos: posterior a la revision del
descriptivo del cargo se analiza si se puede hacer una seleccion con el talento interno existente a
manera de ascenso dejar evidencia de ello (acta o documento de decision).

Paso 4. Definicion de las fuentes de atraccion: es necesario definir los medios por el cual
se va a atraer el talento, ya sea por pagina web, anuncios en perioddico, redes sociales entre otros.
Importante que en el momento de realizar este proceso sea de una manera muy clara 'y explicitay
con limite de tiempo de tal forma que permita la atraccion de verdaderos talentos para suplir el
cargo y no crear falsas expectativas o por el contrario atraer el personal equivocado.

Paso 5. Recepcidn de candidaturas: Se crea un banco de recepcién de hojas de vida de los
posibles candidatos a participar para cubrir el cargo.

Paso 6. Primera revision de antecedentes: teniendo las hojas de vida y documentos anexos
se hace una revision previa de los antecedentes y cumplimiento de requisitos legales académicos y
de experiencia los cuales debe de ser debidamente verificados segun Institucion y/o entidad que
expida los certificados.

Paso 7: Entrevista inicial: esta se debe de realizar con e fin de tener un primer
acercamiento con el candidato y explicarle cuales son las condiciones del cargo y escuchar las
expectativas laborales que tiene, asi como sus conocimientos y experiencias relacionadas con el
cargo a desempefiar y determinar si sus conocimientos y competencias estan alineadas con las
necesidades que se esta buscando y la motivacion del candidato.

Paso 8. evaluaciones especificas y psicoldgicas: EI método de evaluacion en el proceso de
seleccion. puede ser mediante pruebas especificas, analisis de CV, pruebas psicométricas,
dindmicas grupales y andlisis de ejemplos basados en resolucion de problema, por lo cual se
sugiere tener en cuenta la siguiente tabla:

Imagen 4. Método de Evaluacion en el Proceso de Atraccion y Seleccion

Nivel de Método de Evaluacién en el Proceso
Competencias| Descripcion Importancia de Atraccién y Seleccién
Descrlpuor_l de la Alto/Medio/Bajo Pruebas_ psicométricas, Evaluacion de
competencia 2 referencias

Descr|p0|or_1 de la Alto/Medio/Bajo Evaluaplon_ge habilidades de
competencia 3 comunicacion

Descripcion de la
competencia 4

Descripcion de la
competencia 5

Competencia 2

Competencia 3

Evaluacién de trabajo en equipo
durante dinamicas grupales

Andlisis de ejemplos pasados de
resolucién de problemas

Competencia 4 Alto/Medio/Bajo

Competencia 5 Alto/Medio/Bajo

Fuente: Elaboracion propia
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Asi mismo debe de seleccionar los instrumentos de medicion de competencias los cuales

debe adaptarse a las necesidades especificas de cada cargo. La combinacion de entrevistas,

pruebas psicologicas y funcionales, asi como entrevistas de comportamiento, asegurara una

evaluacion integral de los candidatos y la identificacion de aquellos que mejor se ajustan a las

demandas del puesto y la cultura de la empresa.

Paso 9. Presentacion de informe de los finalistas a la Gerencia: luego de haber culminado
los pasos anteriores se elabora un informe muy completo sobre los finalistas y se hace entrega a la

gerencia.

Paso 10. Seleccion del finalista por parte de la Gerencia: la alta Gerencia recibe el informe

sobre los finalistas y hace la seleccion del candidato final el cual podra desempefiar el cargo, y

dara instrucciones para la vinculacion.

Realizados todos los pasos anteriores se debe tener expediente por cada candidato en el

cual se tenga las evidencias del desarrollo de todas las etapas.

Induccion y capacitacion

Se debera establecer el proceso de induccidn que contenga las pautas y reglas basicas, que
permiten a los colaboradores conocer la mision, vision, valores, objetivos y politicas internas
administrativas, articuladas con el sistema de gestion y seguridad y salud en el trabajo, asi como el

sistema de gestion de calidad.

El proceso de induccidn reviste una importancia fundamental en la integracion efectiva de

nuevos talentos en la empresa JMA. Su objetivo es garantizar que estos recién llegados

comprendan y adquieran las competencias esenciales, tanto transversales como comportamentales,

que son cruciales para contribuir al desarrollo y éxito de la organizacion.

Se debera elaborar un Plan de capacitacion en el cual se tenga en cuenta no solo el

incremento de conocimientos sino también el desarrollo de competencias de los colaboradores de
tal forma que estos desarrollen sus capacidades y presenten los comportamientos deseados, segln
las competencias correspondientes a sus puestos de trabajo, mientras lleva a cabo las tareas y

responsabilidades de su cargo.

Es importante tener una estrategia en el momento de la elaboracién del plan de
capacitacion, pues no todos los colaboradores requieren fortalecer sus conocimientos ni

desarrollar las mismas competencias, por lo cual es necesario antes de realizar una encuesta entre
los colaboradores de necesidades de aprendizaje, asi mismo realizar un proceso de observacién de

comportamientos de cada uno de estos y asi se podra hacer un analisis de las verdaderas
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necesidades de capacitacion que se requieren con el fin de proporcionar atencion y satisfaccion en
los colaboradores al mismo tiempo que se estan fortaleciendo para el desarrollo de las actividades

con respecto al cargo.

De igual forma se debe de generar estrategias de aprendizaje utilizando métodos para el

desarrollo de personas dentro y fuera del trabajo.

Evaluacion de Desempefio

Con el fin de detectar a tiempo bajos rendimientos en el desempefio de las tareas y
responsabilidades de los colaboradores es preciso establecer un proceso de evaluacion de

desemperfio basado en las competencias asignadas a cada perfil del cargo, en el cual se debera
tener en cuenta la periocidad, el cumplimiento de responsabilidades y el nivel desarrollo actual de

las competencias.

Para identificar las competencias observables en los colaboradores, se debera implementar
un modelo de evaluacion 360°, en el que se deben tener en cuenta las referencias que tiene el jefe
de talento humano, los clientes y los comparieros de trabajo acerca de la persona que se evalla, de
acuerdo a las diferentes percepciones se realiza el proceso de evaluacién de desempefio mediante
un modelo, donde los niveles de calificacion del desempefio son alto, medio y bajo, que son los

indicadores establecidos.

En este modelo se recomienda que ademas de evaluar el nivel de desempefio en torno al
cumplimiento de compromisos responsabilidades y logro de metas, se evalUe la presencia/ausencia
de los comportamientos asociados a las diferentes competencias establecidas en la organizacion.
Se debe evaluar si la persona presenta en su comportamiento diario las conductas que permiten
identificar un nivel de desarrollo de la competencia requerida. En este aspecto, para cada cargo, se
deben valorar los comportamientos de las competencias comunes (para todos los cargos), asi como
las especificas para cada uno de los procesos, areas y niveles de los cargos, de manera especifica

para cada caso.

Si los resultados arrojados son medio o bajo se realizard un plan de mejora mediante

formacion, talleres y capacitaciones. Si el referente tiene un nivel desempefio alto en las

competencias se constituye en una fortaleza en la organizacion, permitiendo la posibilidad de
promoverlo de cargo o asignarles mayores responsabilidades asi mismo generar un incentivo con

el fin de que continue su nivel de desempefio.

Una vez evaluado al colaborador se procede a una reunion de retroalimentacién donde se
informara el resultado de la evaluacion obtenida y las recomendaciones a seguir con el fin de

mejorar los procesos en la empresa.

JMA
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Conforme a lo anterior se recomienda tener en cuenta los siguientes aspectos para la
elaboracion del proceso de evaluacion de desempefio

Imagen 5. Evaluacion por Competencia

Versién Evaluacion de cargo: Indicar la version del formato

i ' Fecha: Ano/Mes/ Dia
conforme a las actualizaciones realizadas.

L IDENTIFICACION DATOS

Nombre y Apellidos del Evaluado: Nombre del colaborador a evaluar

Cargo del Evaluado: Nombre del cargo

Nivel del cargo: Identificar a que nivel pertenece: directivo, asesor, profesional, operativo

Proceso: Identificar a que nivel pertenece: gestion, consulioria, ingenieria.

Jefe inmediato: Nombre del jefe y cargo

Periodo a evaluar: Tiempo del periodo si es semestral o anual.

Nombre del Evaluador: Nombre del evaluador

Cargo del Evaluador: Nombre del cargo

1LOBJETIVO GENERAL DEL CARGO

humano, es: gestionar, desarrollar y evaluar los procesos, programas y proyectos del area de talento
humano de la empresa.

Iil. DESCRIPCION DE LAS RESPONSABILIDADES NIVEL DESEMPENO
ESCENCIALES DEL CARGO
Identificar cuales son las. responsabilidades a evaluar y de acuerdo | ALTO | MEDIO | BAJO

a esto se califican el nivel desempefio ejemplor@helKassarh propia
coordinador del talento humano.

1. Programar, dirigir, coordinar y supervisar las labores del
personal bajo su cargo.

2. Definir los objetivos de administracion de talento de la
empresa; todo aquello relacionado con la atraccion,
seleccion, vinculacion de talento, seguros sociales y
néminas.

IV. COMPETENCIAS A EVALUAR

NIVEL DESEMPENO

Se realiza el proceso de evaluacion asignando el nivel de
desempeiio, alto, medio y bajo.

todos los colaboradores. Las competencias por son ingenieria,
gestiéon y consultoria. ALTO MEDIO BAJO
Las de nivel jerarquico que son directivo, asesor, profesional y
operativo. Ejemplo, en el caso del coordinador del talento humano,
se deben evaluar las competencias especificas, de gestion y
directivas.
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Trabajo en equipo
Compromiso

Comunicacién Efectiva
Innovacién y creatividad

Adaptacion al cambio
Colaboracion
Confiabilidad Técnica
Autocontrol
Negociacion

Vision estratégica
Orientacion a resultados
Resolucion de conflictos
Pensamiento Analitico
Liderazgo Efectivo

ESPECIFICAS

INGENIERIA

GESTION

CONSULTORIA

Gestion del desarrollo de las
personas

Planeacion

Toma de decisiones.
Orientacion, gestion al
Cambio

Pensamiento sistémico

DIRECTIVO

ASESOR Conocimiento del entorno

Gestion de procedimientos

PROFESIONAL
Responsabilidad

Manegjo de la informacion
Disciplina

Colaboracidn.

Relaciones interpersonales

OPERATIVO

V. RESULTADO DE LA EVALUACION

Se describe de forma clara y sencilla los resultados obtenidos del cumplimiento de las
responsabilidades y el de las competencias evaluadas.

VI. OBSERVACIONES

Se identifican de forma clara y sencilla los procesos a seguir dependiendo de los resultados
obtenidos.

Fortalezas del

Plan de Accién de Mejora

colaborador

Talleres

Promover cargo

Capacitaciones

Asignar
responsabilidades

Firma del Evaluado

Firma del Evaluador

Fuente: Elaboracion propia
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PROTOTIPO PARA ELABORAR PERFIL DE CARGOS

Con este prototipo se busca que la empresa cuente con una estructura para la
elaboracion del perfil de cargos, y que se convierta en una herramienta de gestion clave para la
planeacion, seleccion, ingreso permanencia y crecimiento de Talento humano a partir de las
competencias.

El presente prototipo cuenta con tres indicaciones, la primera contiene la debida
explicacién como se debe de diligenciar con el fin de que sea claro, practico y sencillo en el
momento de la construccion del perfil de cargos y manual de funciones; la segunda indica un
ejemplo en cuanto al diligenciamiento de cémo se muestran las competencias en uno d ellos
procesos principales (Ingenieria) conforme al mapa de competencias y la tercera se da un
ejemplo completo de la construccién del perfil de cargos del “Coordinador de Talento Humano”
y el manual de funciones.

Es importante tener en cuenta que no es lo mismo un Perfil de cargos que un manual
de funciones, en el primero se definen los requisitos de educacion, habilidades, competencias y
experiencias que una persona debe cumplir para poder desempefar un cargo especifico; y el
manual de funciones es la consolidacion de los perfiles de cargo, en el cual se relaciona de
forma detallada y delimitada las responsabilidades y se asignan las tareas especificas por cada
cargo, con el fin de cumplir con el propésito y objetivo de cada proceso, y que a su vez
contribuya para el cumplimiento de los objetivos generales de la empresa.

1. PROTOTIPO CON EXPLICACION DE DILIGENCIAMIENTO

1.- PERFIL DEL XXXOXOXXXXX (Se debe de poner el nombre del cargo que se va a crear)

Version perfi| de cargo (se debe de indicar la version del Fecha: | (lafecha es la de creacion del cargo
formato conforme a las modificaciones y/o modificaciones)
que se le vayan haciendo)
ILOBJETIVO GENERAL

(Se debe de establecer el objetivo general del cargo de forma adecuada siguiendo la siguiente
estructura: Accion a realizar + objeto + elementos descriptivos)

JMA
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II.DESCRIPCION DE LAS RESPONSABILIDADES ESCENCIALES

(se debe de listar las actividades especificas que debera realizar el trabajador) [

Ejemplo:
1. Programar, dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal bajo su cargo.
2. X
3. X
IV. OTRAS RESPONSABILIDADES
Supervisién: (indicar si sera responsable de supervisar actividades en otros
cargos y/u otro proceso)
Informacion: (indicar que informacion debera reportar y manejar)
Documentos de SGC (Indicar que documentos del SGC debera diligenciar y llevar a cabo
en la ejecucion de las actividades)
Bienes y Valores (Indicar que bienes y valores estaran a su cargo)

II.DESCRIPCION DE LAS RESPONSABILIDADES ESCENCIALES

(se debe de listar las actividades especificas que deberd realizar el trabajador)

Ejemplo:
1. Programar, dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal bajo su cargo.
2. X
3. X
IV. OTRAS RESPONSAEILIDADES
Supervisién: (indicar si sera responsable de supervisar actividades en otros
cargos y/u otro proceso)
Informacion: (indicar que informacion debera reportar y manejar)
Documentos de SGC {Indicar que documentos del SGC debera diligenciar y llevar a cabo
en la ejecucidn de las actividades)
Bienes y Valores {Indicar que bienes y valores estaran a su cargo)

V. FORMACION ACADEMICA

Bachillerato: (se debe de indicar si para desempefiar el cargo se requiere tener
titulo de bachillerato)

TécnioofTecnélogo: (se debe de indicar si para desemperiar el cargo se requiere titulo
de un técnico y/o tecnologia)

Profesional: (se debe de indicar si para desempefiar el cargo se requiere una
profesion especifica)

Postgradc-: se debe de indicar si para desempeiriar el cargo se requiere
ademas de una profesion especifica tener titulo de postgrado
especifico)

Otros estudios: se debe de indicar si para desempeiiar el cargo se requiere otro

tipo de estudios

JMA
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VI. CONOCIMIENTOS

Basicos: (Indicar si para desempefiar el cargo se | Especificos: (indicar si para el desempefio del cargo se
reguiere _un conocimiento basico como sistemas | requiere un conocimiento especifico por ejemplo manejo de
manejo de computador entre | programa de AutoCAD, Project

oiros)

VIIl. COMPETIENCIAS DEL CARGO
ESPECIFICAS DEL | ESPECIFICAS DEL NIVEL

PROCESO DE CARGO
COMPETENCIAS (indicar las ﬂ
competencias requeridas para el =1 © —
desempefio del cargo conforme al é 5 2 c 9 w o %
mapa de competencias y proceso y E = @ 0 "3 3 = .g
nivel del cargo y definir las i 3 = 7] o o E =
especificas del cargo) L] g g 8 Il:_-l = o Q.
o = a |©
Trabajo en equipo X
Compromiso X
Comunicacion Efectiva X
Innovacion y creatividad X
Adaptacion al cambio X

Colaboracion

Confiabilidad Técnica

Autocontrol

Resolucion de conflictos

Pensamiento Analitico

Negociacion

Vision estratégica

Orientacion a resultados

Liderazgo Efectivo

Gestion del desarrollo de las
personas

JMA
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Planeacion

Orientacion, gestion al Cambio

Pensamiento sistémico

Toma de decisiones.

Conocimiento del entorno

Gestion de procedimientos

Responsabilidad

Manejo de la informacion

Disciplina

Colaboracion.

Relaciones interpersonales

ESPECIFICAS

Manejo de crisis

Temple

XXX

X000

IX. REEMPLAZO DURANTE VACACIONES

Cargo Responsabilidad

Indicar el nombre del cargo que podra realizar el (indicar que responsabilidades tendra durante el reemplazo)
reemplazo de las vacaciones)

X. RIESGO OCUPACIONAL

E: Esporadico I: Intermitente C: Constante

Riesgo Fisico (indicar el
riesgo fisico al que estara
expuesto en el desempefio del
cargo, listar las que crea

Riesgo Ambiental indicar el
riesgo ambiental al que estara
expuesto en el desempefio del

cargo, listar las que crea

necesarias) E necesarias)
Vibraciones Polvo
Quimicos Calor
Ventilacion Frio
lluminacién Humedad
KARXX KAXXRK
XXKXXK XXXXX

JMA
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Riesgo Biomecanico Riesgo Psicosocial indicar el
indicar el riesgo biomecanico al riesgo psicosocial al que estara
que estara expuesto en el expuesto en el desempefio del
desempeiio del cargo, listar las cargo, listar las que crea
E(I | C necesarias) E I c

que crea necesarias)

Posicion Sedente
Mantenida

Recibir informacion
oral/escrita

Posicion Bipeda

Producir informacion

Mantenida oral/escrita

2. EJEMPLO COMPETENCIAS PROCESO INGENIERIA

1.- PERFIL DEL X2Q0C00KX

Version perfil de cargo

Fecha:

I. IDENTIFICACION:

Cargo
Nivel del cargo Operativo
Proceso Ingenieria

Jefe inmediato

Jornada laboral

I.OBJETIVO GENERAL

I.LDESCRIPCION DE LAS RESPONSABILIDADES ESCENCIALES

Ejemplo:

1.
2. X
3. X

Programar, dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal bajo su cargo.

IV. OTRAS RESPONSABILIDADES

Supervision:

Informacion:

Documentos de SGC

Bienes y Valores

V. FORMACION ACADEMICA

Bachillerato:

Técnico/Tecnologo:

Profesional:

Postgrado:

Otros estudios:

JMA
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Vi. CONOCIMIENTOS

Basicos: Especificos:

VIl. EXPERIENCIA

General: Especifica:

Viil. COMPETENCIAS DEL CARGO
ESPECIFICAS DEL | ESPECIFICAS DEL NIVEL

) PROCESO DE CARGO
COMPETENCIAS (indicar las H o —
competencias requeridas para el = ] o [=)
desempefio del cargo conforme al E _§ = 5 > S g B
mapa de competencias y proceso y = 5 = -3 © 'a,"' 0 o
nivel del cargo y definir las w a % D g 0 & o
especificas del cargo) o =] c o a < 2 8‘
QO - o
Trabajo en equipo X
Compromiso X
Comunicacion Efectiva X
Innovacion y creatividad X
Adaptacion al cambio X
Colaboracion X
Confiabilidad Técnica X
Autocontrol X

Resolucion de conflictos
Pensamiento Analitico
Negociacion

\ision estratégica
Orientacion a resultados
Liderazgo Efectivo

Gestion del desarrollo de las
personas

Planeacion

Orientacion, gestion al Cambio
Pensamiento sistémico
Toma de decisiones.
Conocimiento del entorno
Gestion de procedimientos
Responsabilidad

Manejo de la informacion X
Disciplina X
Colaboracién. X
Relaciones interpersonales X
JMA
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ESPECIFICAS

Manejo de crisis

Temple

XXKKX

XXKXX

IX. REEMPLAZO DURANTE VACACIONES

Cargo Responsabilidad

Indicar el nombre del cargo que podra realizar el (indicar que responsabilidades tendra durante el reemplazo)
reemplazo de las vacaciones)

X. RIESGO OCUPACIONAL
E: Esporadico I: Intermitente C: Constante
Riesgo Fisico (indicar el Riesgo Ambiental indicar el

riesgo fisico al que estara riesgo ambiental al que estara
expuesto en el desempefio del expuesto en el desempefio del

cargo, listar Ias que crea cargo, listar las que crea

necesarias) necesarias) | c

Vibraciones Polvo
Quimicos Calor
Ventilacion Frio
lluminacion Humedad
X000 X000
XXXXXX XXXXX

Riesgo Biomecanico Riesgo Psicosocial indicar el
indicar el riesgo biomecanico al riesgo psicosocial al que estara

gue estara expuesto en el expuesto en el desempefio del
desempefio del cargo, listar las cargo, listar las que crea

que crea necesarias) necesarias) 1 c
Posicion Sedente Recibir informacion
Mantenida oral/escrita
Posicién Bipeda Producir informacion
Mantenida oral/escrita
JMA
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3. EJEMPLO CONSTRUCCION COMPLETA PERFIL DE CARGO DE COORDINADOR
DE TALENTO HUMANO

1.- PERFIL DEL COORDINADOR DE TALENTO HUMANO

Versién perfil de cargo 01 Fecha: 01/09/2023
I. IDENTIFICACION:

Cargo Coordinador

Nivel del cargo Directivo

Proceso Gestion

Jefe inmediato Gerente

Jornada laboral 8 horas al dia

I.OBJETIVO GENERAL

Gestionar, desarrollar y evaluar los procesos, programas y proyectos del area de talento
humano de la empresa de tal forma que contribuyan al desarrollo integral y satisfaccion de los
colaboradores propiciando un adecuado clima organizacional y asi garantizar una adecuada
gjecucion de los proyectos a cargo de la empresa.

II.LDESCRIPCION DE LAS RESPONSABILIDADES ESCENCIALES

jefe inmediato,

1. Programar, dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal bajo su cargo.

2. Definir los objetivos de administracion de talento de la empresa; todo aquello relacionado
con la atraccion, seleccién, vinculacion de talento, seguros sociales y néminas.

3. Desarrollar e Implementar las politicas de retribucion e incentivos y administrar el pago
de obligaciones y previsiones tributarias.

4. Coordinar los procesos relacionados con la prevencion de riesgos laborales.
5. Supervisar todos los procesos administrativos a su cargo.

6. Establecer estrategias de comunicacion con los empleados y resolucion de dudas
relacionadas con su area.

7. Coordinar la elaboracion e implementacion de sistemas de control de tiempo y otros que
permitan supervisar la asistencia del personal.

8. Elaborar un plan de capacitacion y de formacion y actualizarlo conforme a las
necesidades de los empleados cada afio.

9. Establecer mecanismos gue permita medir las capacidades de los empleados: como
disefiar un sistema de evaluacion de desempefio.

10. Cumplir con las demas funciones inherentes a su cargo, asi como las que le asigne el

JMA
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IV. OTRAS RESPONSABILIDADES

Supervision:

Auxiliares y técnicos administrativos

Informacion:

Todo lo relacionado con la administracion y
coordinacion del talento humano

Documentos de SGC

Utilizar todos los formatos y documentos
inherentes al SGC

Bienes y Valores

Sera responsable de todos los bienes muebles y
equipos de tecnologia que le son entregados
mediante acta, la cual hace parte integral del
presente perfil de cargos.

V. FORMACION ACADEMICA

Bachillerato:

Haber cursado y aprobado los estudios de
educacion basica y media

Técnico/Tecndlogo:

N/A

Profesional:

Tener aprobado el nivel profesional universitario
de una de las carreras de psicologia,
administracion, ingenieria industrial y/o de las
ciencias sociales

Postgrado:

Haber cursado y aprobado un postgrado
relacionado con la Gerencia de Talento humano

Otros estudios:

N/A

VI. CONOCIMIENTOS

Basicos: Manejo de  herramientas
ofimaticas

Especificos: Normatividad vigente sobre la
administracion de personal (codigo sustantivo del
trabajo)

VIl. EXPERIENCIA

General: Doce (12) meses de experiencia
profesional, Contados a partir de la
expedicion de la tarjeta profesional

Especifica: veinticuatro (24) meses de
experiencia relacionada con el perfil del cargo

Viil. COMPETENCIAS DEL CARGO

ESPECIFICAS DEL | ESPECIFICAS DEL NIVEL

COMPETENCIAS

PROCESO DE CARGO
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Trabajo en equipo

Compromiso

Comunicacion Efectiva

Innovacién y creatividad
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Adaptacion al cambio
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Colabaracion

Confiabilidad Técnica
Autocontrol

Resolucion de conflictos
Pensamiento Analitico
Negociacion

Vision estratégica
Orientacion a resultados
Liderazgo Efectivo

Gestion del desarrollo de las
personas

Planeacion

Orientacion, gestion al Cambio
Pensamiento sistémico
Toma de decisiones.
Conocimiento del entorno
Gestion de procedimientos
Responsabilidad

Manejo de la informacién
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Disciplina

Colaboracion.

Relaciones interpersonales

ESPECIFICAS

Manejo de crisis

Temple

Conciencia organizacional

ética

Justicia

IX. REEMPLAZO DURANTE VACACIONES
Cargo Responsabilidad
Coordinador Administrativo Las mismas del cargo
X. RIESGO OCUPACIONAL
E: Esporadico I: Intermitente C: Constante
Riesgo Fisico E| I | C Riesgo Quimico E | c
Vibracion X Polvo X
Ventilacion X Humos metalicos, no X
metalicos
lluminacion X | Material Particulado
Ruido X Liquidos (nieblas y rocio)
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Temperatura extrema
(calor — Frio) Fibras X
Radiacion (Gases y vapores X
Riesgo Biomecanico Riesgo Psicosocial | Cc
Caracteristicas del grupo X
Movimientos repetitivos social
Esfuerzo Jornada de Trabajo X
Posturas inadecuadas Estrés Laboral X
Desplazamientos Trabajo bajo presion X
JMA
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