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Resumen Ejecutivo
El informe que se presenta a continuacion corresponde al desarrollo de la consultoria
adelantada en la empresa J.M.A. Consultoria, Ingenieria y Gestion S.A.S., enfocada en la
problematica de formalizar el &rea de talento humano con el propdésito de mejorar la
eficiencia y eficacia de su personal. Para abordar este objetivo, se establecié un alcance
gue involucra como primera medida, la aplicacion de una matriz FODA para identificar y
analizar a fondo las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas asociadas al
funcionamiento de la oficina de talento humano dentro de la organizacién, seguido por un
trabajo de campo llevado a cabo mediante la aplicacion de una entrevista
semiestructurada al personal para obtener sus perspectivas y opiniones directas, y por
altimo un andlisis detallado para identificar elementos clave que surgen de las fases
anteriores, logrando estructurar con ello los protocolos para los procesos de seleccion,
capacitacion y evaluacion de desempefio del personal, asi como el manual de funciones
para los cargos actuales de la organizacién. Estos resultados estan respaldados por
practicas efectivas observadas durante la consultoria, como la disponibilidad oportuna de
informacion relevante y la colaboracion cercana con equipos internos. Ademas, se
destaca el papel crucial de los lideres clave en la consultoria y el aprendizaje mutuo como
un resultado valioso del proceso. No obstante, es fundamental mencionar una oportunidad
de mejora en relacion con la percepcion directa limitada debido a la imposibilidad de una
visita presencial a las instalaciones de la empresa, lo que podria haber afectado el
alcance de las propuestas. A pesar de esta limitacion, se confia en que las etapas
realizadas sentaran bases sélidas para la optimizacion del area de talento humano y

conduciran a mejoras significativas en la organizacion.

Palabras clave: Consultoria, Talento humano, eficiencia, eficacia.
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Abstract
The report presented below corresponds to the development of the consultancy conducted
at J.M.A. Consultoria, Ingenieria y Gestion S.A.S., focusing on the challenge of formalizing
the human resources department with the aim of enhancing personnel efficiency and
effectiveness. To address this objective, a scope was established that involves, as a first
step, the utilization of a SWOT analysis to thoroughly identify and analyze strengths,
opportunities, weaknesses, and threats associated with the operation of the human
resources office within the organization. This is followed by a fieldwork phase carried out
through the application of a semi-structured interview with personnel to gather their
perspectives and direct opinions. Lastly, a detailed analysis is conducted to identify key
elements that arise from the previous stages, culminating in the creation of protocols for
personnel selection, training, and performance evaluation, as well as a job manual for
current organizational positions. These outcomes are underpinned by effective practices
observed during the consultancy, such as the timely availability of relevant information and
close collaboration with internal teams. Furthermore, the pivotal role of key leaders in the
consultancy and the mutual learning resulting from the process are emphasized. However,
it is essential to mention an improvement opportunity related to limited direct perception
due to the inability to conduct an on-site visit to the company's facilities, which could have
impacted the scope of the proposals to some extent. Despite this limitation, there is
confidence that the completed stages will establish a strong foundation for human

resources area optimization and lead to significant improvements within the organization.

Keywords: Consultancy, Human Talent, efficiency, efficacy.
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Formalizacion del area de talento humano para la empresa J.M.A. Consultoria, Ingenieria

y Gestién S.A.S

Introduccion

La formalizacion de un area de Talento Humano en una empresa es de vital importancia
para fomentar un entorno laboral sélido y productivo, lo que requiere un enfoque cuidadoso y
bien planificado. Con el fin de lograrlo, es esencial seguir pasos fundamentales que seran
abordados e identificados durante el desarrollo de la presente consultoria.

“El area de talento humano es una de las mas importantes dentro de una organizacion,
gracias al gran impacto que conlleva la planeacion, coordinacién, organizacion y ejecucion de
programas de seleccion, promocion y bienestar social del equipo de trabajo”. Ramirez, A. L., et
al. (2021).

“En las ultimas dos décadas, la gestion del talento (TM) y el desarrollo del talento (TD)
han ganado mucha popularidad mientras que los recursos humanos clave son vistos como socios
estratégicos hacia estrategias comerciales exitosas”. Kaliannan et al. (2023)

En la elaboracién del presente informe se incluyen diversas fases esenciales para el
desarrollo coherente y estructurado del proyecto. Estas fases garantizan un informe claro, preciso
y fundamentado. Inicialmente, en la formulacion del problema se describe el contexto empresarial
junto con los antecedentes de gestidon de talento humano para realizar la identificacion del
problema. En la fase de planeacion, se establecen los objetivos del proyecto y se delimita el
alcance, determinando las actividades y resultados esperados; de igual forma, se seleccionan
las fuentes y se describe la metodologia a emplear, la poblacion que va a ser objeto de
intervencion y se crea el plan de trabajo. A continuacion, en la fase de implementacion y
monitoreo de las estrategias, se detallan las acciones llevadas a cabo en la ejecucién del plan

de trabajo, asi como las instancias de seguimiento realizadas por el supervisor designado por la
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organizacion, junto con las actividades de monitoreo y control implementadas para su evaluacion.
Finalmente, en la fase de cierre y conclusiones, se presentan los resultados y se lleva a cabo el
cierre oficial del proyecto mediante la entrega de los productos finales evidenciados en anexos.
La contribucion que esta consultoria ofrece dentro del ambito temético propuesto es
brindar acceso a una variedad de expertos y autores con experiencia en el tema, asi como a
material tedrico relevante que resultara gratificante en el proceso de formacién como magister.
La posibilidad de poner en préctica la teoria en situaciones reales permitir4 abordar los
desafios actuales, cultivar habilidades practicas en la solucion de problemas y fortalecer la
comprension de los conceptos aprendidos, lo que resultara de gran importancia para el

progreso tanto profesional como personal en el transcurso del tiempo.

Fase Formulacion del Problema
En la ejecucion inicial del presente proyecto se identifica el problema segun la linea de
consultoria a llevar a cabo, delimitando la idea del proyecto alrededor de la solucién de un
problema central que guiara la intervencion de la consultoria. Por lo anterior se plantea como
pregunta problema ¢ Como formalizar el area de talento humano para la empresa J.M.A.

Consultoria, Ingenieria y Gestion S.A.S.?

Contexto Empresarial
J.M.A. Consultoria, Ingenieria y Gestion S.A.S. es una empresa ubicada en Sevilla
(Valle del Cauca), conformada por profesionales con més de 15 afios de experiencia en el
desarrollo de actividades de consultoria en planeacion institucional, sistemas de gestion
ambiental y ordenamiento territorial; ejecucion de proyectos de ingenieria sanitaria, ambiental y
civil; asi como la gestion de proyectos de inversién tanto para el sector publico como el sector

privado.
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Sus servicios de asesoria y consultoria, hoy por hoy se constituyen en el apoyo que las
empresas y entidades territoriales necesitan para el logro de sus metas y objetivos, asi como el
mejoramiento de sus procesos en el contexto de una efectiva gestion de la calidad. Entre las
entidades para las cuales J.M.A. ha prestado sus servicios se encuentran la Gobernacion del
Quindio, Alcaldia de Sevilla, Fundacion Futuro Visible, Hospital Departamental Centenario de
Sevilla, Federacion Nacional de Cafeteros, Empresas Publicas de Caicedonia ESP, Empresa
Varias de Caicedonia ESP-EVC, Hospital Roberto Quintero Villa Montenegro, Hospital San
Vicente Montenegro, Sertempo Cali SA, entre otros. (Direccion J.M.A. Consultoria, Ingenieria y

Gestion S.A.S., 2023)

Antecedentes de la Gestion del Talento Humano

El area de Talento Humano de la empresa J.M.A. Consultoria, Ingenieria y Gestion
S.A.S., depende del area de Administracion, que a su vez se encarga de los procesos de
Logistica y Financiera; dicha oficina cuenta un Auxiliar Administrativo de apoyo para ejecutar
todo el proceso de Gestion de Talento Humano y procedimientos como reclutamiento,
seleccién, vinculacioén, retiro, nébmina y supervision, entre otros, los cuales no se encuentran
formalizados ni estandarizados dentro de la organizacion; adicionalmente, también se dispone
de un profesional en Seguridad y Salud en el Trabajo para desarrollar las actividades de
caracter obligatorio respecto al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sin
embargo, no se tiene documentado un punto de referencia en la gestion de talento humano y
no cuentan con un modelo de gestidn establecido que permita desarrollar las actividades de
manera sistematica. Por lo anterior, se crea la necesidad de implementar un formalizar el &rea
de Talento Humano, a partir de un andlisis critico de las necesidades y identificacion de

elementos clave que permitiran un mejor funcionamiento de la oficina en mencion.
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Identificacion del Problema
Una vez identificadas las necesidades de intervencion en la empresa, se establece un
Unico problema central para ser abordado a través de la consultoria partiendo del arbol de
problemas (llustracion 1). En este se visualiza de manera estructurada la informacion bajo un
modelo de relaciones causales simbolizado con la figura de arbol, resumiendo las variables

mas relevantes que definen la situacién problematica (DNP, 2016).

llustracién 1. Arbol de problemas

ARBOL DE PROBLEMAS

Efecto directo 01: Efecto directo 02: Efecto directo 03:
Efectos Incumplimiento en el logro de los objetivos planeados Desorganizacion administrativa dentro de las Dificultad en |a estandarizacion de los
Directos por la empresa IMA Consultoria, Ingenieria y Gestion | | funciones desempefiadas por el personal que labora | |procedimientos adelantados en la oficina de Recursos
SAS. en la oficina de Recursos Humanos Humanos
[ I ]
I
Problema:
Problema
Central Falta de formzlizacion del area de talento humano en |z empresa IMA consultoria, ingenieria y consultoria SAS
[
[ [ ]
Causa directa 01: Causa directa 02: Causa directa 03:
o Ausencia de informacion documentada que permita
Dir Dehilidades en la estructura organizacional actual Funcionamienta informal del proceso de Gestion de conocer los procedimiento de la oficina de Recursos
que afecta el desarrollo de los diferentes procesos Talento Humano Humanos de la empresa 1. M.A. Consultoria, Ingenieria
y Gestion S.AS.
Causa indirecta 01: Causa indirecta 02: Causa indirecta 03: Causa indirecta 04: Causa indirecta 05: Causa indirecta 06:
Aumento del portafolio de| |Recurso humano limitado . Falta de informacion
. . . 5 . . Desconocimiento de las
Causas servicios que sobrepasd | |para el desempefio de las | | Ausencia de descripcion Ejecucion de procesos metas. obietivos documentada de los
Indirectas Iz capacidad de funciones propias de la de cargos y funciones ajenos a la oficina de erJiDdlos de J procedimiento de
respuesta de la oficina de oficina de Recursos especificas. Recursos Humanos. cSm [—— administracién de
Recursos Humanos. Humanos e personal.

Nota: Construccion propia, 2023.

Fase Planeacion

A partir de la identificacion del problema, se delimitan los objetivos, estableciendo su

alcance, asi como la ruta de accidn necesaria para alcanzar el propdsito de la consultoria.

Justificacién

La falta de formalizacién del area de talento humano en la empresa J.M.A. Consultoria,

Ingenieria y Gestion S.A.S., se identifica como el problema central para el desarrollo del
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presente proyecto de consultoria, el cual es originado por diversas razones que pueden ser
clasificadas en causas directas e indirectas.

La primera causa directa es la presencia de debilidades en la estructura organizacional
actual, lo cual impacta negativamente en el desarrollo de los diferentes procesos,
principalmente en el de Gestion de Talento Humano. Esta debilidad genera una falta de
claridad en las responsabilidades y lineas de autoridad, lo que afecta la eficiencia y efectividad
de las operaciones de Recursos Humanos y, en consecuencia, repercute en el desempefio
general de la organizacién. Lo anterior estd impulsado por dos causas indirectas: el aumento
del portafolio de servicios que ha sobrepasado la capacidad de respuesta de la oficina de
Recursos Humanos, y el recurso humano limitado para el desempefio de las funciones propias
del area.

La segunda causa directa es el funcionamiento informal del proceso de Gestién de Talento
Humano, donde la ausencia de procedimientos y practicas establecidas conlleva a
inconsistencias en la seleccion, capacitacion y evaluacion del personal. Esta situacion se
origina por dos causas indirectas: la ausencia de descripcion de cargos y funciones especificas,
lo que conlleva a una gestién poco estructurada y definida de los recursos humanos, y la
ejecucion de procesos ajenos a la oficina de Recursos Humanos, lo que puede generar
confusiones y una falta de enfoque en las responsabilidades reales del area.

La tercera causa directa es la ausencia de informacién documentada que permita conocer
los procedimientos de la oficina de Recursos Humanos, dificultando el seguimiento de acciones
previas, la toma de decisiones informadas y la mejora continua de los procesos, lo cual impacta
negativamente en el rendimiento global de la empresa. Esta falta de documentacion esta
influenciada por dos causas indirectas: el desconocimiento de las metas, objetivos y periodos
de cumplimiento, lo que dificulta la planificacion y evaluacion de los procesos de Recursos
Humanos, y la falta de informacion documentada de los procedimientos de administracion de

personal, lo que afecta la trazabilidad y la mejora continua de los procesos del &area.
- ]
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En este contexto, el presente proyecto de consultoria se presenta como una solucion
integral y efectiva para abordar cada una de las causas identificadas y sus efectos sobre el
rendimiento general de la empresa. Como resultado, la empresa J.M.A. Consultoria, Ingenieria
y Gestidon S.A.S. podra implementar cambios fundamentales encaminados a la formalizacién
del &rea de talento humano, mejorando su eficiencia operativa y permitiendo alcanzar los

objetivos organizacionales de manera mas efectiva.

Objetivos del Proyecto
Se debe identificar el propésito general de la consultoria, partiendo del andlisis de la
situacion actual y su diagnostico, reconociendo los problemas de la poblacion sujeto de
intervencion para seleccionar la problemética principal que serd abordada durante el proyecto.
Lo anterior se desarrolla a través del arbol de problemas.
Objetivo General
Formalizar el &rea de talento Humano en la empresa J.M.A. Consultoria, Ingenieria y
Gestion S.A.S. resultado del proceso de consultoria para incrementar la eficiencia y la eficacia
de su personal.
Objetivos Especificos
1. Establecer un diagndéstico de la organizacién que permita identificar necesidades
asociadas al proceso de talento humano que sirva como punto de partida a la presente
consultoria
2. Desarrollar trabajo de campo indagando aspectos relevantes que permitan identificar las
necesidades del grupo de talento humano de la empresa J.M.A. Consultoria, Ingenieria
y Gestion S.A.S.
3. Determinar elementos clave necesarios como resultado del trabajo de consultoria que
permita la formalizacion del &rea de talento humano acorde a las necesidades de la

empresa.
I ——



POLI 1

POLITECHICO
GRANCOLOMEIAND

llustracion 2. Arbol de objetivos

ARBOL DE OBJETIVOS

Fin 01: Fin 02: Fin 03:

Identificar la problematica y necesidades del area de

Fines Plantear estrategias de mejora que permitan dar solucion i
talento humano de la empresa J.M.A. Consultoria,

a las necesidades identificadas

Fortalecer la capacidad institucional de la empresa J.M.A.
Consultoria, Ingenieria y Gestion S.A.S.

Ingenieria y Gestion S.A.S.
[ I ]
|
Objetivo Establecer el Objetivo general:
General Formalizar el drea de talento Humano en la empresa J.M.A. Consultoria, Ingenieria y Gestion S.A.S. resultado del proceso de consultoria para incrementar la eficiencia y la eficacia
de su personal.
[ I ]
Establecer objetivo especifico 01: Establecer objetivo especifico 02: Establecer objetivo especifico 03:
Objetivos Establecer un diagndstico de la organizacion que permita Desarrollar trabajo de campo indagando aspectos Determinar elementos clave necesarios como resultado
espechicos identificar necesidades asociadas al proceso de talento relevantes que permitan identificar las necesidades del | |del trabajo de consultoria que permita la formalizacion del
humano que sirva como punto de partida a la presente | [area de talento humano de la empresa J.M.A. Consultoria, | | area de talento humano acorde a las necesidades de la
consultoria. Ingenieria y Gestion S.A.S. empresa.

1. La redaccion del objetivo general debe cumplir con la siguiente estructura: Objetivo = Accion a realizar + Objeto + Elementos descriptivos.

2. Los objetivos deben ser: Realistas, Eficaces, Coherentes, Cuantificables, Comparables.

3. La redaccidn del objetivo general debe atender una categioria de informacion que genere el desarrollo de objetivos especificos.

4. Verifique que los objetivos especificos abarcados por el proyecto de inversion sean los que mas incidencia tengan en la solucion del problema, permitiendo alcanzar el objetivo
|general de |a iniciativa.

5. Verifique que los objetivos especificos hayan quedado adecuadamente formulados a través de las siguientes preguntas: ¢Cada uno de los objetivos especificos del proyecto
resulta de pasar a positivo una de las causas del problema? y ¢El objetivo especifico puede ser medible o cuantificable?

6. El objetivo general y los especificos deben ser concretos y no deben contener explicita la solucin, ni tamopoco las metas.

Nota: Construccién propia, 2023.

Alcance del Proyecto
En esta seccion se delimita el alcance del proyecto, estableciendo las actividades y los
resultados esperados, a manera de productos, durante el desarrollo de la consultoria. Cada
actividad representa un compromiso durante la ejecucién de la consultoria, y se ve reflejado

con uno o varios entregables como evidencia de su cumplimiento.

Tabla 1. Alcance del proyecto

No. Actividad / Compromiso ID. Producto / Entregable

Andlisis de la situacion actual del
proceso de talento humano

>

Matriz FODA

2 Trabajo de Campo Informe de investigacién de mercados.

Protocolo de seleccién de personal

Protocolo de capacitacion de personal

Protocolo de evaluacién de
desempeiio

Manual de funciones

3 Identificacion de elementos clave

m m O O W

IN
()

Memoarias de la sesion de divulgacion
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Divulgar los productos de la

consultoria para fortalecer la

capacidad institucional
Nota: Construccion propia, 2023.

Lista de asistencia de la sesion de
divulgacion

Marco de Referencia

Con el objeto de vislumbrar de una mejor manera el problema y los aspectos a intervenir
durante la consultoria, se describen a continuacién los principales conceptos, asi como los
modelos de referencia que sustentan las actividades propuestas de la presente consultoria.
Marco Teorico

Luz M. Vallejo Chavez en su libro titulado Gestion del talento Humano, describe una

definicion muy asertiva de lo que hoy se conoce como talento humano: “Las organizaciones
nacen para aprovechar la sinergia del esfuerzo de varias personas que trabajan en conjunto; se
han designado diversos términos de las personas que trabajan en las organizaciones, tales
como: mano de obra, trabajadores, empleados, oficinistas, personal, operadores, recurso
humano, colaboradores, asociados; también se las llama talento humano, capital humano o
capital intelectual. Por su gran valor en las organizaciones. El término recurso humano describe
a la persona como un instrumento no como el capital principal de la empresa, que posee
habilidades y caracteristicas que le dan vida, movimiento y accién a toda organizacion; por
tanto, en la actualidad, se utiliza el término talento humano, ya que todas las personas
poseemos talentos”. (Vallejo, 2015).

A su vez, la autora enfatiza en la importancia que conlleva la administracion de dicho
talento humano justificandolo de la siguiente manera: “En las organizaciones, la pérdida de
capital, equipos, maquinarias tiene solucion como la cobertura de una prima de seguros o la
obtencion de un préstamo para recuperar esos recursos en caso de dafio o pérdida; pero,
cuando existe la fuga del talento humano, estas vias de soluciéon no son posibles de adoptar, ya
gue compensar la pérdida de un capital humano realmente requiere de esfuerzo y dinero. El

tener la persona idonea requiere de un proceso de reclutar, seleccionar, capacitar y desarrollar
— - - " " " ]



POLI s

POLITECHICO
GRANCOLOMEIAND

el personal necesario para la conformacién de grupos de trabajo competitivos. Por ello se
considera al talento humano como el capital mas importante para las organizaciones; por tanto,
debe existir una correcta administracion del mismo”. (Vallejo, 2015).

La administracion del talento humano entonces puede definirse como la disciplina que
se enfoca en lograr la consecucion de metas y objetivos organizacionales, fundamentado en
una estructura organizativa y la colaboracion de un esfuerzo humano coordinado. Las
organizaciones buscan alcanzar objetivos como crecimiento, competitividad y productividad,
entre otros, mientras que las personas también tienen metas individuales, como un salario
justo, mejorar su calidad de vida y oportunidades de crecimiento, entre otras. Por lo tanto, es
fundamental que las empresas seleccionen a personas que cumplan con los requisitos que las
organizaciones buscan alcanzar, al mismo tiempo que satisfacen las expectativas de las
personas al unirse a ellas.

“La gestion del talento humano se efectua a través de procesos administrativos como:
planificar, dirigir, coordinar, organizar, controlar y ejecutar” (Vallejo, 2015). Asi mismo, “analiza
varios aspectos como: la cultura que existe en cada organizacion, la estructura organizativa,
caracteristicas del contexto ambiental, la mision y la visién del negocio en la organizacion, la
tecnologia que utiliza, sus procesos internos, el estilo de administracién, factores que son
analizados en beneficio de la organizacion.” (Vallejo, 2015).

Teniendo claridad de que el recurso mas valioso de las organizaciones es el talento
humano, es decir las personas, es importante determinar cémo se logra que un individuo aporte
sus mejores talentos al logro de objetivos colectivos; todos los seres humanos tienen una
cultura, es decir cuentan con un conjunto de valores, creencias, normas, tradiciones,
comportamientos y actitudes propias inherentes a su crianza y desarrollo; sin embargo es
necesario que se unifique dicha cultura y sea compartida por todos los miembros de una
organizacion para que de manera intangible pero influyente defina la identidad y personalidad

de la empresa, moldeando cémo se llevan a cabo las actividades y cdmo se interactta dentro
—
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de la organizacidon y con su entorno externo.

En cuanto al proceso de gestion de talento humano, varios autores han propuesto
modelos que se han desarrollado para proporcionar un marco teérico que guie las practicas de
recursos humanos y las relaciones laborales.

Uno de los modelos mas utilizados es el modelo de gestion por competencias, que se
centra en identificar y desarrollar las competencias necesarias para lograr los objetivos
estratégicos de la organizacion. Segun Azorin y Cameron (2010), las competencias son
conocimientos, habilidades y actitudes que permiten a los empleados realizar sus tareas de
manera efectiva y alcanzar los objetivos de la organizacion. Este modelo se basa en la idea de
gue la seleccion y el desarrollo de las competencias adecuadas en los empleados mejoraran su
desempefio y, por lo tanto, el desempefio de la organizacion.

Otro modelo importante es el modelo de gestion del desempefio, que se enfoca en
establecer metas claras y objetivos medibles para los empleados, y en proporcionar
retroalimentacion continua sobre su desempefio. Segun DeNisi y Smith (2014), este modelo
esta basado en la teoria de la motivacién de Locke y Latham, que sefiala que el
establecimiento de objetivos claros y desafiantes es uno de los principales motivadores del
desempefio de los empleados. Al proporcionar retroalimentacion y apoyo a los empleados, la
gestion del desempenfio también busca mejorar su productividad y su satisfaccion en el trabajo.

Por otro lado, el modelo de gestion del conocimiento se enfoca en la identificacion,
captura, almacenamiento y uso efectivo del conocimiento organizacional. Davenport y Prusak
(1998) definen el conocimiento como "un flujo dinamico de informacion contextualizada,
valores, experiencias y habilidades que proporciona un marco para evaluar y incorporar nueva
informacion y experiencias"”. Segun este modelo, las organizaciones pueden mejorar su
desempefio y su capacidad para innovar al compartir el conocimiento y la experiencia entre los
empleados y las &reas de la organizacion.

El modelo de gestion del compromiso se enfoca en la creacion de un ambiente laboral
- ]
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gue fomente el compromiso y la motivacién de los empleados. Segun Rich, Lepine y Crawford
(2010), el compromiso se refiere a la "inversion emocional que un empleado hace en su trabajo
y en la organizacién". Este modelo se basa en la idea de que el compromiso de los empleados
estd directamente relacionado con su desempefio, su retencién y la satisfaccion de los clientes
y los accionistas.

Otro modelo de gestidn de talento humano es el modelo de gestion del cambio, que se
enfoca en gestionar el cambio organizacional y la resistencia al cambio. Este modelo se basa
en la idea de que el cambio es necesario para adaptarse a los cambios en el entorno
empresarial y mejorar la eficiencia y eficacia de la organizacién. Segin Robbins y Judge
(2019), este modelo implica la identificacion de los factores que impiden el cambio, la
comunicacion clara y eficaz sobre los cambios propuestos, la capacitacion y el apoyo a los
empleados para el cambio, y la medicion y evaluacion del impacto del cambio.

El modelo de gestién de la diversidad se enfoca en la gestion de la diversidad cultural,
étnica, de género y de habilidades en la organizacion. Este modelo se basa en la idea de que la
diversidad puede ser una fuente de ventaja competitiva y mejora del desemperio
organizacional. Segun Cox (1994), este modelo implica la creacién de un ambiente inclusivo y
el fomento de la igualdad de oportunidades para todos los empleados, asi como la
identificacion y la eliminacion de los prejuicios y la discriminacién en la organizacion.

Por otro lado, de acuerdo con Sonia Belalcdzar en su articulo titulado Cultura
organizacional, “la cultura organizacional puede ser considerada un sistema de significaciones,
expresiones, categorias, imagenes, modos de vida, creencias, valores, reglas, normas,
procedimientos que son aceptadas publica y colectivamente en el seno de un grupo social,
transmitidas a través de las generaciones (Granell, 1997, Chiavenato, 1989, Valle, 1995, Serna,
1997). Estas y otras definiciones definen qué es la cultura organizacional, pero la mayoria de
ellas coinciden en las reflexiones de Fernandez (2002), que apuntan a considerar que son

cuatro al menos los materiales que deben entrar en su definicion.” (Belalcazar, 2012). Dichos
- ]
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elementos son: 1. el entorno en el que se desenvuelve la organizacion, 2. El sistema de valores
de la organizacion, 3. La historia de constitucion de la organizacion, y 4. Las funciones que
tiene la cultura dentro de la organizacion.

De acuerdo con Karen Marie Mokate, en su documento titulado “Eficacia, eficiencia,
equidad y sostenibilidad: ¢ Qué queremos decir?” (Mokate, 2001), resalta la importancia de
establecer las diferencias de cada uno de estos términos debido a que son muy utilizados para
el andlisis de iniciativas apoyadas con recursos publicos. Estos cuatro términos son comunes
en el lenguaje cotidiano de aquellos involucrados en la creacién, implementacion y evaluacion
de politicas y programas. Sin embargo, es importante destacar que, a pesar de su frecuente
uso, se caracterizan por tener definiciones ambiguas, lo que abre la puerta a diversas
interpretaciones. La ausencia de una definicién acordada para cada uno de estos criterios
puede dar lugar a confusiones, malentendidos y recomendaciones equivocadas durante las
discusiones sobre politicas. “Concretamente, propone que algo es eficaz si logra o hace lo que
debia hacer. Aplicando estas definiciones a las politicas y programas sociales, la eficacia de
una politica o programa podria entenderse como el grado en que se alcanzan los objetivos
propuestos. Un programa es eficaz, si logra los objetivos para los que se disefié. Una
organizacion eficaz cumple cabalmente la mision que le da razén de ser. Por lo tanto, para
lograr total claridad sobre la eficacia, hace falta precisar lo que constituye un “objetivo™.
(Mokate, 2001)

Por otra parte, la autora define la eficiencia como “el grado en que se cumplen los
objetivos de una iniciativa al menor costo posible. El no cumplir cabalmente los objetivos y/o el
desperdicio de recursos o insumos hacen que la iniciativa resulte ineficiente (o menos
eficiente). Por lo tanto, para ser eficiente, una iniciativa tiene que ser eficaz.” (Mokate, 2001),

con lo que se puede determinar que la definicion de eficiencia involucra “costos”.
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Tabla 2. Marco normativo

Norma

Objetivo

ISO 30400, Gestion
de recursos
humanos -
Terminologia

ISO 30408, Gestion
de recursos
humanos -
Gobernabilidad

Cddigo Sustantivo
del Trabajo (CST)

Sistema de
Seguridad Social
Integral

Ley 1010 del 23 de
enero de 2006

Ley 2043 del 2020
(Ley de pasantias)

Ley 2040 del 2020
(Trabajo a adultos

mayores sin pension)

Decreto 2020 de 2006

Ley 995 de 2005

Proporciona una comprension comuan de los términos
fundamentales utilizados en las normas de gestion de recursos
humanos.

Establece las directrices sobre la gobernabilidad humana, es decir
los requisitos para estructurar un sistema de gobierno humano
efectivo, capaz de responder con mayor eficacia a las
necesidades de organizacién y funcionamiento, asi como fomentar
una mayor colaboracion entre todos los interesados, prevery
gestionar los riesgos de recursos humanos y desarrollar una
cultura de la empresa gque alineada con sus valores.

Ordena las disposiciones entre las relaciones laborales y leyes
que se aplican al proceso de gestion del talento humano. La ley N°
50 de 1990 modificé este cddigo, eliminando las restricciones en
materia de contratacién laboral permitiendo una mayor flexibilidad
en el régimen de trabajo.

Esta normativa, indicada en la Ley 100 de 1993, tiene por objeto
garantizar los derechos de la comunidad y la persona para tener
una calidad de vida acorde con la dignidad humana. Dentro de ella
se incluye el sistema general de pensiones, de salud, de riesgos
profesionales y los servicios sociales de complemento.

Por medio de la cual se adoptan medidas para prevenir, corregir y
sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de
las relaciones de trabajo.

Cuyo objeto es incentivar la contratacién de los jévenes que han
terminado hace poco su carrera profesional, técnica o tecnolégica.
Teniendo en cuenta las dificultades de esta poblacion para
obtener un empleo, se estipuld que las pasantias, judicaturas o
practicas formativas deben ser, de manera obligatoria,
reconocidas como experiencia laboral.

A través de la contratacién de adultos mayores, que no reciban
pensién por vejez, familiar o de sobrevivencia, se pueden obtener
unos beneficios tributarios como empleador.

Por medio del cual se organiza el “Sistema de Calidad de
Formacion para el Trabajo”, mediante el cual se define el sistema
de certificacion en pro de la formacion y ampliacion de cobertura
para que un mayor nimero de colombianos cuente con las
competencias requeridas por un mercado laboral cada dia méas
exigente y globalizado.

Por medio de la cual se reconoce la compensacion en dinero de
las vacaciones a los trabajadores del sector privado y a los
empleados y trabajadores de la administracion publica en sus
diferentes érdenes y niveles.
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Ley 797 de enero 29  Trata de la pension de vejez, por invalidez y muerte “Régimen

de 2003 General de Pensiones”.

Ley 762 de julio de Por mediq d_e Ia_(zual se aprueba la Convencic’_)n Ir_1te_ram_qricana

2002 para la Eliminacion Qe toda_s las Formas de Discriminacion contra
las Personas con Discapacidad.

Nota: Construccién propia, con base en normatividad asociada, 2023.

Metodologia de la Consultoria

El desarrollo del proyecto de consultoria se lleva a cabo mediante la combinacion y
adaptacion de las metodologias Project Management Body of Knowledge (PMBOK) y Marco
Légico. Se ajusta el PMBOK para establecer la estructura general del proyecto y, ademas, se
incorporan tres elementos del Marco Ldgico para su implementacion, que son: el analisis de
problemas, la definicién de objetivos y el uso de la Matriz Marco Légico.

En primer lugar, la metodologia PMBOK es un conjunto de procesos interrelacionados
de se encuentra dividido en cinco grupos: inicio, planificacion, ejecucién, monitoreo y control, y
cierre. Cada grupo de proceso aborda areas clave de conocimiento en la gestion de proyectos,
como la gestién del alcance, el tiempo, los costos, la calidad, los riesgos, los recursos
humanos, las comunicaciones y las adquisiciones. Basicamente, la metodologia PMBOK ofrece
una estructura sélida para la gestién de proyectos que ayuda a los equipos a mantenerse
organizados, centrados en los objetivos y a lograr el éxito en la ejecucién de los proyectos
(PMI, 2021).

Por otro lado, la Metodologia del Marco Légico (MML) es utilizada para planificar,
monitorear y evaluar proyectos y programas. Se emplea la construccién de una matriz de
planificacion que integra los objetivos, resultados, actividades, medios de verificacion y
supuestos, lo que facilita la identificacion de las relaciones de causa y efecto entre los
componentes del proyecto y el establecimiento de indicadores para medir el progreso y el logro
de los resultados. Para la presente consultoria se emplean tres elementos del Marco Logico

para su desarrollo: el &rbol de problemas, el arbol de objetivos y la Matriz Marco Logico. Estos
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instrumentos en si mismos son un medio que esta influenciado por la informacién disponible y
la calidad del andlisis original en un momento especifico del ciclo de vida del proyecto. (CEPAL,
2005).
Poblacion

Mediante la visualizacion de la estructura organizacional de la empresa J.M.A.
Consultoria, Ingenieria y Gestion S.A.S., desplegada a continuacién, se da inicio a la
caracterizacion de la poblacion objeto de intervencion durante el presente proyecto de

consultoria.

llustracion 3. Estructura Organizacional

Area de Direccion

Asamblea General

Revisoria Fiscal

Gerencia

Area Juridica
[
Administracién Ingenieria
| y Proyectos
[ I |
Recursos Logistica Area Financiera
Humanos | Proyectos Operacional
SST Contabilidad |

| Licitacion

Tesoreria

Nota: Tomado de Portafolio de Servicios J.M.A. Consultoria, Ingenieria y Gestion S.A.S., 2023.

La empresa tiene definida una estructura organizacional jerarquica y funcional, con
lineas de mando delimitadas y representadas en un organigrama vertical, donde los niveles
estan dispuestos en orden descendente, con los puestos mas relevantes situados en la zona
mas elevada o de mayor jerarquia. Asi, la Direccion, ubicada en el extremo superior, esta
encargada de la organizacion, planificacion, asignacion y coordinacion de recursos, y esta

ocupada por uno de los accionistas, quien ademas es el Gerente. La Asamblea General, en el
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nivel inmediatamente inferior, esta compuesta por dos accionistas, quienes tienen la
responsabilidad de analizar aspectos relacionados con la sociedad establecida, elegir a los
administradores y otros empleados de su preferencia, asi como tomar decisiones con relacién a
la distribucion de utilidades. En este nivel se cuenta ademas con un Revisor Fiscal, quien es
contratado externamente y se rige por un esquema de honorarios. A continuacion, se encuentra
la Gerencia, a cargo de uno de los accionistas, y como se indicé anteriormente es responsable
de la organizacion, planificacion y asignacion de recursos, y cuenta con el apoyo de un
abogado contratado externamente, para brindar asesoramiento en cuanto a asuntos de
contratacion, procesos de licitacion y defensa legal de la empresa. De la Gerencia, y ubicadas
en el mismo nivel, se desprenden las areas de: Administracion y Talento Humano, conformada
por las oficinas de Recursos Humanos, Finanzas y Logistica; e Ingenieria y Proyectos,
conformada a su vez por las oficinas de Proyectos y Operacional.

Para llevar a cabo el presente proyecto de consultoria, se establecera una
comunicacion directa con el area de Talento Humano, la cual cuenta con un (01) Auxiliar
Administrativo encargado de llevar a cabo las labores administrativas relacionadas con la
gestion del talento humano de la organizacion, y un (01) profesional especializado en
Seguridad y Salud en el Trabajo. Se debe considerar, ademas, la posibilidad de contar con la
colaboracién de otros miembros de distintas dependencias, incluyendo al Gerente y al
Coordinador del area Administrativa y Talento Humano, para brindar apoyo en el proyecto.

De igual forma, la implementacion del proyecto afectaré directamente el area de Talento
Humano y, de manera indirecta, a todos los colaboradores de la empresa. En la actualidad, la
empresa cuenta con 10 empleados contratados directamente y 20 contratados por prestacion
de servicios, que incluyen a profesionales, técnicos, operativos, y asistenciales.

Stakeholders
Para asegurar el éxito del proyecto de consultoria, se ha propuesto la identificacion de las

personas clave dentro de la organizacion que trabajardn en conjunto con el equipo consultor.
- ]
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Este proceso implica reconocer a los Stakeholders, es decir, las personas que pueden verse

directa o indirectamente afectadas por el proyecto, y documentar informacion sobre sus

intereses, participacion e impacto en el éxito del mismo. Los Stakeholders pueden encontrarse

en distintos niveles de la organizacion y tener diferentes niveles de autoridad e interés (PMI,

2008). Para recopilar, clasificar, analizar y jerarquizar informacion sobre los Stakeholders, se

puede utilizar la matriz RACI. Esta herramienta permite identificar a los Stakeholders en funcién

de su rol en el proyecto y promover su compromiso con el mismo.

Tabla 3. Matriz RACI del proyecto

Actividad Responsable Autoridad Consultar Informar
Analisis de la situacion Equino Coordinacién
actual del proceso de c orcm‘ sul?t or Administrativa y de
talento humano Talento Humano
: Coordinacién
Trabajo de Campo ng;ft% " Administrativa y de
Talento Humano
Identificacién de Equipo Coordinacion
elementos clave consultor Administrativa y de
Talento Humano
Divulgar los productos : .
de la consultoria para Equipo Dlrefmon Asamblea
fortalecer la capacidad consultor Gerencia General

institucional.

Nota: Construccién propia, 2023.

Plan de Trabajo

Se detallaran a continuacion las tareas a desarrollar en el proyecto de consultoria, asi como

la propuesta de planificacién temporal para la fase de implementacion.
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llustracion 4. Plan de trabajo

Semanas [IFAE
[ 1 |

0. GESTION ADMINISTRATIVA Y

0.1 | Obtener autarizacidn de la empresa pars el provectg

0.2 [Obtener los documentos de ls empresa para el contrato

0.3 | Generacidn del contrato

0.4 |Firma del acta de inicio

0.5 [Radicar contrata firmado en rea juridica

1. .FDFIHULACII:IN DEL PROBLEMA

1.1 [Idea del pravecta

1.2 [Arbol d= problemas

7. PLANEACION

2.1 [ Objetiva Gereral

2.2 | dustificacidn

2.3 |Alcance

2.4 |Poblacidn

2.5 |Marco de referencia

2.6 [Plan de Trabajo

3. EJECUCION ¥ EVALUACION

3.1 [Desarralla del plan de trabajo

31 Ardliziz de la sitwacidn actual del proceso de
~ " |talerto humanao

3.1.2 | Trabajo de Campo

3.1.3 | Identificacion de elementos clave

314 DOivulgar los productos de la consultaria para
fartalecer la capacidad institucional

3.2 | Seguimienta gerencial

3.3 |Presentacion de informes

3.4 | Monitoreo mediante Matriz Marco Ldgico

4. CIERRE

4.1 |Informe de cierre v entregables

4.2 |Lecciones aprendidas

4.3 |Recomendaciones parala gerencia

Nota: Construccion propia, 2023.

Fase Implementacién y Monitoreo de las Estrategias
Durante esta fase, se efectla la intervencién en la organizacion, dando lugar a la
materializacién de los productos definidos en el alcance del proyecto. Los entregables

correspondientes se encuentran detallados al final de este informe.

Desarrollo del Plan de Trabajo
A continuacion, se detallan las acciones llevadas a cabo en la ejecucion del plan de
trabajo del proyecto de consultoria empresarial. La intervencién realizada respalda la
implementacion de innovaciones en la gestion empresarial y cumple con todas las
especificaciones del proyecto.
Para realizar el andlisis de la situacion actual del proceso de talento humano, se
recopila la informacion relevante sobre politicas y procedimientos desarrollados, datos de

recursos humanos, resultados obtenidos y programas implementados, para posteriormente

24
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emplear una matriz FODA para identificar y analizar las fortalezas, oportunidades, debilidades y
amenazas relacionadas con la oficina de talento humano de la empresa. (ver Anexo_A-Matriz
FODA).

Por otro lado, el trabajo de campo se realizara mediante la aplicacién de una entrevista
semiestructurada con preguntas abiertas al personal de la empresa, para recopilar informacién
objetiva y relevante sobre la percepcion y opinién de los empleados y otros actores clave en
relacion con el funcionamiento del &rea de talento humano y sus procedimientos. El informe
resultante de dicho trabajo de campo permitira determinar decisiones estratégicas y acciones
para mejorar el desempefio del area objeto de intervencion. (ver Anexo_B-Informe de
investigacion de mercados).

Otra de las actividades que se va a realizar es la identificacion de elementos clave,
desarrollada a través de un proceso de analisis y diagnéstico detallado que permitira identificar
las necesidades. Ademas, se deben analizar en detalle los procesos actuales de seleccion,
capacitacion, evaluacién de desempefio y descripcion de funciones en la empresa, lo que
ayudara a identificar brechas y oportunidades de mejora en cada uno de estos aspectos. (ver
Anexo_C-Protocolo de seleccion de personal, Anexo_D-Protocolo de capacitacion de personal,
Anexo_E-Protocolo de evaluacion de desempefio, Anexo_F-Manual de funciones).

Finalmente, la divulgacién de resultados de la consultoria implica preparar el informe
final de forma clara y detallada, identificando las audiencias clave y permitiendo la interaccion
continua con los interesados, para permitir que la empresa comprenda y aplique las
recomendaciones, fomentando una cultura de mejora continua en el area de talento humano y
fortaleciendo su capacidad institucional. (ver Anexo_G-Memorias de la sesion de divulgacion,
Anexo_H-Lista de asistencia de la sesion de divulgacion, Anexo_ 1-2023-
MGTH_F3_Acta_Seguimiento_Gerencial# 01, Anexo_J-2023-

MGTH_F3_Acta_Seguimiento_Gerencial# 02)).
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Seguimiento Gerencial

Durante el desarrollo del proyecto, se llevan a cabo dos instancias de seguimiento

realizadas por el supervisor designado por la organizacién. La evidencia de estos seguimientos

se registra en las actas correspondientes, las cuales forman parte esencial de la

documentacion de la consultoria. (ver Anexo [I]-2023-MGTH_F3_Acta_Seguimiento_Gerencial#

01 y Anexo [J]-2023-MGTH_F3_Acta_Seguimiento_Gerencial# 02).

Monitoreo: Matriz Marco Logico

La evaluacion es un proceso de monitoreo y control que ocurre a lo largo del proyecto,

en paralelo con su ejecucidn. Su objetivo es seguir, revisar y regular el progreso y el

desempefio del proyecto. Por esta razén, se describen las actividades realizadas en

comparacion con las tareas planificadas en el plan de trabajo, especificas para cada etapa de

la consultoria. Para sistematizar esta informacién, se presenta en una matriz que resume los

aspectos clave del proyecto. La matriz sigue una estructura vertical (Actividad - Resultado -

Proposito - Fin) y una estructura horizontal (Resumen narrativo - Indicador - Verificacion -

Supuesto). Ademas, se identifican los indicadores de los resultados alcanzados con la

implementacion del proyecto.

Tabla 4. Matriz Marco Légico

Resumen Narrativo del Objetivo Indicador Vgﬁ?&g(ﬂgn Supuesto

gé?gtee%rias de (NGmero de
i estrategias de , Se logran
meerjr?]ri?aﬂudear mejora/Nimero ESE;E_r:rt:glas de  implementar
goluci()n alas de necesidades plajnteadas las estrategias
necesidades identificadas) x de mejora
Fin identificadas )

Identificar la (NGmero de
problematica y problematicas y Se logran

necesidades del
area de talento
humano de la
empresa J.M.A.
Consultoria,

necesidades
identificadas
correctamente /
Total de
problematicas y

Problematicas
y necesidades
identificadas

identificar las
problematicas
y necesidades
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Ingenieria 'y necesidades
Gestion S.A.S. reales) x 100
(Capacidad
Fortalecer la institucional
capacidad actual - Se loara
institucional de la Capacidad Capacidad de fortalgcer la
empresa J.M.A. institucional estion capacidad
Consultoria, inicial) / 9 - SFt’it ol
Ingenieria'y Capacidad uciona
Gestion S.A.S. institucional
inicial) x 100
Formalizar el &rea
de talento Humano  (Numero de
en la empresa procedimientos
J.M.A. Consultoria, y documentos .
Ingenieria'y de gestion Numeé_o de t Se logra
Gestion S.A.S. implementados prgce :Tr]mﬁ,? 95 formalizar el
Propésito resultado del y formalizados / )ée ogl;tiéen 05 4reade
proceso de Total de im gl]ementados Talento
consultoria para procedimientos fgrmalizados Humano
incrementar la y documentos y
eficiencia y la de gestion
eficacia de su previstos) x 100
personal.
(Ndmero de
politicas y Se realiza el
. : procedimientos  Numero de funcionamiento
Eﬂﬂﬁgiﬂ?ggz o cumplidos politicas y formal del
de Gestion de cqrrectamente/ procec_ilmlentos proceso de
Talento Humano NuUmero total de cumplidos Gestion de
politicas y correctamente  Talento
procedimientos) Humano
Componentes * 100
Existencia de (Numero de
informacion procedimientos ggcll?r%r:r?t ar
documentada sobre dqcumentados/ NGmero de los
L(I)usep;?jz?;;gi?tos grl:)Teedr?n;[icgﬁ'l Odse procedimientos procegjlmlentos
area de Talento en el area de documentados $2|§L?()rea de
Humano de la Talento HumMano
empresa Humano) * 100
Analisis de la
) > Se logra
Actividades sfgseclszndaec:;ﬁelnq[gl $50.000 Matriz FODA realizar la
s matriz FODA
Se logra
Trabajo de Campo $500.000 Encuestas realizar las
encuestas
Se logra
Identificacion de $250.000 Investigacion identificar los
elementos clave ' de mercados elementos
clave
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Divulgar los

productos de la Se logra
consultoria para Actas de divulgar los
fortalecer la $100.000 reunion productos de
capacidad la consultoria

institucional.
Nota: CEPAL (2005).

Fase Cierre y Conclusiones
Durante esta fase, se lleva a cabo el cierre oficial del proyecto mediante la entrega de
los productos finales y el informe de gestion de cambios implementados, que respaldan la

innovacién en la gestiébn empresarial.

Productos Finales
La siguiente tabla muestra de manera consolidada la informacién de los productos
obtenidos como resultado de la intervencién. Dichos productos se proporcionan como anexos,
formando parte esencial de la documentacion del proyecto, siguiendo la denominacion
indicada.

Tabla 5. Descripcién de Productos de la Consultoria

No. Actividad D Descripcién del Nombre qlel ar_c_hlvo_,del producto (con
producto elaborado su identificacion de anexo)
Analisis de la
situacion
p actual del A Matriz FODA Anexo_A-Matriz FODA
proceso de
talento
humano
Trabajo de !nforme de, Anexo_B-Informe de investigacion de
2 B investigacion de
Campo mercados
mercados.
C Protocolo de Anexo_C-Protocolo de seleccion de

seleccién de personal personal

Protocolo de
D capacitacion de
personal

Identificacion
3 de elementos
clave

Anexo_D-Protocolo de capacitacion de
personal

Protocolo de
E evaluacion de
desemperfio

Anexo_E-Protocolo de evaluacion de
desempefio
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F Manual de funciones Anexo F-Manual de funciones

G Memorias de la Anexo_G-Memorias de la sesion de
sesion de divulgacion  divulgacion

Divulgar los Anexo_H-Lista de asistencia de la sesion

productos de de divulgacion

Ia ConSUItOI’I'a . . . Anexo [|]_2023_

4 Lista de asistencia de

lpafa fortfaaleger H  lasesion de MGTH_F3_Acta_Seguimiento_Gerencial#

a capacida : . 01)

institucional divulgacion Anexo [J]-2023-
MGTH_F3_ Acta_Seguimiento_Gerencial#
02)

Nota: Construccion propia, 2023.
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Lecciones Aprendidas
A continuacion, se presenta una compilacién de buenas practicas y oportunidades de
mejora que surgieron durante la realizacion de la consultoria.
Buenas précticas

1. Acceso alainformacion y datos. En el transcurso de la consultoria, la disponibilidad
inmediata de informacién y datos pertinentes acerca de la empresa desempefié un papel
fundamental para el desarrollo de la misma, al facilitar una comprension de la problematica en
cuestién. La accesibilidad a estos recursos permitié el analisis de la situacion, identificando
patrones, tendencias y desafios clave que requerian atencién, abordando de manera efectiva
los problemas subyacentes y trazando un camino hacia la mejora.

2. Colaboracion estrecha. Se fomentd un intercambio fluido de informacion y la
generacion de ideas enriquecedoras con miembros relevantes de la organizacion, lo que
permitié que los conocimientos especializados de cada area no solo aportaran al diagnéstico
integral de la situacion, sino que también posibilité la formulacion de soluciones mas robustas y
adecuadas, al considerar diferentes perspectivas.

3. Participacion de lideres clave. El compromiso demostrado por los miembros del nivel
directivo de la empresa jugo un papel esencial en el éxito y avance fluido de la consultoria. Su
apoyo proporcioné los recursos y la autoridad requeridos para llevar a cabo las actividades
propuestas. Ademas, su involucramiento activo establecioé una actitud receptiva a la mejora y al
cambio.

4. Aprendizaje mutuo. A través del dialogo bidireccional, se establecié un flujo constante
de informacién que resulté en un proceso de aprendizaje continuo, beneficiando tanto al equipo
consultor como a la empresa, al tener la posibilidad de intercambiar conocimientos de manera
enriguecedora.

Oportunidades de mejora

1. Limitada percepcién directa. Dado que el consultor no pudo llevar a cabo una visita en
- ]
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persona a la sede de la empresa, la capacidad de obtener una percepcion directa de como

opera la organizacién pudo haber sido comprometida. Esta limitacion podria haber restringido

en cierta medida la capacidad de proponer mayores alcances con esta consultoria.
Recomendaciones para la Gerencia

Con el propésito de promover el fortalecimiento de la capacidad institucional y la durabilidad
de la innovacion lograda a través del proyecto de consultoria en el futuro cercano y distante, en
esta seccion se sugieren las siguientes recomendaciones a la gerencia:

A Corto Plazo:

- Implementar el manual de funciones, asi como los protocolos de seleccién, capacitacion
y evaluacién de desempefio proporcionados por la consultoria. Su adopcién no solo asegura
una gestion mas efectiva del talento humano de la organizacién, sino que también sienta las
bases para la mejora continua y el éxito a largo plazo de la empresa.

- Comunicar de manera efectiva las conclusiones y recomendaciones derivadas del
proceso de consultoria a todas las areas de la empresa. Esta transmision de informacion
ademas de proporcionar claridad sobre los hallazgos cruciales y las acciones sugeridas,
también promueve la alineacién y el compromiso de todo el personal involucrado.

- Capacitar a todos los miembros de la organizacién acerca de las herramientas o
metodologias introducidas por la consultoria, para lograr una adopcién exitosa y mitigar la
resistencia al cambio.

- Evaluar el éxito de las implementaciones realizadas para determinar si las
recomendaciones generan los resultados esperados y realizar ajustes en tiempo real ante
cualquier problema que surja.

A Mediano Plazo:

- Integrar las herramientas y cambios recomendados en la cultura y los valores de la
empresa, para mantener y sostener los beneficios a largo plazo.

- Fomentar la transferencia de conocimiento del equipo de consultoria al personal que
- ]
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integra la oficina de Talento Humano de la empresa, para mantener y desarrollar las
capacidades adquiridas durante el proceso de consultoria.

- Utilizar las lecciones aprendidas y las buenas practicas de la consultoria para ajustar la
planificacion estratégica de la empresa, aprovechando las oportunidades identificadas para

impulsar el crecimiento y la innovacion dentro de la organizacion.
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Datos de Registro de Consultores del proyecto

Datos de Registro de Investigadores

Nombre Estudiante 1

Cristian Joel Monsalve Jaimes

Enlace CvLAC

https://scienti.minciencias.gov.co/cvlac/visualizador/generarCurricul
0Cv.do?cod rh=0002125228

Enlace ORCID

https://orcid.org/0009-0009-2870-6404

Enlace Google

https://scholar.google.es/citations?hl=es&user=G9161bYAAAAJ&scil
u=&scisig=AEDxBGWAAAAAZMCSY0OxYwCalcc57xZuhJUWEgbk&
amla=AMpAcmTkyJPGdeLLw6zg0GdjIBJCB1FX5KXL39sVO7FWF

académico hgUryiD73-zICdzY9ITKvDaRN-
B6UYE7WrHvXSY9cY5Wije55u3J UHV4i{sSVTNCu700FAbNzhDSK6
A&sciund=5878076912869677102

Facultad Facultad Sociedad, Cultura y Creatividad.

Programa/Dpto/ Maestria en Gerencia del Talento Humano

Instituto

Facultad Facultad Sociedad, Cultura y Creatividad.

Programa/Dpto/ Maestria en Gerencia del Talento Humano

Instituto

Nombre D!rector Juan Carlos Osma Rozo

Consultoria

Enlace CvLAC

https://scienti.minciencias.gov.co/cvlac/visualizador/generarCurricul
0Cv.do?cod rh=0001603836

Enlace ORCID https://orcid.org/0000-0002-9446-6623
Enlace Google L .
. 9 https://scholar.google.es/citations?user=T2EhjxAAAAAJ&hl=es
académico
Facultad Facultad Sociedad, Cultura y Creatividad.
Programa/Dpto/ Maestria en Gerencia del Talento Humano
Instituto
Nombre Cf)dlrector Diana Carolina Hernandez Gualdrén
Consultoria

Enlace CvLAC

https://scienti.minciencias.gov.co/cvlac/visualizador/generarCurricul
0Cv.do?cod rh=0001340929&lang=es

Enlace ORCID https://orcid.org/0000-0002-0262-2693
Enl I . .
4 ac,e Qoog € https://scholar.google.com/citations?user=CmVgiqgoAAAAJ&hl=es
académico
Facultad Facultad Sociedad, Cultura y Creatividad.
Programa/Dpto/ Maestria en Gerencia del Talento Humano
Instituto
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https://orcid.org/0009-0009-2870-6404
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Anexos

Anexo_A-Matriz FODA

O
P

LM.A, CONSULTORIA, INGENIERIA ¥ GESTION 5.A.5.

MATRIZ FODA

* Pregcupacion por parte de la empresa en la
formacién y capaditacién de la lider del Area
Administrativa v de Talento a nivel de Maestria,
relacionada con la gestion de talento humano.

* Experiencia ¥ conocimiento del personzl del area
de talento humano.

* Flexibilidad del drea de talento humanc para
adaptarse a las necesidades cambiantes de la

eMmpresa.

* Falta de estructura formal y claridad en las
responsabilidades del personal de recursos
humanos.

* Recurso humano limitado para el desempeno de
las funciones propias de la oficna de Recursos
Humanos.

= Ausencia de perfil de cargos y funciones
especificas para el personal que labora en la oficina
de Recursos Humanos.

= Carencia de procesos estandarizados para 2
gestion de talento y recursos humanos.

* Posible falta de alineadion con los objetivos
estratégicos de ks empresa.

* Posibilidad de establecer politicas y
procedimisntos claros para la gestion de talento,
como resultado de las consultorias autorizadas por
la empresa para el fortalecimiento de la oficina de
Talento Humano (Formalizacion del area de Talento
Humano - Modelo de Capacitacicn por
Competencias).

* Potencial para mejorar la retencion de empleados
a traves de una gestion mas formalizada.

* [Incumplimiento en el logro de los objetivos
planeados por la empresa.

* Posibles conflictos internos debido a la falta de
politicas y procedimientos establecidos.

* Riesgo de quedarse atras frente 2 lz competencia
gue tiene una gestion de talento mas formalizada.

= Riesgo de incurrir en sanciones administrativas
debido a la falta de politicas y procedimisntos
establecidos.

= Riesgo de perder recurso humano valicso debido a
la falta de enfoque en la gestion de talento humanio.
= Afectaciones como consecusncia de [a reforma
laboral.

* |[mipacto econdmico por la aparician de wna nueva
pandemia.
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Anexo_B-Informe de investigacién de mercados
Ficha técnica

Tipo de investigacion

La presente investigacion se plantea bajo un disefio descriptivo puesto que, segin
Guevara et al. (2020), tiene como objetivo caracterizar conjuntos homogéneos de fenbmenos a
través de criterios sisteméaticos para comprender su estructura o comportamiento, ofreciendo

informacion comparable.

Enfoque de la investigacion:
Se asume desde un enfoque cualitativo, pues “utiliza la recoleccién y analisis de los
datos para afinar las preguntas de investigacion o revelar nuevas interrogantes en el proceso

de interpretacion” (Sampieri, et al 2014, p. 8).

Poblacién:

Respecto a la poblacion, esta se encuentra constituida por los funcionarios del nivel
Directivo de la empresa J.M.A. Consultoria, Ingenieria y Gestion S.A.S., en total 3 personas en
los cargos de Gerente, Jefe de Area de Talento Humano y Logistica, y Jefe de Area de
Proyectos (JMA, 2023); debido al tamafio de la poblacién, se opt6é por asumir una muestra
censal conformada por los 3 funcionarios referidos, pues como establece Ramirez (1999), la
muestra censal es aquella donde todas las unidades de investigacién son consideradas como

muestra.

Técnica de recoleccion de informacion

Para la recoleccion de informacion se utiliz6 como técnica la entrevista
semiestructurada; de acuerdo con lo indicado por Tonon de Toscano et al. (2008), esta
modalidad de entrevista hace mas sencilla la recopilacion y el examen de conocimientos
sociales que se han plasmado en dialogos, los cuales surgieron de la experiencia directa de los

participantes sin ninguna intermediacion.

A continuacion, se presenta el formato utilizado:
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ENTREWVISTA SEMIESTRUCTURADA

Facha:

Hombre:
Cargo:

Agradecemos sinceramente su tempo y disposicion para colaborar en este iImportants
Instrumento de recoleccion de Informacion. En &l marco de nuestio COMPromisa con la mejora
continua en |a empresa J.M.A. Consultoria, Ingenierla y Gestion S.A 5., hemos d@sefiado esta
entrevisia con el objetivo de recopliar vallosa Informacion sobre suUs experiencias y opinkones
acerca del area oe Talento Humano.

Esta entrevista busca conocer mas 3 fondo diversos aspecios que son fundamentales
para nuestra Investigacion, y su particlpacion es esenclal para lograr resultados significativos.
Sus respuestas BEran iratadas de fema confidencial, garantizando su privacidad en iodo
momeanto.

Su w0z es vital para nosotns, ya que nos pemitind Identificar areas de mejora, fortalezas
¥ cportunidades de crecimlenio. Con los datos recopliados, estaremos en condiclones de
Implementar camblos positivos y reallzar los ajustes en la onganizacion de acuerdo con SUS
necesidades y expectativas.

Les Instamos a responder con honestidad y franqueza, ya que 50l a trawes de 5us
opinlones genuinas podremos obtenar una viskin completa y precisa de |a situacion. Cada punto
de visia es valoso y marcara la diferencla en nuestro esfuerzo por brindar una experiencia
excepcional. Las preguntas han sido disefiadas de manera concisa y clara, ¥ esperamos que el
proces0 de respuesta sea sancllio y 5in compllcaciones.

Antes de continuar, 2 recortamos que su paricipacion es voluntara y que en cualquler

momento pueds optar por abandonar la entrevista sl asl o desea. Sin embargo, 251amos Segurns
de Que sU colaboracion 583 un valoso aporte para nuestno objetvo compartido.

1

JRAA

Cansuhicria Ingerieria y Gesticn
TN
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Fesponda de manera clara las sigulentes preguntas:

1. jQué aspecios considera que mejrarian en la empresa sl 5e reallzara |a formallzacion
de |3 ofizina de talemo humano?

2. ;Qué pbstaculos o desafios ree que podrian surglr durante el proceso de formalzacion
de |a oficina de talemo humano de |a empresa?

3. jQue funclonss e gusiaria ver desempefiadas por el personal que labora en la oficing de
takenio humano?

4. ;jQuwé sarviclos yo procedimienios especiicos cree que deberla adelantar 1a oficina de
talenio humano de 1a emprasa’?

5. En su rayectona laboral, jcomo ha sldo su experiencia con la oficina de talenio humano
de NUEsTa eMpresa comparada con 1a de ofras empresas?

6. jQué areas especiicas de |a gestion de recursos humanos conskdera usted que necasltan

mas atsncion dentro de la emprasa’

i Que 3spacios consldera mas Importantss para fortalecer o mejorar en |3 oficina de

takenio humano?

. jQué beneficios cree que aporiaria |a formalizacion de la oficina de talenio humano a la
emprega y a los empleados?

9. ;Cuales son sus principales preccupaciones o dudas con respecto 3 Ia formalizackan de
la oficina de talenio humano?

10. ;Como podria usted contribulr o participar acivamenis en el proceso de formallzacion de
la oficina de talento humano?

™~

Una vez mas, le eXpresamos Muestro sincer agradecimiento. SUS respuestas nos
ACEMCaran 30N MAas 3 NUSSTDS Proposiins y NoS Pemmitran saguir creciendo y mejorando en

beneficio de fodos.
2
S,
Cansuhoria Ingerieis y Gesticn
MIT: 9011114290
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Resultados

Asi pues, se presenta a continuacion un analisis detallado de las respuestas
recolectadas en las 3 entrevistas adelantadas, agrupandose en temas y patrones emergentes,
lo que permitié identificar las principales tendencias y opiniones compartidas por los
entrevistados, proporcionando una perspectiva valiosa directamente de los participantes,
logrando obtener informacion detallada y enriquecedora sobre la formalizacion de la oficina de
Talento Humano de la empresa J.M.A., Consultoria, Ingenieria y Gestion S.A.S.

Aspectos que se esperan mejorar con la formalizacidon de la oficina de talento humano

Rendimiento del

Personal Eficiencia Operativa

La formalizacion de la oficina de Talento Humano impulsaria mejoras integrales en la
empresa. Estos beneficios incluyen un mayor compromiso de los colaboradores, una atencioén y
calidad mejoradas en los productos y servicios ofrecidos, un clima laboral y organizacional mas
favorable, una ejecucion mas eficiente de procesos y procedimientos, una organizacion
empresarial mas sélida, una optimizacion de recursos, y el logro mas consistente de metas y
objetivos. Ademas, se resalta la importancia de establecer un proceso de reclutamiento para el
talento humano, implementar un plan anual de capacitacién y promover practicas de gestion del
conocimiento. En conjunto, esta formalizacion promoveria un entorno organizado, eficiente y

enfocado en el logro de objetivos.
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Obstaculos o desafios que surgen durante el proceso de formalizacién de la oficina

de talento humano de la empresa.

Apropiacion y compromiso
de los colaboradores

Obstaculos
Desafios
~

Desafios economicos
¥ presupuestales

Durante el proceso de formalizacion de la oficina de talento humano de la empresa, las

respuestas obtenidas sugieren que los obstaculos parecen centrarse en la apropiacion y

compromiso de los colaboradores, asi como en las asignaciones presupuestales necesarias para

su implementacion. No obstante, se destaca que estos obstaculos no se perciben como

insuperables, especialmente debido al sélido respaldo de la alta gerencia y del equipo

administrativo y operativo. En cuanto a los desafios, se plantea la complejidad de articular los

procesos de los tres pilares fundamentales de la empresa (Gestidn, Consultoria e Ingenieria),

dada la diversidad de actividades y el personal profesional involucrado en diferentes disciplinas.

Estos desafios, aunque significativos, se presentan como areas de enfoque para lograr una

integracion efectiva y exitosa de la formalizacion en la oficina de talento humano.

Funciones a desempefiar por el personal que labora en la oficina de talento humano.

Optimizacion del Talento Humano
(Gestion, seleccion, capacitacion y reconocimiento para un
desempefio éptimo)

Clima y Bienestar organizacional
(Acciones de mejora, bienestar social y actitud positiva)

Desarrollo de competencias
(Fomento de habilidades comportamentales y compromiso frente
a responsabilidades)

Las respuestas obtenidas respecto a las funciones deseadas para el personal de la oficina

de talento humano reflejan una gama de responsabilidades clave. Se destaca la importancia de
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la gestion del talento humano, abarcando acciones para mejorar el clima organizacional, la
seleccion de personal, el bienestar social mediante planes y programas, la capacitacion y
asistencia técnica, asi como el reconocimiento y estimulos. Ademas, se enfatiza el valor de
cultivar una actitud positiva en el desempefio y el desarrollo de competencias comportamentales
cruciales, como el trabajo en equipo y la comunicacion efectiva. En conjunto, estas perspectivas
resaltan la necesidad de un enfoque integral que combine la administracién estratégica del
talento con el fomento de habilidades interpersonales y actitudes constructivas para un
funcionamiento éptimo de la oficina de talento humano.

Servicios y/o procedimientos especificos que deberia adelantar la oficina de talento

humano de la empresa

Mejora
Organizacional
y Bienestar

Modermizacién y
Automatizacién

Las respuestas sefialan que la oficina de talento humano deberia llevar a cabo una
variedad de servicios y procedimientos especificos. Estos abarcan desde el reclutamiento,
seleccién y vinculacion de personal, la afiliacion e induccién de nuevos empleados, el manejo de
némina, la implementacion de programas de capacitacion y evaluacion, hasta la gestion integral
del talento humano y la promocién de un clima organizacional favorable. Ademas, se enfatiza la
necesidad de actualizar y recontextualizar los procedimientos existentes para adaptarlos a la

realidad de la empresa, asi como realizar una reingenieria y automatizacion de los mismos.
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Experiencia con la oficina de talento humano de la empresa comparada con la de otras

empresas.

Documentar y sistematizar
proceso

(Esencial)

Reforzar el sistema y garantizar
mejoras

Las respuestas recibidas al comparar la experiencia con la oficina de talento humano de
su empresa con la de otras organizaciones reflejan la necesidad de un mayor desarrollo y
sistematizacion en los procesos. En primer lugar, se resalta la importancia de documentar e
implementar de manera mas sistemética los procedimientos, en linea con lo observado en otras
empresas. De igual forma, se destaca la necesidad de una mejora integral del proceso, asi como
la implementacién de un sistema de gestion del talento humano mas completo, basado en la
experiencia laboral en el sector publico, donde se observan diferencias sustanciales en
comparacion con las practicas implementadas en la empresa actual. Estas opiniones sugieren la
importancia de adoptar mejores practicas y enriquecer los procesos de la oficina de talento
humano para lograr un desempefio mas eficiente y competitivo.
Areas especificas de la gestion de recursos humanos que necesitan méas atencién dentro

de la empresa.

r Selecciony

capacitacién

Lograr
integralidad
del sistema
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Las respuestas destacan diversas areas de la gestion de recursos humanos que
requieren mayor atencion en la empresa. Se resaltan aspectos como la seleccion y capacitacion,
con énfasis en la induccion y reinduccién de personal. Ademas, se reconoce la importancia de
abordar todas las &reas de gestién de recursos humanos para lograr un sistema integral. Esto
incluye la atencién especifica en el reclutamiento, seleccion, vinculacion y afiliacion de
empleados. También se subraya la necesidad de mejorar los procedimientos relacionados con
la vinculacién y el retiro del personal como parte del enfoque en el area de recursos humanos.

Aspectos considerados mas importantes para fortalecer o mejorar en la oficina de

talento humano.

Gestion de Bienestar y Enfoque en
Personal Clima Laboral Competencias

- Seleccion. - Politicas. -Perfil de cargos.

- Evaluacion. - Estimulos - Capacitacion

Las respuestas destacan una serie de aspectos fundamentales para el fortalecimiento y
mejora de la oficina de talento humano. Entre ellos se encuentran la seleccién efectiva de
personal, la evaluacion de los empleados, la capacitacion continua y la implementacion de un
plan integral de bienestar. Ademas, se resalta la importancia de definir y fomentar competencias
laborales, establecer perfiles de cargos claros y crear politicas destinadas a mejorar el clima
laboral y proporcionar incentivos para el equipo. Estas areas son consideradas esenciales para
un Optimo funcionamiento y crecimiento de la oficina de talento humano.

Beneficios que aportaria la formalizacion de la oficina de talento humano ala

empresay alos empleados.

g

Optimizacién Beneficios mutuos
Integral (Empresa - colzboradorss)
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De acuerdo con las respuestas obtenidas, se percibe que la formalizacion de la oficina de
talento humano aportaria beneficios significativos tanto a la empresa como a los empleados.
Estos incluyen la mejora en la calidad de los procesos, el fortalecimiento de la estructura
operativa, asi como la optimizacion de los rendimientos y tiempos de respuesta. Desde la
perspectiva empresarial, la formalizacién conduciria al cumplimiento efectivo de objetivos y
metas. Para los empleados, los beneficios se reflejarian en confiabilidad, reconocimiento,
seguridad y estabilidad laboral, fomentando un compromiso mas soélido y estimulante. En
conjunto, la formalizaciéon impulsaria el éxito operativo y el bienestar de ambas partes en la
organizacion.

Principales preocupaciones o dudas con respecto a la formalizacion de la oficina de

talento humano.

Desafio normativo y

financieroEnfoque en
proceso y presupuesto

Confianza en mejoras

Las respuestas sefialan que las principales preocupaciones o dudas con respecto a la
formalizacion de la oficina de talento humano estan relacionadas con posibles impactos
presupuestales o financieros derivados de las acciones de implementacion. En este sentido, se
propone abordar estas inquietudes a través de inversiones graduales y planificadas en el tiempo.
También se menciona como preocupacion el aspecto normativo y presupuestal en relacion con
la formalizacién. Sin embargo, en general, se percibe una actitud positiva hacia la formalizacion,
destacando que el enfoque en mejorar los procesos y procedimientos del area podria mitigar

cualquier inquietud.
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Modo de contribuir o participar en el proceso de formalizacién de la oficina de talento

humano.

El personal entrevistado esta dispuesto a contribuir y participar activamente en el proceso
de formalizacion de la oficina de talento humano. Esto implica la disposicion a desplegar recursos
fisicos y econémicos, asi como aportar conocimiento, experiencia y la entrega de informacién
esencial para respaldar y enriquecer el proceso. Estas perspectivas subrayan un compromiso
sélido para colaborar de manera integral en el fortalecimiento y desarrollo exitoso de la oficina

de talento humano.
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Anexo_C-Protocolo de seleccion de personal

J.M.A. CONSULTORIA, INGENIERIA Y GESTION 5.A.S
PROTOCOLO DE SELECCION DE PERSONAL
DIRECTIVOS

Identificar los candidatos mas adecuados para ocupar determinadas posiciones,
dentro de la organizacion, de manera sistematica v estructurada, para garantizar
que las decisiones de contratacion se basen en criterics consistentes v objetivos,
reduciendo la posibilidad de sesgos y elecciones subjetivas.

Aplica a todos los procesos de seleccion que se requieran para vincular personal
calificado para el nivel directivo v que se ajusten al perfil establecido por la
empresa J.M_A., Consultoria, Ingenieria y Gestion 5.4.5.

1. Requisicion de personal Gerente

2. Reclutamiento de hojas de vida Jefe de Area de Administracién

3. Preseleccion de hojas de vida Auxiliar Administrative de Recursos Humanos
4_Seleccion de candidatos Jefe de Area de Administracion

2. Primera entrevista Jefe de Area de Administracion

&_ Aplicacion y analisis de pruebas Jefe de Area de Administracion

7. Induccicn Jefe de Area de Administracion

Directivos

Liderazgo

Flaneacion

Toma de decisionss

Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entormo

Evaluacion de Aptitudes Cognitivas

Evaluacion de Liderazgo y Habilidades de Comunicacion
Evaluacion de Habilidades de Toma de Decisiones
Evaluacion de Habilidades de Planificacion y Organizacion
Evaluacion de Resolucién de Conflictos

Mia

Examen médico general
‘Valoracion psicologica

Andlisis de sangre

Examen de orina

Evaluacion de la vista v la audicion
‘Vacunas y antecedentes de salud
Evaluacion ergonomica

Hoja de vida actualizada

Referencias laborales

Certificados académicos vy titulos

Documento de identificacion

Certificados de antecedentes disciplinarios, penales, fiscales

Mision, Vision v valores de la empresa Jefe de Area de Administracion
Estructura y cultura organizacional Jefe de Area de Administracion
Objetivos y esirategias empresariales Jefe de Area de Administracin
Politicas v procedimientos intemos Jefe de Area de Administracién
Seguridad y procedimientos de emergencia Profesional en S5T

Funciones propias del cargo Jefe de Area de Administracion
Informacion especifica del area Integrantes area de desempefio
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J.M.A. CONSULTORIA, INGENIERIA Y GESTION 5.4.5
PROTOCOLO DE SELECCION DE PERSONAL
ADMINISTRATIVOS

o
A

Identificar los candidatos mas adecuados para ocupar determinadas posiciones dentro de g
organizacion, de manera sistematica y estructurada, para garantizar que las decisiones de
contratacion se basen en criterios consistentes y objetivos, reduciendo la posibilidad de sesgos
y elecciones subjetivas.

Aplica a todos los procesos de seleccian que se requieran para vincular personal calificado
para el nivel administrativo y que se ajusten al perfil establecido por la empresa 1L.M.A,
Consultoria, Ingenieria y Gestion 5.4.5.

1. Requisicion de personal Jefe inmediato

2_Reclutamiento de hojas de vida lefe de Area de Administracidn

3. Preseleccion de hojas de vida Auxiliar Administrativo de Recursos Humanos
4. Seleccion de candidatos lefe de Area de Administracion

5. Primera entrevista lefe de Area de Administracicn

6. Aplicacion y analisis de prusbas lefe de Area de Administracidn - Jefe inmediato
7. Induccidn Jefe de Area de Administracion

Administrativos

Confiabilidad técnica
Imiciativa

Construccion de relaciones
Aporte técnico - profesional
Comunicacién efectiva
Gestidn de procedimientos
Resolucion de problemas

Pruebas de aptitud verbal y numérica
Pruebas de razonamiento logico
Prushas de habilidades informaticas
Evaluacion de comunicacidn

Simulaciones de tareas administrativas

Examen médico general
Valoracion psicologica

Andlisis de sangre

Examen de orina

Evaluacion de la vista v la audicién
Vacunas v antecedentes de salud
Evaluacion ergonomica

Hoja de vida actualizada

Referencias laborales

Certificados académicos y titulos

Certificados de capacitacion y formacion

Documento de identificacion

Certificados de antecedentes disciplinarios, penales, fiscales

Misidn, Vision y valores de la empresa lefe de Area de Administracion

Estructura y cultura organizacional lefe de Area de Administracion

Objetivos y estrategias empresariales lefe de Area de Administracién

Politicas y procedimientos internos lefe de Area de Administracian

Seguridad y procedimientos de emergencia Profesional en 55T

Funciones propias del cargo lefe de Area de Administracidn y jefe inmediato
Informacion especifica del area Integrantes area de desempefio
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J.M.A. CONSULTORIA, INGENIERIA Y GESTION S.A.S
PROTOCOLO DE SELECCION DE PERSONAL
OPERATIVOS

9

i
i

>

Identificar los candidatos mas adecuados para ocupar determinadas posiciones
dentro de la organizacion, de manera sistematica v estructurada, para garantizar
gue las deciziones de contratacion se basen en criterios consistentes y objetivos,
reduciendeo la posibilidad de sesgos y elecciones subjetivas.

Aplica a todos los procesos de seleccion que se reguieran para vincular personal
calificado para el nivel operativo y que se ajusten al perfil establecido por la
empresa J.M.A., Consultoria, Ingenieria y Gestion S.A.5.

1. Requisicion de personal Jefe inmediato

2. Reclutamiento de hojas de vida Jefe de Area de Administracion

3. Preseleccion de hojas de vida Auxiliar Administrative de Recursos Humanos
4. Seleccion de candidatos Jefe de Area de Administracion

5. Primera entrevista Jefe de Area de Administracion

6. Aplicacion v andlisis de pruebas Jefe de Area de Administracion - Jefe inmediato
7. Induccion Jefe de Area de Administracion - Jefe inmediato

Operativos

Conocimiento tecnico

Habilidad manual y destreza
Resolucion de problemas

Trabajo en equipo

Organizacion y gestion del tiempo
Compromiso

Comunicacidan efectiva

Pruebas de habilidades mecanicas
Pruebas de coordinacion motora
Pruebas de resistencia fisica
Evaluacion de seguridad en el trabajo
Pruebas de razonamiento espacial
Pruebas de atencion al detalle

Simulacion de tareas operativas

Examen medico general
Yaloracion psicologica

Andligis de sangre

Examen de orina

Pruebas de drogas y alcchol
Evaluacion de la vista y la audicion
Vacunas y antecedentes de salud
Evaluacién musculo esquelética

Hoja de vida actualizada

Referencias laborales

Certificados de capacitacion y formacion (trabajo seguro en alturas, operador de
maguinaria pesada, licencia de conduccion fipo C2, entre otras)

Experiencia minima relacionada con el cargo

Documento de identificacion

Certificados de antecedentes disciplinarios, penales, fiscales

Mision, Vision y valores de la empresa Jefe de Area de Administracion
Estructura y cultura erganizacicnal Jefe de Area de Administracion
Objetivos v esirategias empresariales Jefe de Area de Administracion
Politicas v procedimientos internos Jefe de Area de Administracion
Seguridad y procedimientos de emergencia Profesional en S5T

Funciones propias del cargo Jefe de Area de Administracion
Informacion especifica del drea Integrantes drea de desempefio
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. 1.M.A, CONSULTORIA, INGENIERIA ¥ GESTION 5.A.5.
. REQUISICION DE PERSONAL
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J.M.A. CONSULTORIA, INGENIERIA Y GESTION S.A.S
PROTOCOLO DE CAPACITACION DE PERSONAL

Establecer un marco estructurado y eficiente para el desarrollo de habilidades,
conocimientos y competencias, mediante una serie de pasos que aseguren que
los programas de capacitacién se disefien, entreguen y evallen de manera
efectiva, para mejorar el rendimiento individual y colectivo de los empleados,
alinedndolos con los objetivos organizacionales y manteniendo su crecimiento

profesional.

Todo el personal directivo, administrativo y/o lideres de procesos que tienen
personal a cargo en la empresa J.M.A. Consultoria, Ingenieria y Gestién S.A.S.

Es una etapa crucial para asegurar que la capacitacion sea
efectiva, eficiente y alineada con los objetivos
organizacionales. Esta fase implica una serie de pasos y
consideraciones para disefiar y desarrollar un programa de
capacitacion que cumpla con las necesidades de la
organizacion y los empleados. A continuacion, se describen
los elementos clave de esta fase:

1. Identificacion de necesidades: Antes de disefiar
cualquier programa de capacitacién, es esencial
comprender las necesidades y deficiencias existentes en
los conocimientos, habilidades y competencias de los
empleados. Esto podria lograrse a través de evaluaciones
de desempefio, encuestas, retroalimentacion de los
empleados y andlisis de brechas en las habilidades.

2. Objetivos claros: Se deben establecer objetivos claros
y medibles para la capacitacion. Estos objetivos deben ser
especificos, alcanzables, relevantes y limitados en el
tiempo (SMART). Los objetivos pueden estar relacionados
con la adquisicion de nuevas habilidades, mejora del
desempefio laboral, cumplimiento normativo, entre otros.
3. Disefio del contenido: Con base en las necesidades
identificadas y los objetivos establecidos, se desarrolla el
contenido de la capacitacion. Esto incluye determinar los
temas a abordar, los conceptos clave, las actividades
practicas, los materiales de apoyo y cualquier otro recurso
necesario para la formacion.

4. Metodologia de capacitacion: Se elige la metodologia
o enfoque de capacitacion mas adecuado para cumplir con
los objetivos. Esto puede incluir presentaciones, talleres,
estudios de caso, e-learning, role-playing, gamificacion,
simulaciones, entre otros. La eleccién dependera de la
naturaleza de los temas y las preferencias de aprendizaje
de los empleados.

5. Cronograma: Se establece un cronograma detallado
que indique las fechas y horarios de las sesiones de
capacitacion. Ademas, se debe considerar la duracion de
cada sesion y la distribucion del contenido a lo largo del
tiempo para evitar sobrecargar a los empleados.

6. Seleccién de instructores o facilitadores: Se eligen
las personas encargadas de impartir la capacitacion. Estos

Comité de
capacitaciones
(Jefe de area
administrativa, Jefe de
proyectos y Auxiliar de
Recursos Humanos)
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pueden ser expertos internos, consultores externos o
incluso empleados con experiencia relevante. Es
importante que los instructores sean competentes en el
tema y tengan habilidades de facilitacion.

7. Recursos y logistica: Se planifica la logistica necesaria
para la capacitacién, como el espacio fisico, los equipos
audiovisuales, los materiales impresos o digitales, y
cualquier otra herramienta o recurso requerido para llevar
a cabo las sesiones.

8. Evaluacion: Se diseflan métricas y métodos para
evaluar la efectividad de la capacitacion. Esto podria incluir
pruebas de conocimiento antes y después de la
capacitacion, encuestas de satisfaccion, observaciones de
desempefio, entre otros.

9. Comunicacién y promocién: Se comunica a los
empleados sobre la capacitacion, proporcionando
informacién relevante sobre los objetivos, el contenido, el
horario y la importancia de participar. Esto puede aumentar
la motivacién y la asistencia.

Es el momento en el cual se llevan a cabo las actividades
y sesiones de capacitacion planificadas previamente.
Durante esta fase, se implementan las estrategias y
enfoques disefiados en la fase de planificacion para brindar
a los empleados la formacién necesaria. A continuacion, se
presentan los elementos clave de la fase de ejecucion:

1. Presentacion de contenidos: Los instructores o
facilitadores comienzan a impartir las sesiones de
capacitacion de acuerdo con el plan establecido. Utilizan
los materiales y recursos disefiados en la fase de
planificacion para presentar los conceptos, ejemplos y
casos relevantes.

2. Interaccién y participacion: Durante las sesiones, se
fomenta la participacion activa de los empleados. Esto
puede lograrse a través de preguntas, discusiones en
grupo, ejercicios practicos, estudios de caso y actividades
interactivas. La participacion activa mejora el compromiso
y la retencion del aprendizaje.

3. Aclaracién de dudas: Los facilitadores estan
disponibles para responder preguntas y aclarar dudas de
los participantes. Esto ayuda a garantizar que los
conceptos se comprendan correctamente y que los
empleados se sientan apoyados en su proceso de
aprendizaje.

4. Adaptacion flexible: Los facilitadores deben estar
preparados para adaptarse segin las necesidades de los
participantes. Si surgen preguntas o temas de discusion
inesperados, deben tener la capacidad de ajustar la
capacitacion para cubrir esas areas.

5. Uso de herramientas tecnoldgicas: Si la capacitacion
incluye elementos tecnoldgicos, como presentaciones en
linea, simulaciones o plataformas de aprendizaje en linea,
se asegura de que estas herramientas funcionen sin
problemas y que los empleados tengan acceso a ellas.

6. Monitoreo del tiempo: Los facilitadores deben
administrar el tiempo de manera eficiente para garantizar
que se cubra todo el contenido planeado. Si una sesion se
desvia del horario previsto, es importante ajustar el ritmo
para mantener el programa en el camino.

7. Retroalimentacion continua: A medida que avanza la
capacitacion, los facilitadores pueden  recopilar
retroalimentacion de los participantes. Esto puede incluir
comentarios sobre la claridad de la presentacién, la

Comité de
capacitaciones (Jefe de
area administrativa, Jefe

de proyectos y auxiliar
de recursos humanos),
instructores y/o
facilitadores de los
contenidos
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relevancia de los ejemplos y la efectividad de las
actividades.

8. Registro de asistencia y participacion: Se lleva un
registro de los empleados que asisten a las sesiones de
capacitacion y su nivel de participacion. Esto puede ser
importante para fines de seguimiento y evaluacién.

Permite recopilar informacion objetiva sobre el rendimiento
de los empleados y la utilidad de la capacitacion, lo que a
su vez ayuda a tomar decisiones informadas para mejorar
futuros programas de capacitacion. A continuacién, se
describen los elementos claves de la fase de evaluacion:
1. Evaluacién de reaccién: Esta parte se enfoca en
recopilar la retroalimentaciéon de los empleados sobre la
experiencia de capacitacion. Se utilizan encuestas o
cuestionarios para evaluar aspectos como la calidad del
contenido, la claridad de la presentacion, la habilidad del
instructor y la utilidad percibida de la capacitacion.

2. Evaluacion de aprendizaje: Aqui se evalla el grado en
que los empleados han adquirido nuevos conocimientos y
habilidades. Pueden realizarse pruebas o evaluaciones
para medir el nivel de comprensiony retencién de los temas
tratados en la capacitacion.

3. Evaluacion de comportamiento: Se observa si los
empleados estan aplicando lo que han aprendido en su
trabajo diario. Esto puede implicar evaluaciones de
desempefio, andlisis de proyectos realizados después de
la capacitacion o la observacion directa de como aplican las
nuevas habilidades en situaciones laborales reales.

4. Evaluacion de resultados: Se mide el impacto mas
amplio de la capacitacion en los resultados y objetivos de
la empresa. Esto podria incluir métricas cuantitativas, como
incremento en la productividad, mejora en la calidad del
trabajo, reduccién de errores, entre otros.

5. Retroalimentacién de supervisores y lideres: Las
opiniones de los supervisores y lideres también son
valiosas en la evaluacién. Pueden proporcionar
informacién sobre si observan mejoras en el desempefio y
en qué areas consideran que se ha producido un cambio
positivo.

6. Iteracion y mejora: Con base en los resultados de la
evaluacion, se toman decisiones sobre cémo mejorar
futuros programas de capacitacion. Esto podria incluir
ajustes en el contenido, la metodologia, la duracién o
incluso la seleccion de facilitadores.

7. Informe y comunicacién: Los resultados de la
evaluacion se presentan a los tomadores de decisiones 'y a
las partes interesadas. Esto puede ayudar a respaldar
futuras inversiones en capacitacion y a demostrar el valor
que aporta el desarrollo de habilidades al negocio.

Comité de
capacitaciones
(Jefe de area
administrativa, Jefe de
proyectos y auxiliar de
recursos humanos)
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. LINLA. CONSULTORIA, INGENIERIA ¥ GESTION S.A.S
J.M.A REQUISICION DE CAPACITACION

. 1.M.A. CONSULTORIA, INGENIERIA Y GESTION 5.A.5

. EVALUACION DE CAPACITACION
J.M.A

=
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Anexo_E-Protocolo de evaluacion de desempefio

) ‘ J.M.A, CONSULTORIA, INGENIERIA Y
- GESTION S.A.S.

5 EVALUACION DE DESEMPENO POR
J M A COMPETENCIAS 360 GRADOS

Consultoria, Ingenieri

NIVEL DIRECTIVO

(Escribir nombre y apellidos)
(Escribir el puesto)
(Escribir nombre y apellidos)
(Escribir nombre y apellidos)
(Escribir nombre y apellidos)

dd/mm/aaaa
Obtener una comprension integral y objetiva de las habilidades,
comportamientos y competencias del empleado en su rol directivo,
recopilando informacion de mdltiples perspectivas, para fomentar el
crecimiento profesional, mejorar el liderazgo y contribuir al éxito de la
organizacion.
Aplica a todo el personal del nivel directivo de la empresa J.M.A.,
Consultoria, Ingenieria y Gestion S.A.S.
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Indique algunas fortalezas y areas de oportunidad particulares que identifique en el evaluado

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

EVALUACION DE DESEMPENO POR
COMPETENCIAS 360 GRADOS

NIVEL ADMINISTRATIVO

(Escribir nombre y apellidos)

(Escribir el puesto)

(Escribir nombre y apellidos)

(Escribir nombre y apellidos)

(Escribir nombre y apellidos)

dd/mm/aaaa

Obtener una comprension integral y objetiva de las habilidades,
comportamientos y competencias del empleado en su rol administrativo,
recopilando informacion de multiples perspectivas, para fomentar el
crecimiento profesional, mejorar el liderazgo y contribuir al éxito de la
organizacion.

Aplica a todo el personal del nivel administrativo de la empresa J.M.A.,
Consultoria, Ingenieria y Gestiéon S.A.S.
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Indique algunas fortalezas y areas de oportunidad particulares que identifique en el evaluado

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

EVALUACION DE DESEMPENO POR COMPETENCIAS
360 GRADOS

NIVEL OPERATIVO

(Escribir nombre y apellidos)
(Escribir el puesto)
(Escribir nombre y apellidos)
(Escribir nombre y apellidos)
(Escribir nombre y apellidos)

dd/mm/aaaa

Obtener una comprension integral y objetiva de las habilidades,
comportamientos y competencias del empleado en su rol operativo,
recopilando informacién de mltiples perspectivas, para fomentar el
crecimiento profesional, mejorar el liderazgo y contribuir al éxito de la
organizacion.

Aplica a todo el personal del nivel operativo de la empresa J.M.A.,
Consultoria, Ingenieria y Gestion S.A.S.
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Indique algunas fortalezas y areas de oportunidad particulares que identifique en el evaluado

. 1.M.A, CONSULTOR(A, INGENIERIA ¥ GESTION 5.A.5.
EVALUACION DE DESEMPERO POR COMPETEMCIAS 360
“M.A GRADOS
RESULTADOS
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Anexo_F-Manual de funciones

J.M.A

J.M.A. CONSULTORIA, INGENIERIA Y GESTION S.A.S.
MANUAL DE FUNCIONES

Proporcionar una guia sobre las responsabilidades, deberes, requisitos y
expectativas asociados a cada puesto o rol dentro de la empresa, de manera
detallada y estructurada, para contribuir a una mayor claridad, eficiencia y
alineacién organizacional.

Directivos, Area de Talento Humano, Supervisores y empleados

Gerente

Planear, organizar, dirigir y controlar la administracion general de la empresa, orientando
los procedimientos y acciones hacia el logro de los objetivos en el desarrollo de la mision
de la empresa y en la busqueda del logro de su vision, para generar resultados positivos
en términos de calidad, tiempo, costo y satisfaccion del cliente.

30 afios en adelante

Indiferente

Profesional en carreras administrativas o Ingenierias afines al
objeto social de la empresa.

2 aflos en cargos relacionados

1. Velar por el cumplimiento de las reglamentaciones emanadas por las entidades
gubernamentales a nivel regional y nacional que regulen las actividades propias de la
empresa.

2. Liderar el proceso de planeacion estratégica de la organizacion, determinando los factores
criticos de éxito, estableciendo los objetivos y metas especificas de la empresa.

3. Disefiar el plan de desarrollo de la organizacion, y someterlo a la consideracion y
aprobacién de la Junta Directiva; junto a las estrategias para alcanzar los objetivos y metas
propuestas.

4. Hacer uso de la razén social de la Compaiiia, representando a la sociedad en todos los
actos y contratos dentro del territorio de la jurisdiccion y de las funciones asignadas,
sometiendo a consideracion de la Junta Directiva aquellos asuntos cuya cuantia exceda los
valores permitidos de contratacion.

5. Elaborar y presentar a la consideracion y aprobacion de la Junta Directiva el presupuesto
anual de la empresa.

6. Presentar a la Junta Directiva los balances mensuales y de fin de ejercicio junto con los
informes de gestién y demas solicitados.
7. Delegar funciones a sus subalternos que permitan el cumplimiento a cabalidad de las
diferentes tareas y acciones a ejecutar.

8. Adoptar medidas para un flujo de caja acorde a las necesidades priorizando el pago
oportuno de salarios y prestaciones sociales, obligaciones financieras y tributarios.

9. Desarrollar un ambiente de trabajo que motive positivamente a los colaboradores en cada
una de las diferentes areas de la empresa.

10. Demas funciones asignadas por su jefe inmediato.

Coordinador Administrativo y de Talento Humano

Planear, organizar, dirigir y controlar la administracion de la empresa, el recurso humano y

la gestidn financiera, mediante la implementacion de politicas y lineamientos estratégicos

establecidos, para optimizar la eficiencia operativa, asegurar el bienestar de los empleados
contribuir al éxito global de la organizacién.

30 afios en adelante

Indiferente

Profesional en carreras administrativas y/o afines

2 afos en cargos relacionados

1. Gestionar, administrar y controlar los recursos humanos, financieros e insumos requeridos
para el desarrollo de los proyectos que lidera la empresa.

2. Velar por la correcta facturacion y recaudo de la cartera producto de la prestacion de
servicios o entrega de productos al cliente.
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3. Vigilar que la contabilidad de la organizacién se lleve de forma clara y oportuna,
cumpliendo con los estamentos de ley y tributarios.

4. Aplicar y velar por el cumplimiento del procedimiento comercial, definido para la
identificacion de los requisitos del cliente, elaboracion de ofertas y gestionar contratos con
los clientes, los que permitan desarrollar el objeto social de la empresa y satisfacer
oportunamente los requerimientos del cliente.

5. Velar por el cumplimiento del procedimiento de Recursos Humanos de la empresa,
liderando las actividades de seleccion, contratacion, capacitacion y liquidacion del personal.
6. Promover la capacitacion del personal en temas relacionados con sus funciones,
incentivando su desarrollo profesional y haciéndolos participes de los objetivos generales y
particulares de la organizacién, asi como de los proyectos a ejecutar.

7. Evaluar el desempefio del personal y el nivel de cumplimiento de sus funciones
identificando oportunidades de mejora

8. Proyectar comportamientos de liderazgo, dirigir y delegar funciones al personal a su cargo,
de tal forma que se dé cumplimiento al total de las funciones asignadas.

9. Mantener al dia las obligaciones laborales adquiridas por la empresa referentes a salarios,
liquidaciones, parafiscales, seguridad industrial, riesgos profesionales y demas inherentes
al recurso humano, haciendo extensivo este cumplimiento a los subcontratistas en los
diferentes proyectos.

10. Estar atento a nuevas reglamentaciones que apliquen como empresa.

11. Velar por el cumplimiento de las diferentes reglamentaciones fiscales y contables,
presentando al dia los pagos respectivos de los compromisos adquiridos.

12. Supervisar la ejecucion de las actividades establecidas a través del Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

13. Demas funciones asignadas por su jefe inmediato.

Director de Proyectos e Ingenieria

Liderar la planificacion, ejecucion y supervision de proyectos y obras de la empresa,
aplicando principios de ingenieria, gestion e implementacion de procesos eficientes, para
elevar la competitividad de la organizacién en el mercado de la construccién y consolidar
su reputacion como lider en ingenieria y ejecucion de proyectos.

30 afios en adelante

Indiferente

Profesional en carreras administrativas, ingenieria civil y/o
afines

2 aflos en cargos relacionados

1. Planear y realizar las actividades encomendadas de acuerdo a las fechas programadas.
2. Verificar que se identifiquen oportunidades de negocio de interés tanto para el area como
para la organizacion.

3. Revisar los requisitos técnicos del producto o del servicio requerido y la capacidad
operativa para desarrollar la oportunidad de negocio detectada, con el fin de tomar la
decision de ofertar, en caso de ser afirmativo definir precios y presentar la oferta.

4. Verificar que se realice el seguimiento a la oferta presentada.

5. Identificar la necesidad de contratar personal y participar en su eleccién de acuerdo al
procedimiento de recursos humanos para cada uno de los proyectos.

6. Promover la capacitacion del personal en temas relacionados con sus funciones,
incentivando su desarrollo profesional y haciéndolos participes de los objetivos generales y
particulares de la empresa, asi como de los proyectos a ejecutar.

7. Evaluar el desempefio del personal y el nivel de cumplimiento de sus funciones
identificando oportunidades de mejora.

8. Proyectar comportamientos de liderazgo, dirigir y delegar funciones al personal a su cargo,
de tal forma que se dé cumplimiento al total de las funciones asignadas.

9. Planificar, desarrollar, controlar y realizar seguimiento a los proyectos, de acuerdo al
procedimiento estrategia general definido por la empresa.

10. Supervisar la correcta ejecucion y cumplimiento de los requerimientos del proyecto,
aplicando los procedimientos involucrados en el proceso productivo.

11. Tramitar los requisitos contractuales y demas asuntos referentes al proyecto con las
entidades contratantes y/o reguladoras.

12. Realizar y mantener constante comunicacién con interventoria (si aplica).

13. Organizar periédicamente comités de obra con los involucrados en el proyecto, con el fin
de tomar decisiones en pro del buen desarrollo y avance de las actividades propias del
proyecto.
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14. Elaborar las respectivas actas de obra y gestionar los pagos de las mismas por parte del
cliente.

15. Gestionar y velar por el cumplimiento de las normas de seguridad industrial en el
desarrollo de los diferentes proyectos.

16. Demas funciones asignadas por su jefe inmediato

Asesor Contable

Gestionar eficientemente los aspectos financieros y contables de la empresa, mediante la
supervision de registros financieros, andlisis de costos y elaboracion de informes precisos,
para respaldar la toma de decisiones informadas y garantizar la salud financiera de la
organizacion.

28 afios en adelante

Indiferente

Contaduria Publica con Tarjeta Profesional vigente

2 afios de experiencia especifica

1. Elaborar notas contables de todo tipo y mantener actualizado el paquete contable con
todos los movimientos que se generen de acuerdo a las diferentes reformas, leyes y normas
contables vigentes.

2. Verificar y coordinar la realizacién de cheques, facturas, recibos y deméas movimientos
contables.

3. Revisar y cancelar oportunamente las néminas y las planillas de aportes a la seguridad
social de los empleados de la empresa.

4. Verificar que se hayan hecho las Retenciones respectivas en los pagos a proveedores,
empleados y terceros, asi como también la exigencia del RUT al proveedor.

5. Elaborar, presentar y cancelar declaraciones de retencién en la fuente, IVA y reteica de la
empresa, uniones y consorcios asociados, en los plazos estipulados, asi como la renovacion
del Registro mercantil en las fechas establecidas.

6. Elaborar Conciliaciones Bancarias de la empresa, uniones y consorcios asociados.

7. Preparar y elaborar mensualmente los Estados Financieros Basicos con notas
aclaratorias.

8. Mantener excelentes relaciones con las Entidades Financieras y los procesos
relacionados con estas.

9. Elaborar anualmente los formatos de Medios Magnéticos exigidos por la DIAN.

10. Demés funciones asignadas por su jefe inmediato.

Auxiliar Contable

Apoyar y respaldar al asesor contable en el cumplimiento de sus funciones, mediante la
oportuna ejecucion de las actividades en materia contable, financiera y tributaria, para
garantizar la exactitud de la informacion, facilitar el andlisis, y contribuir al funcionamiento
eficiente y transparente de la empresa.

25 afios en adelante

Indiferente

Técnico en Contabilidad y/o afines

6 meses en cargos relacionados

1. Colaborar activamente con la Gerencia y con su jefe inmediato en caso de ser solicitado.
2. Registrar todos los movimientos contables tanto de ingresos como de egresos que se
generen en la empresa.

3. Realizar mensualmente la causacion de intereses y arriendos por pagar.

4. Realizar cuando sea necesario las notas contables de ajustes, descuentos y/o solicitudes
por parte del contador o la gerencia.

5. Realizar e informar al contador los registros diarios que fueron contabilizados.

6. Revisar y depurar saldos de los diferentes libros auxiliares.

7. Elaborar los cheques solicitados por el contador ya sean para proveedores, cajas menores
entre otros.

8. Revisar que las facturas cumplan con todos los requisitos exigidos por la DIAN.

9. Elaborar las consignaciones para ser depositadas en las cuentas corrientes.

10. Mantener al dia el archivo fisico del area contable con sus soportes respectivos y
coordinar el empaste de los libros contables periédicamente.

11. Organizar la entrega de facturacion a los diferentes clientes.

12. Demés funciones asignadas por su jefe inmediato.

_ Coordinador en SST
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Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades propias del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo, mediante la identificacién y evaluacién de riesgos, la
planificacion y ejecucion de programas de capacitacion en seguridad, el establecimiento de
medidas de prevencion y la supervision del cumplimiento normativo, para reducir los
accidentes laborales, proteger la salud de los trabajadores y crear una cultura de seguridad
integral en la empresa.

28 afios en adelante
Indiferente
Profesional en Ingenieria Industrial o afines; Especialista en
Seguridad y Salud en el trabajo. Profesional en Salud
Ocupacional o afines. Licencia de SST vigente
2 afos en cargos relacionados
1. Elaborar y ejecutar el programa de capacitacién anual en promocién y prevencion, que
incluye los peligros/riesgos prioritarios y sea extensivo a todos los niveles de la organizacion.
2. Anualmente elaborar y presentar ante la gerencia el informe de gestion del area de SST,
asi como el cronograma y presupuesto necesario para el afio siguiente.
3. Reportar a la Gerencia las situaciones que puedan afectar la Seguridad y Salud de los
trabajadores Contratistas y visitantes.
4. Solicitar a la Gerencia, la realizacién de exadmenes médicos de ingreso, periédicos y de
retiro para los trabajadores.
5. Elaborar y actualizar las politicas de Seguridad y Salud en el Trabajo, necesarias para el
manejo de proveedores y contratistas y solicitar la aprobacion por parte de la gerencia.
6. Elaborar, revisar y actualizar la matriz de requisitos legales de la empresa.
7. Realizar inspecciones programadas y no programadas a las instalaciones, maquinaria y
equipo.
8. Mantener actualizados los procedimientos de trabajo seguro y de aquellas actividades que
generen riesgos prioritarios para la empresa sean estas rutinarias o no rutinarias.
9. Ejecutar y dar seguimiento a los planes de accién derivados de investigaciones de
incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales.
10. Orientar capacitaciones al personal relacionadas con Seguridad y Salud en el Trabajo.
11. Atender las visitas de la ARL y de las entidades de vigilancia que visiten la empresa para
la revision del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
12. Preparar el Plan de Trabajo Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa,
incluyendo la asignacion de recursos y el presupuesto necesario para su ejecucion.
13. Presentar a la Gerencia el Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo para su
aprobacion y firma.
14. Realizar el seguimiento y ejecucion a los planes de accién derivados de las acciones
correctivas, preventivas y de mejora, que se originen de las diferentes actividades del
Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.
15. Apoyar al Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, al Comité de Convivencia
y a la brigada de la empresa en sus actividades, cuando requieran la asesoria de Profesional
Especializado.
16. Programar auditorias internas en Seguridad y Salud en el Trabajo y atender las auditorias
externas que contrate la empresa.
17. Realizar seguimiento a las restricciones originadas en los examenes médicos
ocupacionales y notificar a la gerencia cuando no se dé cumplimiento por parte de los
empleados.
18. Disefiar, implementar y ejecutar, los programas que sean necesarios para la prevencién
de enfermedades laborales y accidentes de trabajo.
19. Implementar las medidas de prevencion y control con base en el resultado de la
identificacion de peligros, la evaluacion y valoracién de los riesgos, incluidos los prioritarios
y ejecutarlas acorde con el esquema de jerarquizacion, de ser factible priorizar la
intervencion en la fuente y en el medio.
20. Elaborar y mantener actualizada toda la documentacion del SG-SST que sea requerida
por la normatividad vigente en Colombia o por normas o estandares que la empresa haya
adoptado.
21. Ofrecer a todos los empleados y contratistas, minimo una vez al afio la Induccion y
Reinduccién, en aspectos generales y especificos de las actividades por realizar que incluya
entre otros, la identificacion de peligros y control de los riesgos en su trabajo, y la prevencion
de accidentes de trabajo y enfermedades laborales.
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22. Definir y llevar a cabo las actividades de medicina del trabajo, promocion y prevencion,
de conformidad con las prioridades que se identificaron en el diagnéstico de las condiciones
de salud de los trabajadores y los peligros/riesgos de intervencion prioritarios.

23. Elaborar y actualizar un programa para promover entre los trabajadores estilos de vida y
entorno saludable, incluyendo campafias especificas tendientes a la prevencion y el control
de la farmacodependencia, el alcoholismo y el tabaquismo, entre otros.

24. Reportar a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL), a la Entidad Promotora de
Salud (EPS) todos los accidentes y las enfermedades laborales diagnosticadas. Asimismo,
reportar a la Direcciéon Territorial el accidente grave y mortal, como las enfermedades
diagnosticadas como laborales.

25. Mantener un registro estadistico de los incidentes y de los accidentes de trabajo, asi
como de las enfermedades laborales que ocurran, incluyendo indicadores de severidad,
frecuencia, y mortalidad de los accidentes y prevalencia e incidencia de enfermedad laboral.
26. Definir e implementar las acciones preventivas y/o correctivas necesarias con base en
los resultados de la supervision, inspecciones, la medicién de los indicadores del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo entre otros, y las recomendaciones del
COPASST o Vigia.

27. Demas funciones asignadas por su jefe inmediato.

Auxiliar Administrativo de Talento Humano

Brindar soporte eficiente en la gestion de procesos relacionados con la Administracion de
Personal, mediante la oportuna ejecucion de las actividades inherentes, siguiendo los
procedimientos internos y manteniendo la confidencialidad, para contribuir a la
organizacion y el flujo de la informacion esencial para la gestion del talento humano dentro
de la organizacion.

28 afios en adelante

Indiferente

Técnico profesional en areas administrativas y afines

1 afio de experiencia

1. Trabajar en conjunto con otros miembros del equipo de recursos humanos para garantizar
una gestioén eficiente y eficaz de los recursos humanos.

2. Actualizar y gestionar sistemas de recursos humanos, como software de gestién de
néminay bases de datos de empleados.

3. Colaborar en la comunicacién interna relacionada con politicas y procedimientos de
recursos humanos.

4. Responder a consultas de los empleados sobre cuestiones administrativas y de recursos
humanos.

5. Asistir en la coordinacion y seguimiento de procesos de evaluacién de desemperio.

6. Asegurarse de que la documentacion laboral cumpla con las leyes y regulaciones locales.
7. Asistir en la elaboracion de informes legales y requerimientos de cumplimiento.

8. Registrar y hacer seguimiento de las solicitudes de licencias y permisos de los empleados.
9. Ayudar en la administracion de la némina, asegurando que los datos sean precisos y
actualizados.

10. Archivar y mantener los registros de empleados, contratos, documentos de beneficios,
etc.

11. Mantener y actualizar los expedientes de los empleados con la informacion necesaria.
12. Coordinar entrevistas y pruebas de seleccion.

13. Demas funciones asignadas por su jefe inmediato.

Supervisor de campo

Supervisar y dirigir las actividades diarias de las obras, asegurando la correcta ejecucién
de los proyectos segun los estandares de calidad, seguridad y plazos establecidos, para
optimizar la eficiencia en el campo, asegurar la entrega exitosa de los proyectos y
mantener un entorno de trabajo productivo y seguro para el personal y las partes
involucradas.

30 afos en adelante

Indiferente

Tecnologia en Obras Civiles o afines

6 meses de experiencia en cargos similares
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1. Realizar visita inicial de obra y buscar un campamento que cumpla con las
especificaciones requeridas, para el almacenamiento de material y equipos.

2. Cumplir el disefio de la obra que se indica en los planos del proyecto y/o acatar 6rdenes
impartidas por el supervisor de obra, teniendo en cuenta el cronograma inicial del proyecto.
3. Garantizar la correcta ejecucion de las actividades contratadas, teniendo en cuenta las
normas legales y las especificaciones técnicas que aplique.

4. Tomar nota en la bitacora diariamente y registrar de manera inmediata cualquier
notificacion técnica y de seguridad, o cualquier otra novedad que se presente con la firma
de quien es notificado, al igual que llevar registro diario de personal a cargo.

5. Coordinar la ejecucion de actividades con el personal de obra y contratistas orientandolos
al desarrollo eficiente de sus labores.

6. Atender de manera oportuna las inquietudes de la comunidad del sector en intervencion.
7. Controlar el uso adecuado de materiales, equipos y mano de obra requeridos para todas
las actividades en obra.

8. Informar oportunamente acerca de la entrega de equipos de obra con el fin de que no se
generen costos adicionales.

9. Verificar el estado inicial de todos los equipos recibidos en obra, informar de manera
oportuna cualquier novedad encontrada y garantizar el correcto uso de cada uno de ellos.
10. Solicitar de manera oportuna el combustible necesario para la operacién de los equipos
en obra.

11. Tomar evidencia fotografica de las actividades diarias realizadas y organizar de manera
adecuada la entrega de dichos registros.

12. Realizar el inventario mensual de materiales, accesorios, equipos y todo lo que se tenga
en obra, y hacer entrega al Supervisor de Obra de manera oportuna.

13. Informar oportunamente los percances técnicos y de cualquier indole que se presenten
durante la ejecucioén de la misma.

14. Demés funciones asignadas por su jefe inmediato.

Coordinador Area de Ingenieria

Liderar y supervisar las actividades técnicas y proyectos de ingenieria, asegurando la
planificacion, disefio y ejecucion efectiva de los proyectos de construccién, para garantizar
la entrega exitosa, la excelencia en la ingenieria y la contribucién al éxito general de la
empresa en el sector de la construccion.

30 afios en adelante

Indiferente

Profesional en Ingenieria Civil

6 meses de experiencia en cargos similares

1. Planificar, desarrollar, controlar y realizar seguimiento a los proyectos.

2. Colaborar activamente con la organizacién y con su jefe inmediato en caso de ser
solicitado.

3. Evaluar la estrategia del proyecto en las frecuencias acordadas con el nivel superior,
generando las acciones pertinentes que direccionen al mismo hacia el logro de los
compromisos adquiridos.

4. Supervisar la correcta ejecucion y cumplimiento de los requerimientos del proyecto,
aplicando los procedimientos involucrados en el proceso productivo.

5. Tramitar los requisitos contractuales y demdas asuntos referentes al proyecto con las
entidades contratantes y/o reguladoras.

6. Realizar y mantener constante comunicacion con interventoria (si aplica).

7. Organizar periédicamente comités de obra con los involucrados en el proyecto, con el fin
de tomar decisiones en pro del buen desarrollo y avance de las actividades propias del
proyecto.

8. Elaborar las respectivas actas de obra y gestionar los pagos de las mismas por parte del
cliente.

9. Gestionar y velar por el cumplimiento de las normas de seguridad industrial en el
desarrollo de los diferentes proyectos.

10. Suministrar la asesoria técnica requerida por el cliente respecto a los trabajos y/o
actividades que se desarrollan en los proyectos realizados por la organizacion.

11. Demés funciones asignadas por su jefe inmediato.
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Ingeniero Ambiental

Supervisar y gestionar los aspectos ambientales de los proyectos, identificando y mitigando
posibles impactos negativos en el entorno, evaluando riesgos ambientales, e
implementando medidas de prevencion y control, para asegurar la sustentabilidad de los
proyectos, preservar los recursos naturales y contribuir a la reputacion de la empresa como
operador responsable en la industria de la construccion.

25 afios en adelante

Indiferente

Profesional en Ingenieria Ambiental

6 meses de experiencia en cargos similares

1. Realizar estudios de impacto ambiental para identificar posibles efectos negativos de las
actividades de construccion en el entorno.

2. Desarrollar y supervisar planes de gestion ambiental para garantizar que las operaciones
de construccion sean realizadas de manera sostenible y responsable.

3. Realizar seguimiento constante de los aspectos ambientales en los sitios de construccion.
4. Proporcionar asesoramiento en estrategias y practicas de construccion sostenible, que
incluyan la optimizacién de recursos, la eficiencia energética y la gestion adecuada de
residuos.

5. Brindar capacitacion al personal sobre procedimientos ambientales y normativas,
aumentando la conciencia sobre la importancia de la proteccion del entorno.

6. Disefiar planes para la gestion y disposicién adecuada de residuos generados durante los
proyectos de construccion, incluyendo escombros, desechos quimicos y otros materiales.
7. Asegurar que todas las actividades de construccién cumplan con las regulaciones
ambientales locales, regionales y nacionales, y gestionar los permisos y licencias
correspondientes.

8. Identificar y evaluar riesgos naturales, como erosion, inundaciones o deslizamientos de
tierra, y proponer medidas de prevencion y control para reducir su impacto en los proyectos.
9. Mantener registros precisos de las actividades y los resultados ambientales, preparar
informes y documentacién requerida por las autoridades reguladoras y las partes
interesadas.

10. Demas funciones asignadas por su jefe inmediato

Ingeniero Industrial

Aplicar principios y metodologias para optimizar los procesos y procedimientos
relacionados con la calidad de los proyectos de ingenieria y gestion, mediante la
identificacion y analisis de puntos de mejora en los procesos, la implementacion de
sistemas de control de calidad y la supervision de los proyectos, para lograr una operacion
mas eficiente y eficaz y satisfacer las expectativas de los clientes.

25 afios en adelante

Indiferente

Profesional en Ingenieria Industrial

6 meses de experiencia en cargos similares

1. Implementar estrategias y herramientas para monitorear y controlar los proyectos de
ingenieria y gestion, identificando desviaciones y asegurando que se cumplan los
estandares de calidad.

2. Utilizar técnicas de analisis de datos para identificar tendencias, patrones y areas de
oportunidad en la gestiéon de calidad, permitiendo la toma de decisiones informadas.

3. Proporcionar capacitaciéon a equipos de trabajo sobre practicas de calidad, promoviendo
la adopcion de procedimientos estandarizados y la conciencia de calidad.

4. Identificar problemas y desafios relacionados con la calidad en los proyectos de ingenieria
y gestion, analizar sus causas raiz y desarrollar soluciones efectivas de prevencion.

5. Liderar iniciativas de mejora continua en los proyectos de ingenieria y gestion, fomentando
una cultura de busqueda constante de eficiencia y calidad.

6. Colaborar con los equipos de disefio, planificacidn y ejecucién de proyectos para integrar
la gestion de calidad en todas las etapas del proyecto, desde la concepcién hasta la
finalizacion.

7. Evaluar y auditar a los proveedores y contratistas externos para asegurar que cumplan
con los estandares de calidad requeridos, contribuyendo a la seleccion de socios confiables.
8. Demas funciones asignadas por su jefe inmediato.

INGHIBFEENEAGON Conductor
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Operar el vehiculo a su cargo para el transporte de personal, equipos y materiales dentro
de los sitios de trabajo y en las rutas designadas, de manera segura y eficiente,
adhiriéndose a las regulaciones de transito y seguridad vial, para garantizar la integridad
de los recursos y trasladar los elementos de manera puntual y confiable.

25 afios en adelante

Indiferente

Bachiller con Licencia de conduccion categoria C2

1 afio de experiencia especifica

1. Cumplir con las actividades diarias de mantenimiento y chequeo al vehiculo que tenga
asignado.

2. Realizar inspeccion pre operacional del equipo, antes de iniciar trabajos diligenciando el
formato respectivo donde se Verifica los instrumentos de alerta (Presion de Aceite,
temperatura del Motor, temperatura de la servo, entre otros), estado del sistema de frenos,
sistema eléctrico, Presion de aire llantas, iluminacion y pito de contramarcha con el motor
del equipo encendido, los niveles de fluidos requeridos para el buen funcionamiento del
equipo( aceites, valvulina, grasa, liquido de frenos, agua de bateria, entre otros) e indicando
en las observaciones las posibles fallas que esta presentando el equipo.

3. Realiza limpieza pos operacional al equipo y vehiculo en la medida que se requiera.

4. Mantener el vehiculo limpio de aceites u otras suciedades propias de la operacion y velar
por la conservacion del equipo.

5. Mantener la documentacién personal requerida al dia y vigente (licencias, permisos,
documentos, certificaciones, etc.).

6. Conocer y aplicar las normas de transito.

7. Demas funciones asignadas por su jefe inmediato.
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ACTA DE REUNION N°. 20221118080903 DiA MES ANO
FECHA 09 09 2023

Divulgacién y entrega de productos de la Consultoria en Talento
Humano adelantada en la empresa JM.A., Consultoria, Ingenieria vy
Gestion S AS.

Realizar la divulgacién y entrega de los productos y
recomendaciones desarrollados durante el proyecto de Consultoria
en Talento Humano, asegurando su comprension integral vy
OBJETIVO facilitando su posterior implementacién, con el propésito de
fortalecer la capacidad de gestidn del talento humano e impulsar
mejoras en el desempefio organizacional para lograr resultados
sostenibles a large plazo.

HORA 09:00 a.m. : DIA | MES ANO
LUGAR | Virtual via google meet PROXIMA REUNION =om =01 NiA

TEMATICA DE LA
REUNION

DESARROLLO DE LA REUNION

Finalizadas las actividades propuestas a desarrollar durante el proyecto de Consulteria en Talento
Humano en la empresa J M A_, Consultoria, Ingenieria y Gestion 5.A 5., como opcion de grado del
estudiante CRISTIAN JOEL MOMNSALVE JAIMES, identificado con cédula de ciudadania No
88.261.552, de la Maestria en Gerencia del Talento Humano, se procede a realizar la divulgacion y
entrega de los siguientes productos a la empresa J.M.A., Consultoria, Ingenieria y Gestion 3.A.5.,
asi:

1. Matriz FODA, la cual properciona una vision global y estructurada de la situacion actual de
la empresa, para facilitar la toma de decisiones y la planificacion estratégica. (Se presenta
el archivo “Anexo A Matniz FODA pdf™).
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JMA
Consultoria Ingenieria y Gestion
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2. Informe de investigacion de mercados, en el que se presenta informacion objetiva y
relevante sobre la percepcion y opinion de actores clave de la empresa, en relacion con el
funcionamiento del area de talento humano y sus procedimientos. (Se presenta el archivo
“Anexo B Informe Investigacion de Mercados.pdf’).

VL S BT AL [

3. Protocolo de Seleccion de personal, cuyo objetivo es ldentficar los candidatos mas
adecuados para ocupar determinadas posiciones dentro de la organizacion, de manera
sistematica y estructurada, para garantizar que las decisiones de contratacion se basen en
criterios consistentes y objetivos, reduciendo la posibilidad de sesgos y elecciones
subjetivas. (Se presenta el archivo “Anexo C Protocolo seleccion de personal xlsx”, el cual
incluye los protocolos de seleccion para cargos Directivos, Administrativos y Operativos,
ademas del formato para realizar la requisicion de personal).
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4. Protocolo de capacitacion de personal, cuyo objetivo es establecer un marco estructurado y
eficiente para el desarrolic de habilidades, conocmientos y competencias, mediante una
sene de pasos que aseguren que los programas de capactacion se disefien, entreguen y
evalien de manera efectiva, para mejorar el rendimiento mdividual y colectivo de los
empleados, alneandolos con ks obetivos organzacionales y manteniendo su crecimiento
profesional (Se presenta el archivo “Anexo D Protocolo seleccion de personal xlsx”, el cual
mcluye el protocolo de capactacion indicando las fases y responsables del proceso,
ademas de la Hoja de requisicidn de capacitacion y la Hoja de evaluacidn de capacitacidn)

5. Protocolo de evaluacidn de desempefio, cuya finalidad es obtener una comprensidn integral
y objetiva de las habihdades, comportamientos y competencias del empleado en los roles
directivos, administrativos y operativos, para fomentar el crecimiento profesional, mejorar el
hderazgo y contrbuir al éxito de la organzacion. Se indica ademas que se basa en un
enfoque de evaluacién 360°, en el que se recopilan comentanos y evaluaciones sobre el
rendmento de un empleado de diversas fuentes, como supervisores, companeros de
trabajo, subordnados y el propio empleado, (Se presenta el archivo "Anexo E Protocolo
Evaluacion de desempedo xsx”, el cual incluye los formatos de evaluacion de desempedio y
de resultados de evaluacion para los niveles Directivos, Administrativos y Operativos)
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6. Manual de funciones, que tiene por objeto proporcionar una guia sobre las
responsabilidades, deberes, requisitos y expectativas asociados a cada puesto o rol dentro
de la empresa, de manera detallada y estructurada, para contribuir a una mayor claridad,
eficiencia y alineacion organizacional. (Se presenta el archivo “Anexc F Manual de
funciones xlsx”, el cual incluye la identificacion, objetivo, perfil v funciones para cada cargo
identificado en la empresa).

i W, 4
.

7. Se hace entrega formal a la empresa de cada uno de los archives digitales descritos en los
puntos anteriores.

&. Finalmente, se indica que tanto los protocolos como el manual de funciones son una guia
inicial que puede ser modificada y refinada a lo largo del tiempo para garantizar que se
ajusten de manera optima a las necesidades y circunstancias cambiantes de la
organizacion. La adaptabilidad de estos protocolos es esencial para asegurar que sigan
siendo efectivos y eficientes a medida que la empresa evoluciona y enfrenta nuevos
desafios. Esto permite a la organizacion mantenerse agil y capaz de tomar decisiones
informadas en funcion de su contexto actual y objetives de mejora continua.
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Anexo_H-Lista de asistencia de la sesién de divulgacién
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ACTA DE REUNION N°.  20221118080903 DiA MES ANO
FECHA 0S 09 2023
& Divuigacién y entrega de productos de la Consuitoria en Talento
;EEmE%A DELA Humano adelantada en iz empresa J.MA., Consultona Ingenieria y
Gestién S.AS.
Realizar la divuigacion y entrega de los productos y
recomendaciones desarrollados durante el proyecto de Consultoria
en Talento Humano, asegurando su comprensidn integral y
OBJETIVO facilitande su posterior implementacién, con el propésitc de
fortalecer la capacidad de gestion del talento humano e impulsar
mejoras en el desempefio organizacional para lograr resuitados
sostenibles a largo plazo.
LISTA DE ASISTENCIA
No NOMBRES Y APELLIDOS ] CARGO FIRMA
. . GERENTE JMA. /] i
1 MAURICIO GUTIERREZ BURITICA | CONSULTORIA, INGENIERIA | | | 1Y,
; Y GESTION SAS. AR
DIRECTORA DE Cim 1
L | PROYECTOS E INGENIERIA S5 )
2 | ANGELA ARIAS AGUDELO | A, CONSULTORIA 2 7
| INGENIERIA Y GESTION A Ll
| SAS. Sk
COORDCINADORA AREA t7 Vi
{ ADMINISTRATIVA Y
3 MARLY RODRIGUEZ BALLESTERCS | LOGISTICA JMA,
’ | CONSULTORIA, INGENIERIA C
Y GESTIONS.AS. -
| .
|
e Sy 3
NIT: 2011114290
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Anexo_I-2023-MGTH_F3_Acta_Seguimiento_Gerencial# 01

PROYECTO DE CONSULTORIA- SEGUIMIENTO GERENCIAL

Niamero de acta:

POLI

001

POLITECHICD
EHARCOLOME|LNG

Titulo del acta:

Seguimiento gerencial [#01]

Proyecto de consultoria- Opcion de Grado.
Maestria en Gerencia del Talento Humano.

DATOS DEL ACTA

Fecha/Hora inicio:
Julio 29 de 2023 / 12:00

Fecha/Hora final:
Julio 29 de 2023 / 12:30 p.m.

Lugar de la reunion:
Virtual mediante la plataforma Google meet

Empresa:
J.MLA. Ingenieria, Consultoria y Gestion 5.A.5.

Proyecto: MNimero de contrato:
Formalizacion del area de talento humano 20221118080303
para la empresa J.M.A. Consultoria,

Ingenieria y Gestion 5.A.5.

Responsable del proyecto en la empresa: Consultores:

Angela Arias Agudelo
Coordinadora Area de Proyectos
Area de Proyectos

Cristian Joel Monsalve laimes

Estudiante Maestria Gerencia del Talento
Humano (MGTH]).

Politécnico Grancolombiano.

TEMAS TRATADOS

Tema:

personal.

Desarrollo:

Trabajo de Campo
Identificacion de elementos clave

Lol

1. Primer seguimiento gerencial al avance semestral del proyecto de consultoria como opcion de
grado del estudiante de la Maestria en Gerencia del Talento Humano, de acuerdo con el plan de
trabajo, reporte de actividades y revision de productos, el cual tiene como objetivo:

Formalizar el drea de talento Humano en la empresa L.M.A. Consultoria, Ingenieria y Gestidn
5.A.S. resultado del proceso de consultoria para incrementar la eficiencia y la eficacia de su

De acuerdo con el plan de trabajo del programaron las siguientes actividades.

Analisis de la situacion actual del procese de talento humano

Divulgar los productos de la consultoria para fortalecer la capacidad institucional
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PROYECTO DE CONSULTORIA- SEGUIMIENTO GERENCIAL

Nimero de acta: 001
Seguimiento gerencial [#01]

Titulo del acta: Proyecto de consultoria- Opcidn de Grado.
Maestria en Gerencia del Talento Humano.

Conforme a los avances realizados se reporta el desarrollo de estas actividades, presentando los
siguientes resultados, productos o dificultades en el periodo:

Matriz FODA

N J W RWw N

Informe de investigacion de mercados
Protocolo de Seleccién de personal

Protocolo de capacitacion de personal
Protocolo de evaluacion de desempefio
Manual de funciones

Memorias de la sesidn de divulgacién

Lista de asistencia de la sesidn de divulgacion

FIRMAS DE APROBACION - ASISTENTES AL SEGUIMIENTO GERENCIAL®

Nombre

Cargo o rol Firma

Angela Arias Agudelo

Coordinadora Area de
Proyectos J.M.A.
Consultoria, Ingenieria, y
Gesftion 5.A.5.

Cristian Joel Monsalve Jaimes

Consultor #01.
Estudiante MGTH.

FIRMAS DE RECIBIDO- DIRECTOR DEL PROYECTO

Nombre Cargo o rol Firma
Director del proyecto de LT
Juan Carlos Osma Rozo . proy ¥
consultoria.

1 - _— -
Firman los asistentes al seguimiento gerencial.
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Anexo_J-2023-MGTH_F3_Acta_Seguimiento_Gerencial# 02.

PROYECTO DE CONSULTORIA- SEGUIMIENTO GERENCIAL

| BQLI Nimerodescts: | 002

seurtcace . Seguimiento gerencial (¥02)
Titulo del acta: Proyecto de consulitoria- Opcion de Grade,
Maestria en Gerencia del Talento Humano.
DATOS DELACTA
Fecha/Hora inicio: | Fecha/Hora final: |
Septiamibre 09 de 2023 /10:C0a.m | Septiembre 09 de 2023 /11:30am. i
Lugar de ia reunién: Empresa:

| Virtual mediante la plataforma Googlemes: | J.MLA. Ingenierie, Consulteria y Gestidn S.A.S,

. Proyecto: Namero de contrato:
Formalizacion del aren de talento humano 20221118080903
para Ia empresa JL.MLA. Consultoria,

ingenieria y Gestion S.AS,
Responsable del proyecto en la empresa: Consultores:
Angels Arias Agudelo Cristian Joe!l Monssive Jaimes
Coordinadors Ases de Proyectes Estudiante Maestria Gerencla del Talento
Areade Proyectos Humano {MGTH)
Politécnico Grancoiombiano.
TEMAS TRATADOS
| Tema:

1. Segundo seguimiento gerencial 3! avance semestral del proyecto de consultoriz como opeidn
de grado del estudiante de la Maestria en Gerencia del Talento Humane, de scuerdo con «! plan
dae trabajo, reporte oe actividades y revision de productos, el cual tiene como objetive:

| Formalizar &1 &res de talento Humano en la empresa LM.A. Consuitoria, Ingenieria y Gestidn
S.AS. resultado del proceso de consultorla pera incrementar ls eficiencia y l2 eficacia de su
personal

| Desarrolio:

| Las sigulentes actividades se han complatade satisfactoriamente en ol marco de ia segunda
| revisidn gerencial del avance semestral del proyecto de consuiteria como opeidn de grado:

Analisis de |a situacion actual del proceso de talento humane

Trabsic de Campo

identificacidn de elamentos clave

Divulgacion de ios preductos de fa consultorfa para fortalecer Is capacidad institucional
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PROYECTO DE CONSULTOR{A- SEGUIMIENTO GERENCIAL

Po L Nomero de acta: o2 ;

R~ TR Seguimiento gerencia! [#02] }
o Thulo del acta: Proyecto de consultoria- Opcidn de Grado.

Maestria en Gerencla del Talento Humano. |

| Como compromisos para ei clerre de la consultoria, se establacen izs siguientes sctividadas: j
|

‘ Entrega Matsz FODA

Entrega Informe de investigacion de mercados

Entrega Protocolo de Seleccidn de personal

Entrega Protocolo de capackacion de personal

Entrega Protocolo de evaluacién de desempedic

Entrega Manual de funciones

Entrega Memerias de la sesion de divulgacién

Entrega Lista de asistencia de la sesién de divulgacidn

BNO N EN

FIRMAS DE APROBACION - ASISTENTES AL SEGUIMIENTO GERENCIAL

Nombre Cargoorol Flrma
Coordinadora Area de
Provectos LM.A.

i Consuitorig, Ingenieria, v
; Gestion S.AS

| Consultor #01.

! Estudiante MGTH.

| Angela Arias Agudele

Cristian Joel Monsaive Jaimes

FIRMAS DE RECIBIDO- DIRECTOR DEL PROYECTO

n Cargo o rol | ' Firma
E Juan Carlos Osma Rozo Director del proyecto de I - .. = f
L | consultoria. | 7 T

* Firmas los sssiantes o seguimiants gerencial.



