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Resumen Ejecutivo 

El objetivo de esta consultoría es formalizar el proceso de selección y contratación del talento 

humano en la empresa Constructora LHS SAS, alineado con las necesidades organizacionales 

y los perfiles solicitados, ya que la falta de lineamientos claros y herramientas estructuradas 

afectan la gestión eficiente de la Coordinación Administrativa y de Talento Humano en la 

organización. 

Esta consultoría se enfoca, en primer lugar, en diagnosticar las oportunidades de mejora y los 

retos en los procesos del área de talento humano para determinar las herramientas y 

lineamientos que faciliten la estandarización de los procesos de selección y contratación. En 

segundo lugar, se implementan formatos y estrategias enfocados en fortalecer los procesos en 

cada etapa. 

Una de las principales oportunidades de mejora radica en la integración de herramientas 

tecnológicas que optimicen la gestión de la información dentro de los procesos, lo que 

permitirá administrar más eficientemente los datos, mejorar la trazabilidad de los candidatos 

y controlar la toma de decisiones. La implementación de herramientas tecnológicas y 

soluciones digitales es fundamental para que la empresa fortalezca su marca empleadora y 

pueda atraer, reclutar y retener a los nuevos y mejores talentos. Además, garantiza que la 

empresa sea competitiva en el mercado laboral.  

Durante la ejecución, se identifica la importancia de realizar un adecuado proceso de 

implementación con el área, que permita que los colaboradores puedan adaptarse 

adecuadamente, para evitar resistencia al cambio o la pérdida de personas valiosas en el 

equipo de trabajo. Es fundamental que la empresa capacite a los responsables para que 

apliquen eficazmente las herramientas planteadas y se pueda garantizar su sostenibilidad a 

corto, mediano y largo plazo. Así mismo, es necesario realizar seguimientos periódicos para 

evaluar el impacto de la implementación y realizar ajustes según los resultados obtenidos. 

Como resultado del proyecto, se entrega un procedimiento estandarizado, acompañado de 

formatos diseñados específicamente para cada fase de los procesos. Se ofrece una estructura 

clara, más eficiente, transparente alineada con los objetivos estratégicos de la organización.  

En conclusión, este proyecto de consultoría permite estructurar, formalizar y mejorar los 

procesos de selección y contratación del personal. Además, muestra el camino para futuras 

mejoras que contribuyan a la sostenibilidad y competitividad de la empresa.  

Palabras clave: Formalización de procesos, Selección de personal, Contratación 

laboral, Gestión del talento humano, estandarización de procedimientos. 
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Abstract 

The objective of this consultancy is to formalize the process of selecting and recruiting 

human talent in the company Constructora LHS SAS, aligned with organizational needs and 

requested profiles. The lack of clear guidelines and structured tools affects the efficient 

management of Administrative and Human Talent Coordination in the organization. 

This consultancy focuses, firstly, on diagnosing the opportunities for improvement and 

challenges in the human talent area to determine the tools and guidelines that facilitate the 

standardization of the selection and hiring processes. Second, formats and strategies are 

implemented to strengthen the processes at each stage. 

One of the main opportunities for improvement lies in the integration of technological tools 

that optimize the management of information within the processes, which will facilitate 

efficient data management, improve the traceability of candidates, and control decision-

making. Implementing technological tools and digital solutions is essential for the company 

to strengthen its employer brand and attract, recruit, and retain new and better talent. It also 

ensures that the company is competitive in the labor market.  

During execution, the importance of carrying out an adequate implementation process with 

the area is identified, allowing employees to adapt adequately, to avoid resistance to change 

or the loss of valuable people in the work team. It is essential for the company to train those 

responsible to effectively apply the proposed tools and ensure its sustainability in the short, 

medium, and long term. It is also necessary to carry out periodic follow-ups to evaluate the 

impact of the implementation and make adjustments according to the results obtained. 

As a result of the project, a standardized procedure is delivered, accompanied by formats 

specifically designed for each phase of the process. It offers a clear, more efficient, 

transparent structure aligned with the organization’s strategic objectives.  

In conclusion, this consulting project allows for structuring, formalizing, and improving the 

processes of personnel selection and recruitment. In addition, it shows the way for future 

improvements that contribute to the company’s sustainability and competitiveness.  

Keywords: Formalization of processes, personnel selection, labor recruitment, human 

talent management, standardization of procedures.  
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Formalización del Proceso de Selección y Contratación del Talento Humano de la 

Empresa Constructora LHS SAS 

Introducción 

El proyecto consultoría tiene como finalidad diseñar estrategias orientadas en formalizar los 

procesos de selección y contratación en la empresa Constructora LHS SAS. 

Para dar alcance a este proyecto, se plantea un enfoque integral que incluye las etapas 

de diagnóstico, diseño de herramientas y procedimiento, implementación de las estrategias 

propuestas y evaluación de los resultados obtenidos. 

En el contexto empresarial donde las exigencias del mercado son demasiado grandes 

y las tecnologías avanzan a pasos agigantados, la gestión eficiente del talento humano es una 

pieza importante para que las organizaciones sean sostenibles y competitivas. 

Esta incluye todas las acciones para atraer, desarrollar, retener y motivar a los 

colaboradores, es fundamental para que las capacidades de estos estén alineadas con las 

metas de la compañía. 

Para asegurar una gestión eficiente del talento humano, es importante disponer de 

procesos bien estructurados que vayan desde la planificación estratégica hasta la creación de 

un ambiente laboral que fomente la motivación y el rendimiento de los trabajadores. La 

puesta en marcha de estas prácticas proporciona la alineación de las habilidades del capital 

humano con los objetivos de la organización, optimizando así su desempeño y promoviendo 

una cultura empresarial fuerte, permitiendo de esta manera el éxito de la compañía.  

La aplicación estructurada de un proceso de contratación de personal juega un papel 

importante en el desempeño de la empresa, ya que posibilita la atracción y retención de los 

mejores talentos. Además, al garantizar que los candidatos seleccionados sean los más 

idóneos para cada cargo, se reduce la rotación laboral y se fortalece la estabilidad del equipo, 

así mismo, repercute de manera positiva en la productividad y en el buen clima laboral.  

La selección consiste en identificar y escoger a los candidatos aptos para cada puesto 

de trabajo, trayendo diversas herramientas como entrevistas y pruebas psicométricas. Una vez 

realizada la selección, la contratación establece formalmente el vínculo laboral entre la 

empresa y el empleador, garantizando que se cumplan los requisitos establecidos.  

En la Constructora LHS SAS, la informalidad en los procesos de selección y 

contratación de los candidatos han creado dificultades para la empresa. De acuerdo con la 

información proporcionada por el Vicepresidente General, estas deficiencias generan una 

mayor rotación de los colaboradores, desmotivación laboral y retos para encontrar candidatos 

que se alineen con los objetivos estratégicos de la organización. Estas situaciones repercuten 
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principalmente en el clima laboral, y el equilibrio, cohesión y buen funcionamiento del 

equipo. 

Según Chiavenato (2020), formalizar los procesos de selección mediante herramientas 

adecuadas como manuales y descripciones claras y objetivas de los puestos de trabajo es 

crucial para asegurar que las decisiones de contratación estén alineadas con los objetivos 

estratégicos de la organización. Asimismo, la formalización del área de talento humano no 

solo satisface una necesidad administrativa, sino que también constituye una oportunidad 

estratégica para potenciar la gestión del talento en la organización. Esto incluye definir 

políticas claras para el reclutamiento, la selección, mejorar la comunicación y optimizar el 

desempeño laboral. Robbins y Judge (2018), afirman que aplicar prácticas claras y 

organizadas no solo mejora los resultados de la empresa, sino que también la convierte en un 

empleador atractivo para los candidatos. 

 Estas acciones buscan mejorar la gestión de estos procesos, promoviendo un mejor 

ambiente y clima laboral, reduciendo la rotación de los colaboradores y facilitando la 

selección de perfiles que respondan a las necesidades de la organización. Los resultados 

estarán determinados por el compromiso de la empresa y la ejecución efectiva de las 

propuestas, contribuyendo a establecer bases sólidas para la sostenibilidad y la eficiencia. 

 

Fase de Formulación del Problema 

En Constructora LHS SAS, la falta de directrices claras en los procesos de selección y 

contratación del personal, ha ocasionado inconvenientes en la gestión del talento humano. La 

ausencia de un procedimiento estructurado y estandarizado ha dado lugar a fallas en los 

procesos, asignación de perfiles, desmotivación entre los colaboradores y una elevada 

rotación laboral; lo que indica una inadecuada cobertura de los puestos de trabajo que 

disminuye la eficiencia en las operaciones de la empresa.  

El Área de Coordinación Administrativa y de Talento Humano enfrenta desafíos que 

son clave a la hora de generar confianza como marca empleadora, y lograr el buen 

funcionamiento del equipo de trabajo.  

Para abordar esta situación, resulta importante formalizar estos procesos mediante 

estrategias que permitan estandarizar la selección y contratación de los candidatos, 

asegurando su correcta implementación y sostenibilidad dentro de la organización. Surge, 

entonces, una pregunta clave: 

¿Cuáles son las estrategias para formalizar los procesos de selección y contratación 

de manera efectiva en la Constructora LHS SAS? 
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Contexto Empresarial 

La Constructora LHS SAS, es una empresa colombiana legalmente constituida en el 

año 2005, con operación en el territorio nacional y sede principal en la ciudad de Bogotá 

D.C., su actividad económica principal se centra en la ingeniería civil y desarrollo 

arquitectónico, abarcando una amplia gama de servicios, que incluye diseño, construcción, 

mantenimiento, reparación y gestión de proyectos de infraestructura en el sector público y 

privado. Además, Constructora LHS SAS, ofrece consultoría en ingeniería, lleva a cabo 

auditorías técnicas y administrativas, y se enfoca en la promoción y operación de proyectos 

bajo esquemas de concesión o arrendamiento (Constructora LHS SAS, 2025, Documento de 

interno).   

El sector de la construcción, en el que se desempeña Constructora LHS SAS, está 

afectado por una serie de factores económicos y normativos, incluyendo las regulaciones de 

infraestructura y las variaciones en la demanda del mercado inmobiliario. Esto implica que la 

empresa debe mantener los mejores estándares de calidad y cumplir con todas las normas 

vigentes establecidas. Información tomada de (Constructora LHS SAS, 2025, Documento 

interno). 

En el ámbito interno, la empresa se destaca por su capacidad de innovar y por una 

gran eficiencia operativa. No obstante, se enfrenta a desafíos en la formalización de sus 

procesos internos, particularmente en lo que compete a la selección y contratación del área de 

talento humano, esta situación repercute en el logro de sus objetivos organizacionales. 

 

Antecedentes de la Gestión del Talento Humano  

La empresa Constructora LHS SAS, viene enfrentando desafíos en el área 

Coordinación Administrativa y de Talento Humano, específicamente en los procesos de 

selección y contratación, lo cual ha generado que se realicen vinculaciones de colaboradores 

que no cubren las necesidades de la empresa con las vacantes requeridas, esto genera 

desmotivación y alta rotación de los trabajadores, ya que, los mismos no están debidamente 

seleccionados para los puestos de trabajo que fueron contratados.  

Asimismo, los equipos de las diferentes áreas muestran una baja efectividad y 

eficiencia. Por esto, la empresa requiere estructurar procesos claros, que puedan ser 

documentados y que sirvan de guía para la elaboración, estructuración y actualización de 

perfiles de cargo, así como la asignación de tareas, actividades y responsabilidades para cada 

uno.   
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Identificación del Problema 

Mediante el proyecto de consultoría, se analizan todas las causales de intervención 

para el área Coordinación Administrativa y de Talento Humano en la empresa. Bajo la 

metodología de árbol de problemas, se organiza y sintetiza la información, en una estructura 

básica: problemática central, causas directas, causas indirectas, y por último los efectos 

directos. Según el Departamento Nacional de Planeación DNP, este enfoque ayudará a 

visualizar las causas principales y los efectos derivados, fortaleciendo de esta manera la 

planificación de estrategias efectivas para su solución (DNP, 2016). 

De la estructura del árbol de problemas se deriva la siguiente pregunta problema: 

¿Cuáles son las estrategias para formalizar los procesos de selección y contratación 

de manera efectiva en la Constructora LHS SAS? 

Ilustración 1. Árbol de problemas 

 
Nota: Construcción propia, [2025]. 
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Fase Planeación 

Una vez se logra establecer el problema principal, se inicia una definición de 

objetivos estratégicos del proyecto, desarrollando un plan de trabajo que busque cumplir con 

el propósito de esta consultoría. Se plantean actividades específicas, para formalizar los 

procesos de selección y contratación de personal. Así mismo, se diseñan los entregables 

finales, los cuales permiten que las alternativas y estrategias aquí propuestas se implementen 

de manera efectiva. 

El enfoque metodológico de esta consultoría está diseñado para acoplarse a las 

necesidades de la compañía, con el objetivo de optimizar la gestión del área de Coordinación 

Administrativa y de Talento Humano, para que este, pueda garantizar la eficiencia y eficacia 

de los procesos, así como la alineación de los cargos para las diferentes áreas. 

 

Justificación 

En la ejecución de este proyecto es importante abordar la informalidad en los 

procesos de selección y contratación, el área de Coordinación Administrativa y de Talento 

Humano no cuenta con lineamientos claros, ni herramientas idóneas, que permitan una buena 

gestión en la selección y contratación de los candidatos. Esto ha llevado a consecuencias 

como: una alta rotación de los colaboradores, desmotivación en el equipo de talento humano 

y dificultades para cubrir las vacantes con los perfiles adecuados para los cargos requeridos; 

lo que afecta directamente el cumplimiento eficiente de los objetivos de la organización. 

Además, estas carencias pueden tener un impacto negativo en la percepción de la compañía 

como una opción atractiva de marca empleadora en el mercado laboral. 

Con la implementación de este proyecto, se pretende formalizar los procesos de 

selección y contratación del personal, utilizando herramientas prácticas y efectivas que 

fortalezcan la gestión del talento humano en la empresa. Al mejorar estos procesos, la 

empresa podrá ofrecer una experiencia más enriquecedora a los candidatos durante su 

proceso de vinculación, esto beneficia a la empresa ya que, mejorará la eficacia y la 

eficiencia en la gestión del talento humano, y, por lo tanto, mitigará las problemáticas 

actuales.  

Objetivos del Proyecto  

Objetivo General 

Formalizar los procesos de selección y contratación del talento humano en la empresa 

Constructora LHS SAS, alineado con los perfiles contratados y las necesidades 

organizacionales. 
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Objetivos Específicos 

Identificar mediante un análisis diagnóstico las deficiencias actuales en los procesos 

de selección y contratación en la empresa. 

Diseñar los procesos de selección y contratación de la empresa con lineamientos más 

estructurados y estandarizados. 

Proponer herramientas que permitan evaluar, identificar y seleccionar a los mejores 

candidatos para los cargos requeridos en la organización 

Establecer mecanismos que permitan hacer un seguimiento y ajuste a los 

procedimientos establecidos para garantizar la sostenibilidad en los procesos de selección y 

contratación.  

Ilustración 2. Árbol de objetivos 

 
Nota: Construcción propia, [2025]. 
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Alcance del Proyecto 

El alcance de esta consultoría tiene como fin diseñar un procedimiento para el área de 

Coordinación Administrativa y de Talento Humano, que permita tener una guía o un paso a 

paso de los procesos de selección y contratación en la empresa Constructora LHS SAS, que al 

mismo tiempo esté alineado a la misión, visión, valores y objetivos estratégicos de la 

organización. El procedimiento tendrá a su vez unos formatos prácticos que garantizarán la 

implementación de manera efectiva del procedimiento, estructurado en cada etapa de manera 

clara.  

Además de cumplir con la reglamentación y normatividad vigente, el proyecto está 

diseñado para su adaptación e implementación inmediata.  

Tabla 1  

Alcance del proyecto 

Alcance del Proyecto 

No. Actividad / Compromiso ID. Producto / Entregable 

1 
Análisis de la situación actual del 

proceso de talento humano 

A Matriz FODA -DOFA 

2 Trabajo de campo B 
Informe de investigación del mercado al 

cliente interno 

3 
Documentos que soportan la 

consultoría. 
C 

Protocolo de procedimiento selección y 

contratación del talento humano que 

incluye. 

FTH01-PRSC-TH-01 Solicitud del Talento 

Humano 

FTH02- PRSC-TH-01 Entrevista de 

preselección del Talento Humano 

FTH03- PRSC-TH-01 Referenciación de 

candidatos 

FTH04- PRSC-TH-01 Remisión 

valoración médica ocupacional 

FTH05- PRSC-TH-01 Registros de 

Vinculación 
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FTH06- PRSC-TH-01 Fichas de Control 

de Documentos del Talento Humano 

FTH07- PRSC-TH-01 Carta de 

compromiso elaboración de examen 

médico de egreso. 

FTH08- PRSC-TH-01 Consentimiento 

informado para la prueba de alcohol y 

drogas 

FTH09- PRSC-TH-01 Autorización de 

descuento. 

FTH10- PRSC-TH-01 Manual de perfil de 

cargos. 

FTH11- PRSC-TH-01 Evaluación de la 

inducción. 

4 Divulgar los productos de la 

consultoría para fortalecer la 

capacidad institucional 

D Memorias de la sesión de divulgación 

3 Documentos que soportan la 

consultoría. 

E Lista de asistencia de la sesión de 

divulgación 

5 Seguimiento gerencial F  Acta de seguimiento gerencial No 1 

G Acta de seguimiento gerencial No 2 

Nota: Construcción propia, [2025]. 

 

Marco de Referencia 

Los procesos de selección y contratación deben tener en cuenta varios factores para que 

sean exitosos, la empresa no solo debe tener en cuenta las competencias, conocimientos y 

habilidades de los candidatos, sino que deben integrar una metodología adecuada que brinde 

una estructura clara, organizada y sistemática; que les permita atraer y retener a los mejores 

talentos, aumentar la percepción de satisfacción laboral y calidad de vida  del trabajador, y 

mejorar su employer branding o marca empleadora. 

Para comprender a profundidad las dinámicas que rodean la problemática e instaurar 

los puntos claves de intervención en este proyecto de consultoría, es crucial contar con una 
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base conceptual importante. En esta sección, se exponen los conceptos y modelos teóricos que 

respaldan nuestra propuesta de solución, garantizando que las estrategias se apoyan en un 

análisis rigurosamente fundamentado y en enfoques reconocidos en la Gestión del Talento 

Humano en Constructora LHS SAS. 

 

Marco Teórico 

Hoy en día las empresas centran sus esfuerzos en la Gestión del Talento Humano 

GTH, ya que comprenden la importancia de tener dentro de la organización, los mejores 

talentos. Los procesos de selección y contratación juegan un papel clave, pues garantizan la 

incorporación de colaboradores adecuados e idóneos para los puestos de trabajo, además que 

se puedan alinear fácilmente con la cultura y los objetivos estratégicos de la organización. 

Formalizar los procesos en el área del talento humano, contribuye a estandarizar las 

buenas prácticas, tomar decisiones adecuadas e informadas, y ofrecer una mejor experiencia a 

los aspirantes y colaboradores (Chiavenato, 2020). 

Teorías de la motivación  

Hoy en día, las organizaciones reconocen la importancia del talento humano, por lo 

tanto, se esfuerzan porque sus colaboradores se encuentren satisfechos y motivados. Las 

empresas están conformadas por personas y de ellas depende el éxito de la organización, 

estas aportan las habilidades y conocimientos que poseen a sus puestos de trabajo.  

Cada persona posee características y habilidades individuales que los diferencia de los 

demás, para Chiavenato (2022), las características de la personalidad, su conducta, rasgos 

físicos, emocionales, habilidades, competencias, conocimientos, valores personales entre 

otro, los motivan a comportarse de diferente manera en los puestos de trabajo. Así mismo, las 

organizaciones ejercen influencia en los colaboradores, manejando sus procesos de una 

manera más adecuada. 

Los procesos del área de talento humano, como el proceso de atracción, selección, 

contratación y onboarding, juegan un papel importante para alcanzar los objetivos 

estratégicos de las organizaciones; al tener estos procesos formalizados, se dé la importancia 

a las características claves que requieren los colaboradores para desarrollarse adecuadamente 

en sus puestos de trabajo, esto aumenta las posibilidades de éxito en la labor encomendada y 

la percepción de la satisfacción laboral. 

Una forma de mantener motivado al equipo es dejar de hacer énfasis sólo en los 

conocimientos y habilidades y centrarse en el desarrollo del colaborador, ya que la 

personalidad influye en la percepción que se tiene de los lugares de trabajo.  
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Para Chiavenato (2022), existen cinco dimensiones de la personalidad (extraversión, 

equilibrio emocional, afabilidad, sentido de responsabilidad y apertura a la experiencia), estas 

influyen en la forma como los colaboradores ven a la organización, por lo tanto, mantenerlos 

motivados, es un enfoque que se orienta a suplir ciertas necesidades de los equipos de trabajo 

con el objetivo que la organización reciba de ellos lo que requiere. 

El factor motivacional, hace que los colaboradores se esfuercen por alinearse y 

conseguir los objetivos y metas propias de cada cargo.  

A continuación, analizaremos algunas teorías de la motivación que son relevantes 

para el área organizacional:    

McClelland (1973), citado en (Chiavenato, 2022), menciona la necesidad de 

realización, es decir que todos los colaboradores están en búsqueda del éxito en la labor 

encomendada, cuando las personas están motivadas, se esfuerzan por resolver problemas y 

mejorar su desempeño. Así mismo, la organización debe tener un buen ambiente laboral 

donde se fortalezcan las relaciones interpersonales, ya que el ser humano por naturaleza tiene 

necesidad de filiación. 

 Para Chiavenato (2022), la teoría de Herzberg (1959), menciona que las condiciones 

externas (factores higiénicos o de insatisfacción) y las condiciones internas (factores 

motivacionales) motivan el comportamiento de los colaboradores, de estos factores dependen 

la percepción de satisfacción de los colaboradores.  

Según Maslow (1943), citado por (Chiavenato 2022), en su teoría de las necesidades 

humanas, menciona que las personas tienen ciertos criterios jerárquicos, como las 

necesidades sociales, de estima hasta llegar a la autorrealización, si el colaborador no tiene 

cubierta sus necesidades básicas o las que se encuentran en la base de la pirámide, 

difícilmente se sentirá a gusto y satisfecho en su lugar de trabajo.  

Todas estas teorías se encuentran ligadas tanto a motivación intrínseca como 

extrínseca de los trabajadores, es decir al sistema de recompensas implementado por las 

organizaciones. Chiavenato (2022), considera que hay varios aspectos importantes para 

realizar los procesos de selección y contratación de manera correcta, que les permita a los 

trabajadores mejorar su desempeño y por ende su percepción de satisfacción en sus puestos 

de trabajo. La motivación es lo que impulsa a los colaboradores a realizar sus funciones, la 

satisfacción está ligada al resultado positivo que obtiene de una conducta adecuada (sistema 

de recompensas), inicia con la necesidad de suplir una necesidad o cumplir los objetivos 

propuestos y finaliza cuando se obtiene una recompensa y se satisfacen las necesidades.  
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El Área de Talento Humano de la organización debe estar en la capacidad de 

mantener motivados a sus colaboradores, se debe realizar una retroalimentación constante y 

proactiva que le permita desempeñarse adecuadamente en sus cargos, además, recibir 

capacitaciones que les permita adquirir los conocimientos necesarios, esto desarrolla en los 

colaboradores mayor compromiso y eficiencia.  

Reclutamiento, Selección, Contratación y Onboarding 

Reclutamiento  

El reclutamiento consiste en el proceso a través del cual las empresas identifican y 

atraen a candidatos potenciales para ocupar una vacante dentro de la empresa. Según Dessler 

(2020), este proceso es importante para asegurarse de que la organización disponga del 

talento adecuado que le permita alcanzar sus objetivos estratégicos. 

El reclutamiento se clasifica de dos maneras: 

Reclutamiento Interno. Es realizar la búsqueda con el personal actual de la 

compañía, validando sus competencias y habilidades esto traerá consigo una reducción en los 

costos de contratación y reducirá los tiempos de adaptabilidad. (Mathis et al., 2022). 

Reclutamiento Externo. Es realizar la búsqueda del personal mediante estrategias de 

llamar la atención de los candidatos a través de la publicación de la oferta por portales de 

empleo, redes sociales o agencias de selección. (Noe et al., 2021). 

Como lo mencionan Bohlander et al. (2019), un reclutamiento efectivo es aquel que 

está en consonancia con lo planificado estratégicamente con los recursos humanos. Esto nos 

indica que debemos tener en cuenta aspectos como la demanda del mercado, el análisis de las 

competencias y las culturas de las compañías.  

Selección  

En los últimos años las organizaciones han usado procesos de gestión de talento 

humano más estructurados, lo que garantiza un desempeño superior de los colaboradores en 

sus puestos de trabajo. Esto sugiere la importancia en la gestión y administración del recurso 

humano, integrando prácticas estructuradas y estandarizadas a los diferentes procesos.  

Wong (2020), sugiere que existe una diferencia entre la teoría y la aplicación de las 

herramientas para la Gestión del Talento Humano GTH, ya que, en la actualidad, aún no se 

han integrado completamente en muchas organizaciones, sobre todo en Pymes.  

Wong (2020), se dio a la tarea de revisar los diferentes conceptos sobre la GTH, en 

los procesos de selección, ofreciendo una visión general sobre diferentes técnicas para la 

evaluación de candidatos a los puestos de trabajo. Dichos modelos teóricos, aportan 
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información importante al proyecto, ya que nos muestran herramientas claves que podrían ser 

incluidas a los procesos para que sean exitosos.  

McClelland (1973), citado en (Wong, 2020), desarrolló un concepto que generó un 

alto impacto a nivel organizacional, ya que, según el autor, para una correcta gestión del 

recurso humano es necesario medir conocimientos, habilidades y variables de la 

personalidad, por lo tanto, al momento de seleccionar un candidato se debe tener en cuenta 

factores como: habilidades para el liderazgo, comunicación asertiva y efectiva, empatía, 

habilidades de relacionamiento, inteligencia emocional y relacional, manejo del tiempo y del 

estrés, objetivos y valores  personales, entre otros.  

Así mismo, Boyatzis (1982), desarrolló la “Técnica de Evaluación de Competencias 

Laborales JCA”, que consiste en evaluar los diferentes atributos para identificar a personas 

con una performance o rendimiento superior (Wong, 2020).  

Para Spencer & Spencer (1993), citado en (Wong, 2020), se refieren a las 

características individuales de los colaboradores, que puede medirse y cuantificarse para 

determinar una performance, baja, media o superior. Lo que puede diferenciar 

significativamente a los colaboradores eficaces de los ineficaces.  

La gestión del talento humano GTH, debería estar orientada hacia los aspirantes, con 

el objetivo de identificar los atributos personales que pueden contribuir a que el colaborador 

desarrolle eficazmente la tarea encomendada. En este sentido, los aspirantes requieren un 

conjunto de habilidades que los ayude a conseguir el éxito en la organización, y el 

departamento de talento humano debería poder observar, meditar y cuantificar, cuando un 

colaborador logra desempeñarse exitosamente en su puesto de trabajo Wong (2020).  

Anastasi & Urbina (1997), como está citado en (Wong, 2020), dicen que, el área de 

talento humano debe implementar técnicas y recursos tecnológicos, que les permita mejorar 

los procesos de selección y contratación con base a los datos recopilados. Lo que sugiere,  un 

departamento proactivo, para analizar constantemente el desempeño de los colaboradores y 

gestionar y ajustar los procesos.    

Parry (1996), citado en (Wong 2020), propone doce pasos para desarrollar un proceso 

de selección exitosos y obtener un desempeño superior en los puestos de trabajo: definir 

cuidadosamente cada cargo y sus objetivos, focalizarse en las necesidades futuras de la 

organización, usar un lenguaje comprensible en sus formatos, definir y describir los niveles 

de un desempeño superior, e identificar los objetivos alcanzados y los deseados, entre otros. 

Además, incluye el análisis del entorno de trabajo, y alinear los procedimientos con la 

misión, visión, valores y objetivos de cada organización.  
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Para Wong (2020), algunas técnicas que se podrían incorporar al proceso de selección 

son las siguientes:  

Técnica del incidente crítico. Este método consiste en observar el comportamiento 

de los aspirantes y recolectar datos. Lo que busca es documentar los comportamientos de los 

colaboradores que influyen positivamente en sus puestos de trabajo, e integrarlos como 

requisitos a los procesos de selección. Esta técnica se desarrolla en cinco pasos: Objetivos del 

cargo o del área de trabajo, observación directa de la conducta observable, recolección de 

datos, análisis de datos, e incorporación a los requisitos de los puestos de trabajo y al proceso 

de selección.  

Técnica de la entrevista conductual (BEI). McClelland (1998), citado en (Wong, 

2020), se centra en identificar las características de la personalidad de los colaboradores que 

realizan bien su trabajo. Con esta técnica, se pone al aspirante o colaborador en una situación 

crítica o cotidiana de su puesto de trabajo para que describa cuál sería su comportamiento. 

Con esto, se busca identificar si ante las diversas situaciones, son eficaces o ineficaces para 

los requerimientos y funciones de su puesto de trabajo y si se ajustan a las necesidades de la 

organización.   

Técnica STAR (Situaciones, Tareas, Acción y Resultados). Con esta técnica el 

entrevistador o reclutador prepara las preguntas de la entrevista conductual BEI, con el 

objetivo de obtener respuestas específicas de los colaboradores o aspirantes, según sus 

experiencias en sus puestos de trabajo (Wong, 2020). 

Técnica Delphi. Es utilizada para establecer las competencias específicas para un 

área o puesto de trabajo, en el área de talento humano consiste en tomar la opinión de un 

grupo de expertos para establecer en consenso dichas competencias. Consiste en siete pasos 

que incluyen generar los cuestionarios, obtener las opiniones del panel de expertos, analizar 

los cuestionarios, sacar conclusiones y por último determinar las competencias Wong (2020). 

Técnica de Evaluación de Competencias Laborales (JCA). Consiste en un modelo 

estructurado que evalúa las competencias de los colaboradores o aspirantes y su desempeño 

laboral, cuyo objetivo principal es mejorar los procesos de selección de la empresa. Se 

desarrolla en cinco pasos: identificación del criterio a medir, analizar los elementos clave de 

las funciones a realizar, implementar BEIs, seleccionar pruebas relevantes con relación a las 

competencias identificadas, y por último validar el modelo de competencias a implementar 

(Boyatzis, 1982) citado en (Wong, 2020). 

Enfoque clásico del estudio de las competencias. Spencer y Spencer (1993), 

utilizaron tres técnicas para el desarrollo de los procesos de selección: Estudio clásico de los 
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puestos de trabajo utilizando muestras, paneles de expertos, estudio de puestos de trabajo 

donde no se hayan aplicado las dos técnicas anteriores y no se tengan muestras o información 

suficiente para establecer cuál sería la performance baja, media o superior (Wong, 2020).  

El enfoque clásico de competencias laborales se desarrolló en seis pasos: definición 

de los criterios para medir el rendimiento de los colaboradores, las muestras para evaluar el 

criterio anterior, recopilación y análisis de datos, desarrollo del modelo de competencias y 

por último, la aplicación del modelo a los puestos de trabajo intervenidos (Wong, 2020). 

Se evidencia que existen diversas técnicas que nos permiten implementar un proceso 

de selección exitoso, que nos permiten la evaluación e incorporación de competencias y 

requisitos necesarios para cada cargo. Según (Chung & Wu, 2011), como está citado en 

(Wong, 2020), la aplicación de las diversas herramientas dependerá de la empresa, su 

presupuesto y las necesidades de formalización y estandarización de los procesos del área del 

talento humano.  

Contratación 

La contratación consiste en el proceso mediante el cual una empresa formaliza la 

incorporación de un candidato seleccionado, cerrando así las etapas de reclutamiento y 

selección. Este procedimiento comprende la firma del contrato laboral y la ejecución de los 

trámites legales necesarios para formalizar la relación laboral. Además, una contratación 

efectiva no se limita a cumplir con las normativas; tiene un impacto significativo en la 

satisfacción del empleado y en la reducción de la rotación de personal. Según lo mencionan 

Gómez-Mejía et al. (2020), un proceso de contratación bien diseñado no solo fortalece la 

marca del empleador, sino que también mejora la experiencia del candidato, alineando las 

expectativas del nuevo colaborador con los objetivos de la entidad. 

Onboarding 

El proceso de onboarding, también conocido como inducción, es vital para la 

integración de un nuevo empleado en la organización. Según lo destacan Robbins y Judge 

(2020), un programa de onboarding bien elaborado no solo facilita la retención del talento, 

sino que también contribuye a acelerar la productividad del trabajador. 

Según Bauer (2015) el onboarding consta de cuatro fases importantes: la primera es el 

cumplimiento legal y documental, que implica asegurarse de que se firmen los contratos y se 

realicen las afiliaciones necesarias. 

Claridad en el rol. Se deben definir claramente las funciones y expectativas. 

Socialización organizacional. Se debe facilitar la Integración a la cultura y valores 

de la compañía.  
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Seguimiento y evaluación. Revisión del desempeño inicial. 

Los estudios realizados por Klein y Polin (2019), destacan que el proceso de 

onboarding influye de manera significativa en el compromiso organizacional y en la 

disminución de la rotación de personal. Este proceso permite que los nuevos colaboradores se 

sientan felices de hacer parte de la organización desde su primer día. 

Modelos Relevantes en la Gestión del Talento Humano 

Metodología de Gestión por Competencias de Martha Alles International MAI 

Es definida por Alles (2016), como un modelo de gestión para alinear el recurso 

humano con la estrategia corporativa. Alles, hace referencia al modelo de selección basado en 

competencias, donde el área de talento humanos administra las capacidades conductuales de 

los trabajadores que incluye la implementación de buenas prácticas a nivel organizacional 

con el objetivo de cubrir y resolver las diferentes problemáticas.   

Este modelo de gestión busca beneficiar a todos los involucrados bajo el concepto 

win-win, además, se centra en que el departamento de recursos humanos puede medir la 

eficacia de su gestión, es decir, que tengan resultados medibles y cuantificables. 

Para Alles (2016), el criterio para seleccionar personas debe estar centrado en el tipo 

de tarea que debe realizar el colaborador, y se puede dividir en atracción, preselección, 

selección y toma de decisión.   

En las diferentes etapas se deben evaluar la mayor cantidad de conocimientos y las 

competencias necesarias para cada cargo, en la etapa de contratación se brindarán directrices 

claras sobre las responsabilidades de los cargos, así como, los términos del contrato laboral, y 

plan de recompensas.  

Alles, nos muestra un enfoque más amplio, al recopilar diferentes técnicas de 

evaluación en la gestión de recursos humanos. Por lo tanto, es relevante incorporar sus 

conceptos para el proceso de selección de personas. Así mismo, Alles en su metodología de 

gestión por competencias, integra los conceptos de competencias laborales y conductuales, la 

asignación de estas a los puestos de trabajo, diccionario de competencias laborales, y la 

planificación de un proceso de selección exitoso y estratégico para la organización.  

Modelo de Gestión del Talento Humano  

Chiavenato (2020), resalta la importancia de utilizar herramientas en los procesos de 

Talento humano que resultan ser muy objetivas, asegurando la compatibilidad del candidato 

con la filosofía y objetivos organizacionales, y la idoneidad para la tarea encomendada. 

Además, considera que entrevistas semiestructuradas, pruebas psicométricas, paneles 

de expertos, y cualquier herramienta enfocada en formalizar y estructurar los diferentes 
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procesos de la Gestión del Talento Humano GTH, garantiza mayor imparcialidad y 

objetividad al momento de llenar las vacantes. Logrando, impactos positivos en todas las 

áreas de la organización como: atracción y retención del talento humano, mejora la 

reputación de la marca empleadora Employer branding, reduce costos por rotación y 

capacitación del personal, mejora la percepción en la satisfacción laboral y calidad de vida en 

el trabajo, mejora el clima y el ambiente organizacional, alinea el equipo con los objetivos 

estratégicos, mejorar la eficiencia y la eficiencia de la organización,   

Gestión del Desempeño  

Aguinis (2014). Resalta la necesidad de criterios claros y medibles en la selección, 

reduciendo la subjetividad y mejorando la calidad de las contrataciones en Constructora LHS 

SAS. 

Propuesta de Valor en Recursos Humanos  

Ulrich y Brockbank (2006). Plantean que los procesos de talento humano deben 

generar valor tanto para la empresa como para los empleados. En la selección y contratación, 

esto implica prácticas que promuevan la equidad, transparencia y bienestar del colaborador 

desde su incorporación. 

Formalización de Procesos de Selección y Contratación 

Según lo afirma Aguinis (2014), la formalización implica desarrollar procedimientos 

documentados y estructurados que refuerzan la coherencia en la gestión del talento humano.  

Conforme Chiavenato (2020), un proceso formalizado mejora cada etapa de la 

selección, desde el análisis del cargo hasta la integración del colaborador. Este enfoque 

incluye el uso herramientas como descripciones claras de los perfiles, entrevistas 

estructuradas, pruebas psicométricas y evaluaciones por competencias.  

En Constructora LHS SAS, la ausencia de formalismo en sus procesos de contratación 

y selección ha dado lugar a inconsistencias en los procesos de contratación y ha dificultado la 

identificación de candidatos idóneos. Para atraer a profesionales altamente calificados para el 

cargo, mejorar la productividad y reducir costos, es importante implementar un proceso de 

selección estructurado Isprox (2023). A su vez, la incorporación de herramientas tecnológicas 

en la gestión del talento no solo facilita la automatización de tareas rutinarias, sino que 

también optimiza la selección de personal y aumenta la eficiencia en la administración de 

recursos. 

Por otro lado, un proceso de contratación bien diseñado ayuda a crear relaciones 

laborales claras y conformes a las normativas vigentes. Esto no solo fortalece la confianza 

entre la empresa y sus colaboradores, sino que también garantiza el cumplimiento de los 
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requisitos legales, promoviendo así un entorno laboral más estable y transparente. 

Impacto de la Formalización en los procesos 

La formalización y estandarización de los procesos de selección y contratación, 

permite al área de talento humano identificar e incorporar, bajo una estructura a los 

candidatos idóneos para los puestos de trabajo. Esto garantiza mayor imparcialidad y 

objetividad al momento de llenar las vacantes, por otro lado, un talento humano cuyas 

funciones y procesos están bien definidos tiene un impacto directo en la eficiencia, eficacia, 

obtención de resultados y por ende en la sostenibilidad de la empresa. 

Para Chiavenato (2020), las empresas que cuentan con procesos estructurados, 

estandarizados y formalizados, logran atraer y retener mejor el talento, reducir costos de 

rotación, mejorar el clima y el ambiente laboral, y la satisfacción laboral.  

Mondy y Martocchio (2016), destacan que la claridad y objetividad de los procesos de 

talento humano, mejora la percepción de los colaboradores y aspirantes con respecto a la 

justicia organizacional, fomentando un mayor compromiso de los empleados en las áreas de 

trabajo y alineación con la filosofía institucional. Finalmente, Robbins y Judge (2018), 

enfatizan que socializar correctamente los nuevos procesos es clave para su éxito. Esto 

implica capacitar al equipo responsable de la selección y realizar seguimientos periódicos 

para evaluar su efectividad e identificar oportunidades de mejora. 

Impacto en las organizaciones por el inadecuado proceso de selección y contratación del 

talento humano 

El Departamento de talento humano es fundamental para el desarrollo organizacional, 

ya que lo más importante para una empresa es su capital humano y la gestión adecuada de 

este talento es la responsable del éxito empresarial. Según Chiavenato (2020), la principal 

ventaja competitiva de una empresa se deriva del personal que contrata, ya que su 

conocimiento, habilidades y competencias, con las que generan el valor agregado en la 

organización. En la gestión del talento humano, se deben alinear los procesos de selección y 

de contratación con la estrategia organizacional para alcanzar los objetivos corporativos.  

El proceso de selección del talento humano no solo permite encontrar a las personas 

idóneas para ocupar los diferentes cargos en las organizaciones, cuyo objetivo principal es 

incorporar las competencias que contribuyan al éxito y desarrollo de la organización a largo 

plazo, sino que es un proceso dinámico que funciona como un filtro e interviene directamente 

en los indicadores institucionales. 

Estos procesos deben ser cuidadosamente estructurados, y además deben estar 

adaptados constantemente a los cambios del mundo corporativo, la época, las necesidades de 
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cada organización y debe considerar la evolución constante del ser humano. Tener un proceso 

bien estructurado permite elegir a los mejores candidatos y se debe caracterizar por tener una 

estructura, ser sistemático y riguroso, aunque, como lo describe Chiavenato (2020), también 

debe ser adaptable, ágil y flexible a cada necesidad de la organización.  

Los departamentos de talento humano buscan profesionales cualificados, pero centran 

sus esfuerzos solo en la captación del personal y no en su retención; se debe tener en cuenta 

que no sólo se trata de atraer a los mejores candidatos, sino también de incorporar 

herramientas para retener y mantener motivados a los empleados, con el fin de alinearlos con 

los objetivos organizacionales.  

Desde el punto de vista de García (2018), el trabajador debe sentirse atraído y 

motivado por su trabajo, para desempeñarse adecuadamente en su cargo, esto es esencial 

porque de esta forma se garantiza un proceso eficaz y eficiente que no desperdicie los 

recursos de las organizaciones, de lo contrario se genera un alto impacto en las 

organizaciones.  

Así mismo, (Ruiz 2020), nos presenta el caso de los colaboradores de tipo explorador 

que habla de un profesional inquieto y altamente creativo; sin embargo, podría ser un acierto 

si se encuentra la forma de mantenerlos motivados en su cargo, ya que por el contrario estos 

se irán, generando indicadores negativos en el área de gestión del talento humano, lo cual 

también genera un impacto en el desarrollo y sostenibilidad de la organización y muestra 

claramente la importancia de tener procesos estructurados y estandarizados para, la atracción,  

el reclutamiento, la selección y contratación del personal.    

Para Arciniegas (2018), estos procesos permiten atraer, reclutar, seleccionar y 

contratar a aquellas personas con el mejor desempeño e identificar las habilidades claves que 

posee para el puesto. Para esto la empresa debe contar con procesos estructurados en el 

departamento de talento humano, y que además se cuente con la descripción del puesto de 

trabajo y el manual de funciones y responsabilidades, logrando así reducir costos y contratar 

personas idóneas para el puesto de trabajo.  

Actualmente las organizaciones han dado un paso hacia adelante es este tipo de 

procesos, dado que uno de los principales problemas es poder medir y evaluar los resultados e 

impactos que se están generando en la organización (Chiavenato, 2020).  

Adicionalmente, para Casado (2020), las empresas han avanzado y están cambiando 

de procesos tradicionales de búsqueda y selección con el objetivo de poder predecir cuáles 

candidatos tendrán éxito en la labor encomendada.   



 

 

 

27 

 
 

Por lo anterior, se le sugiere a las organizaciones hacer uso de los avances 

tecnológicos para lograr obtener lo mejor del talento humano que se encuentra en el mercado 

laboral, haciendo uso de las Inteligencias artificiales para reclutamiento, las cuales facilitan y 

agilizan este proceso, además de apoyarse en el uso de  los assessments gamificados y dar un 

revisión a las diferentes  redes sociales de los candidatos más opcionados, puesto que 

permiten ver el lado no corporativo de las personas y visualizar el posible comportamiento 

dentro de la organización. 

Si no se tienen en cuenta lo que se ha mencionado anteriormente, se pueden ejecutar 

un proceso de selección y contratación  que no sea efectivos para las organizaciones, lo que 

puede generar desacoplamiento por parte de los empleados, bajo rendimiento, mayores 

esfuerzos en capacitaciones, dificultades en las relaciones interpersonales, largos procesos de 

adaptación, desmejoras del potencial humano, inestabilidad y aumento de rotación de 

personal y, por ende, elevados costos de operación en el área de gestión del talento humano. 

Como lo relata Chiavenato (2020), uno de los principales problemas de un proceso de 

selección es poder medir y evaluar los resultados que se están generando en la organización, 

por lo tanto, un proceso de selección y contratación inadecuado o poco estructurado genera 

un alto impacto negativo en la organización.  

Desmotivación Laboral 

La desmotivación laboral ocurre cuando los empleados no ven alineados sus objetivos 

personales, con el ambiente, el clima organizacional, ni con las condiciones laborales que 

ofrece la empresa, lo que sugiere una baja calidad de vida en el trabajo y baja satisfacción 

laboral. Werther y Davis (2014), explican que los procesos de selección inadecuados generan 

como consecuencia para las corporaciones, la contratación de personal inadecuado, que no se 

ajusta a las necesidades organizacionales 

Este fenómeno se manifiesta cuando los colaboradores pierden el interés por su 

trabajo, muestran poco compromiso o entusiasmo para la realización de tareas, funciones o 

responsabilidades que antes eran de su agrado. Autores como Chiavenato (2022), y Robbins y 

Judge (2018), coinciden con que la desmotivación laboral no solo afecta en bienestar del 

colaborador a nivel individual, sino que repercute negativamente a en la organización, 

afectando el clima organizacional, la consecución de objetivos personales y organizacionales, 

bajando los índices de productividad y los resultados generales de la empresa, entre otros 

Según Robbins y Judge (2018), un proceso de selección y contratación inadecuados, 

influyen en la percepción de inequidad del aspirante. Además, afecta la percepción de los 

colaboradores con respecto a las oportunidades de crecimiento al interior de la organización, 
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falta de reconocimiento de su desempeño en los cargos, y por ende tiene efectos directos en la 

motivación laboral.   

Marco Normativo 

Tabla 2 

Marco normativo 

Normatividad Objeto de la norma 

Código Sustantivo del Trabajo (Decreto 2663 

de 1950 y sus modificaciones) 

Es la que regula las relaciones 

laborales en Colombia entre 

trabajadores y empleadores, dejando 

documentado los derechos y deberes 

en los temas de contratación, jornada 

laboral, salarios y despidos y otros 

temas más. 

Ley 50 de 1990 

Propone reformas laborales al 

código sustantivo del trabajo para que 

faciliten los procesos de contratación y 

promuevan la estabilidad en el empleo 

mediante regulaciones claras en lo que 

respecta a los contratos y la seguridad 

social. 

Ley 789 de 2002 

Da los lineamientos frente a los 

incentivos para la concepción de 

empleo formal y reglamenta el uso de 

formas de contratación temporal. 

Ley 1429 de 2010 

Establece el procedimiento de 

elaboración y publicación del 

Reglamento Interno del Trabajo, Se 

Elimina la obligación de registrar ante 

el Ministerio de la Protección Social el 

Comité Paritario de Salud 

Ocupacional. 



 

 

 

29 

 
 

Decreto 692 de 1994 

Serán afiliados al sistema 

general de seguridad social integral 

todos los trabajadores que inicien una 

relación laboral. 

Resolución 0312 de 2019 

Se encarga de establecer 

estándares mínimos para el Sistema de 

Gestión de Seguridad y Salud en el 

Trabajo (SG-SST) que las 

organizaciones deben cumplir, con el 

propósito de asegurar condiciones y 

ambientes laborales seguros.  

Ley 1010 de 2006 

Previene y sanciona el acoso 

laboral, estableciendo mecanismos de 

protección para los trabajadores. 

Ley 1581 de 2012 
Previene y sanciona el acoso 

laboral 

Ley 1257 de 2008  
Promueve ambientes laborales 

libres de discriminación y violencia. 

Ley 2101 de 2021           

Establece la reducción gradual 

de la jornada laboral semanal de 48 a 

42 horas sin disminución salarial. 

Desde el 15 de julio de 2025, la 

jornada será de 44 horas semanales, y 

a partir del 15 de julio de 2026, de 42 

horas. 

Norma ISO 9001:2015 

(Organización Internacional de Normalización 

[ISO], 2015). 

Especifica requisitos para un 

sistema de gestión de calidad en la 

administración de procesos 

organizacionales. 

Nota: Elaboración propia con información basada en la normatividad vigente asociada 

[2025]. 
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Metodología de la Consultoría 

Este proyecto de consultoría se focalizó en adaptar dos de las metodologías más 

utilizadas y reconocidas en la gestión de proyectos y la planificación estratégica: el PMBOK 

y el Marco Lógico. 

El PMBOK, elaborado por el Project Management Institute (PMI, 2021), nos entrega 

una estructura de marco que permite orientarnos a una gestión eficiente de proyectos. Con 

esta metodología une cinco fases fundamentales que son el inicio, planificación, ejecución, 

monitoreo, control y cierre. Al implementar este enfoque, se logra una mejor organización y 

ejecución del proyecto, una adecuada distribución de recursos y una reducción de riesgos, lo 

que garantiza que el proyecto avance de manera ordenada y esté alineado con los objetivos 

estratégicos de Constructora LHS SAS. 

Por otra parte, el Marco Lógico, desarrollado por la Comisión Económica para 

América Latina y el Caribe (CEPAL 2005), es una metodología que permite diseñar, 

planificar y evaluar los proyectos, es un proceso sistemático que parte del reconocimiento de 

una problemática y que mediante una implementación de pasos estratégicos se analizan 

situaciones y relaciones causales que definen el tipo de intervención a realizar.  

Para esta consultoría se han adoptado tres herramientas: árbol de problemas, que 

ayuda a identificar los síntomas, las causas y efectos de la problemática; el árbol de objetivos, 

que define estrategias para abordar la problemática, analiza los efectos o consecuencias 

positivos y define los objetivos del proyecto; y la Matriz de Marco Lógico, que analiza y  

estructura el proyecto en niveles jerárquicos: impacto, propósito o resultado general,  

componentes o resultados específicos y  actividades concretas para lograr los resultados. Así 

mismo, cruza la información en términos de objetivos, indicadores verificables, medios de 

verificación y, supuesto y riesgos.  

Esta metodología ofrece al proyecto de consultoría una lógica clara, estructurada y 

orientada a resultados o productos finales. 

Población 

Con el objetivo de caracterizar e identificar la población objetivo del proyecto de 

consultoría, se analiza la estructura organizacional actual de la Constructora LHS SAS. En la 

ilustración 3, se muestra el organigrama de la empresa, donde se evidencia la distribución de 

funciones y niveles jerárquicos de la empresa, esto facilita el análisis de la población 

involucrada en la formalización de los procesos de selección y contratación.  
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Ilustración 3. Estructura Organizacional Jerárquica 

 
Fuente: Estructura Organizacional Constructora LHS SAS (2024). 

 

Descripción general de la estructura organizacional 

La Constructora LHS SAS cuenta con una estructura organizacional jerarquizada, con 

el fin de garantizar una comunicación adecuada y alineada a toma de decisiones de manera 

eficiente, en primera línea de autoridad se encuentra al Vicepresidente General, el cual tiene 

como responsabilidad central el direccionamiento estratégico de la compañía, garantizando 

una supervisión hacia todos los niveles de la organización; dentro de sus áreas principales se 

encuentran: Dirección de proyectos, Dirección de maquinaria y equipos, Dirección contable, 

Dirección administrativa y de Talento Humano, Dirección de la de cadena de abastecimiento 

y por último el área de Dirección de HSEQ. Estas áreas se apoyan de manera conjunta para el 

cumplimiento de los objetivos organizacionales. 

Dependencias y colaboradores involucrados en el proyecto de consultoría 

En el proyecto de consultoría intervienen las siguientes áreas: 

Vicepresidente General. Encargado de verificar la alineación del proyecto de 

consultoría con la filosofía organizacional y los objetivos estratégicos. 

Área de Coordinación Administrativa y de Talento Humano. Es el área responsable de 
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liderar todos los procesos relacionados con el talento humano en la organización.  

Coordinador Administrativo y de Talento Humano. Es la persona encargada del área 

de Coordinación Administrativa y de Talento Humano, encargado de guiar el proyecto de 

consultoría y la formalización de los procesos de selección y contratación para garantizar el 

cumplimiento de objetivos y la alineación con las políticas corporativas.  

Asesores Corporativos. Quienes aportarán orientación técnica y estratégica.  

Dirección Administrativa y Financiera. Colaboran en la implementación de políticas 

necesarias para garantizar el éxito del proyecto. 

Población intervenida o impactada 

El enfoque inicial se encarga de intervenir el Área de Coordinación Administrativa y 

de Talento Humano, sin embargo, este proyecto impacta todas las áreas y niveles jerárquicos 

de la organización, desde los niveles directivos (Vicepresidente General y directores de área), 

hasta los operativos (conductores, operadores y personal de soporte en proyectos).  

En su sede principal la Constructora LHS SAS cuenta con aproximadamente diez 

colaboradores, y equipos asignados a proyectos a nivel nacional.  

La implementación del proyecto ayudará a mejorar la percepción de los colaboradores 

tanto en la sede principal como con los colaboradores involucrados en proyectos a nivel 

nacional, lo que mejora la interacción y comunicación entre departamentos, fortalece la 

estructura organizacional y optimiza los procesos, beneficiando así a todas las áreas de la 

compañía. 

Stakeholders 

Para garantizar el éxito de esta consultoría, es muy importante identificar las personas 

involucradas en los procesos y que aportan al desarrollo de las actividades propuestas por el 

equipo consultor. En otras palabras, es necesario reconocer las partes interesadas e 

impactadas de manera directa o indirecta por la consultoría, con el objetivo de recolectar la 

información necesaria para documentar las necesidades principales y reconocer la 

problemática central, lo que involucra los distintos niveles de la organización. 

Para este fin, se utilizó la Matriz RACI proporcionada, la cual logra tener la 

información de manera clara y organizada y permite clasificar a los stakeholders según su rol 

en la consultoría. Esta matriz es una ayuda muy importante para definir las responsabilidades 

y compromisos de los involucrados, de esta manera se puede facilitar y garantizar la gestión 

de las expectativas esperadas y que todos los involucrados estén totalmente alineados a los 

objetivos de la consultoría. 
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Tabla 3  

Matriz RACI del proyecto 

RACI 

Actividad Responsable Autoridad Consultar Informar 

Análisis de la situación actual 

del proceso de talento humano 
    

Director 

administrati

vo 

  

Trabajo de campo   

Coordinad

or 

administrat

ivo de 

Talento 

Humano 

    

Identificación de elementos o 

factores clave 

Coordinador 

administrativo y 

talento humano 

      

Documentos que soportan la 

consultoría 
      

Vicepreside

nte General 

Divulgar los productos de la 

consultoría para fortalecer la 

capacidad institucional 

Equipo consultor      

Seguimiento gerencial Equipo consultor     

Coordinado

r 

administrati

vo de 

Talento 

Humano 

Vicepreside

nte General 

Nota: Construcción propia, [2025]. 
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Plan de Trabajo 

La implementación del plan de trabajo busca alinear los objetivos del proyecto de 

consultoría con la planificación de las actividades requeridas para la formalización del 

proceso de selección y contratación del talento humano de la Empresa Constructora LHS 

SAS, lo que busca garantizar que el proceso cumpla con los criterios claros al momento de 

seleccionar y contratar a los mejores talentos, respondiendo a las necesidades de idoneidad 

competencias y alineación con la cultura organizacional de los aspirantes. 

En el marco de este proyecto, se desarrolla un plan de trabajo, con un cronograma 

estructurado por meses y semanas para facilitar la implementación y avances en el proyecto 

de consultoría. Estas actividades incluyen las tareas necesarias para alcanzar los objetivos del 

proyecto, y otras para garantizar su correcta ejecución, lo que aporte claridad de las tareas a 

desarrollar en las diferentes fases del plan.  

Algunas actividades no generan material entregable como evidencia del 

cumplimiento, sin embargo, son esenciales para el cumplimiento de objetivos del proyecto de 

consultoría.  El plan de trabajo se ajusta de acuerdo con las necesidades de la empresa con el 

fin de garantizar una gestión alineada y coherente a las necesidades de la organización, y 

contempla las siguientes etapas: gestión administrativa y contractual, formulación del 

problema, planeación, ejecución y evaluación, y cierre.  

A continuación se muestra el plan de trabajo:  

Ilustración 4. Plan de trabajo 

 
Nota: Construcción propia, [2025]. 
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Fase Implementación y Monitoreo de las Estrategias  

Es esta fase de control y monitoreo de estrategias, se pone en marcha el plan de trabajo 

dentro de la organización, que se encarga del diseño de un procedimiento para área de 

Coordinación Administrativa y de Talento humano que incluye los procesos de selección y 

contratación en la empresa Constructora LHS SAS, que vaya alineado a la misión, visión, 

valores y objetivos estratégicos de la organización, lo que da forma a los productos definidos 

en el alcance del proyecto, que incluye anexos y formatos prácticos la implementación de 

manera efectiva del procedimiento. Los entregables de esta fase están detallados al final de este 

informe como anexos. 

 

Desarrollo del Plan de Trabajo 

Se mencionan en forma secuencial las acciones implementadas en la ejecución del plan 

de trabajo del proyecto de consultoría, como se intervino, cuáles fueron las estrategias 

utilizadas con el fin de entregar una experiencia al cliente interno final ordenada e innovadora 

para la gestión empresarial y de esta manera asegura el cumplimiento de los objetivos y 

especificaciones establecidas en esta consultoría. 

Análisis de la Situación Actual del Proceso de Talento Humano 

Se realizó un diagnóstico detallado de los procesos de selección y contratación en 

Constructora LHS SAS con el objetivo de identificar la problemática y oportunidades de 

mejora. Este análisis de la situación actual incluyó entrevistas semiestructuradas con el 

Vicepresidente General y el Coordinador del Área de Coordinación Administrativa y de 

Talento Humano, durante este proceso se revisó la documentación existente y se evaluó el nivel 

de formalización de los procesos vigentes.  

En consenso se logró determinar que los procesos de selección y contratación están 

llevados de manera empírica dados los conocimientos y las capacidades de la persona a cargo 

del proceso, y el departamento de talento humano no contaba con documentos guías o proceso 

estructurados y formalizados, que les permitiera llevar a cabo las actividades de manera 

sistemática y organizada, dejando evidencia de este. 

Como resultado, se identificó que los procesos de selección y contratación no estaban 

formalizados, lo cual requiere de implementación para mejorar las prácticas organizacionales. 

Entregable. Se analiza la situación actual y se entrega Matriz FODA-DOFA con los 

hallazgos (Ver Anexo A - Matriz FODA-DOFA). 
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Trabajo de Campo e Investigación del Mercado Interno 

Con el objetivo de conocer las expectativas y percepciones de los colaboradores sobre 

los procesos de selección y contratación, se realizó una reunión con el líder de talento humano, 

administración y de seguridad salud en el trabajo.  

Entregable. Informe de investigación del mercado interno. (Ver Anexo B - Informe de 

Investigación de Mercado Interno). 

Diseño y Estructuración del Procedimiento de Selección y Contratación 

Se desarrolló un protocolo que define lineamientos claros para la selección y 

contratación, estableciendo criterios, responsables y pasos a seguir para garantizar eficiencia y 

transparencia en el proceso, como también la implementación de formatos como  solicitud de 

personal, referenciación de candidatos, remisión de valoración médica, entrevista de 

preselección,  registro de vinculación, carta de compromiso para la elaboración de examen 

médico de egreso, consentimiento informado para la prueba de alcohol y drogas, formato del 

manual de perfil de cargo- ajustes, evaluación de inducción y por último un formato de control 

de documentos del personal. 

Entregable. Documento del procedimiento de selección de personal. (Ver Anexo C - 

Protocolo de Procedimiento de Selección y contratación de personal, incluyendo sus 

formatos). 

Socialización de los Productos de la Consultoría 

Para garantizar la apropiación de los nuevos procesos por parte del equipo de trabajo, 

se realizaron sesiones de divulgación con los distintos niveles jerárquicos de la empresa, 

presentando los productos desarrollados. 

Entregables. Memorias de la sesión de divulgación. (Ver Anexo D - Memorias de la 

Sesión de Divulgación). 

Lista de asistencia. (Ver Anexo E - Lista de Asistencia de la Sesión de Divulgación). 

 

Seguimiento Gerencial 

Durante el desarrollo del proyecto, se realizaron dos reuniones de seguimiento con la 

participación de la Coordinadora Administrativa y de Talento Humano, producto de estas 

reuniones se levantaron las actas de seguimiento respectivas, en las cuales se dejó constancia 

de los avances, ajustes y demás decisiones acordadas; dichas actas forman parte de la 

documentación final de la consultoría. 

(Ver Anexo [F]-2023-MGTH_F3_Acta_Seguimiento_Gerencial# 01) 

(Ver Anexo [G]-2023-MGTH_F3_Acta_Seguimiento_Gerencial# 02).  



 

 

 

37 

 
 

 

Monitoreo: Matriz Marco Lógico 

La Matriz de Marco Lógico, permite realizar el monitoreo de las actividades 

programadas y cruzar la información con las actividades programadas en el proyecto de 

consultoría, esto determina si la ejecución e implementación de lo propuesto se está aplicando 

de manera correcta. 

Esta matriz analiza la estructura del proyecto impactos, propósitos o resultado 

general, componentes y actividades. Así mismo, cruza la información en términos de 

objetivos, indicadores verificables, medios de verificación y, supuesto y riesgos.  

Para simplificar la información, se presentará la Matriz de marzo lógico la cual recoge 

y organiza aspectos principales del proyecto de consultoría, esté bajo la alineación de dos 

enfoques el primero de lógica vertical que contiene una estructura de actividades, resultado, 

propósito y fin, mientras que por otro lado tendremos una lógica horizontal que tendrá un 

resumen narrativo, indicador, medio de verificación y un supuesto. 

Tabla 4 

Matriz Marco Lógico 

MATRIZ MARCO LÓGICO 

Resumen Narrativo del Objetivo Indicador 
Medio de 

verificación 
Supuesto 

Fin 

 

1. Garantizar 

procesos de selección 

y contratación 

alineados con la 

estrategia 

organizacional de 

Constructora LHS 

SAS. 

 2. Mejorar la 

estabilidad laboral 

mediante la 

reducción de la 

rotación de los 

Reducción del 

20% en la 

rotación laboral 

durante el primer 

año y un 

incremento del 

30% en la 

satisfacción de 

los 

colaboradores, de 

acuerdo con 

nuestras 

Encuestas de 

clima 

organizacional 

Registros de 

rotación de 

personal. 

Informes de 

tiempos de 

contratación 

antes y 

después de la 

implementaci

ón. 

La gerencia de 

la empresa 

mantiene su 

compromiso 

con la mejora 

de los 

procesos de 

selección y 

contratación. 

No hay 

cambios 

significativos 

en la 
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colaboradores. 

 3. Incrementar la 

eficiencia en la 

gestión del talento 

humano en la 

empresa.                            

encuestas 

internas. 

Se aclara que el 

monitoreo y 

aplicación de 

este indicador 

será 

responsabilidad 

únicamente de la 

empresa, como 

parte de su 

estrategia para 

hacer 

seguimiento de 

los procesos 

implementados. 

La consultoría 

proporciona 

herramientas y 

lineamientos, 

pero no llevará a 

cabo la medición 

posterior. 

 Disminuir en un 

25% el tiempo de 

contratación. 

El análisis y 

aplicación de 

este indicador 

será 

responsabilidad 

exclusivamente 

de la empresa, ya 

estructura 

organizacional 

que afecten la 

sostenibilidad 

de los nuevos 

procesos. 
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que su 

evaluación se 

realizará   en 

etapas 

posteriores a la 

finalización del 

trabajo de 

consultoría. 

Propósito 

Formalizar y 

optimizar los 

procesos de selección 

y contratación en 

Constructora LHS 

SAS para mejorar la 

calidad en la 

vinculación del 

personal y reducir la 

improvisación en la 

toma de decisiones. 

100% de los 

procesos de 

selección 

estandarizados 

con los nuevos 

procedimientos 

en 6 meses. 

Implementación 

de al menos 3 

herramientas 

estructuradas de 

selección por 

competencias en 

todos los 

procesos. 

 Reducción del 

30% en errores 

de contratación 

Documentació

n oficial de los 

procedimiento

s aprobados y 

aplicados. 

 Registros de 

aplicación de 

herramientas 

de evaluación 

en los 

procesos de 

selección. 

 Informes de 

control de 

calidad en 

contratación. 

  

Disponibilida

d de personal 

calificado en 

el mercado 

laboral. 

Cultura 

organizacional 

dispuesta a la 

adopción de 

nuevas 

metodologías.  

Componentes 

1. Implementación de 

procedimientos 

formales de selección 

y contratación 

aprobados y 

aplicados en la 

empresa. 

Aplicación de los 

nuevos 

procedimientos 

en el 100% de las 

contrataciones. 

 Uso de 

herramientas 

Registros de 

uso de 

procedimiento

s y 

herramientas 

de evaluación. 

 - Certificados 

 La empresa 

mantiene los 

recursos 

destinados 

para la 

implementaci

ón. 
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2. Uso de 

herramientas 

estructuradas para la 

evaluación de 

candidatos. 

3. Capacitación del 

equipo de talento 

humano en los 

nuevos procesos. 

4. Sistema de 

seguimiento y mejora 

continua para la 

gestión del talento 

humano. 

estructuradas en 

el 100% de las 

evaluaciones de 

candidatos. 

 80% del 

personal de 

recursos 

humanos será 

capacitado en los 

próximos 3 

meses. 

 Evaluación del 

impacto de los 

cambios en 1 

año.  

de 

capacitación 

al equipo de 

talento 

humano. 

 Informes de 

seguimiento y 

ajuste de los 

procesos. 

  

 Se realizan 

ajustes 

oportunos a 

los procesos 

según los 

resultados de 

las 

evaluaciones. 

Actividades 

1. Diagnóstico de la 

situación actual del 

proceso de selección 

y contratación en 

Constructora LHS 

SAS. 

 1.2. Diseño y 

documentación de los 

procedimientos 

estandarizados. 

 2.1. Desarrollo e 

implementación de 

herramientas de 

evaluación por 

competencias. 

 2.2. Aplicación de 

entrevistas 

estructuradas y 

Diagnóstico 

completado en 1 

mes. 

Procedimientos 

documentados y 

aprobados en 2 

meses. 

Herramientas de 

evaluación 

diseñadas e 

implementadas 

en 1,5 meses. 

100% de los 

procesos de 

selección 

realizados con 

entrevistas 

estructuradas y 

Informes de 

diagnóstico. 

Documentació

n de 

procedimiento

s aprobados. 

Listas de 

asistencia y 

material de 

capacitación. 

Registros de 

uso de 

herramientas 

en procesos de 

selección. 

Informes de 

seguimiento 

de impacto. 

Compromiso 

de la empresa 

con la 

ejecución de 

las 

capacitaciones 

No se 

presentan 

cambios 

estructurales 

en la empresa 

que 

interrumpan la 

implementaci

ón del 

proyecto. 
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pruebas de selección 

en los procesos de 

contratación. 

 3.1. Capacitación al 

personal de talento 

humano sobre los 

nuevos 

procedimientos. 

 4.1. Seguimiento y 

evaluación periódica 

de la implementación 

de los nuevos 

procesos. 

pruebas 

psicométricas en 

6 meses. 

Programas de 

capacitación 

ejecutados en 1,5 

meses. 

Informes de 

evaluación de 

impacto 

realizados en 1 

año. 

 

Nota: Construcción propia, [2025] con formato Fuente CEPAL (2005). 

 

Fase Cierre y Conclusiones  

En esta fase del proyecto, se entrega de la documentación final, contentiva de los 

productos y anexos, junto con el informe de contexto interno o de gestión, donde se 

documentan los hallazgos y las mejoras a implementar en el área de talento humano.  

Se logra contribuir en la gestión de los procesos empresariales, de tal manera que los 

avances logrados sean implementados obligatoriamente en el proceso de selección y 

contratación de la Constructora LHS SAS. 

 

Productos Finales 

Los productos finales originados en este proceso de consultoría permitirán a la 

Constructora LHS SAS, contar con una estructura clara, ordenada y alineada que contribuya a 

que la empresa desarrolle buenas prácticas de gestión del talento humano, facilitando así la 

toma de decisiones para el área de Coordinación Administrativa y de Talento Humano de la 

empresa y fortaleciendo la cultura organizacional. 

Como resultado del proyecto de consultoría enfocado en la formalización del proceso 

de selección y contratación del talento humano en la empresa Constructora LHS SAS, se 

entregarán los siguientes productos finales, los cuales están diseñados para garantizar la 

trazabilidad, sostenibilidad y eficiencia del proceso.  
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En la tabla 5, relacionamos de manera detallada los informes, formatos y anexos 

debidamente rotulados y enumerados, producto del trabajo de consultoría efectuada a la 

Constructora LHS SAS. 

Tabla 5 

Descripción de Productos de la Consultoría 

Descripción de Productos de la Consultoría 

No

. 
Actividad ID 

Descripción del 

producto 

elaborado 

Nombre del archivo del producto 

(con su identificación de anexo) 

1 

Análisis de la 

situación actual 

del proceso de 

talento humano 

A 
Matriz de 

diagnóstico. 
Anexo A-Matriz FODA - DOFA 

2 Trabajo de campo B 

Documento los 

resultados de la 

investigación 

realizada con el 

cliente interno 

Anexo B - Informe de Investigación 

de Mercado Interno 

3 

Documentos que 

soportan la 

consultoría 

C 

Documentos que 

dan respaldo a 

las potenciales 

soluciones de la 

problemática 

identificada 

Anexo C - Protocolo de 

Procedimiento de Selección y 

contratación de personal.  

Formatos 

FTH01-PRSC-TH-01 Solicitud de 

personal 

FTH02- PRSC-TH-01 Entrevista de 

preselección de personal 

FTH03- PRSC-TH-01 

Referenciación de candidatos 

FTH04- PRSC-TH-01 Remisión 

valoración médica ocupacional 

FTH05- PRSC-TH-01 Registros de 

Vinculación 
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FTH06- PRSC-TH-01 Fichas de 

Control de Documentos de Personal 

FTH07- PRSC-TH-01 Carta de 

compromiso elaboración de examen 

médico de egreso. 

FTH08- PRSC-TH-01 

Consentimiento informado para la 

prueba de alcohol y drogas 

FTH09- PRSC-TH-01 Autorización 

de descuento. 

FTH10- PRSC-TH-01 Manual de 

perfil de cargos. 

FTH11- PRSC-TH-01 Evaluación 

de la inducción. 

4 

Divulgar los 

productos de la 

consultoría para 

fortalecer la 

capacidad 

institucional 

D 

Memorias de la 

sesión de 

divulgación 

Anexo D - Memorias de la Sesión 

de Divulgación. 

 

E 

Lista de 

asistencia de la 

sesión de 

divulgación 

Ver Anexo E - Lista de Asistencia 

de la Sesión de Divulgación. 

5 
Seguimiento 

gerencial 
F 

Actas de 

seguimiento 

hecho con la 

empresa  

Ver Anexo F- Acta de Seguimiento 

Gerencial No. 1 

Anexo G - Acta de Seguimiento 

Gerencial No. 2 

Nota: Construcción propia, [2025]. 

 

Lecciones Aprendidas 

En este proyecto de consultoría logramos obtener aprendizajes importantes desde el 

ejercicio práctico y académico. Se destacaron logros significativos, como la correcta 

identificación de las áreas de mejora en los procesos de selección y contratación, así como el 

diseño de herramientas que están alineadas con los objetivos de la empresa, lo que aportó un 

valor notable al área de Talento Humano de la Constructora LHS S.A.S.  
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Entre los desaciertos, se destacó la necesidad de optimizar la estimación de tiempos 

en ciertas actividades, particularmente en las fases de validación y retroalimentación con los 

responsables del proceso. Esta situación requirió realizar ajustes al cronograma inicialmente 

establecido. 

En cuanto al ámbito académico, se logró ampliar los conocimientos en metodologías 

de consultoría, gestión estratégica del talento humano y modelos de competencias. Este 

proyecto nos brindó una valiosa oportunidad para poner en práctica los conceptos adquiridos 

en la Maestría en Gerencia del Talento Humano. 

La experiencia como consultoras nos permitió enfrentar dinámicas propias del entorno 

organizacional, como la resistencia al cambio, la necesidad de articular diferentes áreas y la 

importancia de mantener una comunicación efectiva. Esta experiencia contribuyó al 

desarrollo de habilidades clave como la adaptabilidad, la escucha activa y la planeación 

estratégica. En lo que respecta a la gestión del tiempo, se pudo cumplir con los entregables 

establecidos. Sin embargo, quedó claro que es importante contemplar plazos adicionales para 

realizar revisiones y ajustes, sobre todo en las etapas más críticas del proceso. 

En relación con los factores que contribuyeron al éxito, es importante destacar el 

compromiso del equipo consultor, el acompañamiento constante brindado por el área de 

Talento Humano y el respaldo institucional proporcionado por la gerencia de la empresa. 

Entre las recomendaciones para futuras consultorías, se recalca la relevancia de 

anticiparse a posibles contingencias, fortalecer la planificación inicial, llevar un registro 

constante de los avances y crear canales de comunicación claros con todos los actores 

involucrados en la aplicabilidad de este proceso.  

Asimismo, se presentaron ciertos riesgos, como la disponibilidad limitada de algunos 

participantes en momentos cruciales del proyecto. Esta situación fue manejada eficientemente 

mediante estrategias de reprogramación y priorización de tareas. 

En conclusión, se puede afirmar que se lograron los objetivos del proyecto, al haberse 

entregado un procedimiento formal, formatos estructurados y una guía clara para el área de 

Talento Humano. Esto contribuirá a fortalecer la gestión y sostenibilidad de los procesos de 

selección y contratación de talento humano en la empresa. 

 

Recomendaciones para la Gerencia 

Con el fin de robustecer la capacidad de acción empresarial y asegurar la sostenibilidad de 

las mejoras entregadas para el área de Coordinación Administrativa y de Talento Humano, se 

realizan las siguientes recomendaciones, que, al ser implementadas en un corto, mediano y 
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largo plazo, la empresa podrá evidenciar los beneficios del proyecto de consultoría,   

A corto plazo. Se recomienda seguir con la socialización del procedimiento en todas las 

áreas involucradas que se mencionan en el documento con el fin de asegurar su adecuada 

ejecución. 

Capacitar al equipo del área administrativa y de talento humano o los encargados de 

ejecutarlos en el uso y diligenciamiento de los formatos de manera correcta y completa. 

Plantear auditorías de control, donde se pueda monitorear la aplicación de lo establecido y 

evaluar su efectividad, o por el contrario si se requieren de algunos ajustes. 

A mediano y largo plazo. Se sugiere incorporar herramientas de innovación tecnológica 

que ayuden a optimizar el tiempo en la gestión del diligenciamiento, mejorando la 

trazabilidad de la información y la eficiencia en los procesos. 

Contribuir para que se refleje una cultura organizacional que acepta y aplica las gestiones 

de cambios en la formalización de sus procesos  

Trabajar en la mejora continua de los procesos para así garantizar que perduren en el 

tiempo. 

Incluir dentro de su programa de auditorías internas, auditorías periódicas para el área de 

Coordinación Administrativa y de Talento Humano frente al cumplimiento del proceso y sus 

formatos, además, que se busque una separación de responsabilidades del área y que no se 

generalice con el área administrativa. 

Evaluar los resultados obtenidos y verificar que planes de acciones correctivas o 

preventivos se deben realizar al proceso, ya sea porque ha cambiado o aumentado las 

expectativas de la organización frente al área de talento humano. 

Consideramos que, si la empresa Constructora LHS SAS atiende estas recomendaciones, 

podrá estar preparada para encargarse de una administración eficiente no solo del área del 

talento humano si no de los recursos asignados a esta.  

Se busca que la empresa optimice y siga en mejora constante de sus procesos con el 

objetivo de cumplir con todos los lineamientos de estructura y organización, para garantizar a 

sus stakeholders. 
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Anexos 

Matriz FODA-DOFA (Anexo A). 

Situación Actual del Proceso de Talento Humano en Constructora LHS SAS 

Factores Internos Factores Externos 

FORTALEZAS  OPORTUNIDADES  

La empresa cuenta con experiencia 

en el sector de la construcción, lo que la 

hace atractiva para los trabajadores. 

Existen herramientas tecnológicas 

accesibles que pueden mejorar la gestión de 

selección y contratación. 

Cumple con los requisitos básicos 

legales en la contratación (afiliaciones y 

solicitudes médicas). 

El crecimiento del sector de la 

construcción genera una mayor demanda de 

talento, lo que proporciona la atracción de 

personal calificado. 

Se cuenta con equipo de gestión 

humana con toda la actitud y disposición 

para mejorar los procesos. 

Adoptar metodologías modernas de 

selección para garantizar contrataciones 

más efectivas.  

La cultura organizacional de la 

empresa crea un ambiente favorable para el 

trabajo en equipo. 

La creación de un sistema 

organizado puede disminuir los costos 

operativos y aumentar la eficiencia. 

DEBILIDADES  AMENAZAS  

No hay un protocolo documentado 

para la selección y contratación, lo que 

genera procesos desordenados. 

Alta competencia por talento 

calificado en el sector, lo que puede 

dificultar la atracción y retención de los 

colaboradores 

No se realizan entrevistas 

estructuradas de candidatos, lo que puede 

llevar a contrataciones inadecuadas.  

Los cambios en las normativas 

laborales pueden generar nuevas exigencias 

en la contratación. 

Falta de perfiles de carga bien 

definidos, lo que complica la alineación de 

los empleados con las funciones a 

desempeñar.  

La informalidad en los procesos 

puede generar sanciones o dificultades 

legales en el futuro. 

Alta rotación de personal operativo 

debido a la falta de criterios claros en la 

selección.  

Otras empresas del sector han 

profesionalizado sus procesos, atrayendo a 

los mejores trabajadores. 
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Informe de investigación del mercado interno (Ver Anexo B). 

Formalización de los Procesos de Selección y Contratación en Constructora LHS SAS 

Introducción 

Este informe de investigación de mercado, realizado al cliente interno, detalla los 

resultados obtenidos durante el trabajo de campo en la Constructora LHS SAS. Este estudio 

se realizó como parte de una consultoría orientada a formalizar los procesos de selección y 

contratación de la empresa.  

El principal propósito de este trabajo de campo fue identificar las condiciones actuales 

de la empresa y los desafíos asociados con la selección y contratación, así como percibir su 

impacto en la estabilidad y funcionamiento de la empresa. Los hallazgos obtenidos ofrecen 

información importante que servirá como base para estructurar las posibles soluciones, 

proporcionando procesos más efectivos, organizados y alineados con las necesidades propias 

de la empresa, 

En la actualidad, la empresa Constructora LHS SAS se encuentra ante el desafío de 

atraer y retener su talento humano, una situación que se ve agravada por la falta de 

procedimientos estructurados y herramientas de evaluación adecuadas. Esta carencia de 

formalización en los procesos de selección y gestión del personal conduce a decisiones 

menos objetivas, incrementa la rotación de personal y afecta la eficiencia en los procesos de 

la empresa.  

El presente informe tiene como finalidad analizar las áreas claves que requieren 

atención y proponer estrategias efectivas para optimizar la gestión del talento humano.  

Metodología 

Para obtener un diagnóstico de la situación actual, se utilizaron entrevistas 

semiestructuradas, gestión documental y método de observación directa.  

Entrevistas Semi-estructuradas.  Se realizan entrevistas semiestructuradas con el 

Coordinador de Talento Humano y al Vicepresidente General de la constructora, con el 

objetivo de obtener información clave sobre los procesos de selección y contratación 

actuales, y los principales desafíos a los que se ve enfrentado el departamento de Talento 

Humano de la empresa.  

Revisión Documental. Se analizaron los formatos y documentos actualmente 

utilizados para la contratación de personal, como hojas de vida, comprobantes de afiliación y 

contratos. Este análisis permitió evaluar el grado de formalización existente en los procesos. 
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Observación Directa. Durante el trabajo de campo se observaron las prácticas 

cotidianas relacionadas con la contratación de personal, identificando aspectos informales y 

áreas de mejora. 

Estos métodos cualitativos permitieron construir un panorama integral del estado 

actual de los procesos, con un enfoque práctico y centrado en los retos internos de la 

organización. 

Hallazgos del Mercado Interno 

Proceso Actual de Selección y Contratación informal  

Falta de Procedimiento Formal. No existe un protocolo documentado que defina las 

etapas del proceso, lo que genera inconsistencias en la selección y contratación de personal. 

Documentación Evidenciada en los procesos de talento humano: La Constructora 

LHS SAS, como parte de su control de documentación que reposa en sus archivos del área de 

talento humano solo soporta la hoja de vida, el examen médico de ingreso las 

recomendaciones médicas y las afiliaciones al sistema de seguridad social. No se evidencian 

un proceso estructurado y otros documentos que son esenciales para el proceso de selección y 

contratación.  

Entrevistas Improvisadas. Las entrevistas carecen de un formato establecido, lo que 

dificulta evaluar de forma objetiva a los candidatos, lo que no permite tener una evidencia de 

la entrevista.  (Werther y Davis, 2014). 

 Deficiencia en la estructura del Manual de Perfiles. El análisis realizado evidenció la 

necesidad de complementar la estructura del manual de perfiles con información adicional en 

ciertos apartados, con el fin de garantizar una descripción más completa y alineada con los 

requerimientos organizacionales. 

Consecuencias observadas 

Alta Rotación de los colaboradores. La falta de lineamientos claros en la contratación 

ha conllevado a contrataciones inadecuadas que terminan en una alta rotación laboral, 

especialmente en los cargos operativos 

Ineficiencia en la Cobertura de Vacantes. El proceso para ocupar las vacantes se dilata 

considerablemente, lo que induce una sobrecarga de trabajo en los equipos actuales y afecta 

de manera negativa la continuidad de los proyectos. 

Desmotivación de los trabajadores. El equipo de colaboradores observa una falta de 

claridad y transparencia en los procesos de contratación, lo que genera en un impacto 

negativo en su compromiso con la empresa. Esta situación ocasiona en algunos casos 

desmotivación y una notable baja de productividad.  
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Análisis y diagnóstico 

Los hallazgos encontrados por medio de esta investigación, nos indican que la 

empresa Constructora LHS SAS, enfrenta problemas importantes en la gestión de sus 

procesos de selección y contratación, lo que impacta negativamente en los procesos de la 

organización y en la retención de su talento humano.  

La falta de formalización en estos procedimientos de selección y contratación,  no 

solo generan inconsistencias en dichos procesos, sino que también reducen la capacidad de la 

empresa para captar los perfiles adecuados y satisfacer las necesidades estratégicas de la 

organización.  

Conforme lo señala Chiavenato (2020) un proceso de selección formal debe tener una 

estructura bien definida, herramientas adecuadas y una alineación precisa con los objetivos de 

la compañía. Sin embargo, la Constructora LHS SAS carece de estos elementos, lo que 

impacta negativamente en su competitividad y en el ambiente laboral. 

Conclusiones 

El informe de mercado cliente interno llevado a cabo, pone sobre la mesa la carencia 

de procedimientos estructurados en los procesos de selección y contratación de la 

constructora LHS SAS,  lo que limita su capacidad para atraer, evaluar y retener talento 

humano de manera más efectiva.  

Para empezar, la ausencia de estandarización en estos procesos da lugar a decisiones 

inadecuadas, lo que genera mayor complejidad en la selección adecuada del personal. 

Además, la insuficiencia de herramientas de evaluación dificulta la identificación precisa de 

las competencias técnicas y personales necesarias para cada puesto.  

Por otra parte, la falta de documentación adecuada en el proceso obstaculiza la toma 

de decisiones fundamentadas en criterios objetivos. Finalmente, la percepción de escasa 

transparencia en la selección de personal afecta la confianza, la satisfacción y la motivación 

de los empleados. 

Recomendaciones 

Diseño de un Protocolo Formalizado. Crear un manual que detalle cada etapa del 

proceso de selección y contratación, estableciendo criterios, responsables y herramientas de 

evaluación (Chiavenato, 2020). 

Estructuración del formato del perfil del cargo. Elaborar descripciones claras que 

incluyan competencias técnicas y blandas necesarias para cada puesto, asegurando su 

alineación con los objetivos estratégicos de la empresa. 
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Capacitación del Equipo de Talento Humano. Ofrecer formación específica en 

selección por competencias y en el uso de herramientas prácticas para entrevistas 

estructuradas y pruebas psicométricas (Werther y Davis, 2014). 

Implementación de Tecnología. Incorporar plataformas digitales que permitan la 

gestión y trazabilidad de los candidatos, optimizando el tiempo y mejorando la objetividad 

del proceso (Mondy y Martocchio, 2015). 
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Procedimiento de Selección de Talento Humano y contratación (Anexo C).   

Protocolo de Procedimiento de Selección y contratación de personal, incluyendo sus 

formatos).

 
Tabla de contenido 

1. Objetivo  

2. Alcance 

3. Definiciones 

4. Roles y Responsabilidades  

5. Estructura Organizacional  

5.1. Manual de perfil de cargo 

5.2. Equivalencias de estudios y experiencia 

6. Reclutamiento y Selección del Talento Humano 

6.1. Solicitud del Talento Humano  

6.2. Reclutamiento  

6.2.1. Entrevista de preselección  

6.2.2. Aplicación de pruebas técnicas  

6.2.3. Aplicación y calificación de pruebas de personalidad  

6.3. Verificación de referencias laborales 

7. Contratación 

7.1. Exámenes médicos  

7.2. Formatos del proceso de contratación  

7.3. Afiliación al sistema de seguridad social y parafiscales  

7.3.1. Afiliación a Administradora de Riesgos Laborales  

7.3.2. Afiliación a Entidad Promotora de Salud  

7.3.3. Afiliación a Administradora de Fondo de Pensiones  

7.3.4. Afiliación a Caja de Compensación Familiar  

7.4. Inducción al cargo ya la empresa 

8.  Administración del Talento Humano en el Sistema ERP de la compañía 

8.1. Proceso de ingreso del talento humano en el sistema de nómina ERP  

8.1.1. Registro del trabajador en sistema de nómina ERP 
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8.1.2. Registro de novedades del empleado en la nómina  

8.1.3. Archivo de expediente laboral 

9. Anexos del procedimiento 
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1. Objetivo 

Establecer un proceso estructurado para el reclutamiento, selección y contratación del 

talento humano, garantizando la incorporación del candidato más competente para cada cargo 

dentro de la organización. Asimismo, administrar el talento humano cumpliendo con la 

normativa laboral vigente, dotando a la Constructora LHS SAS de herramientas técnicas 

estandarizadas que aseguren la claridad y eficiencia en cada etapa del procedimiento.  

2. Alcance 

Este procedimiento aplica para todo el talento humano calificado que ingresa a la 

empresa y realiza trabajos que tienen influencia directa sobre la calidad del producto, así 

como en los proyectos realizados en unión temporal o consorcio con otras firmas, previo 

acuerdo que la obra fuese administrada por la empresa Constructora LHS S.A.S. 

3. Definiciones 

Descripciones del cargo: es el que recoge todas las actividades, deberes, funciones y 

responsabilidades las cuales va a realizar o ejecutar un cargo. 

Análisis del cargo: herramientas que reúne todos los aspectos de contenidos y 

requisitos que debe cumplir un candidato de un cargo de una estructura organizacional. 

Reclutamiento de vacantes: inicio de búsqueda de perfiles que se alineen con las 

necesidades de las vacantes y que cumplen los requisitos solicitados y establecidos para los 

cargos que se están buscando. 

Pruebas Técnicas: son las técnicas que se utilizan para medir el grado de 

conocimiento de un candidato frente a un proceso de selección para determinar si el 

candidato posee las habilidades mínimas que requiere el cargo. Y así de alguna manera poder 

seleccionar al candidato con mayor porcentaje cognitivo frente a las exigencias del cargo. 

Pruebas de personalidad: conjuntos de preguntas o tareas que buscan identificar la 

forma de ser de los participantes, en términos de introversión, estabilidad emocional, 

motivación entre otras. 

Prueba Técnica: examen donde se valoran las competencias técnicas de los 

candidatos que se presentan a determinado cargo. 

Administradoras de Seguridad Social: entidades públicas o privadas responsables 

de administrar o prestar los servicios de la Seguridad Social, Bienestar Familiar, Capacitación 

para el Trabajo o Subsidio Familiar. 
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4. Roles y Responsables 

Tabla 1 

Descripción de roles y responsabilidades 

CARGO / ROL RESPONSABILIDAD 

Vicepresidente 

General 

Responsable de cumplir y hacer cumplir el 

procedimiento y tomar la decisión de contratar el 

Talento Humano. 

Coordinador 

Administrativo y de 

Talento Humano 

Encargado de realizar el reclutamiento, selección 

contratación y administración del talento humano de 

acuerdo con lo contemplado en este procedimiento. 

Responsable de la generación, revisión y 

liquidación de los procesos de nómina y seguridad 

social. 

Responsable de mantener la documentación de 

hojas de vida del personal archivadas y al día en los 

proyectos. 

Responsable de remitir la documentación y 

registros del área al archivo de la oficina principal. 

Director de Área y/o 

director de Obra 

El jefe de área o director de obra/planta o 

encargado en cada proyecto, realizará la solicitud del 

talento humano y las pruebas dependiendo del análisis 

del cargo. Actualización de las pruebas técnicas y 

calificar las mismas. 

 

5. Estructura Organizacional 

En Constructora LHS S.A.S, ha definido un organigrama que determina la estructura 

orgánica y los niveles de autoridad de los diferentes cargos de la organización. 

La organización ha establecido un organigrama donde se relaciona los colaboradores 

administrativos de la empresa en conjunto con sus apoyos que permite organizar la estructura 

dependiendo las características de la empresa y las exigencias del cliente.  

5.1 Manual perfil de cargo 

Antes de cualquier contratación es necesario verificar el manual de perfil de cargo 

según las necesidades a contratar. En caso de no estar establecido el perfil de cargo de la 
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vacante requerida este debe ser elaborado por el jefe inmediato en el formato FTH12- PRSC-

TH-01 manual de perfil de cargo. Una vez esté definido se realiza revisión por parte del área 

HSEQ. 

En manual de funciones se define 

Descripción del cargo: cargo, jefe inmediato, área funcional, objetivo y la fecha de 

actual 

Requisitos mínimos para ejercer el cargo: educación y formación, experiencia 

laboral comprobable (experiencia general – experiencia específica), conocimientos de la 

organización, competencias organizacionales 

Funciones, responsabilidades y autoridad: funciones, autoridad, responsabilidades 

(importancia del cargo, coordinación y supervisión, recursos asignados, relaciones con 

terceros, seguridad de otras, información, sistema de autocontrol y gestión del riesgo integral 

de lavado de activos y financiación del terrorismo, rendición de cuentas SAGRILAFT 

(Situación y/o temas en las que se debe rendir cuentas, en qué momento debe rendir cuentas, 

medios para rendir cuentas, a quien debe rendir cuentas) 

Factores de riesgo asociadas al cargo: físicos, químicos, biológicos, psicosociales, 

biomecánico, condiciones de seguridad, fenómenos naturales. 

5.2 Equivalencias 

Para todos los cargos del nivel asistencial, de soporte y/o técnicos que tengan como 

requisito formación profesional y experiencia específica se establece la siguiente tabla de 

equivalencia de estudios por experiencia en el área o similares y viceversa. 

Tabla 2 

Nivel de equivalencias Asistencial, De Soporte y/o Técnicos. 

NIVEL ACADÉMICO 
EXPERIENCIA EN EL 

ÁREA O SIMILAR 

Técnico Seis (6) meses 

Tecnólogo Un (1) año 

Profesional Dos (2) años 

Nota: Construcción propia, [2025]. Para los cargos profesionales y de nivel académico 

superior se establecen la siguiente tabla de equivalencia de estudio por experiencia en el ares 

o similar y viceversa: 
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Tabla 3  

Nivel de equivalencias profesionales y de nivel académico superior 

TÍTULO 
EXPERIENCIA 

ESPECÍFICA 

Diplomado Seis (6) meses 

Especialización  Un (1) año y medio (1/2) 

Doctorado Dos (2) años 

Nota: Construcción propia, [2025]. Una vez ingrese el personal a laborar dentro de la 

empresa Constructora LHS S.A.S el manual de funciones será dado a conocer al trabajador 

haciendo un compromiso en el cumplimiento de este. 

6. Reclutamiento y Selección del Talento Humano 

La selección del talento humano inicia con el requerimiento de un área o proyecto 

para cubrir una vacante o la creación de un cargo, ya sea por la renuncia o despido de un 

trabajador y termina con la vinculación del nuevo trabajador. 

En caso de que se requiera, la organización puede contratar una empresa experta en el 

tema para realizar el proceso de reclutamiento y selección. 

 6.1. Solicitud del Talento Humano 

Una vez surge la vacante, o la necesidad de crear un cargo, se informa al área de 

talento humano mediante el formato FTH01-PRSC-TH-01 Solicitud de personal, quien 

tramita su visto bueno y aprobación con sus respectivas firmas de acuerdo con los siguientes 

criterios: 

Los cargos que se requieran en los proyectos desde el talento humano operativo hasta 

el administrativo serán avalados y aprobados por el director de obra, director de proyecto, 

vicepresidencia general, visto bueno de la coordinadora administrativo y de talento humano y 

del área encargada según el tipo de requerimiento o la necesidad solicitada. 

Los cargos del nivel administrativo que laboran en oficina central serán aprobados por 

el área encargada y vicepresidencia general de la organización. 

Si no es aprobada, se registra en el mismo formato de solicitud del talento humano 

para su comunicación a quien inicialmente realizó la solicitud de tal novedad. 

Una vez aprobada la solicitud del talento humano, se procede a enviar por parte del 

Coordinador Administrativo y de Talento Humano al proyecto donde requirió la solicitud 
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para que inicie el proceso de selección y contratación del talento humano o si es para suplir 

vacantes de la oficina principal se inicie con el mismo. 

6.2 Reclutamiento 

La persona encargada de este proceso de talento humano verifica el perfil del cargo 

según los requerimientos de la organización en FTH12- PRSC-TH-01 manual de perfil de 

cargo, y realiza el concurso interno y/o búsqueda en el mercado laboral externo.  

Reclutamiento Interno, el encargado del este proceso de talento humano, publicará el 

anuncio en cartelera y/o enviándolo vía correo electrónico a todos los integrantes de la 

compañía que tengan este medio, sobre las vacantes que se encuentran  abiertas, con el fin de 

que puedan participar, una vez se tengan los resultados de esta convocatoria se realiza un 

análisis del talento humano que participó, se seleccionan los candidatos potenciales y según 

aplique el cargo se emplee una toma de pruebas de conocimiento y se hace la valoración de 

competencias. Con esta información el encargado de este proceso de talento humano presenta 

al director del área o proyecto los candidatos seleccionados de acuerdo con las competencias, 

experiencias y verificación de referencias, Si no se tienen candidatos con el perfil o no es 

aceptada la propuesta se realiza el proceso de reclutamiento externo. 

El reclutamiento externo lo realiza la persona encargada del proceso de talento 

humano quien evalúa las hojas de vida disponibles en la base de datos de hojas de vida, en las 

oficinas de egresados de las universidades, centro de información para el empleo, otras 

instituciones educativas, agremiaciones de profesionales, agencias especializadas, referidos, 

SENA, Internet, etc. La convocatoria incluye aspectos generales del cargo a ocupar en 

términos de requisitos de educación y experiencia, condiciones salariales si así lo autoriza la 

vicepresidencia 

Una vez recibidas las hojas de vida la persona encargada de talento humano del 

proceso de selección y contratación estudia de acuerdo con el perfil del cargo solicitado que 

candidatos inician el proceso de entrevistas de selección y considerarán cuantas entrevistas 

realizar. 

6.2.1 Entrevista de Preselección 

El Coordinador Administrativo y de Talento Humano explica a los candidatos citados 

la naturaleza del proceso de selección, el tipo de pruebas que se aplican y el mecanismo de 

contratación, así como el cargo al que aspira, sus responsabilidades y condiciones de trabajo. 

El Coordinador Administrativo y de Talento Humano realiza la entrevista, esta es de 

carácter semiestructurado, para conseguir toda la información necesaria para determinar si el 

candidato es apto para el cargo requerido para la organización, adicional a esto se entrevistará 
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con la persona encargada del área si esta lo solicita para el cargo, esta se realiza mediante 

formato FTH02- PRSC-TH-01 Entrevista de preselección de personal, donde se dará la 

conclusión de esta.  

En los casos cuando se haya preseleccionado el candidato y este lleve un periodo 

inferior a los seis meses de retiro de la compañía, se omitirá dicha entrevista, teniendo en 

cuenta la continuidad del trabajador por medio de la certificación laboral. 

6.2.2 Aplicación de pruebas técnicas. 

Esta tiene como finalidad evaluar por medio de un ejercicio práctico referente al 

cargo, las habilidades que posee un aspirante para desempeñar el cargo dentro de un área de 

la organización. Para ello se procederá a realizar la prueba dependiendo lo establecido en el 

perfil del cargo. El jefe inmediato del área o el Coordinador Administrativo y de Talento 

Humano o la persona competente calificará la prueba técnica; los candidatos que obtengan 

una puntuación mayor o igual a 3.5 continuarán en el proceso de selección. 

Nota: Será potestad del jefe inmediato o del Coordinador Administrativo y de Talento 

Humano realizar la prueba técnica al candidato. 

En los casos cuando el candidato lleve un periodo inferior a los seis meses de retiro de 

la compañía, se omitirá dicha prueba técnica, teniendo en cuenta la continuidad del 

trabajador. 

6.2.3 Aplicación y calificación de pruebas de personalidad. 

Se utilizan instrumentos de medición acordes a la necesidad de la empresa, el 

Coordinador Administrativo y de Talento Humano tomará la decisión de cuál instrumento 

adoptar y califica las pruebas según el instructivo de cada prueba de personalidad escogida. 

La verificación de las habilidades de cada aspirante al cargo se hará a través de la 

entrevista hecha por el Coordinador Administrativo y de Talento Humano o superior del 

cargo aspirante en cada proyecto. 

6.3 Verificación de Referencias Laborales 

De los candidatos preseleccionados se procede a verificar sus dos últimas referencias 

laborales o el tiempo que exige el manual de perfiles en cuanto a experiencia específica 

teniendo así un concepto sobre logros y dificultades en anteriores cargos, registrando lo 

mencionado en el FTH03- PRSC-TH-01 Referenciación de candidatos. 

Una vez reclutado y seleccionado el candidato, se procede a la respectiva 

contratación. 
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7. Contratación 

Una vez elegido el candidato se le notificará que fue seleccionado para ocupar el 

cargo, se notificará las condiciones salariales y contractuales aprobadas en la solicitud de 

personal que reposa en el área de talento humano de la oficina principal (en ningún caso se 

podrán asignar salarios desde los proyectos o áreas sin las aprobaciones requeridas) y así 

continuar con el candidato seleccionado para la toma de exámenes médicos.   

7.1 Exámenes Médicos 

Se debe diligenciar el FTH04- PRSC-TH-01 Remisión valoración médica ocupacional 

de acuerdo con el profesiograma, que cuente la compañía donde se especifica los exámenes 

que aplican para cada cargo. Una vez diligenciado, se debe solicitar la cita de atención en el 

centro médico autorizado por la empresa, cuando ya se tenga la dirección, ciudad y fecha 

donde tomará sus exámenes médicos se enviará mediante correo electrónico la orden de 

exámenes médicos FTH04- PRSC-TH-01 y la lista de documentos que se relacionan en la 

siguiente tabla y que debe presentar el candidato al momento de continuar con el proceso de 

contratación. 

Tabla 4  

Lista de documentos  

Lista de documentos que debe entregar para la contratación 

1. Hoja de vida tipo presentación 5. Certificados laborales 

2. Fotocopia de cédula 6. Fotocopias de beneficiarios que desea 

afiliar para la EPS y cajas de compensación 

familiar 

3. Fotocopia de Licencia de 

Conducción-para los casos que 

aplique  

 

4. Fotocopia de actas de grado-para los 

casos que aplique 

 

Nota: Construcción propia, [2025]. Es importante que una vez se tengan los resultados 

del examen médico se envíe al área HSEQ para que le dé el visto bueno o aprobado. 

7.2 Formatos de Proceso de Contratación 

El Coordinador Administrativo y de Talento Humano, una vez tenga autorizado y 

diligenciado los siguientes formatos  FTH01-PRSC-TH-01 Solicitud del Talento Humano 

aprobada, FTH02- PRSC-TH-01 Entrevista de preselección del Talento Humano, FTH03- 
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PRSC-TH-01 Referenciación de candidatos, el FTH04- PRSC-TH-01 Remisión valoración 

médica ocupacional y el resultado aprobado por el área HSEQ más los documentos 

solicitados al candidato se procede al segundo momento que es el diligenciamiento de los 

formatos del proceso de contratación. donde se registra información básica del trabajador, 

Información Contractual, Remuneración y Beneficios no contractuales, notificaciones y 

autorizaciones. 

FTH05- PRSC-TH-01 Registros de Vinculación 

FTH06- PRSC-TH-01 Fichas de Control de Documentos del Talento Humano 

FTH07- PRSC-TH-01 Carta de compromiso elaboración de examen médico de 

egreso. 

FTH08- PRSC-TH-01 Consentimiento informado para la prueba de alcohol y drogas 

FTH09- PRSC-TH-01 Autorización de descuento. 

FTH10- PRSC-TH-01 Manual de perfiles de cargos. 

FTH11- PRSC-TH-01 Evaluación de la inducción 

Cuando ya se haya realizado el diligenciamiento de los formatos anteriores el 

expediente laboral y hoja de vida con soportes debe quedar organizada de acuerdo FTH06- 

PRSC-TH-01 Fichas de Control de Documentos del Talento Humano 

Cuando la contratación corresponda a cargos administrativos y estos requieran de 

servicios tecnológicos se debe solicitar al área correspondiente mediante correo electrónico la 

solicitud del requerimiento de herramientas tecnológicas. 

En el caso de Consorcios o Uniones Temporales que administre la Constructora LHS 

S.A.S y donde se determine que las empresas que conformen el consorcio realizarán proceso 

de Selección para determinados cargos, se aceptará el candidato que determine cada empresa 

como válido, sin requerir nuevamente realizar el Procedimiento de Reclutamiento y Selección 

7.3 Afiliaciones al Sistema de Seguridad Social y Parafiscales 

Cuando ya se hayan realizado las fases anteriores del diligenciamiento de los formatos 

de este procedimiento se debe seguir con la gestión de realizar las afiliaciones al sistema de 

seguridad social y parafiscales. 

7.3.1 Afiliación a Administradora de Riesgos Laborales 

La afiliación a la ARL se debe realizar un día antes de la fecha de inicio de labores y 

se realiza únicamente por el Coordinador Administrativo y de Talento Humano, según el 

Decreto 723 de 2013, Artículo 2: La afiliación al Sistema General de Riesgos Laborales debe 

efectuarse antes del inicio de la relación laboral y su cobertura se activa a partir del día 
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siguiente de la inscripción en la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) 

correspondiente. 

 

7.3.2 Afiliación a Entidad Promotora de Salud 

El Coordinador Administrativo y de Talento Humano y/o persona encargada debe 

verificar la entidad a la que pertenece el trabajador por vía telefónica o por medio del 

certificado de la EPS que la persona traiga o por internet y proceder a realizar la afiliación a 

la EPS respectiva, siguiendo los procedimientos que cada EPS haya determinado para ello 

(Formulario Físico, Afiliación vía Internet). Se deben igualmente incluir los beneficiarios que 

el trabajador haya reportado. En caso de que el trabajador no se encuentre afiliado a ninguna 

EPS, él determinará a cuál desea afiliarse según la decisión de la persona. Según el Decreto 

780 de 2016, Artículo 2.1.3.2: Toda persona que tenga una relación laboral, sea servidor 

público, trabajador dependiente o independiente con capacidad de pago, debe estar afiliado 

al Sistema General de Seguridad Social en Salud desde el inicio de su actividad. 

7.3.3 Afiliación a Administradora de Fondo de Pensiones. 

Se debe verificar el fondo de pensión en el cual se encuentra vinculado el trabajador, 

solicitando la respectiva certificación.  Si el trabajador no se encuentra afiliado a ningún 

fondo de pensión se procede a afiliarlo a la administradora de fondo de pensión que él 

candidato defina. Según el Artículo 15 de la Ley 100 de 1993: La afiliación al Sistema 

General de Pensiones es obligatoria para todas las personas vinculadas mediante contrato 

de trabajo, servidores públicos y trabajadores independientes con capacidad de pago. 

7.3.4 Afiliación a Caja de Compensación Familiar 

Esta se debe realizar, teniendo en cuenta los beneficiarios reportados por el trabajador, 

los requisitos exigidos y los procedimientos diseñados por la CCF, tanto para Beneficios 

como para Subsidio Familiar. Según el Artículo 7 de la Ley 21 de 1982: Toda empresa que 

tenga trabajadores dependientes deberá afiliarse a una Caja de Compensación Familiar y 

pagar los aportes correspondientes al sistema de subsidio familiar. 

Es importante dejar un soporte en el proceso de contratación cuando el trabajador no 

haya entregado la documentación de los beneficiarios. 

7.4 Inducción al Cargo y a la Empresa 

Esta se debe realizar el día que inicia su contrato laboral el trabajador contratado y se 

hará en los términos expresados de inducción y capacitación que tenga implementado la 

empresa, para garantizar la eficacia de la inducción se aplicará una evaluación de inducción 
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y/o capacitación y se dejará el registro mediante el FTH11- PRSC-TH-TH01 Evaluación de 

la inducción. 

8.  Administración de Personal en el Sistema ERP de la Compañía 

8.1 Proceso de ingreso al personal en el sistema de nómina ERP 

Para el proceso de nómina es importante tener en cuenta el cronograma de nómina 

donde se indica las fechas de entrega de este proceso. El proceso de nómina inicia una vez se 

dé el cierre al proceso de seguridad social del mes anterior. Para lo cual debe esperar la 

instrucción del área encargada de que ya puede iniciar con el proceso de nómina del mes. 

8.1.1 Registro del trabajador en el sistema de nómina ERP 

Una vez culminado el proceso de contratación, y se haya recibido la instrucción que 

ya se puede trabajar en la nómina del mes, se debe ingresar al candidato contratado a la 

nómina, para realizar esto es importante tener en cuenta las instrucciones del ERP de nómina 

el cual le indicará el paso a paso para el registro del empleado y sus respectivas 

configuraciones al programa de nómina. 

8.1.2 Registro de novedades del empleado a la nómina 

Las novedades de nómina como (registro de personal nuevo, registro de ausentismo, 

registro de incapacidades, cargue de horas extras, embargos, vacaciones y retiros etc.) Se 

deben registrar al ERP de nómina mediante los módulos asignados por el programa, el 

administrador de obra, el Coordinador Administrativo y de talento humano y/o persona 

encargada, será el encargado de registrar estas novedades para su posterior revisión. 

8.1.3 Archivo de Expediente Laboral 

El archivo de hoja de vida debe conservar el orden establecido en el FTH06- PRSC-

TH-01 Fichas de Control de Documentos de Personal las hojas de vida se conservarán en la 

oficina de cada proyecto y esta debe ser cargada en el aplicativo APP-GESTIÓN 

DOCUMENTAL que tiene implementado la compañía, todos los meses de acuerdo con las 

novedades que haya tenido el mes anterior, bajo la custodia del coordinador administrativo y 

de talento humano. 

9.  Anexos del Procedimiento (Anexo C) 
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Anexos del Procedimiento (Anexo C) 

FTH01-PRSC-TH-01 Solicitud del Talento Humano 

 
 Nota: Construcción propia, [2025]. 
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FTH02- PRSC-TH-01 Entrevista de Preselección del Talento Humano a Cargos Básicos 
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Segunda Página FTH02- PRSC-TH-01 Entrevista de Preselección del Talento Humano a 

Cargos Básicos 
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Tercera Página FTH02- PRSC-TH-01 Entrevista de Preselección del Talento Humano a 

Cargos Básicos 

 
Nota: Construcción propia, [2025]. 
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FTH03- PRSC-TH-01 Referenciación de Candidatos 

 
Nota: Construcción propia, [2025]. 
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FTH04- PRSC-TH-01 Remisión Valoración Médica Ocupacional 

 
Nota: Construcción propia, [2025]. 
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FTH05- PRSC-TH-01 Registros de Vinculación 

 
Nota: Construcción propia, [2025]. 
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FTH06- PRSC-TH-01 Fichas de Control de Documentos del Talento Humano 

 
Nota: Construcción propia, [2025]. 
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FTH07- PRSC-TH-01 Carta de Compromiso Elaboración de Examen Médico de Egreso 

 
Nota: Construcción propia, [2025]. 
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FTH08- PRSC-TH-01 Consentimiento Informado Para la Prueba de Alcohol y Drogas 

 
Nota: Construcción propia, [2025]. 
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FTH09- PRSC-TH-01 Autorización de Descuento 

 
Nota: Construcción propia, [2025]. 
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FTH10- PRSC-TH-01 Manual de Perfiles de Cargo 
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Segunda Parte del FTH10- PRSC-TH-01 Manual de Perfiles de Cargo 

 
Nota: Construcción propia, [2025]. 
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FTH11- PRSC-TH-01 Evaluación de la Inducción 

 
Nota: Construcción propia, [2025]. 
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Memorias de la Sesión de Divulgación (Anexo D) 

 
Nota: Construcción propia, [2025]. 
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Lista de Asistencia de la Sesión de Divulgación (Anexo E)  

 
Nota: Construcción propia, [2025]. 
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Acta Seguimiento Gerencial# 01 (Anexo F) 
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Acta Seguimiento Gerencial # 02 (Anexo G) 
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Datos de Registro de Consultores del proyecto 

 

Datos de Registro de Investigadores  

Nombre Estudiante 1  Alba Sofia Sena Pérez 

Enlace CvLAC 

 https://scienti.minciencias.gov.co/cvlac/visualizador/generar

CurriculoCv.do?cod_rh=0002360523 

 

Enlace ORCID  https://orcid.org/0009-0002-4923-7976 

Enlace Google académico 

 https://scholar.google.com/citations?view_op=new_articles

&hl=es 

 

Facultad Facultad Sociedad, Cultura y Creatividad. 

Programa/Dpto/Instituto Maestría en Gerencia del Talento Humano 

Nombre Estudiante 2  Nancy Jaqueline Lopez Pianda 

Enlace CvLAC 
https://scienti.minciencias.gov.co/cvlac/Verificador/query.do

?nro=0002360208 

Enlace ORCID https://orcid.org/0009-0008-9879-7527 

Enlace Google académico 

 https://scholar.google.es/citations?view_op=new_profile&hl

=es 

 

Facultad Facultad Sociedad, Cultura y Creatividad. 

Programa/Dpto/Instituto Maestría en Gerencia del Talento Humano 

Nombre Director Consultoría  Ana María Peña Pineda 

Enlace CvLAC 
https://scienti.minciencias.gov.co/cvlac/visualizador/generarC

urriculoCv.do?cod_rh=0001378468 

Enlace ORCID https://orcid.org/0009-0002-7716-6546 

Enlace Google académico 
https://scholar.google.com/citations?user=lgwWnxYAAAAJ

&hl=es 

Facultad Facultad Sociedad, Cultura y Creatividad. 

Programa/Dpto/Instituto Maestría en Gerencia del Talento Humano 
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