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Resumen Ejecutivo

El objetivo de esta consultoria es formalizar el proceso de seleccion y contratacion 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 gestion eficiente de la Coordinacion Administrativa y de Talento Humano en la
organizacion.
Esta consultoria se enfoca, en primer lugar, en diagnosticar las oportunidades de mejora y los
retos en los procesos del area de talento humano para determinar las herramientas y
lineamientos que faciliten la estandarizacion de los procesos de seleccion y contratacion. 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 integracion de herramientas
tecnoldgicas que optimicen la gestion de la informacion dentro de los procesos, lo que
permitird administrar mas eficientemente los datos, mejorar la trazabilidad de los candidatos
y controlar la toma de decisiones. La implementacion de herramientas tecnoldgicas 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. Ademas, garantiza que la
empresa sea competitiva en el mercado laboral.
Durante la ejecucion, se identifica la importancia de realizar un adecuado proceso de
implementacion con el area, 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. Asi mismo, es necesario realizar seguimientos periodicos para
evaluar el impacto de la implementacion y realizar ajustes segun los resultados obtenidos.
Como resultado del proyecto, se entrega un procedimiento estandarizado, acompafiado de
formatos disenados especificamente para cada fase de los procesos. Se ofrece una estructura
clara, mas eficiente, transparente alineada con los objetivos estratégicos de la organizacion.
En conclusion, este proyecto de consultoria permite estructurar, formalizar y mejorar los
procesos de seleccion y contratacion del personal. Ademads, muestra el camino para futuras
mejoras que contribuyan a la sostenibilidad y competitividad de la empresa.

Palabras clave: Formalizacion de procesos, Seleccion de personal, Contratacion

laboral, Gestion del talento humano, estandarizacion 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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Formalizacion del Proceso de Seleccion y Contratacion del Talento Humano de la
Empresa Constructora LHS SAS
Introduccion
El proyecto consultoria tiene como finalidad disefiar estrategias orientadas en formalizar los
procesos de seleccion y contratacion en la empresa Constructora LHS SAS.

Para dar alcance a este proyecto, se plantea un enfoque integral que incluye las etapas
de diagnostico, disefio de herramientas y procedimiento, implementacion de las estrategias
propuestas y evaluacion de los resultados obtenidos.

En el contexto empresarial donde las exigencias del mercado son demasiado grandes
y las tecnologias avanzan a pasos agigantados, la gestion 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 compaiiia.

Para asegurar una gestion eficiente del talento humano, es importante disponer de
procesos bien estructurados que vayan desde la planificacion estratégica hasta la creacion de
un ambiente laboral que fomente la motivacion y el rendimiento de los trabajadores. La
puesta en marcha de estas practicas proporciona la alineacion de las habilidades del capital
humano con los objetivos de la organizacion, optimizando asi su desempefio y promoviendo
una cultura empresarial fuerte, permitiendo de esta manera el éxito de la compaiiia.

La aplicacion estructurada de un proceso de contratacion de personal juega un papel
importante en el desempefio de la empresa, ya que posibilita la atraccion y retencion de los
mejores talentos. Ademas, al garantizar que los candidatos seleccionados sean los mas
idoneos para cada cargo, se reduce la rotacion laboral y se fortalece la estabilidad del equipo,
asi mismo, repercute de manera positiva en la productividad y en el buen clima laboral.

La seleccion 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 seleccion, la contratacion establece formalmente el vinculo 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 seleccion y
contratacion de los candidatos han creado dificultades para la empresa. De acuerdo con la
informacion proporcionada por el Vicepresidente General, estas deficiencias generan una
mayor rotacion de los colaboradores, desmotivacion laboral y retos para encontrar candidatos

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

Segun Chiavenato (2020), formalizar los procesos de seleccion mediante herramientas
adecuadas como manuales y descripciones claras y objetivas de los puestos de trabajo es
crucial para asegurar que las decisiones de contratacion estén alineadas con los objetivos
estratégicos de la organizacion. Asimismo, la formalizacion del area de talento humano no
solo satisface una necesidad administrativa, sino que también constituye una oportunidad
estratégica para potenciar la gestion del talento en la organizacion. Esto incluye definir
politicas claras para el reclutamiento, la seleccion, mejorar la comunicacion y optimizar el
desempefio laboral. Robbins y Judge (2018), afirman que aplicar practicas 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 gestion de estos procesos, promoviendo un mejor
ambiente y clima laboral, reduciendo la rotacion de los colaboradores y facilitando la
seleccion de perfiles que respondan a las necesidades de la organizacion. Los resultados
estaran determinados por el compromiso de la empresa y la ejecucion efectiva de las

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

Fase de Formulacion del Problema

En Constructora LHS SAS, la falta de directrices claras en los procesos de seleccion y
contratacion del personal, ha ocasionado inconvenientes en la gestion del talento humano. La
ausencia de un procedimiento estructurado y estandarizado ha dado lugar a fallas en los
procesos, asignacion de perfiles, desmotivacion entre los colaboradores y una elevada
rotacion laboral; lo que indica una inadecuada cobertura de los puestos de trabajo que
disminuye la eficiencia en las operaciones de la empresa.

El Area de Coordinacién Administrativa y de Talento Humano enfrenta desafios que
son clave a la hora de generar confianza como marca empleadora, y lograr el buen
funcionamiento del equipo de trabajo.

Para abordar esta situacion, resulta importante formalizar estos procesos mediante
estrategias que permitan estandarizar la seleccion y contratacion de los candidatos,
asegurando su correcta implementacion y sostenibilidad dentro de la organizacion. Surge,
entonces, una pregunta clave:

¢ Cuales son las estrategias para formalizar los procesos de seleccion y contratacion

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
afio 2005, con operacion en el territorio nacional y sede principal en la ciudad de Bogota
D.C., su actividad econdémica principal se centra en la ingenieria civil y desarrollo
arquitectonico, abarcando una amplia gama de servicios, que incluye disefio, construccion,
mantenimiento, reparacion y gestion de proyectos de infraestructura en el sector publico y
privado. Ademads, Constructora LHS SAS, ofrece consultoria en ingenieria, lleva a cabo
auditorias técnicas y administrativas, y se enfoca en la promocién y operacion de proyectos
bajo esquemas de concesion o arrendamiento (Constructora LHS SAS, 2025, Documento de
interno).

El sector de la construccion, en el que se desempenia Constructora LHS SAS, esta
afectado por una serie de factores econdmicos 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 estandares de calidad y cumplir con todas las normas
vigentes establecidas. Informacion tomada de (Constructora LHS SAS, 2025, Documento
interno).

En el ambito interno, la empresa se destaca por su capacidad de innovar y por una
gran eficiencia operativa. No obstante, se enfrenta a desafios en la formalizacion de sus
procesos internos, particularmente en lo que compete a la seleccion y contratacion del area de

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

Antecedentes de la Gestion del Talento Humano

La empresa Constructora LHS SAS, viene enfrentando desafios en el area
Coordinacion Administrativa y de Talento Humano, especificamente en los procesos de
seleccion y contratacion, lo cual ha generado que se realicen vinculaciones de colaboradores
que no cubren las necesidades de la empresa con las vacantes requeridas, esto genera
desmotivacion y alta rotacion de los trabajadores, ya que, los mismos no estan debidamente
seleccionados para los puestos de trabajo que fueron contratados.

Asimismo, los equipos de las diferentes dreas muestran una baja efectividad y
eficiencia. Por esto, la empresa requiere estructurar procesos claros, que puedan ser
documentados y que sirvan de guia para la elaboracion, estructuracion y actualizacion de
perfiles de cargo, asi como la asignacion de tareas, actividades y responsabilidades para cada

uno.
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Identificacion del Problema

Mediante el proyecto de consultoria, se analizan todas las causales de intervencion

para el area Coordinacién Administrativa y de Talento Humano en la empresa. Bajo la

metodologia de arbol de problemas, se organiza y sintetiza la informacién, en una estructura

basica: problematica central, causas directas, causas indirectas, y por ultimo los efectos

directos. Segun el Departamento Nacional de Planeacion DNP, este enfoque ayudard a

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

planificacion de estrategias efectivas para su solucion (DNP, 2016).

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

¢ Cuales son las estrategias para formalizar los procesos de seleccion y contratacion

de manera efectiva en la Constructora LHS SAS?

Ilustraciéon 1. Arbol de problemas

ARBOL DE PROBLEMAS

Efecto directo 01: Efecto directo 02: Efecto directo 03:
Efectos
Directos Alta rotacion laboral Ambiente Laboral inadecuado Retraso en el cumplimiento de los objetivos
Problema:
Problema
Central La informalidad en los procesos de seleccion y contratacion en Constructora LHS SAS.
Causa directa 01: Causa directa 02: Causa directa 03:
Causas
Directas Falta de lineamientos claros Procesos improvisados Desconocimiento de buenas practicas
Causa indirecta 01:| |Causa indirecta 02:| |Causa indirecta 03:| |Causa indirecta 04:| |Causa indirecta 05:| |Causa indirecta 06:
Shed La ausencia de Se toman decisiones de b La empresa no cuenta No se utilizan
o FiE otocolos genera contratacion sin e con qu itacion sobre .herramientas
Indirectas | | definidosparalos | | PO E : identificar las pact - .
. inconsistencias en los herramientas de " . procesos modernos de | |tecnologicas para agilizar
procesos de seleccion y = competencias requeridas % Pl Sh
= perfiles contratados | | evaluacion estructuradas seleccion y optimizar la seleccion
contratacion en los perfiles :

Nota: Construccion propia, [2025].
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Fase Planeacion

Una vez se logra establecer el problema principal, se inicia una definicion de
objetivos estratégicos del proyecto, desarrollando un plan de trabajo que busque cumplir con
el proposito de esta consultoria. Se plantean actividades especificas, para formalizar los
procesos de seleccion y contratacion de personal. Asi mismo, se disefian los entregables
finales, los cuales permiten que las alternativas y estrategias aqui propuestas se implementen
de manera efectiva.

El enfoque metodologico de esta consultoria estd disefiado para acoplarse a las
necesidades de la compaiiia, con el objetivo de optimizar la gestion del area de Coordinacion
Administrativa y de Talento Humano, para que este, pueda garantizar la eficiencia y eficacia

de los procesos, asi como la alineacion de los cargos para las diferentes areas.

Justificacion

En la ejecucion de este proyecto es importante abordar la informalidad en los
procesos de seleccion y contratacion, el area de Coordinacion Administrativa y de Talento
Humano no cuenta con lineamientos claros, ni herramientas idoneas, que permitan una buena
gestion en la seleccion y contratacion de los candidatos. Esto ha llevado a consecuencias
como: una alta rotacion de los colaboradores, desmotivacion 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 organizacion.
Ademas, estas carencias pueden tener un impacto negativo en la percepcion de la compaiia
como una opcion atractiva de marca empleadora en el mercado laboral.

Con la implementacion de este proyecto, se pretende formalizar los procesos de
seleccion y contratacion del personal, utilizando herramientas practicas y efectivas que
fortalezcan la gestion del talento humano en la empresa. Al mejorar estos procesos, la
empresa podra ofrecer una experiencia mas enriquecedora a los candidatos durante su
proceso de vinculacion, esto beneficia a la empresa ya que, mejorara la eficacia y la
eficiencia en la gestion del talento humano, y, por lo tanto, mitigara las problematicas
actuales.

Objetivos del Proyecto
Objetivo General
Formalizar los procesos de seleccion y contratacion del talento humano en la empresa
Constructora LHS SAS, alineado con los perfiles contratados y las necesidades

organizacionales.



POLI )

POLITECNICO
GRANCOLOMEIANO

Objetivos Especificos

Identificar mediante un analisis diagnostico las deficiencias actuales en los procesos
de seleccidn y contratacion en la empresa.

Disefiar los procesos de seleccion y contratacion de la empresa con lineamientos mas
estructurados y estandarizados.

Proponer herramientas que permitan evaluar, identificar y seleccionar a los mejores
candidatos para los cargos requeridos en la organizacion

Establecer mecanismos que permitan hacer un seguimiento y ajuste a los
procedimientos establecidos para garantizar la sostenibilidad en los procesos de seleccion y
contratacion.

Tlustracién 2. Arbol de objetivos

ARBOL DE OBJETIVOS

Fin 01: Fin 02: Fin 03;

Estructurar un proceso de onboarding integre de
forma adecuada al nuevo empleado a la empresa
mediante de [a capacitacion, la bienvenida y el

Determinar ¢ implementar un proceso de
Fines reclutamiento y seleccion objetivo, el cual se base iy
. normatividad para los procesos contractuales del
en el perfil del cargo y las habilidades que se ol
requieren para este. P seguimiento

Establecer unos lineamientos claros y desde la

Establecer el Objetivo general:
Objetivo , y y :
General Formalizar los procesos de seleccion y contratacion del talento humano en la empresa Constructora LHS SAS, alineado con los perfiles contratados y las
e necesidades organizacionales.
Establecer objetivo especifico | Establecer objetivo especifico | | Establecer objetivo especifico | Establecer objetivo especifico
01 02 03 04
o | . -
Objettves [dentificar mediante un andlisis | Disefiar los procesos de selecciony | | Proponer herramientas que permitan Eslec mec‘an fsmos ql%e per!
especificos | | . . . o y o . hacer un seguimiento y ajuste a los
diagnostico las deficiencias actuales en|  contratacion de la empresa con evaluar, identificar y seleccionar a los ocedimienos esablecidos haa
los procesos de seleccion y lineamientos mas estructurados y mejores candidatos para los cargos parantizar  sostenibildad elflos
confratacion en la empresa. estandarizados. requeridos en la organizacion, ; ., .,
procesos de seleccion y contratacion,

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

El alcance de esta consultoria tiene como fin disefiar un procedimiento para el area de
Coordinacion Administrativa y de Talento Humano, que permita tener una guia o un paso a
paso de los procesos de seleccion y contratacion en la empresa Constructora LHS SAS, que al
mismo tiempo esté alineado a la mision, vision, valores y objetivos estratégicos de la
organizacion. El procedimiento tendré a su vez unos formatos practicos que garantizaran la
implementacion de manera efectiva del procedimiento, estructurado en cada etapa de manera
clara.

Ademas de cumplir con la reglamentacion y normatividad vigente, el proyecto esta
disefiado para su adaptacion e implementacion inmediata.

Tabla 1

Alcance del proyecto

Alcance del Proyecto

No. Actividad / Compromiso ID. Producto / Entregable

Analisis de la situacion actual del A Matriz FODA -DOFA

proceso de talento humano

. Informe de investigacion del mercado al
2 Trabajo de campo B ) )
cliente interno

Protocolo de procedimiento seleccion y
contratacion del talento humano que
incluye.
FTHO1-PRSC-TH-01 Solicitud del Talento
Humano
FTHO02- PRSC-TH-01 Entrevista de
Documentos que soportan la .
3 C  preseleccion del Talento Humano
consultoria. o
FTHO3- PRSC-TH-01 Referenciacion de
candidatos
FTHO04- PRSC-TH-01 Remision
valoracion médica ocupacional

FTHO5- PRSC-TH-01 Registros de

Vinculacion
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FTHO06- PRSC-TH-01 Fichas de Control
de Documentos del Talento Humano
FTHO7- PRSC-TH-01 Carta de
compromiso elaboracion de examen
médico de egreso.

FTHO08- PRSC-TH-01 Consentimiento
informado para la prueba de alcohol y
drogas

FTH09- PRSC-TH-01 Autorizacion de
descuento.

FTH10- PRSC-TH-01 Manual de perfil de
cargos.

FTH11- PRSC-TH-01 Evaluacion de la

induccion.
4 Divulgar los productos de la D  Memorias de la sesion de divulgacion
consultoria para fortalecer la
capacidad institucional
3 Documentos que soportan la E  Lista de asistencia de la sesion de
consultoria. divulgacion
5 Seguimiento gerencial F Acta de seguimiento gerencial No 1

G  Actade seguimiento gerencial No 2

Nota: Construccion propia, [2025].

Marco de Referencia

Los procesos de seleccion y contratacion 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 metodologia adecuada que brinde
una estructura clara, organizada y sistematica; que les permita atraer y retener a los mejores
talentos, aumentar la percepcion de satisfaccion laboral y calidad de vida del trabajador, y
mejorar su employer branding o marca empleadora.

Para comprender a profundidad las dindmicas que rodean la problemadtica e instaurar

los puntos claves de intervencion en este proyecto de consultoria, es crucial contar con una
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base conceptual importante. En esta seccion, se exponen los conceptos y modelos tedricos que
respaldan nuestra propuesta de solucion, garantizando que las estrategias se apoyan en un
andlisis rigurosamente fundamentado y en enfoques reconocidos en la Gestion del Talento

Humano en Constructora LHS SAS.

Marco Tedrico

Hoy en dia las empresas centran sus esfuerzos en la Gestion del Talento Humano
GTH, ya que comprenden la importancia de tener dentro de la organizacion, los mejores
talentos. Los procesos de seleccion y contratacion juegan un papel clave, pues garantizan la
incorporacion de colaboradores adecuados e idoneos para los puestos de trabajo, ademas que
se puedan alinear facilmente con la cultura y los objetivos estratégicos de la organizacion.

Formalizar los procesos en el 4rea del talento humano, contribuye a estandarizar las
buenas practicas, tomar decisiones adecuadas e informadas, y ofrecer una mejor experiencia a
los aspirantes y colaboradores (Chiavenato, 2020).

Teorias de la motivacion

Hoy en dia, las organizaciones reconocen la importancia del talento humano, por lo
tanto, se esfuerzan porque sus colaboradores se encuentren satisfechos y motivados. Las
empresas estan conformadas por personas y de ellas depende el éxito de la organizacion,
estas aportan las habilidades y conocimientos que poseen a sus puestos de trabajo.

Cada persona posee caracteristicas y habilidades individuales que los diferencia de los
demas, para Chiavenato (2022), las caracteristicas de la personalidad, su conducta, rasgos
fisicos, emocionales, habilidades, competencias, conocimientos, valores personales entre
otro, los motivan a comportarse de diferente manera en los puestos de trabajo. Asi mismo, las
organizaciones ejercen influencia en los colaboradores, manejando sus procesos de una
manera mas adecuada.

Los procesos del area de talento humano, como el proceso de atraccion, seleccion,
contratacion 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 caracteristicas 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 percepcion de la satisfaccion laboral.

Una forma de mantener motivado al equipo es dejar de hacer énfasis s6lo en los
conocimientos y habilidades y centrarse en el desarrollo del colaborador, ya que la

personalidad influye en la percepcion que se tiene de los lugares de trabajo.
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Para Chiavenato (2022), existen cinco dimensiones de la personalidad (extraversion,
equilibrio emocional, afabilidad, sentido de responsabilidad y apertura a la experiencia), estas
influyen en la forma como los colaboradores ven a la organizacion, 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 organizacion 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 continuacion, analizaremos algunas teorias de la motivacion que son relevantes
para el area organizacional:

McClelland (1973), citado en (Chiavenato, 2022), menciona la necesidad de
realizacion, es decir que todos los colaboradores estan en busqueda del éxito en la labor
encomendada, cuando las personas estan motivadas, se esfuerzan por resolver problemas y
mejorar su desempefio. Asi mismo, la organizacion debe tener un buen ambiente laboral
donde se fortalezcan las relaciones interpersonales, ya que el ser humano por naturaleza tiene
necesidad de filiacion.

Para Chiavenato (2022), la teoria de Herzberg (1959), menciona que las condiciones
externas (factores higiénicos o de insatisfaccion) y las condiciones internas (factores
motivacionales) motivan el comportamiento de los colaboradores, de estos factores dependen
la percepcion de satisfaccion de los colaboradores.

Segun Maslow (1943), citado por (Chiavenato 2022), en su teoria de las necesidades
humanas, menciona que las personas tienen ciertos criterios jerarquicos, como las
necesidades sociales, de estima hasta llegar a la autorrealizacion, si el colaborador no tiene
cubierta sus necesidades basicas o las que se encuentran en la base de la piramide,
dificilmente se sentird a gusto y satisfecho en su lugar de trabajo.

Todas estas teorias se encuentran ligadas tanto a motivacion intrinseca como
extrinseca 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 seleccion y contratacion de manera correcta, que les permita a los
trabajadores mejorar su desempeio y por ende su percepcion de satisfaccion en sus puestos
de trabajo. La motivacion es lo que impulsa a los colaboradores a realizar sus funciones, la
satisfaccion estd 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 Area de Talento Humano de la organizacién debe estar en la capacidad de
mantener motivados a sus colaboradores, se debe realizar una retroalimentacioén constante y
proactiva que le permita desempefiarse adecuadamente en sus cargos, ademas, recibir
capacitaciones que les permita adquirir los conocimientos necesarios, esto desarrolla en los
colaboradores mayor compromiso y eficiencia.

Reclutamiento, Seleccion, Contratacion 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. Segiin Dessler
(2020), este proceso es importante para asegurarse de que la organizacion disponga del
talento adecuado que le permita alcanzar sus objetivos estratégicos.

El reclutamiento se clasifica de dos maneras:

Reclutamiento Interno. Es realizar la busqueda con el personal actual de la
compafiia, validando sus competencias y habilidades esto traerd consigo una reduccion en los
costos de contratacion y reducird los tiempos de adaptabilidad. (Mathis et al., 2022).

Reclutamiento Externo. Es realizar la busqueda del personal mediante estrategias de
llamar la atencion de los candidatos a través de la publicacion de la oferta por portales de
empleo, redes sociales o agencias de seleccion. (Noe et al., 2021).

Como lo mencionan Bohlander et al. (2019), un reclutamiento efectivo es aquel que
estd 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 anélisis de las
competencias y las culturas de las compaiiias.

Seleccion

En los ultimos afos las organizaciones han usado procesos de gestion de talento
humano mas estructurados, lo que garantiza un desempefio superior de los colaboradores en
sus puestos de trabajo. Esto sugiere la importancia en la gestion y administracion del recurso
humano, integrando practicas estructuradas y estandarizadas a los diferentes procesos.

Wong (2020), sugiere que existe una diferencia entre la teoria y la aplicacion de las
herramientas para la Gestion del Talento Humano GTH, ya que, en la actualidad, atin 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 seleccion, ofreciendo una vision general sobre diferentes técnicas para la

evaluacion de candidatos a los puestos de trabajo. Dichos modelos teoricos, aportan
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informacion importante al proyecto, ya que nos muestran herramientas claves que podrian ser
incluidas a los procesos para que sean exitosos.

McClelland (1973), citado en (Wong, 2020), desarrollé un concepto que gener6 un
alto impacto a nivel organizacional, ya que, segun el autor, para una correcta gestion 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, comunicacion asertiva y efectiva, empatia,
habilidades de relacionamiento, inteligencia emocional y relacional, manejo del tiempo y del
estrés, objetivos y valores personales, entre otros.

Asi mismo, Boyatzis (1982), desarroll6 la “Técnica de Evaluacion 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
caracteristicas 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 gestion del talento humano GTH, deberia 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 organizacion, y el
departamento de talento humano deberia poder observar, meditar y cuantificar, cuando un
colaborador logra desempenarse exitosamente en su puesto de trabajo Wong (2020).

Anastasi & Urbina (1997), como esta citado en (Wong, 2020), dicen que, el area de
talento humano debe implementar técnicas y recursos tecnologicos, que les permita mejorar
los procesos de seleccion y contratacion con base a los datos recopilados. Lo que sugiere, un
departamento proactivo, para analizar constantemente el desempefio de los colaboradores y
gestionar y ajustar los procesos.

Parry (1996), citado en (Wong 2020), propone doce pasos para desarrollar un proceso
de seleccion exitosos y obtener un desempefio superior en los puestos de trabajo: definir
cuidadosamente cada cargo y sus objetivos, focalizarse en las necesidades futuras de la
organizacion, usar un lenguaje comprensible en sus formatos, definir y describir los niveles
de un desempeifio superior, e identificar los objetivos alcanzados y los deseados, entre otros.
Ademas, incluye el andlisis del entorno de trabajo, y alinear los procedimientos con la

mision, vision, valores y objetivos de cada organizacion.
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Para Wong (2020), algunas técnicas que se podrian incorporar al proceso de seleccion
son las siguientes:

Técnica del incidente critico. 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 seleccion. Esta técnica se desarrolla en cinco pasos: Objetivos del
cargo o del area de trabajo, observacion directa de la conducta observable, recoleccion de
datos, analisis de datos, e incorporacion a los requisitos de los puestos de trabajo y al proceso
de seleccion.

Técnica de la entrevista conductual (BEI). McClelland (1998), citado en (Wong,
2020), se centra en identificar las caracteristicas de la personalidad de los colaboradores que
realizan bien su trabajo. Con esta técnica, se pone al aspirante o colaborador en una situacion
critica o cotidiana de su puesto de trabajo para que describa cudl seria 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
organizacion.

Técnica STAR (Situaciones, Tareas, Accion y Resultados). Con esta técnica el
entrevistador o reclutador prepara las preguntas de la entrevista conductual BEI, con el
objetivo de obtener respuestas especificas de los colaboradores o aspirantes, segin sus
experiencias en sus puestos de trabajo (Wong, 2020).

Técnica Delphi. Es utilizada para establecer las competencias especificas para un
area o puesto de trabajo, en el 4rea de talento humano consiste en tomar la opinién 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 ultimo determinar las competencias Wong (2020).

Técnica de Evaluacion de Competencias Laborales (JCA). Consiste en un modelo
estructurado que evaltia las competencias de los colaboradores o aspirantes y su desempeio
laboral, cuyo objetivo principal es mejorar los procesos de seleccion de la empresa. Se
desarrolla en cinco pasos: identificacion del criterio a medir, analizar los elementos clave de
las funciones a realizar, implementar BEIs, seleccionar pruebas relevantes con relacion a las
competencias identificadas, y por ultimo validar el modelo de competencias a implementar
(Boyatzis, 1982) citado en (Wong, 2020).

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

utilizaron tres técnicas para el desarrollo de los procesos de seleccion: Estudio clésico 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 informacion
suficiente para establecer cudl seria la performance baja, media o superior (Wong, 2020).

El enfoque clésico de competencias laborales se desarrollé en seis pasos: definicion
de los criterios para medir el rendimiento de los colaboradores, las muestras para evaluar el
criterio anterior, recopilacion y andlisis de datos, desarrollo del modelo de competencias y
por ultimo, la aplicacion del modelo a los puestos de trabajo intervenidos (Wong, 2020).

Se evidencia que existen diversas técnicas que nos permiten implementar un proceso
de seleccidn exitoso, que nos permiten la evaluacion e incorporacion de competencias y
requisitos necesarios para cada cargo. Segun (Chung & Wu, 2011), como esta citado en
(Wong, 2020), la aplicacion de las diversas herramientas dependeré de la empresa, su
presupuesto y las necesidades de formalizacion y estandarizacion de los procesos del area del
talento humano.

Contratacion

La contratacion consiste en el proceso mediante el cual una empresa formaliza la
incorporacion de un candidato seleccionado, cerrando asi las etapas de reclutamiento y
seleccion. Este procedimiento comprende la firma del contrato laboral y la ejecucion de los
tramites legales necesarios para formalizar la relacion laboral. Ademas, una contratacion
efectiva no se limita a cumplir con las normativas; tiene un impacto significativo en la
satisfaccion del empleado y en la reduccion de la rotacion de personal. Segin lo mencionan
Gomez-Mejia et al. (2020), un proceso de contratacion bien disefiado 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 induccion, es vital para la
integracion de un nuevo empleado en la organizacion. Segun lo destacan Robbins y Judge
(2020), un programa de onboarding bien elaborado no solo facilita la retencion del talento,
sino que también contribuye a acelerar la productividad del trabajador.

Seglin 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.

Socializacién organizacional. Se debe facilitar la Integracion a la cultura y valores

de la compaiiia.
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Seguimiento y evaluacion. Revision del desempefio 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
disminucién de la rotacion de personal. Este proceso permite que los nuevos colaboradores se
sientan felices de hacer parte de la organizacion desde su primer dia.

Modelos Relevantes en la Gestion del Talento Humano

Metodologia de Gestion por Competencias de Martha Alles International MAI

Es definida por Alles (2016), como un modelo de gestion para alinear el recurso
humano con la estrategia corporativa. Alles, hace referencia al modelo de seleccion basado en
competencias, donde el area de talento humanos administra las capacidades conductuales de
los trabajadores que incluye la implementacion de buenas practicas a nivel organizacional
con el objetivo de cubrir y resolver las diferentes problematicas.

Este modelo de gestion busca beneficiar a todos los involucrados bajo el concepto
win-win, ademas, se centra en que el departamento de recursos humanos puede medir la
eficacia de su gestion, 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 atraccion, preseleccion,
seleccion y toma de decision.

En las diferentes etapas se deben evaluar la mayor cantidad de conocimientos y las
competencias necesarias para cada cargo, en la etapa de contratacion se brindaran directrices
claras sobre las responsabilidades de los cargos, asi como, los términos del contrato laboral, y
plan de recompensas.

Alles, nos muestra un enfoque mas amplio, al recopilar diferentes técnicas de
evaluacion en la gestion de recursos humanos. Por lo tanto, es relevante incorporar sus
conceptos para el proceso de seleccion de personas. Asi mismo, Alles en su metodologia de
gestion por competencias, integra los conceptos de competencias laborales y conductuales, la
asignacion de estas a los puestos de trabajo, diccionario de competencias laborales, y la
planificacion de un proceso de seleccion exitoso y estratégico para la organizacion.

Modelo de Gestion 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 filosofia y objetivos organizacionales, y la idoneidad para la tarea encomendada.

Ademas, 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 Gestion del Talento Humano GTH, garantiza mayor imparcialidad y
objetividad al momento de llenar las vacantes. Logrando, impactos positivos en todas las
areas de la organizacion como: atraccion y retencion del talento humano, mejora la
reputacion de la marca empleadora Employer branding, reduce costos por rotacion y
capacitacion del personal, mejora la percepcion en la satisfaccion 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 organizacion,

Gestion del Desempeiio

Aguinis (2014). Resalta la necesidad de criterios claros y medibles en la seleccion,
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 seleccion y contratacion,
esto implica practicas que promuevan la equidad, transparencia y bienestar del colaborador
desde su incorporacion.
Formalizacion de Procesos de Seleccion y Contratacion

Segun lo afirma Aguinis (2014), la formalizacién implica desarrollar procedimientos
documentados y estructurados que refuerzan la coherencia en la gestion del talento humano.

Conforme Chiavenato (2020), un proceso formalizado mejora cada etapa de la
seleccion, desde el analisis del cargo hasta la integracion 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 contratacion
y seleccion ha dado lugar a inconsistencias en los procesos de contratacion y ha dificultado la
identificacion de candidatos idoneos. Para atraer a profesionales altamente calificados para el
cargo, mejorar la productividad y reducir costos, es importante implementar un proceso de
seleccion estructurado Isprox (2023). A su vez, la incorporacion de herramientas tecnologicas
en la gestion del talento no solo facilita la automatizacion de tareas rutinarias, sino que
también optimiza la seleccion de personal y aumenta la eficiencia en la administracion de
recursos.

Por otro lado, un proceso de contratacion bien disefiado 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 asi un entorno laboral mas estable y transparente.
Impacto de la Formalizacion en los procesos

La formalizacion y estandarizacion de los procesos de seleccion y contratacion,
permite al area de talento humano identificar e incorporar, bajo una estructura a los
candidatos idoneos 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 estan bien definidos tiene un impacto directo en la eficiencia, eficacia,
obtencién 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
rotacion, mejorar el clima y el ambiente laboral, y la satisfaccion laboral.

Mondy y Martocchio (2016), destacan que la claridad y objetividad de los procesos de
talento humano, mejora la percepcion de los colaboradores y aspirantes con respecto a la
justicia organizacional, fomentando un mayor compromiso de los empleados en las areas de
trabajo y alineacion con la filosofia 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 seleccion y realizar seguimientos periodicos
para evaluar su efectividad e identificar oportunidades de mejora.

Impacto en las organizaciones por el inadecuado proceso de seleccion y contratacion del
talento humano

El Departamento de talento humano es fundamental para el desarrollo organizacional,
ya que lo més importante para una empresa es su capital humano y la gestion adecuada de
este talento es la responsable del éxito empresarial. Segiin 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
organizacion. En la gestion del talento humano, se deben alinear los procesos de seleccion y
de contratacion con la estrategia organizacional para alcanzar los objetivos corporativos.

El proceso de seleccion del talento humano no solo permite encontrar a las personas
idoneas para ocupar los diferentes cargos en las organizaciones, cuyo objetivo principal es
incorporar las competencias que contribuyan al éxito y desarrollo de la organizacion a largo
plazo, sino que es un proceso dindmico que funciona como un filtro e interviene directamente
en los indicadores institucionales.

Estos procesos deben ser cuidadosamente estructurados, y ademas deben estar

adaptados constantemente a los cambios del mundo corporativo, la época, las necesidades de
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cada organizacion y debe considerar la evolucion constante del ser humano. Tener un proceso
bien estructurado permite elegir a los mejores candidatos y se debe caracterizar por tener una
estructura, ser sistematico y riguroso, aunque, como lo describe Chiavenato (2020), también
debe ser adaptable, 4gil y flexible a cada necesidad de la organizacion.

Los departamentos de talento humano buscan profesionales cualificados, pero centran
sus esfuerzos solo en la captacion del personal y no en su retencion; se debe tener en cuenta
que no so6lo 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 Garcia (2018), el trabajador debe sentirse atraido y
motivado por su trabajo, para desempefarse 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.

Asi mismo, (Ruiz 2020), nos presenta el caso de los colaboradores de tipo explorador
que habla de un profesional inquieto y altamente creativo; sin embargo, podria ser un acierto
si se encuentra la forma de mantenerlos motivados en su cargo, ya que por el contrario estos
se iran, generando indicadores negativos en el area de gestion del talento humano, lo cual
también genera un impacto en el desarrollo y sostenibilidad de la organizacion y muestra
claramente la importancia de tener procesos estructurados y estandarizados para, la atraccion,
el reclutamiento, la seleccion y contratacion del personal.

Para Arciniegas (2018), estos procesos permiten atraer, reclutar, seleccionar y
contratar a aquellas personas con el mejor desempefio 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 ademads se cuente con la descripcion del puesto de
trabajo y el manual de funciones y responsabilidades, logrando asi reducir costos y contratar
personas idoneas 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 estan generando en la organizacion (Chiavenato, 2020).

Adicionalmente, para Casado (2020), las empresas han avanzado y estan cambiando
de procesos tradicionales de busqueda y seleccion con el objetivo de poder predecir cuales

candidatos tendran éxito en la labor encomendada.
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Por lo anterior, se le sugiere a las organizaciones hacer uso de los avances
tecnoldgicos 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, ademads de apoyarse en el uso de los assessments gamificados y dar un
revision a las diferentes redes sociales de los candidatos mas opcionados, puesto que
permiten ver el lado no corporativo de las personas y visualizar el posible comportamiento
dentro de la organizacion.

Si no se tienen en cuenta lo que se ha mencionado anteriormente, se pueden ejecutar
un proceso de seleccion y contratacion 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
adaptacion, desmejoras del potencial humano, inestabilidad y aumento de rotacion de
personal y, por ende, elevados costos de operacion en el area de gestion del talento humano.

Como lo relata Chiavenato (2020), uno de los principales problemas de un proceso de
seleccion es poder medir y evaluar los resultados que se estan generando en la organizacion,
por lo tanto, un proceso de seleccion y contratacion inadecuado o poco estructurado genera
un alto impacto negativo en la organizacion.

Desmotivacion Laboral

La desmotivacion 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 satisfaccion
laboral. Werther y Davis (2014), explican que los procesos de seleccion inadecuados generan
como consecuencia para las corporaciones, la contratacion de personal inadecuado, que no se
ajusta a las necesidades organizacionales

Este fenomeno se manifiesta cuando los colaboradores pierden el interés por su
trabajo, muestran poco compromiso o entusiasmo para la realizacion de tareas, funciones o
responsabilidades que antes eran de su agrado. Autores como Chiavenato (2022), y Robbins y
Judge (2018), coinciden con que la desmotivacion laboral no solo afecta en bienestar del
colaborador a nivel individual, sino que repercute negativamente a en la organizacion,
afectando el clima organizacional, la consecucion de objetivos personales y organizacionales,
bajando los indices de productividad y los resultados generales de la empresa, entre otros

Segun Robbins y Judge (2018), un proceso de seleccion y contratacion inadecuados,
influyen en la percepcion de inequidad del aspirante. Ademas, afecta la percepcion de los

colaboradores con respecto a las oportunidades de crecimiento al interior de la organizacion,
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falta de reconocimiento de su desempefio en los cargos, y por ende tiene efectos directos en la
motivacion laboral.
Marco Normativo

Tabla 2

Marco normativo

Normatividad Objeto de la norma

Es la que regula las relaciones
laborales en Colombia entre
_ . . trabajadores y empleadores, dejando
Codigo Sustantivo del Trabajo (Decreto 2663
) ) documentado los derechos y deberes
de 1950 y sus modificaciones) o
en los temas de contratacion, jornada
laboral, salarios y despidos y otros

temas mas.

Propone reformas laborales al

cddigo sustantivo del trabajo para que
faciliten los procesos de contratacion y

Ley 50 de 1990 promuevan la estabilidad en el empleo
mediante regulaciones claras en lo que

respecta a los contratos y la seguridad

social.

Da los lineamientos frente a los
incentivos para la concepcion de
Ley 789 de 2002
empleo formal y reglamenta el uso de

formas de contratacion temporal.

Establece el procedimiento de
elaboracion y publicacion del
Reglamento Interno del Trabajo, Se
Ley 1429 de 2010 Elimina la obligacion de registrar ante
el Ministerio de la Proteccion Social el
Comité Paritario de Salud

Ocupacional.
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Seran afiliados al sistema

general de seguridad social integral
Decreto 692 de 1994
todos los trabajadores que inicien una

relacion laboral.

Se encarga de establecer
estandares minimos para el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el
Resolucion 0312 de 2019 Trabajo (SG-SST) que las
organizaciones deben cumplir, con el
proposito de asegurar condiciones y

ambientes laborales seguros.

Previene y sanciona el acoso
Ley 1010 de 2006 laboral, estableciendo mecanismos de

proteccion para los trabajadores.

Previene y sanciona el acoso
Ley 1581 de 2012
laboral

Promueve ambientes laborales
Ley 1257 de 2008 . o _ .
libres de discriminacion y violencia.

Establece la reduccion gradual
de la jornada laboral semanal de 48 a
42 horas sin disminucion salarial.
Ley 2101 de 2021 Desde el 15 de julio de 2025, la
jornada seréa de 44 horas semanales, y
a partir del 15 de julio de 2026, de 42

horas.

Especifica requisitos para un
Norma ISO 9001:2015

sistema de gestion de calidad en la
(Organizacion Internacional de Normalizacion

[1SO], 2015).

administracién de procesos

organizacionales.

Nota: Elaboracion propia con informacion basada en la normatividad vigente asociada

[2025].
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Metodologia de la Consultoria

Este proyecto de consultoria se focaliz6é en adaptar dos de las metodologias mas
utilizadas y reconocidas en la gestion de proyectos y la planificacion estratégica: el PMBOK
y el Marco Loégico.

El PMBOK, elaborado por el Project Management Institute (PMI, 2021), nos entrega
una estructura de marco que permite orientarnos a una gestion eficiente de proyectos. Con
esta metodologia une cinco fases fundamentales que son el inicio, planificacion, ejecucion,
monitoreo, control y cierre. Al implementar este enfoque, se logra una mejor organizacion y
ejecucion del proyecto, una adecuada distribucion de recursos y una reduccion 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 Logico, desarrollado por la Comision Econdmica para
América Latina y el Caribe (CEPAL 2005), es una metodologia que permite disear,
planificar y evaluar los proyectos, es un proceso sistematico que parte del reconocimiento de
una problematica y que mediante una implementacion de pasos estratégicos se analizan
situaciones y relaciones causales que definen el tipo de intervencion a realizar.

Para esta consultoria se han adoptado tres herramientas: arbol de problemas, que
ayuda a identificar los sintomas, las causas y efectos de la problematica; el arbol de objetivos,
que define estrategias para abordar la problemadtica, analiza los efectos o consecuencias
positivos y define los objetivos del proyecto; y la Matriz de Marco Logico, que analiza y
estructura el proyecto en niveles jerdrquicos: impacto, proposito o resultado general,
componentes o resultados especificos y actividades concretas para lograr los resultados. Asi
mismo, cruza la informacién en términos de objetivos, indicadores verificables, medios de
verificacion y, supuesto y riesgos.

Esta metodologia ofrece al proyecto de consultoria una logica clara, estructurada y
orientada a resultados o productos finales.

Poblacion

Con el objetivo de caracterizar e identificar la poblacion objetivo del proyecto de
consultoria, se analiza la estructura organizacional actual de la Constructora LHS SAS. En la
ilustracion 3, se muestra el organigrama de la empresa, donde se evidencia la distribucion de
funciones y niveles jerarquicos de la empresa, esto facilita el analisis de la poblacion

involucrada en la formalizacién de los procesos de seleccion y contratacion.
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Hustracion 3. Estructura Organizacional Jerdrquica

Visepresidente _
general Asesores corporativos

Director de
cadena Director HSEQ
bastecimiento

Director de P Director de
proyectos adminsitrativo

|

Coordinador
técnico

Coordinador Coordinador Coordinedor Coordinador de Coordinador

e contabley dministrativo
aldne tributario alento Humano| compras =]

Profesional
soporte de
proyecto

Operadoresy Supervisor i Coordinador de
conductores logistico Calidad

e Operativos

Fuente: Estructura Organizacional Constructora LHS SAS (2024).

Descripcion general de la estructura organizacional

La Constructora LHS SAS cuenta con una estructura organizacional jerarquizada, con
el fin de garantizar una comunicacion adecuada y alineada a toma de decisiones de manera
eficiente, en primera linea de autoridad se encuentra al Vicepresidente General, el cual tiene
como responsabilidad central el direccionamiento estratégico de la compaiiia, garantizando
una supervision hacia todos los niveles de la organizacion; dentro de sus areas principales se
encuentran: Direccion de proyectos, Direccion de maquinaria y equipos, Direccion contable,
Direccion administrativa y de Talento Humano, Direccion de la de cadena de abastecimiento
y por ultimo el area de Direccion de HSEQ. Estas areas se apoyan de manera conjunta para el
cumplimiento de los objetivos organizacionales.
Dependencias y colaboradores involucrados en el proyecto de consultoria

En el proyecto de consultoria intervienen las siguientes areas:

Vicepresidente General. Encargado de verificar la alineacion del proyecto de
consultoria con la filosofia organizacional y los objetivos estratégicos.

Area de Coordinacion Administrativa y de Talento Humano. Es el 4rea responsable de
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liderar todos los procesos relacionados con el talento humano en la organizacion.

Coordinador Administrativo y de Talento Humano. Es la persona encargada del area
de Coordinacion Administrativa y de Talento Humano, encargado de guiar el proyecto de
consultoria y la formalizacion de los procesos de seleccion y contratacion para garantizar el
cumplimiento de objetivos y la alineacion con las politicas corporativas.

Asesores Corporativos. Quienes aportaran orientacion técnica y estratégica.

Direccion Administrativa y Financiera. Colaboran en la implementacion de politicas
necesarias para garantizar el éxito del proyecto.

Poblacion intervenida o impactada

El enfoque inicial se encarga de intervenir el Area de Coordinacion Administrativa y
de Talento Humano, sin embargo, este proyecto impacta todas las areas y niveles jerarquicos
de la organizacion, desde los niveles directivos (Vicepresidente General y directores de area),
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 implementacion del proyecto ayudara a mejorar la percepcion de los colaboradores
tanto en la sede principal como con los colaboradores involucrados en proyectos a nivel
nacional, lo que mejora la interaccion y comunicacion entre departamentos, fortalece la
estructura organizacional y optimiza los procesos, beneficiando asi a todas las areas de la
compafiia.

Stakeholders

Para garantizar el éxito de esta consultoria, 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 consultoria, con el objetivo de recolectar la
informacion necesaria para documentar las necesidades principales y reconocer la
problematica central, lo que involucra los distintos niveles de la organizacion.

Para este fin, se utilizé la Matriz RACI proporcionada, la cual logra tener la
informacion de manera clara y organizada y permite clasificar a los stakeholders seglin su rol
en la consultoria. 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 gestion
de las expectativas esperadas y que todos los involucrados estén totalmente alineados a los

objetivos de la consultoria.
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Tabla 3
Matriz RACI del proyecto
RACI
Actividad Responsable Autoridad Consultar  Informar
o ' _ Director
Analisis de la situacion actual o )
administrati
del proceso de talento humano
\(
Coordinad
or
. administrat
Trabajo de campo )
ivo de
Talento
Humano
) ) Coordinador
Identificacion de elementos o o )
administrativo y
factores clave
talento humano
Documentos que soportan la Vicepreside
consultoria nte General

Divulgar los productos de la
consultoria para fortalecer la Equipo consultor

capacidad institucional

Coordinado
r
administrati
o ) ) vo de
Seguimiento gerencial Equipo consultor
Talento
Humano

Vicepreside

nte General

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

La implementacion del plan de trabajo busca alinear los objetivos del proyecto de
consultoria con la planificacion de las actividades requeridas para la formalizacion del
proceso de seleccion y contratacion 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 alineacion 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 implementacion y avances en el proyecto
de consultoria. Estas actividades incluyen las tareas necesarias para alcanzar los objetivos del
proyecto, y otras para garantizar su correcta ejecucion, 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
consultoria. El plan de trabajo se ajusta de acuerdo con las necesidades de la empresa con el
fin de garantizar una gestion alineada y coherente a las necesidades de la organizacion, y
contempla las siguientes etapas: gestion administrativa y contractual, formulacion del
problema, planeacion, ejecucion y evaluacion, y cierre.

A continuacion se muestra el plan de trabajo:

Iustracion 4. Plan de trabajo

PLAN DE TRABAIJO

0. GESTION ADMINISTRATIVA Y CONTRACTUAL

0.1 |Obtener autorizacién de la empresa para el proyecto

0.2 |Obtener los documentos de la empresa para el contrato

0.3 |Generacidn del contrato

0.4 |Firma del acta de inicio
0.5 |Radicar contrato firmado en area juridica
1. FORMULACION DEL PROBLEMA
1.1. [ldea del proyecto.
1.2 |Arbol de problemas.
2. PLANEACION
2.1 |Objetivo General.
2.2 |Justificacién.
2.3 |Alcance.
2.4 |Poblacidn.
2.5 [Marco de referencia.
2.6 |Plan de trabajo.
3. EJECUCION Y EVALUACION
3.1 |Desarrollo del plan de trabajo.

3.1.1 |Desarrollo del protocolo de procedimiento de seleccién de personal
3.1.2 |Actualizacion del manual de perfil del cargo

3.2 |Seguimiento gerencial.

3.3 |Presentacién de informes.

3.4 |Monitoreo mediante Matriz Marco Ldgico
4. CIERRE
4.1 |Informe de cierre y entregables.

4.2 |Lecciones aprendidas.

4.3 |Recomendaciones para la gerencia.

Nota: Construccion propia, [2025].
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Fase Implementacion 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 organizacion, que se encarga del disefio de un procedimiento para area de
Coordinacion Administrativa y de Talento humano que incluye los procesos de seleccion y
contratacion en la empresa Constructora LHS SAS, que vaya alineado a la mision, vision,
valores y objetivos estratégicos de la organizacion, lo que da forma a los productos definidos
en el alcance del proyecto, que incluye anexos y formatos practicos la implementacion de
manera efectiva del procedimiento. Los entregables de esta fase estan detallados al final de este

informe como anexos.

Desarrollo del Plan de Trabajo

Se mencionan en forma secuencial las acciones implementadas en la ejecucion del plan
de trabajo del proyecto de consultoria, como se intervino, cudles fueron las estrategias
utilizadas con el fin de entregar una experiencia al cliente interno final ordenada e innovadora
para la gestion empresarial y de esta manera asegura el cumplimiento de los objetivos y
especificaciones establecidas en esta consultoria.

Analisis de la Situacion Actual del Proceso de Talento Humano

Se realiz6 un diagndstico detallado de los procesos de seleccion y contratacion en
Constructora LHS SAS con el objetivo de identificar la problematica y oportunidades de
mejora. Este andlisis de la situacion actual incluyd entrevistas semiestructuradas con el
Vicepresidente General y el Coordinador del Area de Coordinacién Administrativa y de
Talento Humano, durante este proceso se reviso la documentacion existente y se evalud el nivel
de formalizacion de los procesos vigentes.

En consenso se logro determinar que los procesos de seleccion y contratacion estan
llevados de manera empirica dados los conocimientos y las capacidades de la persona a cargo
del proceso, y el departamento de talento humano no contaba con documentos guias o proceso
estructurados y formalizados, que les permitiera llevar a cabo las actividades de manera
sistematica y organizada, dejando evidencia de este.

Como resultado, se identifico que los procesos de seleccion y contratacion no estaban
formalizados, lo cual requiere de implementacion para mejorar las practicas organizacionales.

Entregable. Se analiza la situacion actual y se entrega Matriz FODA-DOFA con los
hallazgos (Ver Anexo A - Matriz FODA-DOFA).
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Trabajo de Campo e Investigacion del Mercado Interno

Con el objetivo de conocer las expectativas y percepciones de los colaboradores sobre
los procesos de seleccion y contratacion, se realizé una reunion con el lider de talento humano,
administracion y de seguridad salud en el trabajo.

Entregable. Informe de investigacion del mercado interno. (Ver Anexo B - Informe de
Investigacion de Mercado Interno).

Diserio y Estructuracion del Procedimiento de Seleccion y Contratacion

Se desarroll6 un protocolo que define lineamientos claros para la seleccion y
contratacion, estableciendo criterios, responsables y pasos a seguir para garantizar eficiencia y
transparencia en el proceso, como también la implementacion de formatos como solicitud de
personal, referenciacion de candidatos, remision de valoracion médica, entrevista de
preseleccion, registro de vinculacion, carta de compromiso para la elaboracion de examen
médico de egreso, consentimiento informado para la prueba de alcohol y drogas, formato del
manual de perfil de cargo- ajustes, evaluacion de induccidn y por tltimo un formato de control
de documentos del personal.

Entregable. Documento del procedimiento de seleccion de personal. (Ver Anexo C -
Protocolo de Procedimiento de Seleccion y contratacion de personal, incluyendo sus
formatos).

Socializacion de los Productos de la Consultoria

Para garantizar la apropiacion de los nuevos procesos por parte del equipo de trabajo,
se realizaron sesiones de divulgacion con los distintos niveles jerarquicos de la empresa,
presentando los productos desarrollados.

Entregables. Memorias de la sesion de divulgacion. (Ver Anexo D - Memorias de la
Sesion de Divulgacion).

Lista de asistencia. (Ver Anexo E - Lista de Asistencia de la Sesion de Divulgacion).

Seguimiento Gerencial

Durante el desarrollo del proyecto, se realizaron dos reuniones de seguimiento con la
participacion de la Coordinadora Administrativa y de Talento Humano, producto de estas
reuniones se levantaron las actas de seguimiento respectivas, en las cuales se dejo constancia
de los avances, ajustes y demds decisiones acordadas; dichas actas forman parte de la
documentacion final de la consultoria.

(Ver Anexo [F]-2023-MGTH_F3 Acta Seguimiento Gerencial# 01)

(Ver Anexo [G]-2023-MGTH_F3 Acta Seguimiento Gerencial# 02).
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Monitoreo: Matriz Marco Logico

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

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

consultoria, esto determina si la ejecucion e implementacion de lo propuesto se esta aplicando

de manera correcta.

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

general, componentes y actividades. Asi mismo, cruza la informacion en términos de

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

Para simplificar la informacion, se presentara la Matriz de marzo 16gico la cual recoge

y organiza aspectos principales del proyecto de consultoria, esté bajo la alineacion de dos

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

proposito y fin, mientras que por otro lado tendremos una l6gica horizontal que tendra un

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

Tabla 4
Matriz Marco Logico
MATRIZ MARCO LOGICO
Medio de
Resumen Narrativo del Objetivo Indicador Supuesto
verificacion
1. Garantizar Reduccion del Encuestas de ~ La gerencia de
procesos de seleccion  20% en la clima la empresa
y contratacion rotacion laboral ~ organizacional mantiene su
alineados con la durante el primer  Registros de compromiso
estrategia afio y un rotacion de con la mejora
. organizacional de incremento del personal. de los
i Constructora LHS 30% en la Informes de procesos de
SAS. satisfaccion de tiempos de seleccion y
2. Mejorar la los contratacion contratacion.
estabilidad laboral colaboradores, de antesy No hay
mediante la acuerdo con después dela  cambios
reduccion de la nuestras implementaci  significativos
rotacion de los on. en la
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colaboradores. encuestas estructura
3. Incrementar la internas. organizacional
eficiencia en la Se aclara que el que afecten la
gestion del talento monitoreo y sostenibilidad
humano en la aplicacion de de los nuevos
empresa. este indicador procesos.

sera

responsabilidad

unicamente de la
empresa, como
parte de su
estrategia para
hacer
seguimiento de
los procesos
implementados.
La consultoria
proporciona
herramientas y
lineamientos,
pero no llevara a
cabo la medicion
posterior.
Disminuir en un
25% el tiempo de
contratacion.

El analisis y
aplicacion de
este indicador
sera
responsabilidad
exclusivamente

de la empresa, ya
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que su

evaluacion se

realizard en

etapas

posteriores a la

finalizacion del

trabajo de

consultoria.
Formalizar y 100% de los Documentacié Disponibilida
optimizar los procesos de n oficial de los d de personal
procesos de seleccion  seleccion procedimiento calificado en
y contratacion en estandarizados s aprobadosy el mercado
Constructora LHS con los nuevos aplicados. laboral.
SAS para mejorar la  procedimientos Registrosde  Cultura
calidad en la en 6 meses. aplicaciéon de  organizacional
vinculacion del Implementacion ~ herramientas  dispuesta a la
personal y reducir la  de al menos 3 de evaluacion  adopcion de

Propdsito

improvisacion en la herramientas en los nuevas
toma de decisiones. estructuradas de  procesos de metodologias.

seleccion por seleccion.

competencias en  Informes de

todos los control de

procesos. calidad en

Reduccién del contratacion.

30% en errores

de contratacion
1. Implementacion de  Aplicacion de los  Registros de La empresa
procedimientos nuevos uso de mantiene los
formales de seleccion  procedimientos procedimiento  recursos

Componentes y contratacion enel 100% delas sy destinados

aprobados y contrataciones. herramientas  para la
aplicados en la Uso de de evaluacion. implementaci
empresa. herramientas - Certificados  on.
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Actividades

2. Uso de estructuradas en  de Se realizan
herramientas el 100% de las capacitacion ajustes
estructuradas parala  evaluaciones de  al equipo de oportunos a
evaluacion de candidatos. talento los procesos
candidatos. 80% del humano. segun los
3. Capacitacion del personal de Informes de  resultados de
equipo de talento recursos seguimientoy las
humano en los humanos sera ajuste de los evaluaciones.
nuevos procesos. capacitado en los  procesos.
4. Sistema de proximos 3
seguimiento y mejora  meses.
continua para la Evaluacion del
gestion del talento impacto de los
humano. cambios en 1

afo.
1. Diagnodstico de la  Diagnoéstico Informes de Compromiso

situacion actual del
proceso de seleccion
y contratacion en
Constructora LHS
SAS.

1.2. Disefio y
documentacion de los
procedimientos
estandarizados.

2.1. Desarrollo e
implementacion de
herramientas de
evaluacion por
competencias.

2.2. Aplicacion de
entrevistas

estructuradas y

completado en 1
mes.
Procedimientos
documentados y
aprobados en 2
meses.
Herramientas de
evaluacion
disefiadas e
implementadas
en 1,5 meses.
100% de los
procesos de
seleccion
realizados con
entrevistas

estructuradas y

diagnostico.
Documentacio
n de
procedimiento
s aprobados.
Listas de
asistencia y
material de
capacitacion.
Registros de
uso de
herramientas
en procesos de
seleccion.
Informes de
seguimiento

de impacto.

de la empresa
con la
ejecucion de
las
capacitaciones
No se
presentan
cambios
estructurales
en la empresa
que
interrumpan la
implementaci
6n del

proyecto.
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pruebas de seleccion  pruebas
en los procesos de psicométricas en
contratacion. 6 meses.

3.1. Capacitaciéon al ~ Programas de

personal de talento capacitacion
humano sobre los ejecutados en 1,5
nuevos meses.
procedimientos. Informes de

4.1. Seguimiento y evaluacion de

evaluacion periédica  impacto
de la implementaciéon realizados en 1
de los nuevos afo.

Pprocesos.

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

Fase Cierre y Conclusiones
En esta fase del proyecto, se entrega de la documentacion final, contentiva de los
productos y anexos, junto con el informe de contexto interno o de gestion, donde se
documentan los hallazgos y las mejoras a implementar en el area de talento humano.
Se logra contribuir en la gestion de los procesos empresariales, de tal manera que los
avances logrados sean implementados obligatoriamente en el proceso de seleccion y

contratacion de la Constructora LHS SAS.

Productos Finales

Los productos finales originados en este proceso de consultoria permitiran a la
Constructora LHS SAS, contar con una estructura clara, ordenada y alineada que contribuya a
que la empresa desarrolle buenas practicas de gestion del talento humano, facilitando asi la
toma de decisiones para el area de Coordinacion Administrativa y de Talento Humano de la
empresa y fortaleciendo la cultura organizacional.

Como resultado del proyecto de consultoria enfocado en la formalizacion del proceso
de seleccidn y contratacion del talento humano en la empresa Constructora LHS SAS, se
entregaran los siguientes productos finales, los cuales estan disefiados para garantizar la

trazabilidad, sostenibilidad y eficiencia del proceso.



( POLI "

POLITECNICO

GRANCOLOMEBIANO

En la tabla 5, relacionamos de manera detallada los informes, formatos y anexos

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

Constructora LHS SAS.

Tabla 5

Descripcion de Productos de la Consultoria

Descripcion de Productos de la Consultoria

Descripcion del

No o Nombre del archivo del producto
Actividad ID producto o .
(con su identificacion de anexo)
elaborado
Andlisis de la
situacion actual Matriz de ]
1 A ) ) Anexo A-Matriz FODA - DOFA
del proceso de diagnostico.
talento humano
Documento los
resultados de la o
_ o Anexo B - Informe de Investigacion
2 Trabajodecampo B investigacion
) de Mercado Interno
realizada con el
cliente interno
Anexo C - Protocolo de
Procedimiento de Seleccion y
contratacion de personal.
Formatos
Documentos que  FTHO1-PRSC-TH-01 Solicitud de
dan respaldo a personal
Documentos que ) .
las potenciales FTHO2- PRSC-TH-01 Entrevista de
3 soportan la C . .
soluciones de la  preseleccion de personal
consultoria

problematica

identificada

FTHO03- PRSC-TH-01
Referenciacion de candidatos
FTHO04- PRSC-TH-01 Remision
valoracion médica ocupacional
FTHO5- PRSC-TH-01 Registros de

Vinculacion
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FTHO06- PRSC-TH-01 Fichas de
Control de Documentos de Personal
FTHO7- PRSC-TH-01 Carta de
compromiso elaboracion de examen
médico de egreso.

FTHO8- PRSC-TH-01
Consentimiento informado para la
prueba de alcohol y drogas

FTH09- PRSC-TH-01 Autorizacién
de descuento.

FTH10- PRSC-TH-01 Manual de
perfil de cargos.

FTHI11- PRSC-TH-01 Evaluacién

de la induccién.

Divulgar los

Memorias de la

Anexo D - Memorias de la Sesion

sesion de de Divulgacion.
productos de la . .

divulgacion
consultoria para .

Lista de

fortalecer la

asistencia de la

Ver Anexo E - Lista de Asistencia

capacidad ' . _ '
o sesion de de la Sesion de Divulgacion.
institucional . '

divulgacion

Actas de Ver Anexo F- Acta de Seguimiento
Seguimiento seguimiento Gerencial No. 1
gerencial hecho con la Anexo G - Acta de Seguimiento

empresa

Gerencial No. 2

43

Nota: Construccion propia, [2025].

Lecciones Aprendidas
En este proyecto de consultoria logramos obtener aprendizajes importantes desde el
ejercicio practico y académico. Se destacaron logros significativos, como la correcta
identificacion de las dreas de mejora en los procesos de seleccion y contratacion, asi como el
disefio de herramientas que estan alineadas con los objetivos de la empresa, lo que aport6 un

valor notable al area de Talento Humano de la Constructora LHS S.A.S.
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Entre los desaciertos, se destaco la necesidad de optimizar la estimacion de tiempos
en ciertas actividades, particularmente en las fases de validacion y retroalimentacion con los
responsables del proceso. Esta situacion requiri6 realizar ajustes al cronograma inicialmente
establecido.

En cuanto al &mbito académico, se logrdé ampliar los conocimientos en metodologias
de consultoria, gestion estratégica del talento humano y modelos de competencias. Este
proyecto nos brind6 una valiosa oportunidad para poner en practica los conceptos adquiridos
en la Maestria en Gerencia del Talento Humano.

La experiencia como consultoras nos permitio enfrentar dindmicas propias del entorno
organizacional, como la resistencia al cambio, la necesidad de articular diferentes areas y la
importancia de mantener una comunicacion efectiva. Esta experiencia contribuy¢ al
desarrollo de habilidades clave como la adaptabilidad, la escucha activa y la planeacién
estratégica. En lo que respecta a la gestion del tiempo, se pudo cumplir con los entregables
establecidos. Sin embargo, quedé claro que es importante contemplar plazos adicionales para
realizar revisiones y ajustes, sobre todo en las etapas mas criticas del proceso.

En relacion con los factores que contribuyeron al éxito, es importante destacar el
compromiso del equipo consultor, el acompafiamiento constante brindado por el area de
Talento Humano y el respaldo institucional proporcionado por la gerencia de la empresa.

Entre las recomendaciones para futuras consultorias, se recalca la relevancia de
anticiparse a posibles contingencias, fortalecer la planificacion inicial, llevar un registro
constante de los avances y crear canales de comunicacion 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 situacion fue manejada eficientemente
mediante estrategias de reprogramacion y priorizacion de tareas.

En conclusion, se puede afirmar que se lograron los objetivos del proyecto, al haberse
entregado un procedimiento formal, formatos estructurados y una guia clara para el area de
Talento Humano. Esto contribuird a fortalecer la gestion y sostenibilidad de los procesos de

seleccion y contratacion de talento humano en la empresa.

Recomendaciones para la Gerencia
Con el fin de robustecer la capacidad de accion empresarial y asegurar la sostenibilidad de
las mejoras entregadas para el area de Coordinacion 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 podra evidenciar los beneficios del proyecto de consultoria,

A corto plazo. Se recomienda seguir con la socializacion del procedimiento en todas las
areas involucradas que se mencionan en el documento con el fin de asegurar su adecuada
ejecucion.

Capacitar al equipo del 4rea administrativa y de talento humano o los encargados de
ejecutarlos en el uso y diligenciamiento de los formatos de manera correcta y completa.

Plantear auditorias de control, donde se pueda monitorear la aplicacion 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 innovacion tecnologica
que ayuden a optimizar el tiempo en la gestion del diligenciamiento, mejorando la
trazabilidad de la informacion y la eficiencia en los procesos.

Contribuir para que se refleje una cultura organizacional que acepta y aplica las gestiones
de cambios en la formalizacion de sus procesos

Trabajar en la mejora continua de los procesos para asi garantizar que perduren en el
tiempo.

Incluir dentro de su programa de auditorias internas, auditorias periddicas para el area de
Coordinacion Administrativa y de Talento Humano frente al cumplimiento del proceso y sus
formatos, ademads, que se busque una separacion de responsabilidades del area y que no se
generalice con el drea 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 organizacion frente al area de talento humano.

Consideramos que, si la empresa Constructora LHS SAS atiende estas recomendaciones,
podra estar preparada para encargarse de una administracion eficiente no solo del area 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 organizacion, para garantizar a

sus stakeholders.
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Anexos
Matriz FODA-DOFA (Anexo A).

Situacion 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 construccion, lo que la

hace atractiva para los trabajadores.

Existen herramientas tecnoldgicas
accesibles que pueden mejorar la gestion de

seleccion y contratacion.

Cumple con los requisitos basicos
legales en la contratacion (afiliaciones y

solicitudes médicas).

El crecimiento del sector de la
construccion genera una mayor demanda de
talento, lo que proporciona la atraccion de

personal calificado.

Se cuenta con equipo de gestion
humana con toda la actitud y disposicion

para mejorar los procesos.

Adoptar metodologias modernas de
seleccidn para garantizar contrataciones

mas efectivas.

La cultura organizacional de la
empresa crea un ambiente favorable para el

trabajo en equipo.

La creacién de un sistema
organizado puede disminuir los costos

operativos y aumentar la eficiencia.

DEBILIDADES

AMENAZAS

No hay un protocolo documentado
para la seleccion y contratacion, lo que

genera procesos desordenados.

Alta competencia por talento
calificado en el sector, lo que puede
dificultar la atraccion y retencion 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 contratacion.

Falta de perfiles de carga bien
definidos, lo que complica la alineacion de
los empleados con las funciones a

desempeiiar.

La informalidad en los procesos
puede generar sanciones o dificultades

legales en el futuro.

Alta rotacion de personal operativo
debido a la falta de criterios claros en la

seleccion.

Otras empresas del sector han
profesionalizado sus procesos, atrayendo a

los mejores trabajadores.
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Informe de investigacion del mercado interno (Ver Anexo B).
Formalizacion de los Procesos de Seleccion y Contratacion en Constructora LHS SAS
Introduccion

Este informe de investigacion de mercado, realizado al cliente interno, detalla los
resultados obtenidos durante el trabajo de campo en la Constructora LHS SAS. Este estudio
se realizd como parte de una consultoria orientada a formalizar los procesos de seleccion y
contratacion de la empresa.

El principal proposito de este trabajo de campo fue identificar las condiciones actuales
de la empresa y los desafios asociados con la seleccion y contratacion, asi como percibir su
impacto en la estabilidad y funcionamiento de la empresa. Los hallazgos obtenidos ofrecen
informacion importante que servird como base para estructurar las posibles soluciones,
proporcionando procesos mas efectivos, organizados y alineados con las necesidades propias
de la empresa,

En la actualidad, la empresa Constructora LHS SAS se encuentra ante el desafio de
atraer y retener su talento humano, una situacion que se ve agravada por la falta de
procedimientos estructurados y herramientas de evaluacion adecuadas. Esta carencia de
formalizacidn en los procesos de seleccion y gestion del personal conduce a decisiones
menos objetivas, incrementa la rotacion de personal y afecta la eficiencia en los procesos de
la empresa.

El presente informe tiene como finalidad analizar las areas claves que requieren
atencion y proponer estrategias efectivas para optimizar la gestion del talento humano.
Metodologia

Para obtener un diagndstico de la situacion actual, se utilizaron entrevistas
semiestructuradas, gestion documental y método de observacion 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 informacion clave sobre los procesos de seleccion y contratacion
actuales, y los principales desafios a los que se ve enfrentado el departamento de Talento
Humano de la empresa.

Revision Documental. Se analizaron los formatos y documentos actualmente
utilizados para la contratacion de personal, como hojas de vida, comprobantes de afiliacion y

contratos. Este analisis permitié evaluar el grado de formalizacion existente en los procesos.
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Observacion Directa. Durante el trabajo de campo se observaron las practicas
cotidianas relacionadas con la contratacion de personal, identificando aspectos informales y
areas de mejora.

Estos métodos cualitativos permitieron construir un panorama integral del estado
actual de los procesos, con un enfoque practico y centrado en los retos internos de la
organizacion.

Hallazgos del Mercado Interno
Proceso Actual de Seleccion y Contratacion informal

Falta de Procedimiento Formal. No existe un protocolo documentado que defina las
etapas del proceso, lo que genera inconsistencias en la seleccion y contratacion de personal.

Documentacion Evidenciada en los procesos de talento humano: La Constructora
LHS SAS, como parte de su control de documentacidon que reposa en sus archivos del area 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 seleccion y
contratacion.

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 andlisis realizado evidencio6 la
necesidad de complementar la estructura del manual de perfiles con informacion adicional en
ciertos apartados, con el fin de garantizar una descripcion mas completa y alineada con los
requerimientos organizacionales.

Consecuencias observadas

Alta Rotacion de los colaboradores. La falta de lineamientos claros en la contratacion
ha conllevado a contrataciones inadecuadas que terminan en una alta rotacion 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.

Desmotivacion de los trabajadores. El equipo de colaboradores observa una falta de
claridad y transparencia en los procesos de contratacion, lo que genera en un impacto
negativo en su compromiso con la empresa. Esta situacion ocasiona en algunos casos

desmotivacion y una notable baja de productividad.
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Andlisis y diagndostico

Los hallazgos encontrados por medio de esta investigacion, nos indican que la
empresa Constructora LHS SAS, enfrenta problemas importantes en la gestion de sus
procesos de seleccion y contratacion, lo que impacta negativamente en los procesos de la
organizacion y en la retencion de su talento humano.

La falta de formalizacion en estos procedimientos de seleccion y contratacion, 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
organizacion.

Conforme lo sefiala Chiavenato (2020) un proceso de seleccion formal debe tener una
estructura bien definida, herramientas adecuadas y una alineacion precisa con los objetivos de
la compaiiia. 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 seleccion y contratacion de la
constructora LHS SAS, lo que limita su capacidad para atraer, evaluar y retener talento
humano de manera mas efectiva.

Para empezar, la ausencia de estandarizacion en estos procesos da lugar a decisiones
inadecuadas, lo que genera mayor complejidad en la seleccion adecuada del personal.
Ademas, la insuficiencia de herramientas de evaluacion dificulta la identificacion precisa de
las competencias técnicas y personales necesarias para cada puesto.

Por otra parte, la falta de documentacion adecuada en el proceso obstaculiza la toma
de decisiones fundamentadas en criterios objetivos. Finalmente, la percepcion de escasa
transparencia en la seleccion de personal afecta la confianza, la satisfaccion y la motivacion
de los empleados.

Recomendaciones

Disefio de un Protocolo Formalizado. Crear un manual que detalle cada etapa del
proceso de seleccion y contratacion, estableciendo criterios, responsables y herramientas de
evaluacion (Chiavenato, 2020).

Estructuracion del formato del perfil del cargo. Elaborar descripciones claras que
incluyan competencias técnicas y blandas necesarias para cada puesto, asegurando su

alineacion con los objetivos estratégicos de la empresa.
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Capacitacion del Equipo de Talento Humano. Ofrecer formacion especifica en
seleccion por competencias y en el uso de herramientas précticas para entrevistas
estructuradas y pruebas psicométricas (Werther y Davis, 2014).

Implementacion de Tecnologia. Incorporar plataformas digitales que permitan la
gestion y trazabilidad de los candidatos, optimizando el tiempo y mejorando la objetividad

del proceso (Mondy y Martocchio, 2015).
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Procedimiento de Seleccion de Talento Humano y contratacion (4nexo C).

Protocolo de Procedimiento de Seleccion y contratacion de personal, incluyendo sus

formatos).
) CODIGO:
PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y PRSC-TH-01
IMAGEN CORPORATIVA CONTRATACION DE PERSONAL VERSION: 001
Pag. 1de 18 FECHA: 10/02/2025
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 Seleccion del Talento Humano

6.1. Solicitud del Talento Humano

6.2. Reclutamiento

6.2.1. Entrevista de preseleccion

6.2.2. Aplicacion de pruebas técnicas

6.2.3. Aplicacion y calificacion de pruebas de personalidad
6.3. Verificacion de referencias laborales

7. Contratacion

7.1. Exdmenes médicos

7.2. Formatos del proceso de contratacion

7.3. Afiliacion al sistema de seguridad social y parafiscales
7.3.1. Afiliaciéon a Administradora de Riesgos Laborales
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8.1.2. Registro de novedades del empleado en la némina
8.1.3. Archivo de expediente laboral

9. Anexos del procedimiento
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1. Objetivo

Establecer un proceso estructurado para el reclutamiento, seleccioén y contratacion del
talento humano, garantizando la incorporacion del candidato mas competente para cada cargo
dentro de la organizacion. 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, asi
como en los proyectos realizados en union 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.

Analisis del cargo: herramientas que retine todos los aspectos de contenidos y
requisitos que debe cumplir un candidato de un cargo de una estructura organizacional.

Reclutamiento de vacantes: inicio de busqueda de perfiles que se alineen con las
necesidades de las vacantes y que cumplen los requisitos solicitados y establecidos para los
cargos que se estan buscando.

Pruebas Técnicas: son las técnicas que se utilizan para medir el grado de
conocimiento de un candidato frente a un proceso de seleccion para determinar si el
candidato posee las habilidades minimas que requiere el cargo. Y asi 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 introversion, estabilidad emocional,
motivacion 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 publicas o privadas responsables
de administrar o prestar los servicios de la Seguridad Social, Bienestar Familiar, Capacitacion

para el Trabajo o Subsidio Familiar.
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4. Roles y Responsables
Tabla 1

Descripcion de roles y responsabilidades

CARGO/ROL RESPONSABILIDAD
Responsable de cumplir y hacer cumplir el
Vicepresidente o o
procedimiento y tomar la decision de contratar el
General
Talento Humano.

Encargado de realizar el reclutamiento, seleccion
contratacion y administracion del talento humano de
acuerdo con lo contemplado en este procedimiento.

Responsable de la generacion, revision y

Coordinador liquidacion de los procesos de ndmina y seguridad
Administrativo y de social.
Talento Humano Responsable de mantener la documentacion de

hojas de vida del personal archivadas y al dia en los
proyectos.
Responsable de remitir la documentacion y

registros del area al archivo de la oficina principal.

El jefe de 4rea o director de obra/planta o

, encargado en cada proyecto, realizara la solicitud del

Director de Area y/o )
talento humano y las pruebas dependiendo del analisis

director de Obra o

del cargo. Actualizacion 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
orgéanica y los niveles de autoridad de los diferentes cargos de la organizacion.

La organizacion 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 caracteristicas de la empresa y las exigencias del cliente.

5.1 Manual perfil de cargo
Antes de cualquier contratacion es necesario verificar el manual de perfil de cargo

segun 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 revision por parte del area
HSEQ.

En manual de funciones se define

Descripcion del cargo: cargo, jefe inmediato, area funcional, objetivo y la fecha de
actual

Requisitos minimos para ejercer el cargo: educacion y formacion, experiencia
laboral comprobable (experiencia general — experiencia especifica), conocimientos de la
organizacion, competencias organizacionales

Funciones, responsabilidades y autoridad: funciones, autoridad, responsabilidades
(importancia del cargo, coordinacion y supervision, recursos asignados, relaciones con
terceros, seguridad de otras, informacion, sistema de autocontrol y gestion del riesgo integral
de lavado de activos y financiacion del terrorismo, rendicion de cuentas SAGRILAFT
(Situacion 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: fisicos, quimicos, bioldgicos, psicosociales,
biomecanico, condiciones de seguridad, fendémenos naturales.

5.2 Equivalencias

Para todos los cargos del nivel asistencial, de soporte y/o técnicos que tengan como
requisito formacion profesional y experiencia especifica se establece la siguiente tabla de
equivalencia de estudios por experiencia en el area o similares y viceversa.

Tabla 2
Nivel de equivalencias Asistencial, De Soporte y/o Técnicos.

EXPERIENCIA EN EL

NIVEL ACADEMICO |

AREA O SIMILAR
Técnico Seis (6) meses
Tecnologo Un (1) ano
Profesional Dos (2) afios

Nota: Construccion 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

, EXPERIENCIA
TITULO ,
ESPECIFICA
Diplomado Seis (6) meses
Especializacion Un (1) afo y medio (1/2)
Doctorado Dos (2) afios

Nota: Construccion propia, [2025]. Una vez ingrese el personal a laborar dentro de la
empresa Constructora LHS S.A.S el manual de funciones sera dado a conocer al trabajador
haciendo un compromiso en el cumplimiento de este.

6. Reclutamiento y Seleccion del Talento Humano

La seleccion del talento humano inicia con el requerimiento de un area o proyecto
para cubrir una vacante o la creacion de un cargo, ya sea por la renuncia o despido de un
trabajador y termina con la vinculacion del nuevo trabajador.

En caso de que se requiera, la organizacion puede contratar una empresa experta en el
tema para realizar el proceso de reclutamiento y seleccion.

6.1. Solicitud del Talento Humano

Una vez surge la vacante, o la necesidad de crear un cargo, se informa al area de
talento humano mediante el formato FTHO1-PRSC-TH-01 Solicitud de personal, quien
tramita su visto bueno y aprobacion 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 seran 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 area encargada segun el tipo de requerimiento o la necesidad solicitada.

Los cargos del nivel administrativo que laboran en oficina central seran aprobados por
el area encargada y vicepresidencia general de la organizacion.

Si no es aprobada, se registra en el mismo formato de solicitud del talento humano
para su comunicacion a quien inicialmente realizo 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 requiri6 la solicitud
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para que inicie el proceso de seleccion y contratacion 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
segun los requerimientos de la organizacién en FTH12- PRSC-TH-01 manual de perfil de
cargo, y realiza el concurso interno y/o biisqueda en el mercado laboral externo.

Reclutamiento Interno, el encargado del este proceso de talento humano, publicara el
anuncio en cartelera y/o enviandolo via correo electronico a todos los integrantes de la
compafiia 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
andlisis del talento humano que participo, se seleccionan los candidatos potenciales y segiin
aplique el cargo se emplee una toma de pruebas de conocimiento y se hace la valoracion de
competencias. Con esta informacion el encargado de este proceso de talento humano presenta
al director del area o proyecto los candidatos seleccionados de acuerdo con las competencias,
experiencias y verificacion 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 evalia las hojas de vida disponibles en la base de datos de hojas de vida, en las
oficinas de egresados de las universidades, centro de informacion 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 educacion y experiencia, condiciones salariales si asi lo autoriza la
vicepresidencia

Una vez recibidas las hojas de vida la persona encargada de talento humano del
proceso de seleccion y contratacion estudia de acuerdo con el perfil del cargo solicitado que
candidatos inician el proceso de entrevistas de seleccion y consideraran cuantas entrevistas
realizar.

6.2.1 Entrevista de Preseleccion

El Coordinador Administrativo y de Talento Humano explica a los candidatos citados
la naturaleza del proceso de seleccion, el tipo de pruebas que se aplican y el mecanismo de
contratacion, asi 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
carécter semiestructurado, para conseguir toda la informacion necesaria para determinar si el

candidato es apto para el cargo requerido para la organizacion, adicional a esto se entrevistara
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con la persona encargada del 4rea si esta lo solicita para el cargo, esta se realiza mediante
formato FTHO02- PRSC-TH-01 Entrevista de preseleccion de personal, donde se dara la
conclusion 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 compaiiia, se omitira dicha entrevista, teniendo en
cuenta la continuidad del trabajador por medio de la certificacion laboral.

6.2.2 Aplicacion de pruebas técnicas.

Esta tiene como finalidad evaluar por medio de un ejercicio practico referente al
cargo, las habilidades que posee un aspirante para desempedar el cargo dentro de un area de
la organizacion. Para ello se procederd a realizar la prueba dependiendo lo establecido en el
perfil del cargo. El jefe inmediato del drea o el Coordinador Administrativo y de Talento
Humano o la persona competente calificard la prueba técnica; los candidatos que obtengan
una puntuacion mayor o igual a 3.5 continuaran en el proceso de seleccion.

Nota: Sera 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 compaiiia, se omitira dicha prueba técnica, teniendo en cuenta la continuidad del
trabajador.

6.2.3 Aplicacion y calificacion de pruebas de personalidad.

Se utilizan instrumentos de medicion acordes a la necesidad de la empresa, el
Coordinador Administrativo y de Talento Humano tomara la decision de cudl instrumento
adoptar y califica las pruebas segun el instructivo de cada prueba de personalidad escogida.

La verificacion de las habilidades de cada aspirante al cargo se hara a través de la
entrevista hecha por el Coordinador Administrativo y de Talento Humano o superior del
cargo aspirante en cada proyecto.

6.3 Verificacion de Referencias Laborales

De los candidatos preseleccionados se procede a verificar sus dos tltimas referencias
laborales o el tiempo que exige el manual de perfiles en cuanto a experiencia especifica
teniendo asi un concepto sobre logros y dificultades en anteriores cargos, registrando lo
mencionado en el FTHO3- PRSC-TH-01 Referenciacion de candidatos.

Una vez reclutado y seleccionado el candidato, se procede a la respectiva

contratacion.
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7. Contratacion

Una vez elegido el candidato se le notificard que fue seleccionado para ocupar el
cargo, se notificard las condiciones salariales y contractuales aprobadas en la solicitud de
personal que reposa en el area de talento humano de la oficina principal (en ningiin caso se
podran asignar salarios desde los proyectos o areas sin las aprobaciones requeridas) y asi
continuar con el candidato seleccionado para la toma de examenes médicos.

7.1 Examenes Médicos

Se debe diligenciar el FTH04- PRSC-TH-01 Remision valoracion médica ocupacional
de acuerdo con el profesiograma, que cuente la compaiiia donde se especifica los exdmenes
que aplican para cada cargo. Una vez diligenciado, se debe solicitar la cita de atencion en el
centro médico autorizado por la empresa, cuando ya se tenga la direccion, ciudad y fecha
donde tomara sus exdmenes médicos se enviara mediante correo electronico la orden de
exdmenes 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
contratacion.

Tabla 4

Lista de documentos

Lista de documentos que debe entregar para la contratacion

1. Hoja de vida tipo presentacion 5. Certificados laborales
2. Fotocopia de cédula 6. Fotocopias de beneficiarios que desea
afiliar para la EPS y cajas de compensacion
familiar
3. Fotocopia de Licencia de
Conduccidn-para los casos que
aplique
4. Fotocopia de actas de grado-para los

casos que aplique

Nota: Construccion propia, [2025]. Es importante que una vez se tengan los resultados
del examen médico se envie al area HSEQ para que le dé el visto bueno o aprobado.
7.2 Formatos de Proceso de Contratacion
El Coordinador Administrativo y de Talento Humano, una vez tenga autorizado y
diligenciado los siguientes formatos FTHO1-PRSC-TH-01 Solicitud del Talento Humano
aprobada, FTH02- PRSC-TH-01 Entrevista de preseleccion del Talento Humano, FTHO3-
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PRSC-TH-01 Referenciacion de candidatos, el FTH04- PRSC-TH-01 Remision valoracion
médica ocupacional y el resultado aprobado por el &rea HSEQ mas los documentos
solicitados al candidato se procede al segundo momento que es el diligenciamiento de los
formatos del proceso de contratacion. donde se registra informacion basica del trabajador,
Informacion Contractual, Remuneracion y Beneficios no contractuales, notificaciones y
autorizaciones.

FTHOS5- PRSC-TH-01 Registros de Vinculacion

FTHO06- PRSC-TH-01 Fichas de Control de Documentos del Talento Humano

FTHO7- PRSC-TH-01 Carta de compromiso elaboracion de examen médico de
egreso.

FTHO08- PRSC-TH-01 Consentimiento informado para la prueba de alcohol y drogas

FTHO09- PRSC-TH-01 Autorizacion de descuento.

FTH10- PRSC-TH-01 Manual de perfiles de cargos.

FTH11- PRSC-TH-01 Evaluacion de la induccion

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 FTHO06-
PRSC-TH-01 Fichas de Control de Documentos del Talento Humano

Cuando la contratacion corresponda a cargos administrativos y estos requieran de
servicios tecnologicos se debe solicitar al area correspondiente mediante correo electronico la
solicitud del requerimiento de herramientas tecnolédgicas.

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 realizaran proceso
de Seleccion para determinados cargos, se aceptara el candidato que determine cada empresa
como valido, sin requerir nuevamente realizar el Procedimiento de Reclutamiento y Seleccion

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 gestion de realizar las afiliaciones al sistema de
seguridad social y parafiscales.

7.3.1 Afiliacion a Administradora de Riesgos Laborales

La afiliacion a la ARL se debe realizar un dia antes de la fecha de inicio de labores y
se realiza unicamente por el Coordinador Administrativo y de Talento Humano, segun el
Decreto 723 de 2013, Articulo 2: La afiliacion al Sistema General de Riesgos Laborales debe

efectuarse antes del inicio de la relacion laboral y su cobertura se activa a partir del dia
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siguiente de la inscripcion en la Administradora de Riesgos Laborales (ARL)

correspondiente.

7.3.2 Afiliacion 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 via telefonica o por medio del
certificado de la EPS que la persona traiga o por internet y proceder a realizar la afiliacion a
la EPS respectiva, siguiendo los procedimientos que cada EPS haya determinado para ello
(Formulario Fisico, Afiliacion via 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, ¢l determinara a cual desea afiliarse segun la decision de la persona. Segun el Decreto
780 de 2016, Articulo 2.1.3.2: Toda persona que tenga una relacion laboral, sea servidor
publico, 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 Afiliacion a Administradora de Fondo de Pensiones.

Se debe verificar el fondo de pension en el cual se encuentra vinculado el trabajador,
solicitando la respectiva certificacion. Si el trabajador no se encuentra afiliado a ningtin
fondo de pension se procede a afiliarlo a la administradora de fondo de pension que ¢l
candidato defina. Segtn el Articulo 15 de la Ley 100 de 1993: La afiliacion al Sistema
General de Pensiones es obligatoria para todas las personas vinculadas mediante contrato
de trabajo, servidores publicos y trabajadores independientes con capacidad de pago.

7.3.4 Afiliacion a Caja de Compensacion Familiar

Esta se debe realizar, teniendo en cuenta los beneficiarios reportados por el trabajador,
los requisitos exigidos y los procedimientos disefiados por la CCF, tanto para Beneficios
como para Subsidio Familiar. Segtn el Articulo 7 de la Ley 21 de 1982: Toda empresa que
tenga trabajadores dependientes debera afiliarse a una Caja de Compensacion Familiar y
pagar los aportes correspondientes al sistema de subsidio familiar.

Es importante dejar un soporte en el proceso de contratacion cuando el trabajador no
haya entregado la documentacion de los beneficiarios.

7.4 Induccion al Cargo y a la Empresa

Esta se debe realizar el dia que inicia su contrato laboral el trabajador contratado y se
haré en los términos expresados de induccion y capacitacion que tenga implementado la

empresa, para garantizar la eficacia de la induccidn se aplicard una evaluacion de induccion
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y/o capacitacion y se dejard el registro mediante el FTH11- PRSC-TH-THO1 Evaluacion de
la induccion.
8. Administracion de Personal en el Sistema ERP de la Compaiiia

8.1 Proceso de ingreso al personal en el sistema de nomina ERP

Para el proceso de némina es importante tener en cuenta el cronograma de nomina
donde se indica las fechas de entrega de este proceso. El proceso de némina inicia una vez se
dé el cierre al proceso de seguridad social del mes anterior. Para lo cual debe esperar la
instruccion del area encargada de que ya puede iniciar con el proceso de némina del mes.

8.1.1 Registro del trabajador en el sistema de nomina ERP

Una vez culminado el proceso de contratacion, y se haya recibido la instruccion que
ya se puede trabajar en la ndmina del mes, se debe ingresar al candidato contratado a la
ndmina, para realizar esto es importante tener en cuenta las instrucciones del ERP de ndmina
el cual le indicard el paso a paso para el registro del empleado y sus respectivas
configuraciones al programa de némina.

8.1.2 Registro de novedades del empleado a la nomina

Las novedades de ndmina 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 ndmina mediante los modulos asignados por el programa, el
administrador de obra, el Coordinador Administrativo y de talento humano y/o persona
encargada, serd el encargado de registrar estas novedades para su posterior revision.

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 conservaran en la
oficina de cada proyecto y esta debe ser cargada en el aplicativo APP-GESTION
DOCUMENTAL que tiene implementado la compaiiia, 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)

FTHO1-PRSC-TH-01 Solicitud del Talento Humano

66

CODIGO FTH01-;I1RSC-TH-
IMAGEN CORPORATIVA SOLICITUD DE PERSONAL VERSION 0
FECHA 13212025
INFORMACION DEL REGISTRO
Facha de elaboracion: Solicitado por: Area y Proyecto:
" . Otro - Consorcio
Razon Social: Cargo del Solicitante: "Nombre"
TIPO DE CONTRATO
Manegjo o confianza Contrato Fijo: Por duracion de obra:
PERFIL
Formacion Basica Conocimientos Basicos Experiencia Laboral
CONDICIONES SALARIALES, NO SALARIALES Y BENEFICIOS NO CONTRATUALES
No Beneficios no
Cargos Requeridos  |Personas a Justificacion Salario Mensual Horas Extras Auxilios no Salariales T Fecha Aprox. Ingreso Observaciones VoBo Talento Humano

Ingresar

Cantidad Nuevo | Renuncia | Otro fijo variable Si No Sl No | Descansos| Tiquetes DD M ANO

* En la justificacion tener en cuenta que cuando se utilice la opcion OTRO es para realizar procesos de promociones y ascensos
VoBo. Dir Obra - Solicitante VoBo. Dir. Area o Proyecto VoBo. Vicepresidencia
Firma: Firma: Firma:
Nombre: Nombre: Nombre:

Nota: Construccion propia, [2025].
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FTHO02- PRSC-TH-01 Entrevista de Preseleccion del Talento Humano a Cargos Bésicos

CODIGO | FTH02-PRSC-TH-01
ENTREVISTA DE PRESELECCION DE PERSONAL
' VERSION 0
IMAGEN CORPORATIVA CARGOS BASICOS
FECHA 100212025
NOMBRE DEL ASPIRANTE:
No DE CEDULA: LUGAR YFECHA:
CARGQC AL GUE ASPIRA:
FROYECTO O COORDINACION:
GENOGRAMA
CONVECIONES
HOMBRE MUJER RELACION ESTRECHA RELACION CONFLICTIVA RELACION DISTANTES
O O — 20N —— —
INFORMACION PERSONAL

¢ Con quién vive actualmente?

empresa y qué le motiva a trabajar aqui?

1. AUTOEVALUACION
Si le pidieran a un amigo o familiar que describa tres de sus principales cualidades y tres aspectos en los que puede mejorar, ;Qué cree que respof
ASPECTOS POR MEJORAR

TRES CUALIDADES

2. PRESENTACION PERSONAL FACILIDAD DE COMUNICACION ORAL Y ESCRITA
PRESENTACION MARQUE LA OPCION

Adecuada

Puede Mejorar

No es |a adecuada

3. ASPIRACION SALARIAL

;Cudl es su aspiracion salanal?

4. DISPONIBILIDAD DE TIEMPO

¢ Qué disponibilidad tiene para iniciar en el cargo?
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Segunda Pagina FTH02- PRSC-TH-01 Entrevista de Preseleccion del Talento Humano a
Cargos Basicos
5. REQUISITOS DE EXPERIENCIA

; Cuantos arios de experiencia tiene desempenando
este cargo?

¢ Por qué considera que debe ser |3 persona para
desempenar &l cargo?

6. REQUISITOS DE FORMACION

¢ Cual es su formacion académica?

¢ Tiene formacion académica adicional?

7. TRABAJO EN EQUIPO

¢ Qué es lo mas imporiante para trabajar en equipo?

"; Qué habikdades debe tener un lider para trabajar en
equipo?

8. RESPETO DE VALORES Y PRINCIPIOS

¢ Cual es el valor mas importante para usted en su
familia?

Si su familia tuviera que describirlo, ;qué dirian de
usted?

9. ORIENTACION A LA CALIDAD

Ha |aborado en alguna empresa certificada en normas
de calidad, SST, Ambiental?

¢ Como se trata a los clientes y companeros de
trabajo?

10. ORIENTACION AL AUTOCUIDADO

¢ Qué entiende por "peligro” en el trabajo? ; Como lo
evitaria?

;Ha tenido accidentes en el trabajo? ; De qué tipo?

¢ Como cuida su seguridad en el trabajo?

11. ORIENTACION A LA PRESERVACION DEL MEDIO AMBIENTE
¢ Como ayuda al cuidado del medio ambiente en su
trabajo?

En su trabajo, ; qué impacto cree que tiene en el
medio ambiente?

¢ Como puede ahorrar recursos como agua o
electricidad en su frabajo?

12. RESPONSABILIDAD SOCIAL

¢ Como cree que su trabajo ayuda a la empresa?

Que entiende por responsabilidad social ?

13. EXPECTATIVAS / PROYECCION

¢ Qué metas tiene en su vida profesional?

¢ Estaria dispuesto/aa capacitarse para mejorar su
trabajo?
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Tercera Pagina FTH02- PRSC-TH-01 Entrevista de Preseleccion del Talento Humano a

Cargos Basicos

OTRAS VALORACIONES

;Podria mudarse a ofra ciudad si el trabajo lo
requiere?

Mencione sobre alguna situacion en que haya
propuesto una mejora para el drea en donde estabas?,
;como fue?, ; cuales fueron los resultados?

;Ha tenido problemas con algun companero o jefe?

Queé haria usted?

Se le ha presentado un caso similar o e ha enterado
de algo parecido?

Qué e5 para usted |a honestidad y si le pidiera que la
midiera cuanto s calificaria?

;Conoce y respeta las normas y politicas de la
empresa relacionadas con el consumo de sustancias

|dentro v fuera del horario [aboral?”

Sile pidiera 3 su hijo, esposa que lo definieran a usted
como padre, e3p0s0 que cree que me dirian?

OBSERVACIONES GENERALES DE LA ENTREVISTA

NOMBRE DE QUIEN ELABORA

CARGO DE QUIEN ELABORA

Nota: Construccion propia, [2025].
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FTHO03- PRSC-TH-01 Referenciacion de Candidatos

CODIGO  JFHT03-PRSC-TH-01
IMAGEN CORPORATIVA REFERENCIACION DE CANDIDATOS VERSION 0
FECHA 10/2/2025
FECHA:
NOMBRE DEL CANDIDATO:
CARGO A OCUPAR:

AREA / PROYECTO:

DATOS DE EMPRESA 1 REFERENCIADA:

TELEFONO:

NOMBRE Y APELLIDOS:

CARGO:

CARGO QUE DESEMPENO EL CANDIDATO:

DURACION:

MOTIVO DEL RETIRO:

CONCEPTO LABORAL:

CONCEPTO PERSONAL:

LA EMPRESA LO VOLVERIA A CONTRATAR?

DATOS DE EMPRESA 2 REFERENCIADA:

TELEFONO:

NOMBRE Y APELLIDOS:

CARGO:

CARGO QUE DESEMPENO EL CANDIDATO:

DURACION:

MOTIVO DEL RETIRO:

CONCEPTO LABORAL:

CONCEPTO PERSONAL:

LA EMPRESA LO VOLVERIA A CONTRATAR?

[Datos de quien realiza la verificacion
FIRMA

NOMBRE:
CARGO:

Nota: Construccion propia, [2025].
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FTHO04- PRSC-TH-01 Remision Valoracion Médica Ocupacional

FTH#4-PRSC-TH-
coDIGO0 o
IMAGEN
CORPORATIVA REMISION DE ¥ALORACION MEDICA OCUPACIONAL YERSION o
FECHA 107202025
LUGAR Y FECHA DE REALIZACION
Ciodud - Drparlomrale oo MM ARAA

TIPO DE EXAMEN MEDICO OCUPACIONAL (Marque con "X" una de estas opciones)

Pre-ingreso Periddico program&areso Reintddost-incapacidad Otro:

RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA QUE LO CONTRATARA O CONTRATO
Constructora LHS S.4.5.

Mombre del centro o sede de trabajo, proyecto

Cargo a desempeniar

DATOS DEL TRABAJADOR O ASPIRANTE

Mombresy Apellidos

N’ de documento

YALORACION A REALIZAR

Examen medico con enfasis

Osteomuscular Espirometria dudiometria Visiometria Optometria Trabajo en alturas

Otros

CENTRO MEDICO

Entiendo que |a informacion de la valoracion a realizar es confidencial y sera anesada a mi historia clinica ocupacional. Las
respuestas dadas por mi en dicha(os) valoracion (es) seran completas y veridicas. En constancia de lo anterior firmo

FIRMA DE AUTORIZACION FIRMA DEL TRABAJADOR
Nombre Nombre
Cargo Cedula

Nota: Construccion propia, [2025].
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FTHO05- PRSC-TH-01 Registros de Vinculacion

CODIGO fTHOS-PRSC-TH-01
IMAGEN CORPORATIVA REGISTRO DE VINCULACION DE PERSONAL VERSION 0
FECHA 10022025
INFORMACION DEL TRABAJADOR
FRENTE DE OERA/AREA
NOMERE Y APELLIDD FOTO
C.C. - LUGAR DE EXPEDICION FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
FECHA DE NACIMIENTO LUGAR DE NACIMEENTO ESTADO CIVIL
tottero | Cocado | | union Liors | lapanado | | vudo |
TELEFONO CELULAR CORREQ ELECTRONICO RH
DIRECCION DE RESIDENCIA BARRIO MUNICIPK DEPARTAMENTO
TALLAJE PARA DOTACION Y EPP §
CAMISA (En loras) PANTALON (En numaro) BOTAS DE SEGURIDAD (En numaro) OVERCL (En rumera)
SALUD
ALERGIAS | MEDICAMENTOS |
EN CASO DE EMERGENCIA AVISAR A
NOMERE FARENTESCO No CELULAR TELEFONO FIJO (nclur indicatives) CILOUD
INFORMACION DE LA EMPRESA
EMFRESA DONDE TRABAM NIT MUNICFIO
TELEFONO DIRECCION DEPARTAMENTO
DATOS DEL CONTRATO
CCUPACION O CARGO ACTUAL £S5 CARGO DE MANEJO Y CONFIANZA TASA DE COTIZACION ARL
s | | [ e ]
E.P SALUD AF. FENSIONES CAJA DE COMPENSACION FAMLVR
ARL BANCO No CUENTA BANCARIA
TNFORMACION DE REMUNERACION - AUXILIO Y/0 BENEFICIOS NO CONTRACTUALES
SALARKD MENSUAL AUXILO DE CASINO VALOR MENSUAL
s | [ o | 5
RECIEE VIATICOS? ENDINERO VALOR EN NUMERQS: VALOR EN LETRAS
S | |‘JC‘ ENESPECE DESTING: CE A CAOA MES
RECIBE LOCALIZACION? | ENDINERO VALOR EN NUMERQS: VALOR EN LETRAS
§ NO ENESPECE
COMPENSATORIS? PERICOICIDAD
S NO
INFORMACION BENEFICIARIOS
SEXO e FECHA DE NACMENTO
NOMBRES ¥ AFELLIDOS m £ P No. DOCUMENTO DE IDENTIDAD | DOCUMEN 0 ECHA DE :‘\’ i A PARENTESCO ENTREGA DE DOCUMENTOS
I A :
AUTORIZACION PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PER SONALES
Autariza de manera express 3 ks empresis Construcions LHS SAS y a las sodedades que lo conforman, of manejo de la informacian y distes personales par mi suministradas, los cuakes podran ser
procesadaos, recolectados, dmacenados, usados, orculados, suprimidos, compartidos, scluslizados yio transmitidos, de acuerdo con los téminos y condiciones de ks politicas de privacidad
establecidas por estas sociedades, segin sean apicables, principalmente para fines comerciales, administrativos, de contacto y en general, pars hacer posile el desarrallo de sus sciividades.
Igualmente manifiesto que he sido informado de ka Politica sobee of tratamiento de informacicn y datos persanales, la cual se encuentra publicada en of link waw.grupolhs.com y sobre mis derechos a
canacer, aclulizar, recificar y suprimir mis datos persanales, de corformidad con los procedimientos conlenidos en ls Ley 1581 de 2012 y of Decrelo 1377 de 2013,
FIRMA DEL TRABAJADOR REALIZO LA VINCULACION APROBO LA VINCULACION
FIRMA: FIRMA:
NOMBRE: NOMBRE:
C.C. Y LUGAR DE EXPEDICION:
CARGO: CARGO:

Nota: Construccion propia, [2025].
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FTHO06- PRSC-TH-01 Fichas de Control de Documentos del Talento Humano

CODIGO FTHOGPRSC.-TH.01
omm A FICHA DE CONTROL DE DOCUMENTOS DEL PERSONAL VERSION 0
FECHA 10272026
[FECHA:
[NOWERES Y
APELLIDOS:
[CARGO:
[CODIGO INTERNO:
IAREA [ PROYECTO:
ITEM DOCUMENTACION 8 NO NiA FECHA OBSERVACION
1 REGISTRO DE VINCULACION
2 SOLICITUD DE PERSONAL
3 OTRO SI AL CONTRATO DE TRABAJO
4 CONTRATO DE TRABAJO VIGENTE
5 FICHA DE CONTROL DE DOCUMENTOS
3 & | HOJADE VDA
2 7 | COPIA DE CEDULA DE CIUDADANIA
5 8 F T UE CERTIFIGADU UE ANTECEDERTES TUONTRALURIA TV PRULURADURW TR PULICIA
a NACIONALY
5 g9 COPIA DE LIBRETAMILITAR
S 10 COPIA DE LICENCIA DE CONDUCCION
s 1" DIPLOMA DE GRADO DE BACHILLER
g 12 DIPLOMA DE GRADO PROFESIONAL
§ 13 TARJETA PROFESIONAL

16 |[OTROS DIPLOMAS
15 |CERTIFICACIONES LABORALES

16 |REFERENCIAS PERSONALES

17 |CERTIFICADO DE JUNTA DE ACCION COMUNAL [S1 APLICA)

18 |CERTIFICACION BANCARIA

8 |PROMOCION Y ASCENSO

20 |ENTREVISTA

21 |PRUEBA TECNICA

7 |PRUEBA DE PERSONALIDAD

73 |REFERENCIACION DE CANDIDATOS

26 |CERTIFICADO DE COMPARENDOS, DEL MINISTERIO DE TRANSPORTE
25 |CARNET DE VACUNACION VIGENTE FIEBRE AMARILLA

CARNET OE VACUNACION VIGENTE TETAND

27 |ORDEN PARA EL EXAMEN MEDICO PREINGRESO

7 |CERTIFICADO MEDICO OCUPACIONAL

7 |RECOMENDACIONES MEDICAS

30 |CONSENTMIENTO INFORMADO PARA SISTEMAS DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICO
31 |CARTA DE COMPROMISO ELABORACION EXAMEN MEDICO DE EGRESO
32 |AUTORIZACION PARA LA PRUEBA DE ALCOHOL Y DROGAS

3 |\UTORIZACION DE DESCUENTO

3 |MANUAL DE PERFILES

a5 |AFILIACION ARL

3% [AFILIACION OE EPS

37 |AFILIACION DE AFPI CERTIFICACION

38 |AFILIACION A CAJA DE COMPENSACION FAMLIAR

% |MEMORANDO SOLICITUD DE DOCUMENTOS

40 |COPIA DE CC. DEL CONYUGE | COMPARERA (0)

REGISTRO CIVIL DE MATRIMONIO

42 |DECLARACION JURAMENTADA DE DEPENDENCIA ECONOMICA (CCF)
43 |REGISTRO CVIL DE HIJO (5]

4 |COPIA DE TARJETA DE IDENTIDAD (HUCS)

% |CERTIFICADO DE ESCOLARIDAD DE LOS HIJOS

%6 |DECLARACION DEPENDENGIA ECON. (PADRES)

a7 |CERTIFICADO DE SUPERVIVENGIA [PADRES)

48 |OTROS. CUALT?

49 |INCAPACIDADES Y REPORTES DE ATEP

SELECCION Y EVALUACION
=

BENEFICIARIO DE SEGURIDAD SOCIAL
p~

—! 253 5 |SOPORTES (MEMORANDOS, VACACIONES, LNR O SUSPENSIONES)
3 E g o[ 51 [SOPORTE DE CAPACITACIONES

uz§ 52 |OTROS.

NOMBRE DE QUIEN ELABORO:

CARGO:

Nota: Construccion propia, [2025].
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FTHO07- PRSC-TH-01 Carta de Compromiso Elaboracion de Examen Médico de Egreso

IMAGEN Codigo: FTH07-PRSC-TH-
CORPORATIVA CARTA DE COMPROMISO 01
ELABORACION EXAMEN MEDICO DE Versién: 0
EGRESO/RETIRO :
Fecha: 10/02/2025

Yo, |dentificado con la Cédula de Ciudadania No.
expedida en , como empleado del Proyecto:
», adelantado por la empresa

Constructora LHS
Manifiesto:

1. Que se me ha informado y notificado los beneficios de mandarme a realizar el examen 'y
también las consecuencias de NO realizarse el examen médico de retiro
correspondiente.

2. Que se me ha informado y conozco la norma expedida por el Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social, respecto al hecho de NO realizarme el examen de retiro, ya que es mi
responsabilidad como empleado de la empresa Constructora LHS SAS

3. Que conozco el derecho y la respectiva obligacion de realizarme el examen médico de
retiro o egreso al momento que se dan por terminadas mis labores dentro del presente

contrato, como empleado directo de la empresa Constructora LHS SAS
+

4. Que eximo de toda responsabilidad posterior referente a mi salud a partir de la fecha de
mi retiro de los proyectos de la empresa Constructora LHS SAS si pasados cinco (05)
dias no solicité la autorizacion para realizar el respectivo examen de egreso.

Se firma en ., alos del mes de de 20__.

FIRMA DEL EMPLEADOR

FIRMA DEL TRABAJADOR

Nota: Construccion propia, [2025].
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FTHO08- PRSC-TH-01 Consentimiento Informado Para la Prueba de Alcohol y Drogas

IMAGEN CONSENTIMIENTO INFORMADO PARA FT“°%'1"§%°'T“'
CORPORATIVA PRUEBAS DE ALCOHOL Y DROGAS {0I22025

Ciudad, fecha

Senores
Nombre destinatario

REF: CONSENTIMIENTO INFORMADO PARA PRUEBAS DE ALCOHOL Y DROGAS

Nombre del trabajador, mayor de edad, identificado con la cédula de ciudadania No de
; en mi calidad de trabajador de esta empresa, manifiesto de manera expresa, libre y
voluntaria que Autorizo Constructora LHS SAS, para que realice en cualquier momento
y las veces que se considere necesario el Analisis de alcohol en aliento, saliva, orina y
las pruebas de detecciébn de Sustancias Psicoactivas; mediante la prueba tamiz
diagndstica, ello con el fin de detectar o descartar el consumo de las sustancias
mencionadas.

Atentamente,

FIRMA DEL TRABAJADOR
NOMBRE
C.C. DE

Nota: Construccion propia, [2025].
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FTHO09- PRSC-TH-01 Autorizacion de Descuento

CODIGO: | FTHOR-PRSC-TH-01
IMAGEN CORPORATIVA AUTORIZACION DE DESCUENTO VERSION: 0
FECHA: 102/2025
DATOS DEL EMPLEADO

Fecha de difigenciamiento:

Empresa;

Obra o Centro de trabajo:

Nombre Trabajador :

No Cédula del trabajador:

N ohemmem BT o0 | AT VCUNTARO Vlor Tt

GRAN TOTAL

Autorizo expresamente a mi empleador para que retenga y cobre de mis salarios, y/o liquidacion final de Prestaciones Sociales, primas de servi

Valor Total descuento $

Valor descuento mensual $

No. De cuotas

Fecha primer descuento
NOMBRE Y APELLIDOS DEL TRABAJADOR: FIRMA:
CEDULA:
OBSERVACIONES:
ELABORO REVISO
Nombre Nombre:
Firma Firma:

Nota: Construccion propia, [2025].
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FTH10- PRSC-TH-01 Manual de Perfiles de Cargo

CcOoDIGO FT",:_:P;SC'
IMIAGEN MANUAL DE PERFILES DE CARGO -
CORPORATIVA, YERSION 1
FECHA 10/02/2025
DESCRIPCION DEL CARGO
CARGO JEFE INMEDIATO AREA FUNCIONAL
YARIABLE DEL CARGO - I
OBJETI¥O DEL CARGO FECHAACTUALIZACION MANUAL
REQUISITOS MINIMOS PARA EJERCER EL CARGO
EDUCACION ¥ FORMACION
EDUCACION FORMACION [Comocimicato= czpecifico= del cargo)
Mo requied ] O Tecndloge O
Primaria Profesional O
Bachillerato (| Ezpecializacién (|
Ticnico Profesional (.} Macstria O
BSERVACIOI
EXPERIENCIA LABORAL COMPROBABLE
EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA ESPECIFICA
T
rlo requerida De 2 - 4 afios O
De & meses alafo (| De 4 -5 afios O
De 1- 2 afios 1 r13s de 5 afios O
CONOCIMIENTOS DE LA ORGANIZACION
CcCALIDAD
EMNTREMNAMIEMNTO Y/O
CaPACITACION SR
AMBIENTAL

COMPETEHNCIAS ORGANIZACIONALES

Mota: Estaz competencias no zon cvaluadaz en ¢l proceso de scleccidn, zin embarge bajo la periodicidad establecida para la evaluacién de
desempenio s¢ valora para cada carge segin corresponda.

Rezpeto por loz Walorez v Principios (I Liderazgo C Oricntacién al Autocuidado O
Toma de deciziones O Oricntacidn 3 la Calidad [J  Orientacidn a la Prezervacidn del Ambicnte O
FUNCIONES - RESPONSABILIDADES ¥ AUTORIDAD
FUNCIONES AUTORIDAD

RESPONSABILIDADES

1. Importancia del cargo 7. Sistema de Gestion Integral - SGI

2. Coordinacion y Supervizion

3. Recurso= asigeados

4. Relaciones com terceros

5. Seguwridad de otro=

6. Informacion
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Segunda Parte del FTH10- PRSC-TH-01 Manual de Perfiles de Cargo

RENDICION DE CUENTAS

(Rendicidn do cuontarrignificarorponrabilidad final, y tiene que ver conlaperrona que dobeo rendir cuentarzialqonore hace, nofuncionaono cumpleruobjetiva)

SITHACIEN 776 TEHASENLAS ANESE | EN ANE HOHENTS DERE RENMIR & ANIEN DERE RERDIR
PERE RENDIR CHERTAS CHENTAS e CHENTAS
FACTORES DE RIESGOS ASOCIADAS AL CARGO
FISICO
: Temperaturaz extremas Radiaciones no Radiaciones ionizantes
Ruid
e D frio { calor D ionizantes (larer, D (rayarx, qama, botay D

lluminacion Vibraciones Presionez atmosfericy O

Contenido de la tarea

Posturaz

Me<dnico
Locativa

Trabajos ¢n altura

O

O
O

(normaler y ajurtada)

PSICOSOCIALES

Tiempo de trabajo D Relaciones humanaz [:l
BIOMECANICO

Esfuerze [J Movimicnto repetitive

CONDICIONES DE SEGURIDAD

[0 Manipulacion de cargaz [

Eléctrico (alta tenzion) 0 Eléctrico (baja tension) 0 Eléctrica estatica 0

Tecnolagico
{explosion, fuga,

Ezpacios confinados [

E] Accidente de tranzito [:l

Publico (robos, D
atracos, azaltos,

Hago constar que me han informado las Funciones, Responsabilidades y rendicion de cuentas del cargo a desempefiar,
comprometiéndome a cumplir cabalmente con las instrucciones y ensefianzas recibidas las cuales se ejecutaran evitando toda
falla en los aspectos: propios del area, relaciones interpersonales, sequridad y salud en el trabajo, Calidad y Ambiente. lqualmente,

TRABAJADOR EMPRESA
Firma: Firma:
Nombre: Nombre:
Fecha: Fecha:

Nota: Construccion propia, [2025].
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POLITECNICO
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FTH11- PRSC-TH-01 Evaluacion de la Induccion

CODIGO: FTHI1- PRSC-TH-01

EVALUACION DE LA INDUCCION VERSION: 0
FECHA: 10/02¢/2025

IMAGEN
CORPORATIVA

NOMBRE DEL EVALUADO:
CARGO:

PROYECTO O AREA:
LUGAR Y FECHA:

TEMA DE EVALUACION:

NOTA: La prueba se calificara de 0 a 5 siendo 5 la nota|Calificaciéon Obtenida:
mas alta y cero la mas baja

1)

2))

3.)

4)

5.)

EVALUACION DE LA CAPACITACION

FIRMA DE QUIEN REALIZA LA EVALUACION FIRMA DE QUIEN CALIFICA LA EVALUACION

Nota: Construccion propia, [2025].

Revision y Aprobacion

Nancy Jaqueline Lopez | _ Gabriel David Solarte
0 20/02/2025 Ariel Avila Amaya

Alba Sofia Pena Viveros
Versiéon| FECHA ELABORO REVISO APROBO

Control De Cambios

N/A Emision inicial para

0 Sin informacion . . Vicepresidencia NA
implementacion
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Memorias de la Sesion de Divulgacion (Anexo D)

Nota: Construccion propia, [2025].
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POLITECNICO
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Lista de Asistencia de la Sesion de Divulgacion (Anexo E)

LISTA DE ASISTENCIA

Sesién de Divulgacién de la Consultoria Empresarial

Proyecto: Formalizacién del Proceso de Selecciéon y Contratacion
Empresa: Constructora LHS SAS

Fecha: 28/02/2025

Lugar: Oficina principal

Facilitadores: Alba Sofia Sena Pérez y Nancy L6pez Pianda

Objetivo de la sesidon: Presentar el proceso de la consultoria y socializar los
respectivos entregables del proceso

No. CARGO EMPRESA FIRMA
1 Visepresidente General Constructora LHS ‘ \
SAS
2 Director de proyectos Constructora LHS
SAS
3 Director técnico de maquinariay equipo | Constructora LHS/
SAS
4 Director Contable Constructora LHS
SAS
5 Director Administrativo Constructora LHS
SAS
6 Director Cadena de abastecimiento Constructora LHS
SAS
7 Director HSEQ Constructora LHS
SAS
8 Coordinador Administrativo y Talento Constructora LHS
humano SAS
NOMBRES CONSULTORA FIRMAS
Alba Sofia Sena Pérez AL — 1 < -
Al T Tmna™ .
Nancy Jaqueline Lépez Pianda P ! M \mqav&)‘

Nota: Construccion propia, [2025].
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Acta Seguimiento Gerencial# 01 (4Anexo F)

PROYECTO DE CONSULTORIA- SEGUIMIENTO GERENCIAL

POLI

Numero de acta:

001

FOLITECNICO
GRANCOLOMBIAND

Titulo del acta:

Seguimiento gerencial [#01]
Proyecto de consultoria- Opcion de Grado.
Maestria en Gerencia del Talento Humano.

DATOS DEL ACTA

Fecha/Hora inicio:
Diciembre 14 de 2024 2:00 p.m

Fecha/Hora final:
Diciembre 14 de 2024 4:00 p.m

Lugar de la reunion®:
Presencial

Empresa:
CONSTRUCTORA LHS SAS.

82

Proyecto:

Formalizacion del proceso de seleccion y
contratacion de personal en la
CONSTRUCTORA LHS SAS

Nuamero de contrato: acuerdo de consultoria
01/11/2024

Consultores:

Alba Sofia Sena Pérez

Nancy Jaqueline Lopez Pianda

Estudiantes Maestria Gerencia del Talento
Humano (MGTH).

Politécnico Grancolombiano.

Responsable del proyecto en la empresa:

Mairely Constanza Rincon Amaya

TEMAS TRATADOS?

Tema:

1. Primer seguimiento gerencial al avance semestral del proyecto de consultoria como opcién
de grado de los estudiantes de la Maestria en Gerencia del Talento Humano, de acuerdo con el
plan de trabajo, reporte de actividades y revision de productos.

Desarrollo:

Se llevo a cabo una entrevista con el vicepresidente General y la Coordinadora Administrativa
de la Constructora LHS SAS. Durante la reunidn, se analizo el contexto interno de la compaiiiay
se definieron las actividades a realizar conforme al plan de trabajo. Asimismo, se acordaron los
entregables correspondientes al proyecto de consultoria.

De acuerdo con el plan de trabajo del se programaron las siguientes actividades.
1. Anadlisis de la situacion actual del proceso de talento humano

2. Trabajo de campo
3. Documentos que soportan la consultoria

* Si es presencial indicar el lugar y si es virtual indicar el medio.
2Describir dentro del recuadro los temas tratados.
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PROYECTO DE CONSULTORIA- SEGUIMIENTO GERENCIAL

po Ll Numero de acta: 001

A, Seguimiento gerencial [#01]
) ' Titulo del acta: Proyecto de consultoria- Opcion de Grado.
Maestria en Gerencia del Talento Humano.

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

1.Matriz FODA-DOFA

Se realizd un diagnostico detallado de los procesos de seleccion y contratacion en
Constructora LHS SAS con el objetivo de identificar brechas y oportunidades de
mejora. Este andlisis incluyo entrevistas con el vicepresidente General y la
Coordinadora del Area de Talento Humano, en las que se revisé la documentacion
existente y se evalud el nivel de formalizacion de los procedimientos vigentes. Como
resultado, se identificd que los procesos de seleccion y contratacion no estaban
formalizados, lo cual requiere de implementacion para alinearse con las mejores
practicas organizacionales.

2.Informe de investigacion del mercado al cliente interno

Con el proposito de comprender las expectativas y percepciones de los colaboradores respecto
a los procesos de seleccion y contratacion, se llevaron a cabo entrevistas con los lideres de
Talento Humano, Administracion y Seguridad y Salud en el Trabajo

FIRMAS DE APROBACION - ASISTENTES AL SEGUIMIENTO GERENCIAL®

Nombre Cargo o rol Firma
Mairely Constanza Rincon .
Amaya Responsable / Supervisor
del proyecto en la empresa.
Alba Sofia Sena Pérez Consultor #01.
Estudiante MGTH.
Nancy Jaqueline Lopez Pianda Consultor #02.
Estudiante MGTH.

FIRMAS DE RECIBIDO- DIRECTOR DEL PROYECTO

Nombre Cargo o rol Firma
Ana Maria Pena Pineda )
Director del proyecto de A Wane /0 -~
consultoria.

3 Firman los asistentes al seguimiento gerencial.
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Acta Seguimiento Gerencial # 02 (Anexo G)
PROYECTO DE CONSULTORIA- SEGUIMIENTO GERENCIAL

POLI

Numero de acta:

002

POLITECNICO
CRANCOLOMBIAND

Titulo del acta:

Seguimiento gerencial [#02]
Proyecto de consultoria- Opcidon de Grado.
Maestria en Gerencia del Talento Humano.

DATOS DEL ACTA

Fecha/Hora inicio:
Febrero 20 de 2024 / 8:00 am

Fecha/Hora final:
Febrero 20 de 2024 / 2:00 pm

Lugar de la reunion’: Empresa:
Presencial CONSTRUCTORA LHS SAS
Proyecto:

Numero de contrato:

S leccid
Formalizacion del proceso de seleccion y acuerdo de consultoria 01/11/2024

contratacion de personal en la
CONSTRUCTORA LHS SAS

Consultores:

Alba Sofia Sena Pérez

Nancy Jagueline Lopez Pianda

Estudiantes Maestria Gerencia del Talento
Humano (MGTH).

Politécnico Grancolombiano.

Responsable del proyecto en la empresa:
Mairely Constanza Rincon Amaya

TEMAS TRATADOS?

Tema:
A continuacion, se relacionan las actividades realizadas, con los respectivos productos
resultados de estas, dando cumplimiento al cronograma y compromisos propios de la
consultoria:
a) Matriz FODA -DOFA
b) Informe de investigacion del mercado al cliente interno
c) C.Protocolo de procedimiento seleccion y contratacion de personal que incluye.
FTHO1-PRSC-TH-01 Solicitud de personal
FTHO2- PRSC-TH-01 Entrevista de preseleccion de personal
FTHO3- PRSC-TH-01 Referenciacion de candidatos
FTHO4- PRSC-TH-01 Remision valoracion médica ocupacional
FTHOS- PRSC-TH-01 Registros de Vinculacion
FTHO6- PRSC-TH-01 Fichas de Control de Documentos de Personal
FTHO7- PRSC-TH-01 Carta de compromiso elaboracion de examen médico de egreso.
FTHO8- PRSC-TH-01 Consentimiento informado para la prueba de alcohol y drogas
FTHO9- PRSC-TH-01 Autorizacion de descuento.
FTH10- PRSC-TH-01 Manual de perfil de cargos.
FTH11- PRSC-TH-01 Evaluacion de la induccidn.

Sies presencial indicar el lugar y si es virtual indicar el medio.
2Describir dentro del recuadro los temas tratados.
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PROYECTO DE CONSULTORIA- SEGUIMIENTO GERENCIAL

Numero de acta: 002

POLI

(

POLITECNICO
GRANCOLOMBIANOD

Titulo del acta:

Seguimiento gerencial [#02)
Proyecto de consultoria- Opcion de Grado.
Maestria en Gerencia del Talento Humano.

y asi mismo generar los respectivos documentos o entregables:

1. Actade divulgacion
2. Certificado de innovacion
3. Acta de recibido a satisfaccion

De acuerdo con el plan de trabajo quedan pendientes las siguientes actividades por desarrollar

FIRMAS DE APROBACION - ASISTENTES AL SEGUIMIENTO GERENCIAL®

Nombre

Cargo o rol

Firma

ral

Mairely Constanza Rincon
Amaya

Responsable / Supervisor
del proyecto en la empresa.

Alba Sofia Sena Pérez Consultor #01. A h < AN C,_r)
Estudiante MGTH. = e T
Nancy Jaqueline Lopez Pianda | Consultor #02. N
Estudiante MGTH. qnc‘[ ‘LOYQ%

FIRMAS DE RECIBIDO- DIRECTOR DEL PROYECTO

Nombre

Cargo o rol

Firma

Ana Maria Pena Pineda

Director del proyecto de
consultoria.

Ana WMaria Puia
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Datos de Registro de Consultores del proyecto

Datos de Registro de Investigadores

Nombre Estudiante 1 Alba Sofia Sena Pérez

https://scienti.minciencias.gov.co/cvlac/visualizador/generar

Enlace CvLAC CurriculoCv.do?cod _rh=0002360523

Enlace ORCID https://orcid.org/0009-0002-4923-7976
https://scholar.google.com/citations?view _op=new _articles

Enlace Google académico &hl=es

Facultad Facultad Sociedad, Cultura y Creatividad.

Programa/Dpto/Instituto Maestria en Gerencia del Talento Humano

Nombre Estudiante 2 Nancy Jaqueline Lopez Pianda

Enlace CYLAC https://scienti.minciencias.gov.co/cvlac/Verificador/query.do
nro=0002360208

Enlace ORCID https://orcid.org/0009-0008-9879-7527
https://scholar.google.es/citations?view_op=new_profile&hl

Enlace Google académico =es

Facultad Facultad Sociedad, Cultura y Creatividad.

Programa/Dpto/Instituto Maestria en Gerencia del Talento Humano

Nombre Director Consultoria | Ana Maria Pena Pineda

https://scienti.minciencias.gov.co/cvlac/visualizador/generarC

urriculoCv.do?cod rh=0001378468

Enlace CvLAC

Enlace ORCID https://orcid.org/0009-0002-7716-6546

. https://scholar.google.com/citations?user=IgwWnxYAAAAJ
Enlace Google académico

&hl=es
Facultad Facultad Sociedad, Cultura y Creatividad.
Programa/Dpto/Instituto Maestria en Gerencia del Talento Humano



https://scholar.google.com/citations?view_op=new_articles&hl=es
https://scholar.google.com/citations?view_op=new_articles&hl=es
https://scholar.google.es/citations?view_op=new_profile&hl=es
https://scholar.google.es/citations?view_op=new_profile&hl=es

