Diseno de un manual de
reclutamiento y seleccion para
la empresa Construcciones
A.M.C en el area metropolitana
de Bucaramanga

por Yenifer Tatiana; Elida Paola Ardila Solano; Daza Ortega

Fecha de entrega: 06-jul-2023 11:11a.m. (UTC-0500)
Identificador de la entrega: 2127301574

Nombre del archivo: F-DC-125.docx (4.5M)

Total de palabras: 13386

Total de caracteres: 76840



PAGINA 1
DOCENCIA DE 91

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO EN MODALIDAD DE PROYECTO )
F-DC-125 DE INVESTIGACION, DESARROLLO TECNOLOGICO, MONOGRAFIA, VERSION: 1.0
EMPRENDIMIENTO Y SEMINARIO

Disefio de un manual deﬁclutamiento y seleccion para la empresa

Construcciones A.M.C en el area metropolitana de Bucaramanga

Emprendimiento - Fortalecimiento Empresarial

Yenifer Tatiana Ardila Solano.
CC 1005281311
Elida Paola Daza Ortega
CC 1005447799

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
Oficina de Investigaciones soporte al sistema integrado de gestion FECHA APROBACION:




PAGINA 2
DOCENCIA DE 91

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO EN MODALIDAD DE PROYECTO )
F-DC-125 DE INVESTIGACION, DESARROLLO TECNOLOGICO, MONOGRAFIA, VERSION: 1.0
EMPRENDIMIENTO Y SEMINARIO

UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER
Facultad: FCNI
Bucaramanga,15/05/2023

Disefio de un manual de‘ﬂaclutamiento y seleccion para la empresa
Construcciones A.M.C en el area metropolitana de Bucaramanga

Emprendimiento-Fortalecimiento Empresarial

Yenifer Tatiana Ardila Solano.
CC 1005281311
Elida Paola Daza Ortega
CC 1005447799

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
Oficina de Investigaciones soporte al sistema integrado de gestion FECHA APROBACION:




PAGINA 3
DOCENCIA DE 91

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO EN MODALIDAD DE PROYECTO )
F-DC-125 DE INVESTIGACION, DESARROLLO TECNOLOGICO, MONOGRAFIA, VERSION: 1.0
EMPRENDIMIENTO Y SEMINARIO

Tiﬁaajo de Grado para optar al titulo de

Tecnéloga en Produccion Industrial.

DIRECTOR
Karem Melissa Olejua Mantilla

Grupo de investigacion — SOLYDO

UNIDADES TECNOLOGICAS DE SANTANDER
Facultad: FCNI
Produccion Industrial
Bucaramanga, 15/05/2023

Nota de Aceptacion

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
Oficina de Investigaciones soporte al sistema integrado de gestion FECHA APROBACION:




PAGINA 4
DOCENCIA DE 91

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO EN MODALIDAD DE PROYECTO )
F-DC-125 DE INVESTIGACION, DESARROLLO TECNOLOGICO, MONOGRAFIA, VERSION: 1.0
EMPRENDIMIENTO Y SEMINARIO

Firma del Evaluador

Firma del directo

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
Oficina de Investigaciones soporte al sistema integrado de gestion FECHA APROBACION:




PAGINA 5
DOCENCIA DE 91

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO EN MODALIDAD DE PROYECTO )
F-DC-125 DE INVESTIGACION, DESARROLLO TECNOLOGICO, MONOGRAFIA, VERSION: 1.0
EMPRENDIMIENTO Y SEMINARIO

DEDICATORIA

Este trabajo de grado esta dedicado principalmente a Dios, a mis amados padres,
a mis comparferos y a mi pareja. El amor incondicional y el apoyo constante de mis
padres me han brindado la fortaleza y la confianza necesarias para alcanzar mis
metas. Mis companeros Daffne, Edson y Paola han sido una fuente invaluable de
apoyoy alegria, compartiendo conmigo los desafios y éxitos a lo largo de este arduo
camino. Quiero expresar mi profundo agradecimiento a DIOS por ser mi guia, mi
fuente de fortaleza y mi constante inspiracién. Esta dedicacion es un sincero
reconocimiento a las personas que de una u otra forma me han ayudado y
acompanado en este camino y logro académico.

Yenifer Tatiana Ardila Solano

Dedico este trabajo de grado principalmente a DIOS, por ser mi luz, mi fortaleza y
compafiia a lo largo de mi caminar. A mi madre, quien ha sido mi principal fuente de
apoyo, con su amor, esfuerzo y sacrificio me han permitido llegar a culminar un
suefio mas, gracias madre por ser mi egjemplo de valentia e inspiracion para seguir
adelante. A mi padre, quien, aunque no esta fisicamente conmigo, sé que desde el
cielo me esta cuidando y guiando siempre. A mi nonita y a todos mis hermanos
quienes con su alegria, carifio y constante apoyo han sido un sostén fundamental
durante este arduo recorrido. A mi mascota Togo, quien ha llenado mi vida de
felicidad, siendo mi fiel amigo y mi motivacién para ser mejor cada dia. Finalmente,
dedico este trabajo a mis compafieros Daffne, Edson y Tatiana, quienes me han
impulsado a desafiarme para ser mejor cada dia, por los momentos compartidos y
por el apoyo incondicional que me brindaron para culminar con éxito este proceso
de formacién académica. jSin ustedes no hubiera sido posible!

Elida Paola Daza Ortega

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
Oficina de Investigaciones soporte al sistema integrado de gestion FECHA APROBACION:




PAGINA 6
DOCENCIA DE 91

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO EN MODALIDAD DE PROYECTO )
F-DC-125 DE INVESTIGACION, DESARROLLO TECNOLOGICO, MONOGRAFIA, VERSION: 1.0
EMPRENDIMIENTO Y SEMINARIO

AGRADECIMIENTOS

Agradecemos, principalmente a Dios por ser nuestra guia y fortaleza en la
culminacion de este proyecto. A nuestros familiares en especial a nuestros padres,
les agradecemos por su incondicional apoyo y palabras de aliento a lo largo de
nuestra trayectoria universitaria. A nuestra directora de trabajo de grado, la
ingeniera Karem Melissa Olejua Mantilla, también queremos agradecer a la
empresa Construcciones AMC por brindarnos la oportunidad de llevar a cabo este
proyecto y brindarnos toda la informacién y guia suficiente para lograrlo. A las
Unidades Tecnolodgicas de Santander y a todo el cuerpo docente, les agradecemos
por proporcionarnos una formacién académica solida. Por dltimo, a nuestros
compafieros, les agradecemos por compartir esta maravillosa aventura académica
y por su apoyo constante. Su contribucion ha sido invaluable en nuestro crecimiento

y éxito.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
Oficina de Investigaciones soporte al sistema integrado de gestion FECHA APROBACION:




PAGINA 7
DOCENCIA DE 91

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO EN MODALIDAD DE PROYECTO )
F-DC-125 DE INVESTIGACION, DESARROLLO TECNOLOGICO, MONOGRAFIA, VERSION: 1.0
EMPRENDIMIENTO Y SEMINARIO

TABLA DE CONTENIDO
RESUMEN EJECUTIVO ..o e T ]

INTRODUCGCION. ... e ee e cscnemenesscececemensesecassessnsasnensnsceceeesnencnenencenseee ] 2

1. DESCRIPCION DEL TRABAJO DE INVESTIGACION.......coccooseemee e ceneenneeeee 13

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA........o o se s se s e s s e s smmssmmssmmssmmmnsnmnnns 13
1.2, JUSTIFICACION ....ooiiriseinsemn e ss s snss s snss s s s s s s s s s s s s s s s smmssmmssnmssmmmssnmnsns 140
1.3.1. OBJETIVO GENEHAL .......................................................................................... 15
1.3.2.  OBJETIVOS ESPECIFICOS .....ooeoeeoeeeeeee e en e e 15

2. MARCO REFERENCIAL ....cccociitmisinmasssssisnssss s snmss s s snssss s ss s s smsss s sansnsn e 16

2.1. MARCO TEXTUAL.. e Cemsrenasssssresssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 10
21.1. DESCRIPCION DE LA EMF‘HESA ....................................................................... 16
2.2. EIARCO TEORICO.. Eteeeiemsrasiasesssssesesssassseesssssssesesssssessssssssensssssssssssssssssessess 19
23. MARCO CONCEPTUAL22

3. DISENO DE LA INVESTIGACION.....cvtescecr et e e e ssmcn s cr s se s sn s se o 2

3.1.  TIPO DE INVESTIGACION.......oueereetreerreeess et eseeessesssesssssese st se s ssnsesesnssessnsensenes 200
3.2. ENFOQUE Y METODO .. Eh e eeesssareeesssaseseesssssssesesssssessssssssesssssssssessssssssessesss 20
3.3. SECUENCIA DE ACTIVIDADES PSP ...

4. DESARROLLO DEL TRABAJO DE GRADO.......cccceveiiiiiriiiseie i a0 26

4.1. VISITATECNICA A LAEMPRESA... SRy
4.2. DIAGNOSTICO INICIAL Y EVUALUCION DE LOS HESULTADOS e 28
421, MATRIZDOFA L et et re e e et ea e st 28
422. NUMERO DE EMPLEADOS .......ooiiiiiiiee ettt 31
42.3. APLICACION DE ENCUESTAS .......coooiiiiee e 32
4.3. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS ACTUALES DE RECLUTAMIENTO Y

SELECCION.. e SRS RPRR. 1.
4.4. CHEACION DE LOS PE HFILES DE LOS PU ESTOS SRR 1
4.5. DISENO DEL MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION SRR 1.
46. SOCIALIZACION DE LAINNOVACION 36

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
Oficina de Investigaciones soporte al sistema integrado de gestion FECHA APROBACION:




PAGINA 8
DOCENCIA DE 91

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO EN MODALIDAD DE PROYECTO )
F-DC-125 DE INVESTIGACION, DESARROLLO TECNOLOGICO, MONOGRAFIA, VERSION: 1.0
EMPRENDIMIENTO Y SEMINARIO

5.1. ANALISIS DEL DIAGNOSTICO INICIAL w...cueeeueeeerereceeeraeeesssssseessensessssessnssesnenses 37
5.2. PERFILDELOS PUESTOS DE CONSTRUCCIONES AMC. .........ccciivnimmnannnnnnn 45
5.3. MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION........ccccssemrsermssemnsemnsemssemssnemnsennnn s 74

@

RECOMENDACIONES.......couusiiisinasinsssinssissnes e e e s s s e s ammsmm smm smmm im0 84

I~

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS ......ccccocout i sr s er s ener s ar s en s s ene000. 85

|«©

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
Oficina de Investigaciones soporte al sistema integrado de gestion FECHA APROBACION:




PAGINA 9
DOCENCIA DE 91

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO EN MODALIDAD DE PROYECTO )
F-DC-125 DE INVESTIGACION, DESARROLLO TECNOLOGICO, MONOGRAFIA, VERSION: 1.0
EMPRENDIMIENTO Y SEMINARIO

LISTA DE FIGURAS

FIQUIA 1. UBICACION. ..ot ettt ettt et e et e e eae e e e ean e e enae e e esan e eean 17
FIigura 2. OFGaNIGIaMEA.......c.cc.ueeveue e et ee ettt et et ete e e e eas e e eas e e e eas e e e enas e e esansaesean 18
FIQUra 3. Are@ OPEratiVa. ............coooooeeeeeeeeeeeeee e 2T
Figura 4. Area adminiStratiVa...............ccooowoeeee oo ee e 28
Figura 5. Matriz DOFA, Construccion@s AMC ..............cueeeeeieveeeeieeeeeeeeirieeeeeiaee e erinaeeenn 29
Figura 6. Matriz DOFA, Talento HUMANO ..............coocaee e eiee e e erae e 30
o 11 1= W Vo = o o - 32
FIQUIra 8. EVILEBNCIA. .....ceeeeeeeeeeeeeee ettt e e et ae e e e ea e e et e e e e s e e e e s DO
o [ 1= T I VT = o o - 36
Figura 10. Fuentes de reclutamiento utilizadas. . SRR 12
Figura 11. Control de reclutamiento y sefecc;on S USRPRPRPRRC | o
Figura 12. Lapso de tiempo entre la posrufac;on y fa enrrewsra ......................................... 39
Figura 13. Entrega de Documentos. .. S PSPRPRPSRPRPRPR” |0
Figura 14. Aplicacion de pruebas. ................cooucoeueeeeiciceieeeeeeeeieeeee e e eeeerse e e en e e ernne e B0
Figura 15. Aplicacion de entreVisStas. ............ccouceeeeeeceee e e e e e ere e s v e e e B
Figura 16.Informacion del Cargo. ............cuu oo et ae e e e e ers e s v e e e B
Figura 17. Aplicacion de @XAMENES. ...........c.ceoeeeue ettt et ear e e e ee e eraaeeeean 42
Figura 18. Percepcion del PErsOnal. ................ccouueeiecoeeeeeeeicee e eeeeeerie e e e s erne e 42
Figura 19. Encuesla al representante legal. ..............ccoooooi e eeeeeeeeee e A

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
Oficina de Investigaciones soporte al sistema integrado de gestion FECHA APROBACION:




PAGINA 10
DOCENCIA DE 91

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO EN MODALIDAD DE PROYECTO )
F-DC-125 DE INVESTIGACION, DESARROLLO TECNOLOGICO, MONOGRAFIA, VERSION: 1.0
EMPRENDIMIENTO Y SEMINARIO

LISTA DE TABLAS

Tabla 1. Identificacion de 18 @MPIESA ...........c.ooccue e ettt e e e e et e e 16
Tabla 2. AUIOHAAAES. ...ttt e e e e e ee e e e e e e e e e e e aea e e e e e e e e e e enee e
Tabla 3.Marco legal ......................

Tabla 4.Secuencia de actividades

Tabla 5. Técnicas empleadas para 1a reColecCion..............ccceeeeeeeeeeeciereeeeiiveeeeiairn e 26

Tabla 6. Numero de empleados ..

Tabla 7. Proceso Actual de recfuram;enro y seiecc;on ...................................................... 34

Tabla 8. ASpectos IMPOHANTES. ..c...c.oveeeeeeeeeee ettt en e e ee D)
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion

Oficina de Investigaciones soporte al sistema integrado de gestion FECHA APROBACION:




PAGINA 11
DOCENCIA DE 91

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO EN MODALIDAD DE PROYECTO )
F-DC-125 DE INVESTIGACION, DESARROLLO TECNOLOGICO, MONOGRAFIA, VERSION: 1.0
EMPRENDIMIENTO Y SEMINARIO

RESUMEN EJECUTIVO

Este trabajo tiene como finalidad disefiar un manual de reclutamiento y

seleccion para la empresa Construcciones A.M.C. Para ello, se realiz6 una visita
técnica a la organizacidn y se dictamindé un diagnostico inicial, con el fin de
comprender la situacién actual e identificar areas de mejora en el proceso. Luego,
se llevo a cabo un segundo diagnostico enfocado en el area de talento humano,
identificﬁndo fortalezas, debilidades y oportunidades de mejora. Se describieron en
detalle los procesos actuales de reclutamiento y seleccion utilizados por la empresa,
analizando los pasos, herramientas y practicas existentes. Se construyd un perfil
detallado de los cargos existentes y se establecieron los lineamientos necesarios
para el manual, considerando las caracteristicas especificas de la empresa y las
cualificaciones requeridas para las vacantes. El manual propuesto proporcionara
una guia clara y detallada para el personal de recursos humanos, garantizando un

proceso efectivo y eficiente de reclutamiento y seleccién sus colaboradores.

En resumen, el desarrollo de este tabajo de grado se enfoca en mejorar los
procesos de reclutamiento y seleccion de Construcciones A.M.C. a través del disefio
y elaboracién de un manual aspecializado. Se espera que este manual sea una
herramienta valiosa para la organizacion, mejorando la calidad de las
contrataciones y el rendimiento general del equipo del talento humano.

PALABRAS CLAVE. Reclutamiento, Seleccion, Disefio, Talento humano, Manual.
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INTRODUCCION

El reclutamiento y seleccion del talento humano se convierte en un proceso

de vital importancia para cualquier empresa (Chiavenato,1981), y en el caso de
Construcciones AMC no es una excepcion. La empresa en cuestion, como una
importante entidad en el sector de la construccion, debe contar con un personal
comprometido y alineado con sus valores, vision y mision. La seleccion de personal
idoéneo, que cumpla con los perfiles requeridos y que contribuya al logro de los
objetivos organizacionales, es fundamental para evitar pérdidas de tiempo, recursos
y dinero (Dessler,2004), por esta razon es de vital importancia implementar una
éccién de mejora que permita la optimizacion de este proceso administrativo, la cual
es el disefio de un manual de reclutamiento y seleccion basandose en los perfiles

de puestos para las vacantes ofertadas.

Para este propésito, se ha empleado un enfoque descriptivo y exploratorio,
s cuales han sido seleccionados debido a su idoneidad para abordar el problema
de reclutamiento y seleccion en la empresa.

Finalmente, el trabajo presentado destaca por abordar de manera unica el
problema del reclutamiento y selecciéra:le talento humano en el contexto especifico
de Construcciones A.M.C. Mediante el diseno de un manual de reclutamiento y
seleccion basado en perfiles de puestos, se busca una mayor alineacion entre los
candidatos seleccionados y los objetivos organizacionales de la empresa. Ademas,
al compartir los resultados y las mejores practicas identificadas, este trabajo
representa un valioso aporte a la comunidad empresarial en general.
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1. DESCRIPCION DEL TRABAJO DE INVESTIGACION
1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Segun la revista People performance (2020) “Cuando hablamos del talento
humano nos llegamos a referir al capital mas importante para una empresa” (parr.1),
por tal motivo, esta area es el eje principal para el éxito de la organizaciéon, dando
claridad que la empresa depende de una buena gestion del mismo, desde su fase
inicial que es la basqueda y eleccién de su grupo de trabajo.

El departamento de Santander es considerado un referente nacional respecto
a la creacion de empresas exitosas. Una de esas empresas santandereanas es la
compafiia de construcciones AMC ubicada en el &rea metropolitana de
Bucaramanga, que si bien es cierto se ha mantenido vigente en el ercado desde el
2014, en la actualidad, se encuentra atravesando por un déficit en el proceso de
reclutamiento y seleccion de sus colaboradores, presentando como consecuencia
problemas y pérdidas en los demas procesos tanto administrativos como operativos.

Con respecto a la situacion previamente descrita, Jaramillo (2005) sefala que,
en Latinoamérica, el area de Recursos Humanos es negligente y las contrataciones
se llevan a cabo a través terceros. Por esto, se generan sobrecargas en los
trabajadores encargados de esta funcion. Por tal motivo, se infiere que las causas de
este déficit se basan en no poseer un sistema estructurado y desconocer el buen
manejo del mismo.

A partir de lo mencionado anteriormente, ;Como contribuir a la empresa
Construcciones AMC en la identificaciéon, reclutamiento y seleccién de sus

colaboradores, logrando asi, fortalecer su gestion empresarial?
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1.2. JUSTIFICACION

Este trabajo esta dirigido a fortalecer el proceso de reclutamiento y seleccion
del personal, uno de los procesos mas importantes para la empresa Construcciones
AMC. La razon por la cual se realiza este fortalecimiento es porque es vital cualificar
la gestion del talento humano desde el punto de inicio que es la eleccion de sus
trabajadores, con la finalidad de que la empresa cuente con personal idoneo y
capacitado. Se considera que muchas de las falencias de la empresa se generan a
raiz de la desinformacion, por esto, es de vital importancia divulgar de manera
puntual las cualidades o capacidades que demandan los cargos para que asi los
posibles candidatos logren satisfacer las necesidades requeridas (Barrera vy
Guaman, 2013).

Por lo anterior, existe la necesidad de crear un método que aporte a la
disminucion de la rotacién del personal en Construcciones AMC, para que se pueda
dar cumplimiento a los lineamientos plantados en el objetivo de la organizacion
(Meneses, 2019). Por tal motivo, el presente proyecto se centra en disefiar un
sistema de reclutamiento y seleccion, por medio del cual se busca que este

contribuya en la correcta seleccion de los aspirantes al cargo requerido.

La optimizacién de este proceso en Construcciones A.M.C no solo traera
beneficios internos a la empresa, sino que también sera significativo para las UTS
y la sociedad en general. Lo anterior porque el enriguecer el repositorio institucional,
se convierte en una guia abierta para quienes deseen investigar o complementar
informacion acerca de este tema en especifico. Esto contribuira a vigorizar el
conocimiento en la materia y a promover el avance de la innovacion en el sector de

la construccioén.
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1.3. OBJETIVOS

3. 1. OBJETIVO GENERAL

Disenar un manual de reclutamiento y seleccidon para la empresa Construcciones
A.M.C, por medio de un analisis estratégico del area de talento humano, basado en
la creacion de los perfiles de cargos existentes que permita la cualificacion del

talento humano idéneo para las vacantes ofertadas.

1.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Describir las necesidades del area del talento humano de la empresa
Construcciones AMC, por medio de un diagnéstico inicial, con el propdsito
de identificar el estado actual.

2. Disenar los perfiles de los puestos, con base en la informacion brindada por
el representante legal, con el fin de establecer los requerimientos
importantes para cada cargo.

3. Validar que el manual de reclutamiento vy selecci% contenga las
condiciones necesarias que debe cumplir cada aspirante, con la finalidad de
identificar el talento humano idoneo para cada cargo, de tal forma que se

garantice su desempefio y estabilidad en el mismo.
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2. MARCO REFERENCIAL
2.1. MARCO TEXTUAL

2.1.1. DESCRIPCION DE LA EMPRESA

Construcciones AMC SAS, es una Empresa Constructora dedicada desde el afio
2014, al disefio, planificacién, construccion y administracion de la ejecucion de obras
civiles. Su oficina se encuentra ubicada en la ciudad de Floridablanca y su representante
legal cuenta con mas de 15 afios de experiencia en este sector, entre su gran variedad de
servicios cuenta con:

. Construccion de Edificios residenciales y locales comerciales.
. Construccion de otras obras de Ingenieria civil.

. Terminacion y acabado de edificios de Ingenieria Civil.

. Adecuacion de terrenos.

IDENTIFICACION DE LA EMPRESA

Tabla 1. Identificacion de la empresa

Cesar Ardila Moreno
Carrera 28b #195°- 48
6801154-3182098334

ACTIVIDAD ECONOMICA Construcciones de Obras
Civiles

CLASE DE RIESGO Vv

Fuente. Autores.
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UBICACION
La empresa construcciones AMC esta ubicada en Floridablanca, en el barrio
Manantial, especificamente en la Cra 28b # 195%-48.

Figura 1.Ubicacion
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Fuente. Tomada de Google Maps.
MISION
La empresa Construcciones AMC SAS tiene como misidn satisfacer las
necesidades de sus clientes al iniciar, durante la ejecucion y al finalizar el proyecto,
cumpliendo con los estandares fijados y respetando la legislacion medioambiental,
laboral y toda aquella que tenga relacion con las actividades realizadas por la
empresa, buscando siempre oportunidades para el desarrollo de sus trabajadores y

generando vinculos estratégicos con sus contratantes.

VISON

Para el afio 2026, Construcciones AMC SAS, estima ser un referente
departamental, liderando el mercado por medio de la responsabilidad y eficiencia,
cumpliendo a tiempo con todos y cada uno de los trabajos encomendados, logrando

gue el personal se sienta motivado y orgulloso de pertenecer a nuestra
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organizacion, con el fin de evolucionar nuestros servicios para ofrecer la mejor

calidad y servicio posible.

VALORES CORPORATIVOS

1. Calidad, para establecer estandares altos y asegurar que cada proyecto se
realice con los mejores materiales y mano de obra posible.

2. Innovacion, mantiene a la empresa al margen de las Ultimas tendencias y

practicas.

3. Responsabilidad social, minimiza su impacto negativo y a maximiza su
impacto positivo en el medio ambiente y en la comunidad.

4. Seguridad, se certifica de que todos los trabajadores estén seguros y
saludables, y que todos los proyectos se realicen de manera segura y
responsable.

5. Colaboracion, para trabajar con otros de manera efectiva y eficiente, y a
garantizar que todos los proyectos se realicen de manera oportuna y dentro
del presupuesto.

ORGANIGRAMA
Figura 2. Organigrama

REPRESENTANTE
LEGAL

ESTUDIOS/
LICITACION

COORDINADOR

e T ADMINISTRACION —— AREA TECNICA
/\ ]
SUPERVISOR DE
OBRA
GERENTE CONTADOR |
I OFICIALES DE
RECURSOS COMNSTRUCCION
HUMANOS
(RR.HH) '
AYUDANTES DE
. OBRA
Fuente. Construcciones AMC.
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AUTORIDADES

Tabla 2. Autoridades.
Cesar Ardila Moreno Representante legal

Maria del Carmen Ardila Moreno Gerente

Fuente. Construcciones AMC.
2.2. MARCO TEORICO

En el campo de la gestion del talento humano, es esencial destacar como ha
evolucionado la denominacion de esta area, que sin duda alguna es una de las mas
importantes dentro de cualquier organizacion. Segun Martinez (2015), desde el siglo
XX, la literatura empresarial ha sido esencia de estudio e investigacion,
independientemente de su origen, ya que el tema del talento humano afecta a todas
las sociedades. Se ha otorgado un papel crucial al componente humano para
alcanzar el éxito en las organizaciones, concluyendo que el ser humano es el
componente mas importante debido a su aporte de habilidades fisicas e
intelectuales al desarrollo y produccién de la organizacion.

Respecto a lo anterior, se han utilizado diferentes terminologias para referirse
al hombre dentro de la organizacion, tales como Recursos Humanos, Capital
Humano y, mas recientemente, a inicios de los 90, se ha empezado a utilizar el
término Talento Humano.

Talento humano:
El conjunto de habilidades y competencias de una persona, que a menudo
se traduce en un crecimiento en la organizacién y un valor afadido en su

desempefio laboral, se denomina combinacion de habilidades de la persona.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
Oficina de Investigaciones soporte al sistema integrado de gestion FECHA APROBACION:




PAGINA 20
DOCENCIA DE 91

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO EN MODALIDAD DE PROYECTO )
F-DC-125 DE INVESTIGACION, DESARROLLO TECNOLOGICO, MONOGRAFIA, VERSION: 1.0
EMPRENDIMIENTO Y SEMINARIO

Gestién del talento humapo:

Chiavenato (2020), la gestion del talento humano se refiere al conjunto de
politicas y practicas que se requieren para manejar los aspectos de la gestion de
personas 0 recursos en puestos gerenciales. Esto incluye actividades como la
contratacion, la seleccion, el entrenamiento, las compensaciones y la evaluacion del
rendimiento.

Dessler (2011), es el conjunto de politicas y practicas esenciales para
gestionar las relaciones humanas en el ambito laboral, especialmente en lo que
respecta al reclutamiento, evaluacion, capacitacion, remuneracion y creacion de un
entorno de trabajo seguro y justo para los empleados de una empresa.

Reclutamiento del personal:

Ivancevich (2010), el reclutamiento es una funcion fundamental en la
administracion dérecursos humanos que se enfoca en atraer a posibles candidatos
con el potencial de ocupar cargos dentro de una organizacion. Es esencial que este
proceso esté en sintonia con la estrategia general de la empresa para asegurar que
se estén atrayendo a los candidatos adecuados que contribuyan al éxito a largo

plazo de la organizacion.

Seleccion del personal:

Chiavenato (2019), La seleccion de personal es el proceso de elegir al
candidato mas adecuado para un puesto especifico en una organizacion. Este
proceso implica evaluar y comparar las calificaciones, habilidades y experiencia de
los candidatos para determinar quién es el mejor candidato para cumplir con los
requisitos del puesto y contribuir al éxito de la organizacién. En resumen, la

seleccion se enfoca en encontrar el individuo adecuado para el cargo adecuado.
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Manual:

Segun Molina, Torres, Zambrano y Martinez (2016), Es una herramienta que
proporciona instrucciones sobre los procedimientos que se realizan en un area
especifica de una empresa. Entre sus objetivos esta establecer politicas,
responsabilidades y facilitar la seleccidbn de personal. Los manuales contienen
normas y procedimientos que se utilizan para realizar cada una de las actividades
de manera logica y secuencial. Estas normas y procedimientos estan disefiados
para integrar los procesos. Cada manual debe detallar paso a paso las actividades
que realiza cada responsable en un departamento y quién es responsable de cada

tarea.

Manual de reclutaraento y selecciodn:

Se trata de un conjunto de acciones destinadas a atraer a candidatos
calificados y éotos para ocupar puestos dentro de una organizacion. Esto se logra
a través de un sistema de informacion que permite a la organizacion divulgar y
ofrecer al mercado de recursos humanos las oportunidades de empleo que desea

cubrir.

Perfil de cargo:

Segln euro innova (2021), Se define como un conjunto de caracteristicas,
responsabilidades y tareas que estan asociados con un puesto de trabajo en
particular, ademas de las habilidades, destrezas y cualidades necesarias que debe
poseer el profesional que ocupa el puesto. Es una herramienta que permite describir
la posicibn de cada cargo en la organizacion, su contenido y los requisitos
necesarios para desempefiar adecuadamente el trabajo asignado.
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2.3. MARCO CONCEPTUAL

Capacidad:

La habilidad o competencia de una persona o entidad para llevar a cabo una
tarea o servicio de manera efectiva y eficiente.
Competencias:

Las competencias incluyen el conocimiento, actitudes y habilidades de un
individuo. Es una accion dinamica entre conocimientos, habilidades, actitudes y
valores en un contexto de desempenio efectivo y esperado.

Aptitud:

la capacidad o potencial de un individuo para desarrollar una habilidad en
particular. Esta capacidad se considera innata, lo que significa que no se puede
desarrollar a través de la capacitacién, el entrenamiento o el aprendizaje.

Actitud:

Segun Robbins y Judge (2019), la actitud se define como "la evaluacion
positiva o negativa de una persona, objeto o idea". También la describen como una
disposicion aprendida y duradera a responder de cierta manera frente a un objeto o
situacion.

Seleccionar:

La seleccion se refiere a la eleccién consciente y deliberada de objetos o
personas de una misma categoria, basada en la creencia de que son las mas
adecuadas y cumplen con las condiciones requeridas.

Potencial Humano:

Segun Chiavenato (2011), define el potencial humano como el conjunto de
habilidades, conocimientos, actitudes y valores que una personatiene y que pueden
ser mejorados y aplicados para mejorar su rendimiento y contribuir al éxito de la

organizacion. Ademas, se refiere a las capacidades y competencias no
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desarrolladas de los individuos que pueden ser identificadas, desarrolladas y

mejoradas para mejorar su rendimiento y su contribucion a la organizacion.
2.3 MARCO LEGAL

Tabla 3.Marco legal

Descripcion

Cadigo 56 Establece que el empleador debe publicar una oferta
Sustantivo del de empleo en un lugar visible de la empresa o efjun
Trabajo medio de comunicacién de amplia circulacién para

llevar a cabo el proceso de reclutamiento.

Ley 1636 de Regula el derecho a la igualdad de @f#rtunidades en el
2013 acceso al empleo y establece la prohibicion de
discriminacion por razones de género, raza, religion,

orientacion sexual, entre otras.

Cédigo 13 Prohibe la discriminacién en el acceso al trabajo por
Sustantivo del razones de género, raza, origen familiar o nacional,

Trabajo religién, edad o discapacidad.

Caddigo 14 Establece que el prfiso de seleccion debe ser
Sustantivo del objetivo, transparente y sin discriminacién por razones

Trabajo de género, raza, religion, orientacion sexual, entre

otras. Se deben establecer criterios claros y objetivos
para la evaluacion de los candidatos.

Cédigo 22 Permite la realizaciéon de pruebas y examenes durante
Sustantivo del el proceso de seleccion, siempre y cuando sean
Trabajo pertinentes para el cargo y se apliquen a todos los

candidatos en igualdad de condiciones.

Caddigo 57 Regula la verificacion de antecedentes de los
Sustantivo del candidatos seleccionados. El empleador puede realizar
Trabajo una verificacion de antecedentes de los candidatos
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seleccionados, pero debe informarles de esta practica
y obtener su consentimiento previo.

Cadigo 22 Una vez seleccionado el candidato, se debe formalizar
Sustantivo del el contrato de trabajo por escrito, en el que se deben
Trabajo incluir las condiciones laborales, como salario, jornada

de trabajo, prestaciones sociales, entre otras.
Ley 1581 de - Establece que toda Informacion personal recolectada
2012 durante el proceso de reclutamiento y seleccion debe

ser tratada de manera confidencial y protegida de
acuerdo con los lineamientos de la normativa.
Fuente. Autores.

_
3. DISENO DE LA INVESTIGACION

3.1. TIPO DE INVESTIGACION

El disefio metodologico es crucial para el éxito de la creacion de un manual

de reclutamiento y seleccion para Construcciones AMC. En este sentido, se han
seleccionado dos métodos de investigacion, la descriptiva y exploratoria.

La investigacién descriptiva y exploratoria se centrara en la recopilacion y
analisis de informacion importante sobre el proceso de reclutamiento y seleccion.
Este método permitira describir y analizar situaciones y eventos relevantes para el
proceso de contratacion, lo que proporcionara una visibn mas clara de las
necesidades de la empresa y del mercado Iaaoral. Ademas, esta técnica permitira
identificar posibles problemas o limitaciones en el proceso actual de reclutamiento
y seleccion, lo que facilitara la elaboracion del manual.
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3.2. ENFOQUE Y METODO

El enfoque cualitativo permitira un analisis detallado y profundo para la
creacion de los puestos de trabajo. Se utilizaran técnicas como encuestas a los
empleados y directivos, observacién y andlisis de documentos para identificar las
habilidades y cualidades necesarias para cada puesto. Esto permitird una
descripcion mas precisa y completa de los requisitos, lo que resultara en una mejor

seleccion y contratacion de los empleados.

En resumen, la combinacion de estos dos métodos permitira obtener
informacion precisa y completa que sera util para la elaboracion de un manual de
reclutamiento y seleccion que se adapte a las necesidades especificas de

Construcciones AMC y del mercado laboral.

3.3. SECUENCIA DE ACTIVIDADES

Tabla 4. Secuencia de actividades

SECUENCIA DE ACTIVIDADES

Realizar la visita técnica a la empresa Construcciones AMC
Realizar diagnéstico inicial
Evaluar los resultados
Describir los procesos actuales de reclutamiento y seleccion
Crear los perfiles de los puestos
Disefar el anual de reclutamiento y seleccion

Socializar la innovacién

Fuente. Autores.
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3.4. TECNICAS

Para elaborar el presente trabajo se van a emplear fuentes primarias y
secundarias para obtener informacion valiosa. Las fuentes primarias, como la
entrevista al representante legal de la empresa, permiten obtener informacion de
primera mano, mientras que las fuentes secundarias, como los manuales, ofrecen
informacion mas estructurada. Ambas fuentes son importantes vy
complementarias en el proceso de investigacion. En el presente trabajo de
grado, se utilizaran ambas fuentes para extraer informacién relevante. Es
fundamental seleccionar las fuentes adecuadas y validar su veracidad para
garantizar la fiabilidad de la informacion obtenida, respecto a lo anterior, las
siguientes son algunas de las fuentes para elaborar el proyecto de grado.

Tabla 5. Técnicas empleadas para la recoleccion
PRIMARIAS SECUNDARIOS

Entrevistas y Encuestas Manuales
Fotografias Paginas Web
Perfiles de los puestos Asesoria Profesional

Fuente. Autores.

4. DESARROLLO DEL TRABAJOé)E GRADO

El trabajo de grado se enfoca en el disefio y elaboracién de un manual de
reclutamiento y seleccion para Construcciones A.M.C. Para lograr esto, se llevo a
cabo una visita técnica a la empresa con el fin de realizar un diagnéstico inicial y
%ofundizar en sus resultados. Posteriormente, se realiz6 un segundo diagnoéstico
en el area de talento humano de la empresa por medio de la aplicacion de dos
encuestas realizadas estratégicamente para describir los procesos actuales de
reclutamiento y seleccion. Con base en estoa resultados, se establecieron los
lineamientos necesarios para validar el manual de reclutamiento y seleccién.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
Oficina de Investigaciones soporte al sistema integrado de gestion FECHA APROBACION:




Lo | PAGINA 27
| w 1”2?“@3@ DOCENCIA DE 91

3 | de Santande

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO EN MODALIDAD DE PROYECTO
F-DC-125 DE INVESTIGACION, DESARROLLO TECNOLOGICO, MONOGRAFIA, VERSION: 1.0
EMPRENDIMIENTO Y SEMINARIO

4.1. VISITATECNICA A LA EMPRESA

Se realizd una visita técnica a la empresa C«Enstrucciones AM.C, con el
objetivo de conocer de manera mas detallada su proceso de reclutamiento y
seleccion de personal. Durante la visita, se pudo observar como se llevan a cabo
los procesos de ofertas laborales, recepcion de hojas de vida y seleccion.

Ademas, se pudo conocer de primera mano la estructura organizacional de
la empresa y se evidencié que no cuentan con los perfiles de los empleados ni con
las caracteristicas y requisitos de los puestos que actualmente se encuentran
disponibles. La informacion obtenida durante la visita Ecnica fue fundamental para
el desarrollo del diagnostico inicial, incluyendo al area del talento humano, y para la
elaboracion del manual de reclutamiento y selecciéon propuesto en el trabajo de
grado.

Figura 3. Area operativa.

Fuente. Autores.
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Figura 4. Area administrativa

Fuente. Autores.

4.2. DIAGNOSTICO INICIAL Y EVUALUCION DE LOS RESULTADOS

Se realiz6 un analisis inicial a la empresa Construcciones AMC para poder
identificar su estado actual y las necesidades que deben ser atendidas y se encontro
lo siguiente:

4.2.1. MATRIZ DOFA

Fred (2017) define la matriz DOFA como una técnica que ayuda a las
empresas a analizar su situacion actual y planificar su futuro en funcion de su
entorno interno y aterno. En el caso de la empresa Construcciones AMC, la matriz
DOFA se resume de la siguiente manera:
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4.2.1.1 ANALISIS GENERAL A LA EMPRESA

Figura 5. Matriz DOFA, Construcciones AMC

Fortalezas Oportunidades

* Mas de 9 afos de experiencia en el mercado * Aumento de la demanda de viviendas en
de la construccion. la regién.

* Personal altamente capacitado y * Posibilidad de expansion a otras zonas
especializado en diferentes areas de la geogréficas.
construccion. .

Desarrollo de proyectos con tecnologia de
Buena reputacion en el mercado. punta.

Buena relacién tanto con los proveedores
como con los clientes.
Disponibilidad de recursos econémicos para
inversién.
Amenazas
+ Cambios en la normativa del
con sector de la construccion,

+ Depend : « Aumento desmedido en los
* Problemas de calidad en algunas precios de los materiales de
| construccion.
« Inestabilidad econémica del pais.
+ Competencia desleal en el
mercado.
« Cambios en las preferencias del
cliente.

Participacion en proyectos publicos y
privados.
Disponibilidad para alquiler de maquinas.

Debilidades

» Competencia en el mercado de la

» Alta rotacion de personal

Fuente. Autores.

El anélisis DOFA de Construcciones AMC examina las areas internas y
externas que afectan su rendimiento. Las fortalezas pueden ser una buena
reputacion, un equipo con experiencia y habilidades técnicas avanzadas. Las
debilidades incluyen problemas de gestion especialmente en el area del talento
humano, gran competencia y baja rentabilidad en algunos proyectos. Las
oportunidades van desde el crecimiento de la demanda de viviendas, alquiler de
maguinarias hasta la participacion en proyectos publicos. Las amenazas incluyen
cambios en regulaciones gubernamentales, inestabilidad econémica y cambios en
las preferencias del cliente. Evaluando estas areas, la empresa puede desarrollar
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estrategias para aprovechar las fortalezas y oportunidades, y reducir las debilidades

y aenazas para alcanzar éxito a largo plazo, una estrategia a desarrollar se enfoca
2

en la implementacion de un manual de reclutamiento y seleccion.

4.2.1.2 ANALISIS AL AREA DEL TALENTO HUMANO
Figura 6. Matriz DOFA, Talento Humano

Fortalezas Debilidades

* La empresa tiene un equipo de

pacitados y

3 les permite re

tema ge seguriaad )

trabajadores

Amenazas
Oportunidades

La industria de la construcciéon es
cambiante y esta influenciada por
factores econdmicos, afectando la
disponibilidad de proyectos y la

* lLatecnologia para mejorar la
eficiencia en la construccion, lo que

puede reducir costos y mejorar la demanda de trabajadores.
calidad del trabajo. » La competencia en la industria de la

* Implementar practicas de gestion del construccion es intensa, aumentando
talento humano mas efectivas, como los costos de reclutamiento y retenciéon.
un manual de seleccién y * Lafalta de regulaciones en la industria
reclutamiento. de la construccion puede generar

incertidumbre y afectar el desemperio
del proyecto y la seguridad de los
trabajadores.

Fuente. Autores.
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El analisis DOFA del talento humano en Construcciones AMC se enfoca en
identificar las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas que afectan al
personal de la empresa. En cuanto a las forta%as, la empresa cuenta con un
equipo altamente capacitado y experimentado, un ambiente de trabajo seguro y
saludable, al igual que un programa de capacitacion enfocado en el uso adecuado
de los EPP. Las oportunidades envuelven la implementacion de practicas efectivas
de gestion de talento humano, como manuales de reclutamiento y seleccion. Por
otro lado, las debilidades incluyen una alta rotacion de trabajadores, dificultades
para retener y atraer a los trabajadores mas talentosos y problemas de
comunicacion entre los trabajadores y directivos. Las amenazas encierran la
volatilidad de la industria de la construccién, la intensa competencia en el mercado
y la falta de regulaciones o politicas gubernamentales claras. Para abordar estas
areas, Construcciones AMC puede desarrollar estrategias que aprovechen sus
fortalezas y oportunidades, y al mismo tiempo mitiguen las debilidades y amenazas,
mejorando asi su gestion de talento humano y logrando un desempeno Optimo a
largo plazo.

En resumen, se encontr6 que la empresa cuenta con un buen clima laboral y
una politica de remuneracion adecuada, pero presenta una alta rotacion de personal
y una falta de documentacion y estandarizacion de los procesos de reclutamiento y

seleccion.

4.2.2. NUMERO DE EMPLEADOS

Tabla 6. Numero de empleados
# de empleados Cargo

Representante legal
Gerente

Contador
Coordinador de SG-SST
Supervisora
Oficiales de Construcciéon

I = ek ek ek ek
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Ayudantes de Construccion

12 (Enchapadores, frisadores,
pintores)

5 Operarios de maquinas

6 Aseadoras

Fuente. Autores.

4.2.3. APLICACION DE ENCUESTAS

Se llevaron a cabo encuestas tanto alos empleados como a los responsables
del area de Recursos Humanos de la empresa Constrtﬁciones A.M.C. El objetivo
de estas encuestas fue recopilar informacion relevante para mejorar el proceso de
reclutamiento y seleccion.

En relacion a los empleados, se realizé una encuesta a un grupo diverso de
15 personas. El propésia principal consistid en conocer la percepcion que los
empleados tienen sobre el proceso actual de reclutamiento y seleccion. Se busco
identificar las fortalezas y debilidades del proceso, asi como obtener sugerencias
para mejorarlo. La opinion y retroalimentacion directa de los empleados resultaron
fundamentales para optimizar y adaptar los procedimientos de reclutamiento y

contratacion de la empresa.

Figura 7. Evidencia

Fuente. Autores.
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Por otro lado, se aplicé una encuesta a los dos directivos responsables del
area de Recursos Humanos. El objetivo de esta encuesta fue profundizar en los
procesos existentes, con el fin de obtener resultados que contribuyeran a la creacion
de un manual sélido y trascendente para la organizacién. Se buscd obtener
informacion detallada sobre los procedimientos actuales, con el propoésito de
identificar areas de mejora y establecer lineamientos claros y efectivos en el manual
de reclutamiento y seleccion.

Figura 8. Evidencia.

Fuente. Autores.

En cuanto a la metodologia utilizada para aplicar las encuestas, se opté por
el formato fisico para adaptarse a las preferencias de los encuestados. Se disefiaron
cuidadosamente las preguntas de las encuestas con el objetivo de obtener
informacion relevante y util para el trabajo de grado. De esta manera, se busco
garantizar la calidad de los datos recopiladoiay obtener una vision integral de las
perspectivas de los empleados y directivos sobre el proceso de reclutamiento y
seleccion en Construcciones A.M.C.
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,
4.3. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS ACTUALES DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION.

Para describir los proceﬁ actuales de reclutamiento y seleccion, se tuvo
una reunién con a la gerente y el representante legal de la empresa, en la cual se
revisgon los documentos existentes asociados a este proceso. Se encontré que
ellos son los encargados de realizar todo el proceso de reclutamiento y seleccion,
lo que puede generar subjetividad e imparcialidad en la selecciéon del personal.
Ademas, se identifico la falta de un proceso documentado y estandarizado que
permita realizar una evaluacion objetiva de los candidatos.

A continuacion, se presentan los pasos que se utilizan para llevar a cabo
estos procesos:

Tabla 7. Proceso Actual de reclutamiento y seleccion.

El representante legal y la gerente de la empresa, identifican qué tipo de talento necesitan para cumplir
sus objetivos.

Una vez que se hayan definido las necesidades de la empresa, se publicara una oferta de trabajo.

La gerente de la empresa revisara las solicitudes recibidas para determinar cuales cumplen con los requisitos del
puesto.

se discutira los detalles de la oferta de trabajo, como el salario y horario, con el candidato antes de que se
acepte la oferta, y finalmente, se selecciona a la persona que consideren apta para la vacante ofertada.

Fuente. Autores.
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4.4. CREACION DE LOS PERFILES DE LOS PUESTOS

Una vez obtenida la informacion necesaria a través del diagnéstico, la
revision de los procesos actuales, documentacion necesaria y asesoria profesional,
se procedio a la creacion de los perfiles de los puestos necesarios para la empresa.
Para ello, se analiz6 detalladamente cada una de las funciones y responsabilidades
que debian desempefiar los trabajadores para cada puesto.

Los perfiles de los puestos se elaboraron teniendo en cuenta los siguientes
aspectos:

Tabla 8. Aspectos Importantes.

Fuente. Autores.

Una vez creados los perfiles de los puestos, se procedio a su validacion con
los diferentes jefes de area y gerentes de la empresa, con el fin de asegurar que los
requisitos establecidos para cada puesto se ajustaran a las necesidades de la
organizacion y a los objetivos estratégicos establecidos.

La creacion de los perfiles de los puestos fue un proceso clave en el disefio
del manual de reclutamiento y seleccion, ya que permitié definir claramente las
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caracteristicas que debian tener los candidatos para cada puesto y facilitd la

seleccion de los candidatos méas adecuados para cada uno de ellos.

_ .
4.5. DISENO DEL MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Una vez que se ha realizado el ar%sis de los puestos y se han definido los
perfiles requeridos, se procede a disefiar el manual de reclutamiento y Eleccién en
la empresa. El manual contendrd informacion detallada sobre el proceso de
reclutamiento y seleccion, incluyendo los objetivos del proceso, la descripcion de
los puestos y perfiles requeridos, las fuentes de reclutamiento, el proceso de
recepcion de solicitudes de empleo, el proceso de seleccion de candidatos, las
entrevistas, la verificacion de referencias y antecedentes laborales, la contratacion,
y la induccién de nuevos empleados.

Es importante que el disefio del manual de reclutamiento y seleccion sea
claro y conciso para que sea facilmente entendido por los responsables de llevar a
cabo el procesoy por los posibles candidatos. Ademas, debe ser flexible y adaptable

a las necesidades y cambios que puedan surgir en la empresa en el futuro.

4.6. SOCIALIZACION DE LA INNOVACION

La creacion de los perfiles de cargo y el manual de reclutamiento y seleccion
para Construcciones A.M.C. fue exitosamente socializada con los encargados de
este proceso, a través de un EMEBREUARESR en Teams. Durante la reunig
informativa, se resaltaron los beneficios de contar con perfiles de cargo claros y un
manual de reclutamiento y seleccion. Se presento el resultado del trabajo de grado,
asi como evidencias y casos de éxito de otras organizaciones para respaldar la
importancia de estas herramientas. Como resultado, se obtuvo el respaldo de la alta
direccion, destacando los beneficios estratégicos que le traera esta innovacion a su

organizacion.
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10.2 ANEXO B

= Manual de rechstaméento y seleccion para Constnscciones AME
CoMSTRUCCIONES | VEREION 61 |
Fam CONSTRUCCIONES AMC 5.A.5 cEnIGo. M- |
Ll Ll Lg RH-01

= MANUAL DE RECLUTAMIENTO ¥ BELECTCION

ALEANCE

BEma s

Bl o

Fuente. Autores.

5. RESULTADOS

5.1. ANALISIS DEL DIAGNOSTICO INICIAL

Una vez recolectadas las encuestas, se procedio a analizar y tabular los
resultados. Esto permitié identificar patrones y tendenciaiﬁn las respuestas, asi
como las areas en las que se debe enfocar la validacion del manual de reclutamiento
y seleccién.

Respecto a los resultados de los empleados:

e Al consultar a los participantes sobre como se enteraron de las
oportunidades de empleo en la empresa, se encontré que el 60% de
ellos mencioné haber presentado su hoja de vida a través de la
recomendacion de un empleado interno. Un 20 % menciond haber
sido recomendado internamente, es decir, que la empresa se contacto
con ellos. Y el 20% restante, indicd haber utilizado fuentes externas
de reclutamiento. Estos resultados evidencian que Construcciones

AMC emplea una variedad de fuentes para reclutar nuevos talentos.
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Figura 10. Fuentes de reclutamiento utilizadas.

Fuentes de reclutamiento Utilizadas

m Recomendacion de un

empleado
W La empresa se conctato con

usted
W Enlace con universidades

Publicidad (prensa)

m Otros

: Fuente. Autores.
¢ Se consuﬂé al personal de la empresa acerca del nivel de control

existente en los procesos de reclutamiento y seleccion llevados a cabo
por el departamento de recursos humanos. Los resultados revelaron
que el 100 % de los entrevistados manifestd la ausencia cﬁ una
planificacién en dichos procesos, Estos resultados sugieren que la
mayoria del personal percibe una falta de control en dos de los
procesos mas relevantes del éarea de recursos humanos:
reclutamiento y seleccion.

Figura 11. Control e reclutamiento y seleccion.

Control de reclutamiento y
seleccion

mSl mNO

Fuente. Autores.
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Se consulto al perswal encuestado acerca del lapso de tiempo
transcurrido desde su postulacion hasta su entrevista, y los
resultados revelaron que el proceso de reclutamiento es eficiente. El
80% de los participantes inform6 que fueron contactados de 2 a 3
dias después de su postulacién, mientras que el 20% experimentd
una demora de mas o menos una semana. Estos resultados indican
que el proceso de reclutamiento en Construcciones AMC suele ser
rapido con la mayoria de los candidatos, lo que puede ser
consecuencia de la alta rotacion del personal y la necesidad
constante del mismo.

Figura 12. Lapso de tiempo entre la postulacion y la entrevista.

LAPSO DE TIEMPO ENTRE LA
POSTULACION Y LA ENTREVISTA

u Dos a tres dias W Unasemana & Menos de un mes Mads de un mes

Fuente. Autores.

Se observd qJe el 70% de los encuestados afirmo6 que durante su
proceso de reclutamiento y seleccion en la empresa no se les solicitd
la presentacion de sus hojas de vida y documentos de soporte
correspondientes. Esta situacion indica una falta de verificacion en
cuanto al cumplimiento de los requisitos necesarios para cada
puesto. Por otro lado, el 30% restante si tuvo que presentar toda la
documentacién requerida de manera completa.
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Figura 13. Entrega de Documentos.

Entrega de Documentos

W5 WNo

Fuente. Autores.

» En el marco de esta investigacion, se busco dgtgrminar si la empresa
emplea pruebas de conocimientos como parte de su proceso de
seleccion de personal. Los resultados revelaron que el 100% de los
entrevistados indicé no haber sido sometido a pruebas psicotécnicas
o de conocimiento como parte de su evaluacion previa al ingreso a la
empresa. Estos hallazgos indican que Construcciones AMC no
emplea ningun enfoque para identificar a los candidatos mas aptos
para las vacantes disponibles.

Figura 14. Aplicacién de pruebas.

- Aplicacion de pruebas

MSi W No

Fuentes. Autores.

1
e Encuanto gla realizacion de entrevistas, el 60% de los encuestados
afirmo haber sido sometido a una entrevista como parte del proceso
de seleccion. Por otro lado, el 40% restante indico6 que no se les
realizd ninguna entrevista.
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Figura 15. Aplicacién de entrevistas.

Aplicacion de entrevistas

W5 mNo

: Fuente. Autores.

¢ Se investigo si durante las entrevistas se informo a los aspirantes
acerca de las funciones y responsabilidades del cargo al que
aspiraban. Los resultados revelaron que del 67% del personal que
fue entrevistado, se les proporcioné dicha informacion. Sin embargo,
el 33% restante indicd que no se les informo sobre las funciones y
responsabilidades del puesto durante la entrevista.

Figura 16./nformacion del cargo.

Informacion del cargo

W Si mNo

Fuente. Autores.

¢ Enrelacion a la aplicacion de examenes médicos, el 100% de los
encuestados afirmé que la empresa les realizé un examen médico
durante el proceso de ingreso a la organizacion. Es decir, la empresa
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opta por realizar examenes médicos y ocupacionales GUnicamente al
personal seleccionado para ocupar un nuevo cargo.

Figura 17. Aplicacién de examenes.

Aplicacion de examenes
0%

M Si mNo

Fuente. Autores.

e Por ultimo, ge busco indagar sobre la percepcion del personal
respecto a la efectividad de los procesos de reclutamiento y
seleccion. Los resultados revelaron que el 60% de los encuestados
afirmé que la empresa realiza dichos procesos de manera efggtiva.
Sin embargo, el 40% restante expresé una opinién contraria, lo que
indica que las personas no estan satisfechas con los métodos y
resultados de los procesos de reclutamiento y seleccion.

Figura 18. Percepcién del personal.

Percepcion del personal

mSi mNo

Fuente. Autores.
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Respecto a la encuesta aplicada al representante legal, se obtuvo lo siguiente:

» Reflejan unaggerie de aspectos importantes relacionados con los
procesos de la gestion del talento humano en Construcciones AMC.

¢ Laempresa presenta un sistema directo y continuo de recepcion de
hojas de vida, conoce las diferentes modalidades de contratacion y
todos los colaboradores cuentam con seguridad social. Sin embargo,
no se evalla constantemente la efectividad de los procesos de
reclutamiento éseleccién, no existen procedimientos y criterios
claros para el reclutamiento y seleccion de personal, ni se
encuentran definidos los perfiles de los puestos y sus funciones.
Ademas, no se manejan diferentes técnicas para el reclutamiento
externo. En cuanto a la remuneracion, la organizacion cuenta con
una estructura salarial definida, considera las remuneraciones
financieras indirectas y el salario emocional. No obstante, no cuenta
con un sistema para la liquidacion de némina. En cuanto al desarrollo
del talento humano, se realiza induccion y entrenamiento a los
nuevos empleados, pero no se define el tiempo de adaptacion ni se
conocen las capacidades de los colaboradores y no cuenta con un
sistema de formacion. En relacién a la retencion del talento humano,
la empresa no tiene un plan de incentivos, pero destina parte de la
jornada laboral al bienestar de los colaboradores y ha implementado
el sistema de salud y seguridad en el trabajo, incluyendo pausas

activas diarias.
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Figura 19. Encuesta al representante legal.

VERSION: 01
CONSTRUCCIONES AMC S.A.S -
CODIGO: E-R

Instrumento Diagnostico Pagina 1 de 2

ACTIVIDADES OPERATIVAS DEL TALENTO HUMAMNO =i Mo

RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION DEL TALENTO HUMANO

s criterios para el reciutamiento v oy

senicas para el reclutamiento externo
3 ean diarios, agencias de \

uciones, DanNco ade @mIenNlos
CONTRATACION DEL TALENTO HUMANO

; La empresa conoce las diferentes modalidades de contratacion

encuentran vinculados a la empresa a travées

Fuentes. Autores (adaptado de material de clase)

¢ Finalmente, Construcciones A.M.C. nos otorg6 un certificado de innovacién
en reconocimiento a la creacion de los perfiles de cargo y el manual de
reclutamiento y seleccion. Este certificado, adjunto como Anexo C, destaca
la valoracion y apoyo de la empresa hacia nuestro trabajoBAI recibir este
certificado, se reconoce nuestra contribucion significativa para mejorar el
proceso de reclutamiento y seleccion de Construcciones A.M.C. El
reconocimiento de la empresa respaldaéa importancia y relevancia de
nuestras herramientas en la optimizacion de su proceso de contratacién y
seleccion de personal. Esta distincion nos impulsa a seguir desarrollando
soluciones innovadoras y a continuar brindando aportes valiosos a la

comunidad empresarial.
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5.2. PERFIL DE LOS PUESTOS DE CONSTRUCCIONES AMC.

CONSTRUCCIONES B’FF‘S'ON'
9 ') F2) CONSTRUCCIONES AMC S.A.S CODIEO:
(AR VI N PM-RH-01
S.AS. PERFIL DE CARGO Y MANUAL DE FUNCIONES
1.
NOMBRE DEL CARGO Representante legal
DEPENDENCIA Directivo
N° DE CARGOS 1
JEFE INMEDIATO Ninguno
NIVEL DE AUTORIDAD Alto
ACTIVIDADES PRINCIPALES Contratista
Licitacién
Cotizaciéon
CARGOS QUE SUPERVISA Todos

2. MISION DEL CARGO
Dirigir todas las actividades dando un buen manejo al patrimonio de la empresa
para la realizacion del objeto social y asegurar el cumplimiento de requerimientos
legales y normatividad aplicable al sector construccion.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

¢ Relacionar al directivo las estrategias planteadas para llevar a cabo el
cumplimiento del objeto social y brindar un acompanamiento/observacion
para su realizacion.

e Velar por el correcto manejo del patrimonio o capital de la empresa.

e Aprobar con su firma documentos que sean necesarios para la ejecucion
de las actividades de los proyectos u obras ya sean publicas y/o privadas.

¢ Cerrar contratos.
Representar a la organizacion ante sociedades con las cuales tenga
relacion directa en las actividades de su objeto social.

¢ Dirigir y asegurar el cumplimiento oportuno de todos los requerimientos de
caracter legal o normativo aplicables y realizar constantes revisiones para
el correcto funcionamiento de las actividades.
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A. EDUCACION

GRADO
ESTUDIOS | Técnicos en obras civiles Técnico

GENERAL TIEMPO
Gestion de  obras civiles y | Mas de 30 afios
construcciones

Conocimiento  de  economia vy
administracion

Compromiso con la organizacion, orientacion de resultados de calidad,
creatividad, innovacion, negociacion, toma de decisiones, comunicacion,
liderazgo, planeacién, flexibilidad al cambio, capital intelectual.

Matematicas, disefio, construccién, pensamiento analitico, manejo de software.

NOMBRE DEL CARGO Licitacion
DEPENDENCIA Operativa

Ofrecer y asegurar una buena propuesta de adquisiciobn en cuanto a precio,
calidad que sea rentable para llevar a cabo determinados proyectos de
construccion y ganar la licitacion.

e Obtener proyectos de construccion publica para la empresa, buscar
activamente oportunidades de licitacion y trabajar para ganar proyectos de
construccion publica que sean rentables y que cumplan con los objetivos
de la empresa.

¢ Maximizar la rentabilidad de los proyectos una vez que se ha ganado,
asegurando el cumplimento de los plazos y presupuestos establecidos.

e Cumplir con todas las regulaciones y normativas aplicables, asegurando
que todos los procesos de licitacion y construccién se lleven a cabo en
estricta conformidad con las regulaciones y normativas aplicables, para
evitar problemas legales y financieros.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
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e Mantener relaciones positivas con los clientes y proveedores, para
consolidar una colaboracion efectiva y satisfactoria durante todo el
proyecto.

e Identificar nuevas oportunidades de negocio, ademas de buscar
oportunidades de licitacion existentes, debe estar atento a nuevas
oportunidades de negocio y colaboraciones que puedan surgir durante el
proyecto.

A. EDUCACION

GRADO
ESTUDIOS | Técnico en obras civiles Técnico

GENERAL TIEMPO
Conocimiento del manejo de procesos | Mas de 30 afos
de licitaciones

Manejo de contratos

Elaboracién y evaluacion de propuestas

Negociacion, innovacion, comunicacion, creatividad, orientacion al logro,
planeacién, ética profesional y valores, atencion a clientes.

Andlisis, redaccidn, publicidad, sentido de pertenencia, manejo de software.

NOMBRE DEL CARGO Cotizacion
DEPENDENCIA Directivo

Evaluar y determinar el costo estimado de los materiales y servicios necesarios
para llevar a cabo el proyecto de construccion.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
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« Establecer los costos asociados a la compra de materiales y equipos
necesarios para llevar a cabo el proyecto.

« Establecer los costos de la mano de obra necesaria para el proyecto,
incluyendo los salarios y prestaciones correspondientes.

¢ Determinar los costos indirectos, como los gastos generales y los costos
administrativos asociados al proyecto.

¢ Desarrollar una lista de precios competitivos para presentar al cliente y
ganar la licitacion.

« Negociar con proveedores y subcontratistas para obtener los precios mas
favorables para la empresa constructora.

« Proporcionar estimaciones precisas de costos y plazos para el proyecto a
fin de evitar cualquier sorpresa durante el desarrollo del mismo.

¢ Evaluar continuamente los costos para garantizar que se estén cumpliendo
con los presupuestos establecidos y que la empresa siga siendo
competitiva en el mercado.

A. EDUCACION

GRADO
ESTUDIOS | Técnico en obras civiles Técnico

GENERAL TIEMPO
Jefe de cotizaciones Mas de 30 anos

Pensamiento analitico, toma de decisiones, planeacién, organizacion, ética
profesional y valores, comunicaciéon.

Manejo de software (Excel avanzado), matematicas, persuasivo, trabajar bajo
presion.

NOMBRE DEL CARGO Contratista
DEPENDENCIA Directivo

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
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Planificacion de las actividades en el proceso de construccion, gestionar y
supervisar hasta la culminacién del proyecto y entrega al cliente en el plazo
acordado.

2. FUNCIONES PRINCIPALES

¢ Ejecutar los trabajos y servicios contratados en el plazo, calidad y coste
acordados con la empresa contratante.

« Coordinar y supervisar la obra y el equipo de trabajo.

« Gestionar la adquisicion de materiales, herramientas y equipos necesarios
para la ejecucion del proyecto.

¢ Garantizar la seguridad en el sitio de construccion y cumplir con todas las
regulaciones y normas de seguridad aplicables.

e Proporcionar la mano de obra y los trabajadores necesarios para la
construccion.

¢ Realizar la planificacién y programaciéon de los trabajos de construccion
para cumplir con los plazos establecidos.

e Proporcionar un presupuesto detallado y desglosado de los costos
asociados con la ejecucion del proyecto.

+ Proporcionar asesoramiento y recomendaciones sobre la construccion y
los materiales a utilizar.

e Comunicar de manera efectiva con la empresa contratante sobre el
progreso del proyecto y los cambios en el presupuesto o en los plazos de
entrega.

3. PERFIL DE LA ACTIVIDAD
A. EDUCACION

GRADO
ESTUDIOS | Técnico en obras civiles Técnico
C. EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL TIEMPO
Contratista principal de obras de | Mas de 30 afios.
construccién
D. COMPETENCIAS

Planeacion, eficiencia, comunicacion, compromiso con la organizacion,
orientacion a resultados de calidad, toma de decisiones.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
Oficina de Investigaciones soporte al sistema integrado de gestion FECHA APROBACION:
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CONSTRUCCIONES gFRSION:

(A r|'| ¥l | CONSTRUCCIONES AMC S.A.S CODIGO:

(FANIVIN N PM-RH-01

S.AS.

4
PERFIL DE CARGO Y MANUAL DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO Gerente
DEPENDENCIA Administrativo
N° DE CARGOS 1

JEFE INMEDIATO

Representante legal

NIVEL DE AUTORIDAD

Alto

CARGOS QUE SUPERVISA

Contador y coordinadora de SG-SST

2. MISION DEL CARGO
Direccionar las actividades involucradas en el desarrollo de los proyectos u obras
desde la planeacioén hasta la entrega al cliente mediante los lineamientos definidos
para el cumplimento del objeto social.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

e Planeary programar las actividades para llevar a cabo los proyectos u obras
en el tiempo y las condiciones acordadas.

¢ Determinar y coordinar todas las actividades relacionadas con recursos
fisicos y humanos dentro de la empresa.

« Gestionar las relaciones laborales y el desarrollo de politicas y practicas de
la empresa.

« Reclutar y seleccionar candidatos, identificando las necesidades para cada
puesto.
Ejecutar los procedimientos de despido del personal.

¢ Llevar a cabo el proceso de facturacion en el cual se detallan los servicios
proporcionados y su correspondiente costo para su posterior cobro al
cliente.

« Realizar el proceso de pago a los empleados de la empresa, lo cual implica
verificar la informacion de la némina, emitir los recibos correspondientes.

e Llevaracabo los controles internos pertinentes y atender cualquier consulta
o reclamo relacionado con la némina.

e Crear y establecer lineamientos que guien los procesos operativos en el
desarrollo de las actividades.

ELABORADO POR:
Oficina de Investigaciones

REVISADO POR:
soporte al sistema integrado de gestion

APROBADO POR: Asesor de planeacion
FECHA APROBACION:
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e Proponer oportunidades de negocio y hacer un seguimiento en la
realizacion.

A. EDUCACION

GRADO
ESTUDIOS | Tecnéloga contable Tecnol6gico
AREA MODALIDAD
Administracion del talento humano Curso

GENERAL TIEMPO MINIMO
Gerencia de empresas constructoras 9 afios

Gestion de recursos

Normatividad y politicas para la
ejecucion de obras civiles

Liderazgo, estratégico, vision de negocios, pensamiento analitico, comunicacion
asertiva, planeacion.

Manejo de software (Excel avanzado), agregar valor, matematicas.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
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CONSTRUCCIONES gFRS'ON:
ANN/ CONSTRUCCIONES AMC S.A.S CODIGO:
(FANIVIEN @ PM-RH-01
S.AS. PERFIL DE CARGO Y MANUAL DE FUNCIONES
1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO Contador

DEPENDENCIA Directivo

N° DE CARGOS 1
JEFE INMEDIATO Gerente

NIVEL DE AUTORIDAD Medio
CARGOS QUE SUPERVISA Ninguno

2. MISION DEL CARGO
Crea, gestiona y desempena estrategias economicas y financieras analizando
informacién contable para el control, la planificacion y toma de decisiones.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

Llevar y mantener actualizados los registros contables de la empresa.

e Preparar los estados financieros y otros informes requeridos por la
gerencia y las autoridades gubernamentales.

e Controlar y supervisar la administracion del efectivo y los movimientos
bancarios de la empresa, identificando riesgos financieros.

¢ Analizar y verificar la informacién financiera para la toma de decisiones
estratégicas y tacticas de la empresa.

e Asesorar a la gerencia en la planificacion y gestidn financiera de la
empresa.

e Revisar y autorizar los pagos a proveedores.
Coordinar la presentacion de los impuestos y cumplir con las obligaciones
fiscales de la empresa.

¢ Gestionar y controlar los costos y presupuestos de la empresa.
Realizar auditorias internas para garantizar la integridad de los registros
contables y financieros.

¢ Mantenerse actualizado en la normativa contable, fiscal y asegurar que la
empresa cumpla con los requisitos legales y regulatorios.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
Oficina de Investigaciones soporte al sistema integrado de gestion FECHA APROBACION:
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A. EDUCACION

GRADO
ESTUDIOS | Contaduria publica Profesional

AREA MODALIDAD
Conocimiento en los regimenes | Curso certificado
contables
Finanzas
[C.EXPERIENCIALABORAL |
GENERAL TIEMPO MINIMO
Area contable en el sector construccion | 24 meses
Finanzas

Cumplimento, ética profesional en los procedimientos de registro contable,
puntualidad, trabajo en equipo, pensamiento analitico, toma de decisiones.

Matematicas,
responsabilidad.

manejo de software, inglés basico, Excel avanzado,

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
Oficina de Investigaciones soporte al sistema integrado de gestion FECHA APROBACION:
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VERSION:
CONSTRUCCIONES 01

A A @ CONSTRUCCIONES AMC S.A.S CODIGO:
W U o PM-RH-01

4
PERFIL DE CARGO Y MANUAL DE FUNCIONES

NOMBRE DEL CARGO Coordinador de SG-SST

DEPENDENCIA Administrativo

N° DE CARGOS 1

JEFE INMEDIATO Gerente

NIVEL DE AUTORIDAD Medio

CARGOS QUE SUPERVISA Oficiales de construccion
Ayudantes de construccion
Operarios

-
-

Gestionar actividades dgggoromocion y prevencion de accidentes de trabajo,
enfermedades laborales para la mejora continua y cumplimiento de objetivos de
seguridad y salud en el trabajo.

E}
* Disefiar e #nplementar un sistema integral de gestion de seguridad y salud en el
trabajo.
» Llevar a cabo controles tanto administrativos como operativos para minimizar los
riesgos y prevenir accidentes y enfermedades laborales.
» Realizar visitas y supervisar los procesos realizados en el campo, incluyendo
aquellos trabajos que se realizan en alturas, para garantizar la seguridad de los
trabajadores.
» Cumplir con las normativas y regulaciones aplicables en el sector econémico,

A. EDUCACION
GRADO
ESTUDIOS Seguridad y salud en el trabajo Profesional con
licencia vigente
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
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VERSION: 1.0

AREA

MODALIDAD

Conocimientos ciclos PHVA
Conocimiento en normas aplicables de
SST

Trabajo en alturas

50 horas del SG-SST

Curso certificado

GENERAL

TIEMPO MINIMO

Coordinador de SG-SST

24 meses

Liderazgo, comunicacion, trabajo en equipo, iniciativa, toma de decisiones,
flexibilidad al cambio.

Interpretacion, proactividad, credibilidad, proyectar veracidad.

ELABORADO POR:
Oficina de Investigaciones

REVISADO POR:
soporte al sistema integrado de gestion

APROBADO POR: Asesor de planeacion
FECHA APROBACION:
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VERSION:
CONSTRUCCIONES 01
FR M T CONSTRUCCIONES AMC S.A.S CODIGO:
a) SI.I)&l.sl [ § PM-RH-01
A PERFIL DE CARGO Y MANUAL DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO Supervisor de obra

DEPENDENCIA Area técnica

N° DE CARGOS 1

JEFE INMEDIATO Representante legal

NIVEL DE AUTORIDAD Medio

CARGOS QUE SUPERVISA Oficial de construccion
Ayudantes de construccion
Operarios

2. MISION DEL CARGO
Supervisar y dirigir las actividades de construccion asegurando el cumplimiento
con la normatividad aplicable, las especificaciones de obra acordadas y calidad
desde el inicio hasta su fin.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

¢ Interpretar los planos y especificaciones del proyecto de construcciéon para
la ejecucion de las actividades de acuerdo a las indicaciones.

e Asegurarse de que se cumplan los estandares de calidad en la
construccion.

e Supervisar el sitio de construccion para evaluar el progreso de la obra y
tomar decisiones sobre ajustes necesarios.

e Mantener un registro detallado de la obra, incluyendo el progreso y los
materiales utilizados (bitacora de la obra).

o Establecer y mantener una buena comunicacion con el ggrsonal de
construccion y otros miembros del equipo para asegurar la ejecucion
eficiente del proyecto.

¢ Cumplir con el cronograma de la obra.

¢ Planificar y coordinar la asignacion de trabajos y tareas al personal de

construccion.
e Cumplir y hacer cumplir con las normas establecidas de SST y medio
ambiente.

¢ Orientacién operativa y técnica al personal de obra.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
Oficina de Investigaciones soporte al sistema integrado de gestion FECHA APROBACION:
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o Verificar procesos y resultados de calidad en las actividades de trabajo.
¢ Controlar y verificar que los materiales y herramientas se encuentren en
total disponibilidad para el desarrollo de las actividades.

A. EDUCACION
GRADO

ESTUDIOS | Tecnéloga en obras civiles Tecnologico
AREA MODALIDAD
Coordinador de proyectos Curso certificado
Trabajo en alturas Curso certificado
GENERAL TIEMPO MINIMO
Ejecucion de obras civiles 3 anos

Direccion de personas

Control y gestibn de materiales vy
maguinaria

Inspeccién de obras de construccion

Objetividad, liderazgo, proactivo, toma de decisiones, trabajo en equipo,
comunicacién, planeacién, orientacién a resultados de calidad.

Manejo de software, retroalimentacion, motivacién, disefio de planes de accion,
control de acciones.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
Oficina de Investigaciones soporte al sistema integrado de gestion FECHA APROBACION:
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CONSTRUCCIONES B’FRS'ON:
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(FAN VIR N o PM-RH-01

S.AAS. PERFIL DE CARGO Y MANUAL DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO Oficial de construccion

DEPENDENCIA Area técnica

N° DE CARGOS 4

JEFE INMEDIATO Supervisor de obra

NIVEL DE AUTORIDAD Ninguno

CARGOS QUE SUPERVISA Ninguno

2. MISION DEL CARGO
Realizar los procesos y actividades de construccion de acuerdo a
especificaciones dadas, cumpliendo con los parametros de calidad y seguridad
establecidos.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

¢ Interpretar los planos del disefio a construir.

« Edificar en las zonas de obra los andamios y otras armaduras provisoras de
metal o madera.

¢ Preparar materiales de construccion e instalar bloques de piedra, ladrillos,
concreto entre otros.

e Llevar a cabo las especificaciones técnicas indicadas en el tiempo
establecido y bajo cumplimiento en calidad.
Levantar cimientos, muros, paredes, fachadas y otras estructuras.
Mantener una buena comunicacion con los ayudantes de construccion para
asegurar la ejecucion eficiente de las actividades.

* Recibir, entregar y reservar las herramientas y materiales en buen estado
dando correcto uso.

¢ Hacer uso de las diferentes herramientas de construccion, taladro percutor,
taladro demoledor, saltarin.

o \Verificar el estado de las herramientas y materiales de construccion.
Asegurar la limpieza y el mantenimiento adecuado del sitio de construccion.

e Dar uso adecuado a los EPP correspondientes y reportar oportunamente el
deterior@gie los mismos al supervisor.

e Cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo establecidas.

" 4. PERFIL DEL CARGO I

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
Oficina de Investigaciones soporte al sistema integrado de gestion FECHA APROBACION:
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A. EDUCACION

GRADO
ESTUDIOS | Bachiller Técnico

AREA MODALIDAD
Trabajo en alturas Curso certificado

GENERAL TIEMPO MINIMO
Obras de construccion 24 meses
Adecuacion de edificaciones

Fachadas

Ampliaciones

Técnicas de mamposteria

Estructuras

Cimentaciones

Cielos rasos

Manejo de herramienta y maquinaria de
construccion.

Trabajo en equipo, comunicacidn, organizacion, pensamiento critico, coordinacion.

Fuerza, resistencia, disponibilidad para aprender, seguimiento de instrucciones,
matematicas, agilidad, precision.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
Oficina de Investigaciones soporte al sistema integrado de gestion FECHA APROBACION:
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NOMBRE DEL CARGO Ayudante de construcciéon
DEPENDENCIA Area técnica

N° DE CARGOS 14

JEFE INMEDIATO Supervisor de obra
NIVEL DE AUTORIDAD Ninguno

CARGOS QUE SUPERVISA Ninguno

2. MISION DEL CARGO
Cooperar de manera eficiente y organizada en la realizacion de las actividades de
construccion indicadas y el uso de materiales, herramientas, y elementos que se
han solicitado para la labor.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

¢ Recibir, entregar y reservar las herramientas y materiales en buen estado
dando correcto uso.

¢ Seguir a cabalidad las especificaciones técnicas de la obra o proyecto.

¢ Realizar trabajos manuales como cavar zanjas, mezclar cemento, colocar
ladrillos, derribar paredes, vigas y otros materiales de construccion.

¢ Hacer uso de las diferentes herramientas de construccién, taladro percutor,

taladro demoledor, saltarin.

Cargar y descargar materiales de construccién para el area de trabajo.

Colaborar en el montaje y desmontaje de andamios.

Realizar las actividades indicadas bajo parametros de calidad.

Verificar el estado de las herramientas y materiales de construccion.

Mantener el sitio de construccion limpio y ordenado para asegurar que se

encuentre en buenas condiciones para el desarrollo de las actividades.

e Aprender y seguir los procedimientos de seguridad en el sitio de
construccion para prevenir accidentes y lesiones.

« Hacer correcto uso de los EPP que se le han asignado y reportar algun
desgaste del mismo.

e Asistir en la instalacion y operacion de magquinaria y equipos de
construccion.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
Oficina de Investigaciones soporte al sistema integrado de gestion FECHA APROBACION:
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e Cumplir y respetar las normas de prevencion de riesgos.

A. EDUCACION

GRADO
ESTUDIOS | Bachiller Ninguno
AREA MODALIDAD
Trabajo en alturas Curso certificado

GENERAL TIEMPO MINIMO
Obras de construccion 24 meses
Manejo de herramienta y maquinaria de

construccion

Cimentaciones

Levantamiento y preparacion de

materiales

Técnicas de mamposteria

Trabajo en equipo, disposicidn ante instrucciones, comunicacion, organizacion.

Agilidad, fuerza, resistencia, precision, destreza manual.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
Oficina de Investigaciones soporte al sistema integrado de gestion FECHA APROBACION:
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S.AS. PERFIL DE CARGO Y MANUAL DE FUNCIONES

NOMBRE DEL CARGO Enchapador de obra
DEPENDENCIA Area técnica
N° DE CARGOS 3
JEFE INMEDIATO Supervisor de obra
NIVEL DE AUTORIDAD Ninguno
CARGOS QUE SUPERVISA Ninguno

2. MISION DEL CARGO
Instalar enchapes de baldosas, porcelanato, azulejos, ceramica y otros materiales
en fachadas, muros o pisos para decoracion.

FUNCIONES PRINCIPALES

Seguir especificaciones indicadas del area de instalacion del enchape.

Preparar y medir cuidadosamente la superficie a revestir.

Cortar los materiales necesarios en las dimensiones adecuadas, utilizando

herramientas como la cortadora.

e Aplicar pegante en la superficie a revestir, utilizando técnicas vy
herramientas adecuadas para garantizar una distribucién uniforme y una
adhesion adecuada del revestimiento.

« Instalar el enchape en la superficie, asegurandose de que esté nivelado y
recto, y utilizando herramientas de niveles como reglas para garantizar un
acabado uniforme.

¢ Completar el acabado y limpieza del revestimiento, aplicando masilla en

las juntas y grietas, y lijando para lograr una superficie suave y uniforme.

Limpiar cuidgipsamente cualquier residuo de adhesivo o masilla.

Cumplir con las normas de seguridad y salud ergpl trabajo establecidas.

Hacer uso de los EPP correspondientes en para la realizacién de la

actividad.

e o o |

ELABORADO POR:
Oficina de Investigaciones

REVISADO POR:
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EMPRENDIMIENTO Y SEMINARIO

A. EDUCACION

GRADO

ESTUDIOS | Bachiller

Ninguno

AREA

MODALIDAD

Trabajo en alturas

Curso certificado

GENERAL

TIEMPO MINIMO

Conocimientos en  construccidn
interpretacion de planos.

pisos.
Cubiertas
Decoracion de obras

/

Enchapador de fachadas, muros o

24 meses

Trabajo en equipo, razonamiento critico, organizacion.

Fuerza, resistencia, agilidad manual, precisién, matematicas, decoracién.

ELABORADO POR: REVISADO POR:

Oficina de Investigaciones soporte al sistema integrado de gestion

APROBADO POR: Asesor de planeacion
FECHA APROBACION:
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INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO EN MODALIDAD DE PROYECTO
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CONSTRUCCIONES B’FRS'ON'
A m c CONSTRUCCIONES AMC S.A.S CODIGO:
W U PM-RH-01
S.AS. PERFIL DE CARGO Y MANUAL DE FUNCIONES
NOMBRE DEL CARGO Frisador de obra
DEPENDENCIA Area técnica
N° DE CARGOS 4
JEFE INMEDIATO Supervisor de obra
NIVEL DE AUTORIDAD Ninguno
CARGOS QUE SUPERVISA Ninguno

| Pafetar muros, fachadas y otras superficies garantizando calidad de acabado. |

e Limpiar y preparar las estructuras de cualquier residuo de mamposteria.

e Mezclar cemento, arena, agua y demas materiales necesarios para
desempenar la actividad.

e Alistar materiales para realizar la actividad como mortero, estucos o
revoques.

* Realizar las mediciones para el acabado y nivel deseado.
Resanar y llenar porosidades o hendiduras.

« Esparcir el mortero en muros u otras superficies asegurando una excelente

adherencia y un acabado liso dando buen uso a las herramientas de

trabajo.

Verificar alineamientos y niveles.

Cumplir gppabalidad especificaciones de acabado indicadas.

Cumplir las normas de seguridad y salud en el trabajo.

Hacer uso de los EPP correspondientes para la ejecucion de la labor.

A. EDUCACION

GRADO
ESTUDIOS | Bachiller Ninguno

AREA MODALIDAD

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
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| Trabajo en alturas | Curso certificado

GENERAL TIEMPO MINIMO
Resanes, estucos, revoques y acabado | 24 meses

en general

Pafietar muros, fachadas y otras
estructuras

Manejo de materiales y herramientas de
panetar/ estucar / revocar

Cubiertas / remodelaciones

| Trabajo en equipo, organizacion. |

Precision, agilidad manual, razonamiento critico, fuerza, resistencia, decoracion.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
Oficina de Investigaciones soporte al sistema integrado de gestion FECHA APROBACION:
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VERSION:

CONSTRUCCIONES 01

FuR M rg CONSTRUCCIONES AMC S.A.S CODIGO:

) 5"‘;"5' [ o PM-RH-01
et PERFIL DE CARGO Y MANUAL DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO Pintor de obra
DEPENDENCIA Area técnica

N° DE CARGOS 5

JEFE INMEDIATO Supervisor de obra
NIVEL DE AUTORIDAD Ninguno

CARGOS QUE SUPERVISA Ninguno

2. MISION DEL CARGO
Garantizar un acabado de calidad en colory disefio siguiendo las especificaciones
acordadas.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

« Verificar el estado de la estructura a pintar que se encuentre firme, limpia
y seca.

e Preparar el area previamente mediante la limpieza, el lijado y la eliminacion
de cualquier residuo.
Aplicar materiales de fijacion, imprimacion y/o sellado.

* Realizar la preparacion de pinturas, solventes u otros materiales segun la
superficie a pintar y acabado.

¢ Adherir pintura a las paredes, muros u otras estructuras con herramientas
como rodillos, pinceles, cuchillos de masilla y pistolas de calafateo.

¢ Seguir a cabalidad todos los requisitos dados por el contratista en términos
de disefo, color y acabado.

» Hacer ugy de los EPP asignados para la realizacion de la actividad.
Cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo establecidas.
Seguir criterios de calidad asegurando un acabado uniforme y duradero.

4. PERFIL DEL CARGO
A. EDUCACION

GRADO
ESTUDIOS | Bachiller Ninguno
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
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AREA MODALIDAD
Trabajo en alturas Curso certificado

GENERAL TIEMPO MINIMO
Preparar y limpiar superficies 24 meses

Uso de diferentes pinturas y superficies
Preparacion de color

Cumplimiento en calidad de acabados
Decoracién de obras

| Orientacion al detalle, trabajo en equipo, organizacion. |

Alisar superficies, manual, visual, agilidad, resistencia, matematicas.

ELABORADO POR: REVISADO POR:

APROBADO POR: Asesor de planeacion
Oficina de Investigaciones soporte al sistema integrado de gestion

FECHA APROBACION:
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INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO EN MODALIDAD DE PROYECTO
F-DC-125 DE INVESTIGACION, DESARROLLO TECNOLOGICO, MONOGRAFIA, VERSION: 1.0
EMPRENDIMIENTO Y SEMINARIO

CONSTRUCCIONES B’FRS'ON:

(A m [g CONSTRUCCIONES AMC S.A.S CODIGO:
Ul PM-RH-01
S.AS. PERFIL DE CARGO Y MANUAL DE FUNCIONES

NOMBRE DEL CARGO Operario minicargador

DEPENDENCIA Area Operativa

N° DE CARGOS 2

JEFE INMEDIATO Representante legal

NIVEL DE AUTORIDAD Bajo

CARGOS QUE SUPERVISA Ninguno

Operar la maquina minicargador DOSAN 450 Plus, logrando mayor eficiencia en
las actividades de construccion.

Operar la maquina minicargador DOSAN 450 Plus

e Cuidar la maquinaria asignada, con el correcto uso, limpieza,
mantenimiento, para garantizar su buen funcionamiento y disponibilidad
para las actividades.

e Cumplir con las normas de seguridad que se le han indicado.

e Hacer el correcto uso de EPPS que se le han asignado para el desarrollo
de las labores.

* Obtener la mayor eficiencia en los procesos de construccion.

A. EDUCACION
GRADO
ESTUDIOS | Bachiller Ninguno
'B.FORMACION ]
AREA MODALIDAD
Trabajo en alturas Curso certificado
Operador minicargador DOSAN 450
Plus

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
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GENERAL TIEMPO MiNIMO

Técnico en operador minicargador 24 meses

Obras en construccion

Organizacién, toma de decisiones, atencién a los detalles.

| Versatil, destreza manual, fuerza. |

ELABORADO POR: REVISADO POR:

Oficina de Investigaciones soporte al sistema integrado de gestion

APROBADO POR: Asesor de planeacion
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CONSTRUCCIONES gFRS'ON:
#% ') F2) CONSTRUCCIONES AMC S.A.S CODIGO:
o ud & PM-RH-01
S.AS. PERFIL DE CARGO Y MANUAL DE FUNCIONES
NOMBRE DEL CARGO Operario malacate
DEPENDENCIA Area Operativa
N° DE CARGOS 2
JEFE INMEDIATO Oficial de construccion
NIVEL DE AUTORIDAD Ninguno
CARGOS QUE SUPERVISA Ninguno

2. MISION DEL CARGO
Transportar cargas o0 materiales verticalmente a través del enrolle y
desenrollamiento de cable de acero u otro material.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

e Transportar materiales de construccion desde el lugar de almacenamiento
hasta el sitio de trabajo. Estos materiales pueden incluir cemento, arena,
grava, ladrillos, bloques, tuberias y otros materiales pesados.

¢ Operar la maguinaria utilizada en la construccion, como el malacate, que
es una maquina que se utiliza para levantar y mover materiales pesados.

¢ Seguir los procedimientos de seguridad que se han comunicado en el sitio
de construccion para prevenir accidentes y lesiones.

e Hacer correcto uso de los EPPS entregados por la empresa en todo
momento que este ejecutando las actividades y cuidar e informar
oportunamente si se presenta algun tipo de deterioro de los mismos.

¢ Inspeccionar que el malacate se encuentre en Optimas condiciones para
realizar su labor (nivel de aceite, estado de la guaya y lubricar con aceite y
grasa).

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
Oficina de Investigaciones soporte al sistema integrado de gestion FECHA APROBACION:
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A. EDUCACION
GRADO
ESTUDIOS | Bachiller Ninguno
B.FORMACION
AREA MODALIDAD
Trabajo en alturas Curso certificado

GENERAL TIEMPO MINIMO
Operador malacate 24 meses
Trabajos en obras de construccion

D. COMPETENCIAS
Comunicacion, orientacion a resultados de calidad.

Destreza, versatil, fuerza, organizacion.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
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CONSTRUCCIONES VERSION: 01
';‘ m r CONSTRUCCIONES AMC S.A.S CODIGO: PM-
ARV
SAS. PERFIL DE CARGO Y MANUAL DE FUNCIONES
1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO Operario vibro compactador
DEPENDENCIA Area Operativa

N.° DE CARGOS 1
JEFE INMEDIATO Supervisor SST
NIVEL DE AUTORIDAD Ninguno
CARGOS QUE SUPERVISA Ninguno

2. MISION DEL CARGO
Nivelar la zona o superficie de construccion.

3. FUNCIONES PRINCIPALES
Cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo establecidas.
Hacer uso de los EPPS asignados para el desarrollo de las actividades.
Revisar el estado de la maqguina previamente al iniciar y finalizar la labor.
Operar la maquina vibro compactador en las zonas de trabajo asignadas.

4. PERFIL DEL CARGO

A. EDUCACION

GRADO
ESTUDIOS | Bachiller Ninguno

B. FORMACION
AREA MODALIDAD
Operario vibro compactador Curso certificado

C. EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL TIEMPO MINIMO
Nivelacion de superficies de construccion 24 meses
Operador maquina vibro compactador

D. COMPETENCIAS
Trabajo en equipo.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
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CONSTRUCCIONES VERSION: 01
" m ' CONSTRUCCIONES AMC S.A.S {())?DIGO:PM-HH-
Y 4
w H L PERFILBE CARGO Y MANUAL DE FUNCIONES
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO Limpieza general
DEPENDENCIA Area técnica
N.° DE CARGOS 6
JEFE INMEDIATO Oficial de construccién
NIVEL DE AUTORIDAD Ninguno
CARGOS QUE SUPERVISA Ninguno

2. MISION DEL CARGO

Realizar limpieza general a los proyectos terminados, removiendo impurezas o
imperfecciones.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

Eliminar residuos de las ventanas utilizando cuchillas para remover
impurezas como pegante y otras imperfecciones

Realizar el aseo grueso de manera superficial, manipulando thinner y &cido.
Realizar el re- aseo antes de la entrega en perfectas condiciones de
limpieza.

Hacer @rrecto uso de los EPP correspondientes.

Seguir las normas de seguridad y salud en el trabajo establecidas.

5. PERFIL DEL CARGO

A. EDUCACION

ESTUDIOS | Bachiller

C. EXPERIENCIA LABORAL )
GENERAL TIEMPO MINIMO
Limpieza de edificaciones, remodelaciones y proyectos. 24 meses

D. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo.

E. HABILIDADES

Destreza manual y visual, flexibilidad, agilidad.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
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5.3. MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION.

CONSTRUCCIONES VI%RSION: o1
FAMPT, CONSTRUCCIONES AMC S.A.S CODIGO: M-
(FUN VTN RH-01
RD, MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
Determinar las pautas generales para identificar, reclutar y
seleccionar personal calificado que pueda ser contratado por

OBEJTIVO Construcciones AMC, basandose en los perfiles de cargo con
el objetivo de lograr una gestion eficiente y eficaz.

El presente manual esta disefiado exclusivamente para ser
utilizado por Construcciones AMC.

ALCANCE Asimismo, los procesos propuestos en este manual deben
aplicarse especificamente al personal que desee ser parte de
la estructura organizacional de la empresa.

Los responsables de llevar a cabo este procedimiento es la

RESPONSABLES Gerente y el Representante legal, los cuales son los
encargados del area del talento humano.
Liderar el proceso de busqueda, reclutamiento y seleccion del

GERENTE talento humano
REPRESENTANTE
LEGAL Dar acompafiamiento constante al proceso de seleccion.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
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DEFINICIONES

Es un documento que tiene como
PERFIL DE CARGOS finalidad principal describir y detallar las
responsabilidades, habilidades,
conocimientos y requisitos necesarios
para desempenar un determinado
puesto de ftrabajo dentro de una

organizacion.

El proceso mediante el cual una
rganizacion solicita formalmente la

REQUISICION DE PERSONAL SIIANEaCOn  Solc

contratacion de nuevos empleados

para cubrir una posicion vacante o para

atender las necesidades de personal

adicionales.

Es el proceso mediante el cual se busca

atraer candidatos potenciales para

RECLUTAMIENTO
cubrir las vacantes disponibles en una
empresa.
Es un anuncio para invitar a las
CONVOCATORIA personas a participar en un proceso de

seleccion o aplicar para un puesto de

trabajo especifico.

Son los medios utilizados por una

FUENTES DE RECLUTAMIENTO organizacién para atraer candidatos,

incluyen agencias de empleo, medios

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
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publicitarios, universidades, bolsas de

trabajo, entre otros.

Es proceso de buscar candidatos

RECLUTAMIENTO INTERNO dentro de la propia organizacién para

cubrir una posicion vacante.

Es proceso de buscar candidatos fuera

RECLUTAMIENTO EXTERNO de la organizacién para cubrir una

posicidn vacante.

Es un documento que resume la
HOJA DE VIDA informacién personal, educativa vy
profesional de un candidato en busca

de empleo.

Evaluacion disefada para evaluar las
PRUEBA DE CONOCIMIENTOS habilidades y conocimientos
especificos de un candidato en relacion

con un area de trabajo determinado.

PROCEDIMIENTO

En Construcciones AMC, la gestién de recursos humanos esta definidaae la
siguiente forma:

Representante
Lagal

Apoyado por
Supervisora de Obra

Gerente

l

Asistente

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
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La supervisora de obra le comunica al
SOLICITUD DE PERSONAL representante legal las necesidades de
contratacion de nuevo personal y
proporcionan la informacién sobre el

puesto requerido.

El representante evalta dicha solicitud
CONFIRMACION DE SOLICITUD en términos de eficacia, presupuesto y
habilidades requeridas, si se considera
pertinente se sigue con el proceso, de
lo contrario se lo comunica mediante
una estrategia le comunica como

manejaran este caso.

El proceso de reclutamiento puede
CLUTAMIENTO DE PERSONAL llevarse a cabo mediante reclutamiento
interno o externo.

1. El Representante legal envia la
solicitud de personal a%obada a
la gerente, quien inicia la etapa
de reclutamiento solicitando
hojas de vida. Si el cargo ya
existe, se consulta el Manual de
funciones de la empresa; de lo
contrario, se elabora la
descripcion del cargo para ser
incluida en el Manual de

funciones.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
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2. La gerente y el representante
legal eligen la fuente de
reclutamiento adecuada y
publica la convocatoria, las
fuentes podrian ser por medio
digitales, acudiendo a la base
de datos de trabajadores
recomendados con la que
cuenta la empresa o paginas
webs de empleo, esto puede
variar segun la importancia del
cargo requerido.

3. Luego, solicita los documentos
necesa'ios a los candidatos,
como hoja de vida actualizada,
fotocopia de la cédula,
comprobantes de estudio y
certificaciones de trabajo.

4. La gerente realiza la
verificacion de requisitos y
descarta a los candidatos que
no cumplan con lo que necesita
la organizacién, continuando
con la preseleccion de
candidatos.

Cuando surge una vacante en la

empresa, el Representante legal y la

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Asesor de planeacion
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POR RECLUTAMIENTO INTERNO

supervisora de obra evaltan la
posibilidad de seleccionar a un
candidato interno que posea las
competencias necesarias. En caso de
identificar a un candidato interno
adecuado, se le invita a presentar
pruebas técnicas y realizar entrevistas
con la gerente. Se verifica que el
candidato cumpla con los requisitos del
cargo y, a través de este proceso, se
selecciona al candidato mas adecuado
para ocupar la vacante, dandole la
oportunidad a los trabajadores que
trasciendan dentro de la organizacion.

ESTUDIO DE HOJAS DE VIDA Y
PRESELECCION DE CANDIDATOS

1. Siguiendo con el proceso, la
asistente de gerenfﬁl yla
gerente, examinan las hojas de
vida para comprobar si cumplen
con los requisitos del cargo
descrito.

2. Luego, Seleccionas hojas de
vida de los candidatos que se
ajustan al perfil requerido y
verifica las referencias laborales
y personales.
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1. La gerente de la empresa
SELECCION DEL PERSONAL constructora contacta
telefonicamente a los aspirantes
para informarles sobre los
cargos disponibles y sus

condiciones.

2. Por medio de una reunion
administrativa, se le hace saber
al representante legal de |
empresa los resultados de la
seleccion de hojas de vida,
verificacion de referencias y
conversaciones telefonicas.

3. Se programan pruebas técnicas,
seleccionando detalles
determinantes para el ambito de
la construccion.

4. La supervisora de obra, realiza
una prueba de conocimientos
especifica y evalian los
resultados, para informaselos a

la gerente.

5. Se llevan a cabo entrevistas con
el representante legal a los
aspirantes preseleccionados, y

de ahi se elige al mejor
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candidato, teniendo en cuenta lo
mejores intereses para las dos

partes.

6. Se completa la documentacion
requerida para la contratacion y
afiliacion a la seguridad social

del candidato seleccionado.
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6. CONCLUSIONES

En la actualidad, la empresa se enfrenta a cambios y desafios que exigen la
toma de decisiones estratégicas para asegurar su éxito. Para alcanzar los objetivos
planteados, es esencial contar con un recurso humano competente, profesionaﬁr
comprometido. La direccion administrativa reconoce las debilidades existentes en
los procesos de reclutamiento y seleccion, por lo que se han planteado actividades
destinadas a mejorar la gestion de dichos procesos y solucionar los problemas
identificados.

A través de las encuestas realizadas tanto al reﬂ'esentante legal de la
empresa como a sus colaboradores, se ha diagnosticado claramente la necesid
de implementar un proceso formal que establezca actividades y responsables en el
reclutamiento y seleccién de personal, lo que deja en evidencia, la insatisfaccion y
percepcion que tienen los empleados respecto a los procedimientos actuales
basandose en sus propias experiencias y en cémo fueron reclutados.

Es importante abordar estas necesidades identif‘aadas en las encuestas en
beneficio tanto de la empresa como de su personal. La falta de un manual formal y
eficiente de reclutamiento y seleccion puede afectar el sentido de pertenencia de
los empleados hacia la organizacion y socavar la credibilidad de los procesos y sus

resultados.

Aungue no se cuenta con procedimientos y criterios definidos, se observa
gue en algunos de los casos se realizaron entrevistas y pruebas a los candidatos,
lo que podria indicar que, incluso sin un proceso establecido, se considerarca
algunos aspectos relevantes en la seleccion del personal. Sin embargo, la
implementacién de un manual de reclutamiento y seleccion seria una herramienta
util para organizar y estandarizar los procesos, asegurando una gestibn mas

efectiva y consistente.
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Finalmente, Construcciones AMC debe seguir adaptando sus politicas y

procesos a los cambios del entorno y a las eatrategias propuestas para lograr
mejores resultados y alcanzar sus objetivos. La propuesta de un nuevo proceso de
reclutamiento y seleccion, respaldado por un manual &etallado, permitira describir
las actividades y responsabilidades involucradas en el reclutamiento y seleccion de
personal. Esto sentara las bases para una contratacion méas efectiva, acorde con
los perfiles y descripciones de puestos requeridos por la empresa, fortaleciendo la
administracion del talento humano y promoviendo el mejoramiento continuo de los
procesos internos.
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7. RECOMENDACIONES

Mejorar la comunicacion interna: Es fundamental mantener una
comunicacion abierta y transparente con el personal involucrado en el proceso de
reclutamiento y seleccion. Esto permitird comprender mejor sus necesidades y
preocupaciones, asi como compartir informacion sobre los cambios y mejoras
implementadas.

Implementar criterios claros y relevantes de seleccion: Al establecer un
manual de reclutamiento y seleccion, se recomienda incluir criterios especificos y
relevantes para evaluar a los candidatos. Estos criterios deben estar alineados con
los perfiles y descripciones de los puestos requeridos por la empresa. Esto ayudara
a identificar a los candidatos mas adecuados y a evitar sesgos o decisiones
subjetivas.

Capacitar al personal involucrado para el proceso de reclutamiento y
seleccion: esto les permitira adquirir las habilidades necesarias para llevar a cabo
el proces&de manera efectiva, identificar talento de calidad y aplicar las mejores

practicas en el reclutamiento y seleccion de personal.

Realizar seguimiento y evaluacién periddica: Establecer mecanismos para
evaluar la efectividad del nuevo proceso de reclutamiento y seleccion. Realizar
revisiones periddicas, les ayudara a identificar areas de mejora y realizar ajustes

necesarios en el proceso.
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9. APENDICE
9.1. APENDICE A

¢ Instrumento diagnostico basandonos en apuntes de clase y fue
aplicado a los directivos de Construcciones AMC.

Nombre:

Cargo:

Descripcion: Esta encuesta consiste en una serie de preguntas de opcion binaria,
donde deberas seleccionar "Si" o "No" como respuesta. El objetivo es obtener una
vision general de la situacién actual, en relacion a distintos aspectos relacionados con
el talento humano.

ACTIVIDADES OPERATIVAS DEL TALENTO HUMANO |Si | No
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL TALENTO HUMANO

1. ¢ Cuenta con un sistema directo y continuo de recepcion de hojas de
vida (en la pagina web, redes sociales, en fisico...)?

2. (Se evalua constantemente la efectividad de los procesos de
reclutamiento y seleccion?

3. ¢ Existen procedimientos y criterios para el reclutamiento y seleccion
de personal?

4. ;Se encuentran definidos los perfiles de los puestos y la descripcion
de sus funciones?

5. ¢(Se manejan diferentes técnicas para el reclutamiento externo
(pagina web de empleo, anuncios en diarios, agencias de reclutamiento,
contacto con instituciones, banco de talentos...)?

CONTRATACION DEL TALENTO HUMANO

6. ¢ La empresa conoce las diferentes modalidades de contratacion y las
aplica conforme con las necesidades laborales?

7. ¢Los trabajadores se encuentran vinculados a la empresa a través de
un contrato de trabajo?

8. ¢ Se tiene en cuenta el periodo de prueba para la continuidad de los
contratos laborales?
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9. ¢ Se tienen en cuenta las clausulas establecidas en los contratos para
la desvinculacion laboral?

10. ¢ Todos los colaboradores cuentan con seguridad social?

REMUNERACION DEL TALENTO HUMANO
11. ¢ La organizacion cuenta con una estructura salarial definida?

12. ;Se tienen en cuenta las remuneraciones financieras indirectas
cémo horas extras?

13. ¢La remuneracion del talento humano esta basada en la politica
salarial de la organizacion y la investigacion de salarios (medio externo)?

14. ;Se tiene en cuenta el salario emocional (recompensas no
financieras) en la remuneracion del talento humano de la organizacion?

15. ¢ Cuenta con un sistema para la liquidacion de nomina?

DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

16. ;Se realiza una induccidn y entrenamiento con supervision a los
nuevos empleados?

17. ;Esta definido el tiempo de adaptacion que se requiere para cada
puesto?

18. ¢ Conocen las capacidades de sus colaboradores y cuentan con un
sistema de formacion para el desarrollo de capacidades?

19. ;Dispone de personal con conocimientos y capacidad para realizar
distintas tareas?

20. ;Se evalta frecuentemente la efectividad de los programas de
formacién y capacitacion de los colaboradores?

RETENCION DEL TALENTO HUMANO
21. ¢ Cuenta con un plan de incentivos para sus colaboradores?

22. ¢Una parte de la jornada laboral es destinada al bienestar de los
colaboradores?

23. ¢ La organizacion tiene disefiado e implementado el sistema de salud
y seguridad en el trabajo?

24. ;Se realizan diariamente pausas activas en la jornada laboral?
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9.2. APENDICE B

¢ Instrumento diagnostico adaptado de la aplicacion de un manual de
reclutamiento y seleccion aplicado a los trabajadores de
Construcciones AMC.

A continuacion, presentamos una serie de cuestiones para conocer mejor el proceso
de seleccion de personal de su empresa. Por favor, lea cada pregunta atentamente
y seleccione la respuesta que mejor se adapte a su situacion:

1. ¢Cbmo supo usted acerca de Construcciones AMC?
a) Recomendacién de un empleado
b) La empresa se puso en contacto con usted
c) Enlace con Universidades
d) Publicidad (prensa)
e) Otros

2. ¢La Gerencia de Recursos Humanos de Construcciones AMC tiene un
proceso formal de reclutamiento y seleccién?
a) Si
b) No

3. ¢Cuanto tiempo pasé desde que envio su solicitud hasta la primera
entrevista?
a) Dos o tres dias
b) Una semana
c) Menos de un mes
d) Mas de un mes

4. ;Le pidieron a usted que proporcionara documentos personales y soportes
durante el proceso de preseleccién?
a) Si
b) No

5. ¢Se le realizaron pruebas de conocimientos durante el proceso de
seleccion?
a) Si
b) No
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6. ¢Participd en entrevistas durante el proceso de seleccion?
a) Si
b) No

7. ¢Le explicaron las responsabilidades y funciones del puesto al que aspiraba
durante las entrevistas?
a) Si
b) No

8. ¢Le realizaron algin examen médico durante el proceso de seleccién?
a) Si
b) No

9. ¢;Considera usted que los procesos de reclutamiento y seleccién de
Construcciones AMC son efectivos?
a) Si
b) No
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10. ANEXOS

10.1. ANEXO A

¢ Certificado de innovacién

CONSTRUCCIONES AMC
CESAR ARDILA MOREND
NIT. 9007162891

CERTIFICA

Que o EQUIPD CONSULTOR, conformado por Karem Melissa Olejua Mantilla
igantficagola) con cécula ce cudadania No. CC, 1098656218 d= Butaramanga
Yenifer Tatiana Ardita Solano Cantficado(a) con c4dula de cudadania No CC.
1005281311 de Flordablanca ENda Pacla Daza Ortega identificago(a) con cacula
e cudadfania No CC. 1005447799 ce Rionegro, docenie y estudiantss
irvestipadores miembros def GRUPO DE INVESTIGACION DE SOLUCIONES
OPERATIVAS, LOGISTICAS Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL ~ SOLYDO oa
las Unidades Tecnoldgicas de Sartander, cigefiaron y sjecutaron i innovaciin en
procedimiento denominada Creacién de un manual de reclutamiento y seleccion
basado en perfiles de cargo entre el 17 de marzo @ 17 de mayo del aho 2023

Esta Inrovacon en la gesticn en procedimienta permité una defincitn detatada de
cads cargo Ademas, una estandarizacitn cel procass &n su totaliciad. Assmismo. @
optimezaciin del proceso de selecoOn y reclutamiento contnbuyd a la reducoon del
tempo y los coSAcS asociados a as oonfrataciones, evilando & seleccion de
candidaios no adgacuados, con & fin de reducyr i rotacon dal personal En resuman,
la smplementacion og estas herramientas ha generado un mpacio posdvo an la
eficianca. caldad y eficacia del procese de seleccion y  reciulamiento an

Construcconas A M C

Se exside 8 los 17 dias dal mes d& mayo del aho 2023

Fioma ./ |\ /
CESAR ARDILA MORENO
Representanta Legsl
CC.5877717 de Los sanlos
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