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INTRODUCCION

En el dinamico panorama empresarial colombiano, las Pequefias y Me-
dianas Empresas (Pymes) con una planta de personal entre 11 a 200
trabajadores representan un componente vital, contribuyendo significa-
tivamente al tejido econdmico y generando oportunidades clave. Este
sector, que abarca el 4,4% de las empresas a nivel nacional’, desempe-
fia un papel crucial al impulsar la economia, generar empleo y fomentar
la innovacion.

Las Pymes en Colombia, vitales para la economia, enfrentan desafios
considerables en retencion de talento y sostenibilidad. Con una tasa de
supervivencia del 64% en el primer afio y el cierre del 60% en los prime-
ros 5 afios?, es crucial implementar estrategias efectivas para gestionar
el Talento humano, determinante en su desarrollo. Las Pymes generan
el 65% del empleo y el 35% del PIB?, pero el costo de atraer personal se
estima entre 3 y 4.5 salarios por cada cargo“.

Esta guia, desarrollada por la FUNDACION CORONA en el marco del
Modelo de Empleo Inclusivo, se enfoca en ofrecer a las Pymes herra-
mientas practicas y claras que se necesitan para potenciar la gestién
de su talento humano.

Con cuatro médulos esenciales, nuestra guia se sumerge en los aspec-
tos cruciales que haran brillar a su equipo: desde la optimizacion de la
atraccion, seleccion de personal, hasta una induccion que dejara huella
y creard estrategias efectivas para retener a los mejores talentos.

Adaptada a las necesidades especificas de las Pymes, esta guia se con-
vertira en un aliado indispensable en el camino hacia el éxito empresarial.

T Ministerio de Comercio, Industria y Turismo — Marzo 2023

2 Consejo Internacional de apoyo a las micro, pequefias y medianas empresas (MiPymes)
de las Naciones Unidas

3 ANIF - retos y oportunidades de las pymes 2021

4 Estudio costos de atraccion de personal Estrategia Salarial SAS - 2023
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MODULO 1:

PLANIFICACION Y GESTION DEL TALENTO

HUMANO:

En este mddulo, exploraremos las estrategias esenciales para
la vinculacion efectiva de nuevos miembros al equipo, identifi-
cando como contribuyen a los objetivos organizacionales de
las Pymes.

MODULO 2:

ATRACCION Y SELECCION ESTRATEGICA

DE TALENTO:

Enfocandonos en la importancia de seleccionar el personal
adecuado, este modulo ofrece conceptos clave y tdcticas
para minimizar la rotacién de personal en las Pymes.

MODULO 3:

GENERACION DE IDENTIDAD, ORGULLO Y

SENTIDO DE PERTENENCIA:

La retencidn de talento va mas alla de la simple contratacion;
este mddulo se centra en la creacién de un ambiente laboral
positivo y desarrollar estrategias que fomenten la conexion
emocional de los trabajadores con las Pymes.

ELEVANDO LA PRODUCTIVIDAD:

Este ultimo médulo se sumerge en estrategias practicas para
mejorar la productividad, desde la formacién y desarrollo de
habilidades hasta la gestion efectiva de equipos de alto des-
empefio en las Pymes.

Esta guia ofrece un enfoque practico y accesible para fortalecer la gestion
del talento en todas las Pymes, asegurando su sostenibilidad en el compe-
titivo panorama empresarial colombiano. La competencia por el talento es
intensa, y la pérdida de trabajadores clave puede afectar la capacidad de
la Pyme para mantenerse competitiva. Mas alla de atraer talento, la guia
se centra en estrategias efectivas para retener empleados, minimizando
impactos negativos en los costos de personal y garantizando la sosteni-
bilidad empresarial.



DISTINCIONES
INICIALES:

OPTIMIZANDO LA
PRODUCTIVIDAD EN PYMES

Las pequefias y medianas empresas (Pymes) aspi-
ran siempre a ser mas productivas. Es decir, a lograr
producir mas con los mismos recursos e insumos
disponibles.

En términos generales, las empresas emplean tres ti-
pos de insumos: recursos financieros, tecnolégicos
y humanos. Estos insumos, a través del proceso pro-
ductivo, generan productos y servicios; a medida que
aumenta la capacidad de produccion, se incrementa la
productividad.

EJEMPLO:

La productividad de un computador desactualizado es
menor que un computador con mejor software y hard-
ware. De manera similar, los trabajadores varian en su
rendimiento laboral, influido por competencias 'y cono-
cimientos actualizados, los cuales impactan su capa-
cidad para ejecutar tareas eficientemente y cumplir las
metas en el trabajo.



FACTORES QUE EXPLICAN
EL DESEMPENO LABORAL:

1. CARACTERISTICAS PERSONALES:

Integra aspectos como inteligencia, rasgos de personalidad y caracteristi-
cas bioldgicas. Estas caracteristicas, relativamente estables en el tiempo,
influyen en la comunicacion, trabajo en equipo y adaptacién a roles espe-
cificos, siendo preferible seleccionar trabajadores con las caracteristicas
necesarias desde el inicio. El proceso de seleccion inicial es determinante
en este aspecto.

2. COMPETENCIAS.

Implica conocimientos y habilidades, se divide en competencias técnicas
(uso de herramientas especificas) y competencias blandas (habilidades
sociales y emocionales). Las competencias son desarrollables, y las em-
presas pueden potenciarlas mediante capacitacion y oportunidades para
adquirir nuevas habilidades.

3.MOTIVACION.

La motivacién de los trabajadores va variando con el tiempo. Esto explica
por qué una misma persona puede aumentar o disminuir su desempefio.
Sin embargo, desde la empresa podemos influir en la motivacién para que
los trabajadores deseen continuar en su empleo en el largo plazo y con un
alto nivel de desempefio.

En esta guia nos enfocaremos principalmente en la gestion por compe-
tencias. Cuando una empresa logra gestionar o identificar bien las com-
petencias de los trabajadores que alli trabajan, consigue que aumenten
su desempefio, y con ello, la productividad de la empresa. También es
importante poder desarrollar y motivar la seleccion de los trabajadores a
ocupar una vacante desde la lectura del saber hacer, sus conocimientos,
competencias técnicas y blandas, sus habilidades, y no desde las con-
diciones fisicas como la edad, sexo, grupo étnico, nacionalidad u otras
caracteristicas.



ILUSTRACION 1. FACTORES DESEMPENO LABORAL
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MODULO 1

PLANIFICACION Y GESTION
DEL TALENTO HUMANO:

En este médulo, exploraremos las estrategias esencia-
les para la vinculacién efectiva de nuevos miembros al
equipo, identificando cémo contribuyen a los objetivos
organizacionales de las Pymes.



: QUE HACER ANTES DE
ATRAER PERSONAS A

TRABAJAR A MI EMPRESA?

Antes de sumar nuevos talentos a nuestro equipo, es clave tener claro
para qué los queremos y cudles son los logros que buscamos con su in-
corporacion, alinear adecuadamente las expectativas organizacionales

para el logro de los objetivos, para ello es fundamental:

IDENTIFICACION DE OBJETIVOS
EMPRESARIALES:

1. IDENTIFIQUE LA ESTRUCTURA DE COSTOS Y
ANALICE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Identifique y tenga claridad de la estructura de costos
de la organizacion, dependiendo del sector. Con base
en ello evalle las necesidades de personal y de recur-
sos disponibles para definir el tamafio adecuado en
términos de estructura organizacional. Una vez iden-
tificado le permitirda compararse con organizaciones
similares y definir su estandar en términos de costos
laborales.

2. DEFINA CLARAMENTE LOS OBJETIVOS A
CORTO, MEDIANO Y LARGO PLAZO DE LA
EMPRESA:

La claridad en los objetivos empresariales es esencial
para proporcionar una direccién clara a todo el equi-
po. Al definir metas a corto, mediano y largo plazo, se
establece un marco temporal que permite evaluar el
progreso de manera periddica. Esto no solo fomenta la
alineacion de todos los miembros del equipo hacia un
propdsito comun, sino que también proporciona una
base solida para la inclusion laboral. La transparencia
en los objetivos permite a los trabajadores compren-
der su contribucién al éxito general de la empresa, fo-
mentando asi un ambiente de trabajo inclusivo donde
cada individuo se siente valorado y parte integral del
proceso de logro.

®



3. ESTABLEZCA METAS ESPECIFICAS
RELACIONADAS CON EL CRECIMIENTO,

LA EXPANSION DEL NEGOCIO O LA MEJORA
DE LA EFICIENCIA OPERATIVA:

El establecimiento de metas especificas es fundamen-
tal para canalizar los esfuerzos del equipo hacia areas
estratégicas. Al enfocarse en el crecimiento, la expan-
sion del negocio o la mejora de la eficiencia operativa,
se crea un marco que guia la toma de decisiones y la
asignacion de recursos. Ademas, integrar la importan-
cia de la inclusién laboral en estas metas implica con-
siderar la diversidad y las habilidades Unicas que cada
empleado aporta. La inclusién no solo es ética, sino
también estratégica, ya que equipos diversos generan
ideas innovadoras y promueven un ambiente de traba-
jo dindmico y enriquecedor.

4. ANALICE LAS NECESIDADES ACTUALES Y
FUTURAS DE PERSONAL EN FUNCION DE LOS
OBJETIVOS EMPRESARIALES:

La planificacion de recursos humanos alineada con los
objetivos empresariales es crucial para el éxito sosteni-
ble. Analizarlasnecesidadesdepersonalimplicaevaluar
lashabilidadesycompetenciasrequeridasparalograrlos
objetivos establecidos. Aqui, la inclusién laboral toma
un papel protagonista al reconocer la diversidad como
una fuente de fortaleza. La inclusion no solo se trata de
cumplir con normas sociales, sino de aprovechar el po-
tencial completo de un equipo diverso para abordar los
desafios de manera mas completa y creativa. Conside-
rar la inclusidn al analizar las necesidades de personal
contribuye a construir un equipo robusto y adaptable
que puede enfrentar eficazmente los retos actuales y
futuros.




ILUSTRACION 2. ESQUEMA DE PLANIFICACION
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DEFINA LA CULTURA ORGANIZACIONAL
QUE CARACTERIZA A LA EMPRESA,
INCLUYENDO VALORES, NORMAS Y
CREENCIAS COMPARTIDAS.

1. VALORES:

¢Qué son? Los valores representan los principios fun-
damentales que guian el comportamiento y las deci-
siones dentro de la empresa. Pueden incluir integridad,
colaboracién, innovacion, responsabilidad social, entre
otros. Importancia: Los valores proporcionan una base
éticay moral para las acciones de los trabajadores. Es-
tablecen el tono para la conducta esperada y contribu-
yen a la cohesion del equipo.

2. NORMAS:

¢Qué son? Las normas son reglas y expectativas ex-
plicitas o implicitas que rigen el comportamiento de
los trabajadores en la empresa. Pueden abordar as-
pectos como puntualidad, comunicacion, calidad,
entre otros. Importancia: Las normas crean consis-
tencia y eficiencia en las operaciones diarias. Al es-
tablecer expectativas claras, las normas contribuyen
a un ambiente laboral organizado y facilitan la colabo-
racion.

3. CREENCIAS COMPARTIDAS:

¢Qué son? Las creencias compartidas son conviccio-
nes compartidas por los miembros de la organizacion
sobre lo que es importante y cémo se deben abordar
los desafios. Pueden incluir aprendizaje continuo, em-
poderamiento, adaptabilidad, enfoque al cliente, entre
otros. Importancia: Las creencias compartidas cons-
truyen la identidad de la empresa. Estas influencian la
toma de decisiones y el enfoque hacia los objetivos
estratégicos, lo que impacta directamente en la cohe-
rencia y unidad del equipo.




:COMO CONTRIBUYEN A LA
PRODUCTIVIDAD DE LA EMPRESA?:

1. CLARIDAD Y COHERENCIA:

Una cultura organizacional bien definida proporciona
una guia clara sobre cémo los trabajadores deben
comportarse y trabajar juntos. Esto reduce la ambigie-
dad y promueve una mayor eficiencia en las operacio-
nes diarias.

2. ALINEACION CON OBJETIVOS:

Los valores, normas y creencias compartidas pueden
alinearse estratégicamente con los objetivos de la em-
presa. Cuando todos trabajan hacia metas comunes, se
mejora la coordinacion y se impulsa la productividad.

3. COMPROMISO Y MOTIVACION:

Una cultura que refleje valores significativos y creen-
cias compartidas puede aumentar la satisfaccién y el
compromiso de los trabajadores. Esto se traduce en
un mayor esfuerzo y dedicacién a las tareas, impactan-
do positivamente en la productividad general.

La definicién clara de la cultura organizacional, abor-
dando valores, normas y creencias compartidas, no
solo crea un ambiente de trabajo positivo, sino que
también aporta a la productividad al proporcionar un
marco solido para la toma de decisiones, la colabora-
cion y el compromiso de los trabajadores.

LORes;, NoRrMAS ¥ CREENCIs



RECUERDE:

1. REALICE UN EJERCICIO ANUAL

DE EVALUACION DE RESULTADOS Y
PLANIFICACION DE METAS PARA EL ANO
SIGUIENTE.

Importancia: La evaluacion anual de resultados y la
planificacion de metas permiten un analisis profundo
del desempefio de la empresa. Proporciona la oportu-
nidad de identificar éxitos, areas de mejora y ajustar
estrategias segun las tendencias del mercado. Esto in-
cide directamente en la capacidad de la empresa para
aprender de sus experiencias y adaptarse, mejorando
su agilidad y capacidad de respuesta ante los desafios
empresariales.

Desarrollo y Crecimiento: Este ejercicio contribuye al
desarrollo sostenible de la empresa al optimizar recur-
sos, alinear estrategias y establecer objetivos realistas.
La reflexion estratégica anual promueve un crecimien-
to mas planificado y sostenible, evitando decisiones
impulsivas y proporcionando una direccion clara para
el éxito continuo.

2. CON BASE EN EL ANTERIOR EJERCICIO,
VALIDE SI ESTAN VIGENTES LA MISION, VISION
Y OBJETIVOS ESTRATEGICOS DE SU EMPRESA.

Importancia: La validacién periédica de la misién, vi-
sion y objetivos estratégicos garantiza que sigan sien-
do relevantes en un entorno empresarial en constante
cambio. Asegura que la empresa no pierda su rumbo y
permanezca alineada con sus valores fundamentales.
Esto incide en la coherencia y la identidad organiza-
cional, aspectos cruciales para la percepcion externa
e interna.

Desarrollo y Crecimiento: Mantener actualizados es-
tos elementos clave de la identidad empresarial es
esencial para el desarrollo y crecimiento. Proporciona
una base sélida para la toma de decisiones estratégi-
cas y fortalece la capacidad de la empresa para atraer
a clientes, socios y talento que comparten la misma
vision a largo plazo.




3. DEFINA UNA MANERA DE MEDIR EL
PROGRESO DE LOS INDICADORES; HACER
SEGUIMIENTOS PARCIALES LE INDICA S| SE
ACERCA A LA META O NECESITA AJUSTAR
EL RUMBO.

Importancia: Establecer indicadores claros y realizar
seguimientos parciales es esencial para evaluar el
progreso hacia los objetivos. Proporciona informacion
en tiempo real sobre el desempefio empresarial y per-
mite tomar medidas correctivas a medida que surgen
desafios. Incide directamente en la capacidad de la
empresa para ser proactiva y adaptable en un entorno
empresarial dinamico.

Desarrollo y Crecimiento: La medicion constante del
desempenfo impulsa el desarrollo y crecimiento soste-
nible al proporcionar informacién valiosa para la toma
de decisiones informadas. Permite identificar oportu-
nidades de mejora, optimizar procesos y maximizar
el rendimiento, contribuyendo asi al logro de metas y
objetivos a largo plazo.



HERRAMIENTAS DESCARGABLES

4

DE PLANIFICACION:

1. FORMATO DAFO:

Formato para visualizar y planificar la estra-
tegia organizacional.

2, LISTADO VERBOS PARA OBJETIVOS:

Facilitan la comprension de lo que se espera
lograr en cada cargo.

3. FORMATO DE MATRIZ DE
CONTRIBUCION ORGANIZACIONAL:

Formato que ayuda a identificar la contribu-
cién de cada area a la consecucion de los
objetivos organizacionales

4. FORMATO DE MATRIZ DE
CONTRIBUCION INDIVIDUAL:

Formato que ayuda a identificar la contribu-
cién de cada cargo a la consecucién de los
objetivos organizacionales

5. FORMATO DE NECESIDADES
DE PERSONAL:

Formato que ayuda a identificar y documentar
las necesidades especificas de contratacion



: COMO ORGANIZO A LOS
TRABAJADORES PARA QUE
SEAN MAS PRODUCTIVOS?

La productividad laboral se logra con una estructura organizacional clara
y roles bien definidos en cada cargo. Un organigrama preciso y la especi-
ficacion detallada de responsabilidades aseguran un ambiente ordenado,
optimizando el rendimiento individual y colectivo.

Un organigrama claro proporciona a la empresay a los miembros del equi-
po una visual de la estructura jeradrquica y funcional de la empresa. Esto
les permite comprender rapidamente la cadena de mando, los flujos de
comunicacion y las relaciones laborales dentro de la organizacién. Al co-
nocer quién es responsable de qué area o funcion, se fomenta la toma de
decisiones informada y se evitan confusiones sobre roles y responsabili-
dades, lo cual resulta crucial para mantener la eficiencia operativa.

La especificacion detallada de responsabilidades, claramente delineada
en un organigrama bien disefiado, contribuye a la creacion de un ambiente
de trabajo ordenado. Los trabajadores comprenden sus funciones y coémo
estas se relacionan con los objetivos generales de la empresa. Esto no
solo reduce la duplicacion de esfuerzos, sino que también permite una
asignacion mas efectiva de tareas, maximizando asi la productividad indi-
vidual y colectiva.

La transparencia en las relaciones jerarquicas y de cooperacion con la
asignacion de responsabilidades no solo optimizan el rendimiento diario,
sino que también facilitan la identificacion de oportunidades de mejora.
Al contar con un organigrama claro, la empresa puede identificar posibles
cuellos de botella, mejorar la eficiencia en la comunicacién interna y reali-
zar ajustes estratégicos segun las necesidades cambiantes del mercado.
Ademas, proporciona una base soélida para la toma de decisiones en situa-
ciones que requieren una respuesta rapida y coordinada.



1. DEFINIR EL ORGANIGRAMA:

Los organigramas son mapas visuales que muestran
cdmo estd organizada una empresa y quién es respon-
sable de qué. El organigrama debe:

v Ser Claro facilita la comprensién, destacando las re-
laciones de areas y cargos de manera accesible.

v Ser Preciso refleja con exactitud la jerarquia y funcio-
nes, proporcionando informacién organizada detallada
y sin ambigliedades.

v Facilita la adaptabilidad que permita ajustarse a
cambios organizativos, asegurando que siempre repre-
sente con precision la estructura actual de la empresa.

2. DESCRIPTIVO DEL CARGO:

Documento estratégico en la gestion del talen-
to humano que define claramente responsabi-
lidades, requisitos y competencias claves del
cargo, permite alinear de manera precisa las nece-
sidades de la organizacion con las habilidades de
los trabajadores.

v Detalla de forma precisa las tareas y responsabilida-
des del cargo.

v Especifica los requisitos educativos, experiencia y
habilidades clave.

v Muestra cémo el cargo se integra en la estructura de
la organizacion.

v Incluye oportunidades de crecimiento y desarrollo
profesional.

v Asegura que el cargo contribuye a los objetivos es-
tratégicos de la organizacién.

v Utiliza un lenguaje claro y comprensible para todos
los miembros de la organizacion.

+ Mantener actualizado ante cambios organizaciona-
les y en el mercado laboral.




RECUERDE:

1. EVALUE LA EFICACIA DE LA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL EN RELACION CON LOS
OBJETIVOS ESTRATEGICOS Y REALIZAR
AJUSTES SEGUN SEA NECESARIO.

Importancia: La evaluacion periddica de la estructura
organizacional asegura que esté alineada con los ob-
jetivos estratégicos de la empresa. Permite identificar
posibles brechas, ineficiencias o areas de mejora. Esto
incide directamente en la capacidad de la empresa para
adaptarse a cambios en el entorno empresarial, mejorar
su agilidad y garantizar que la estructura organizacional
respalde la consecucion de metas a largo plazo.

La alineacién de la estructura organizacional con los
objetivos estratégicos es esencial para el desarrollo y
crecimiento sostenible. Facilita la asignacion eficiente
de recursos, mejora la coordinacién entre los departa-
mentos y asegura que la organizacién esté estructura-
da de manera 6ptima para enfrentar desafios y aprove-
char oportunidades en el mercado.

2, REVISE Y ACTUALICE LAS DESCRIPCIONES
DE CARGO PARA REFLEJAR CAMBIOS

EN RESPONSABILIDADES Y REQUISITOS,
GARANTIZANDO ALINEACION CON LA
ESTRATEGIA DE LA EMPRESA.

Importancia: Las descripciones de cargo claras y
actualizadas son esenciales para alinear los roles y
responsabilidades con la estrategia empresarial en
constante evolucion. Esto incide directamente en la
eficiencia operativa, ya que asegura que cada miembro
del equipo comprenda sus funciones y cémo contribu-
yen al logro de objetivos estratégicos.

Mantener actualizadas las descripciones de cargo per-
mite adaptarse a cambios en la estructura organiza-
cional y en las demandas del mercado. Facilita el desa-
rrollo de habilidades y competencias necesarias para
el crecimiento, ademds de contribuir a la retencién
de talento al brindar claridad sobre las expectativas y
oportunidades de desarrollo.

9,




3. MANTENGASE INFORMADO SOBRE LAS
TENDENCIAS DEL MERCADO LABORAL Y
CAMBIOS EN SU SECTOR PARA AJUSTAR
LAS ESTRATEGIAS.

Importancia: El conocimiento actualizado del merca-
do laboral y del entorno empresarial es crucial para la
toma de decisiones estratégicas. Incide directamente
en la capacidad de la empresa para anticipar y adaptar-
se a cambios, identificar oportunidades de crecimiento
y tomar medidas proactivas.

La adaptacidon continua a las tendencias del mercado
laboral y del sector permite a la empresa mantenerse
competitiva. Ajustar estrategias en funcioén de la evo-
lucion del entorno empresarial contribuye al desarro-
llo sostenible al posicionar a la empresa para el creci-
miento continuo y la maximizacion de oportunidades
en el mercado.
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HERRAMIENTAS DESCARGABLES
DE GESTION DEL
TALENTO HUMANO:

1. METODOLOGIA PARA HACER
ORGANIGRAMAS:

Modelos que permite identificar y ajustar la
estructura organizacional de acuerdo con
las necesidades de la empresa.

2. FORMATO DESCRIPTIVO DE CARGO:

Permite la identificacion clara y detallada de
cada cargo

3. LISTA DE COMPETENCIAS POR
NIVELES:

Facilitan la identificacion de habilidades,
propias en cada cargo.

4. GUIA CUOC:

Listado de empleos, cargos y oficios de del
mercado laboral colombiano https://ocupa-
col.mintrabajo.gov.co

5. GUIA PARA EL USO DE
HERRAMIENTAS

(Chat GPT, Google forms) facilitan la incor-
poracion de herramientas para la Gestion del
Talento Humano.
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MODULO 2:

ATRACCION Y SELECCION
ESTRATEGICA DE TALENTO

Q\)\:‘URA Op

Enfocandonos en la importancia de seleccionar el per-
sonal adecuado, este médulo ofrece conceptos clave

y tacticas para minimizar la rotacion de personal en
las Pymes.
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:COMO PUEDO ATRAER AL
PERSONAL QUE NECESITO?

La implementacion efectiva de la gestion del talento humano es vital para
alcanzar el éxito empresarial. La presencia de personal idoneo no solo im-
pulsa la productividad y el crecimiento, sino que también conlleva benefi-
cios, como la preservacion de la cultura organizacional y la salvaguarda de
la reputacion empresarial. La atraccion y seleccidn de talentos son elemen-
tos criticos que demandan una estrategia minuciosa, centrada en compren-
der las necesidades y motivaciones individuales de los candidatos.



ESTRATEGIA PARA ATRAER A LAS
PERSONAS IDONEAS Y PERTINENTES A
LAS NECESIDADES DE LA EMPRESA

Las empresas se enfrentan a la necesidad de atraer personal idéneo y
pertinente a sus demandas especificas. Esta tarea va mas alla de simple-
mente cubrir vacantes; implica la construccion de un equipo que no solo
posea las habilidades técnicas necesarias, sino que también comparta la
visién y los valores fundamentales de la organizacién. La importancia de
este proceso radica en que el Talento humano es pilar esencial para el de-
sarrollo y crecimiento de la empresa. Aqui se exploran las claves para ga-
rantizar que cada integrante del equipo no solo satisfaga las necesidades
inmediatas, sino que contribuya de manera significativa a la consecucion
de los objetivos estratégicos. Para esto, realice lo siguiente:

La primera fuente de reclutamiento debe ser interna: Conoz-
ca las competencias de su equipo para ocupar las vacantes
con personal interno, esto permite optimizar tiempo en re-
clutamiento y capacitacion.

Identifique detalladamente cudles son las necesidades que
desea satisfacer la empresa y cual es el perfil que mejor se
ajustaria para cubrir estas necesidades, lo que le permitira

° elaborar una adecuada requisicién de personal.

Identifique los aliados que le pueden ayudar a conseguir el
mejor talento para su organizacién (red de prestadores del
servicio publico de empleo - agencia de empleo del SENA,
agencias de empleo de cajas de compensacion, agencias
publicas de alcaldias locales, bolsa de empleo de univer-
sidades, fundaciones, entre otros). En el siguiente enlace
encontrara la base de datos de agencias de empleo auto-
rizadas en el pais: https://www.serviciodeempleo.gov.co/
empleador-y-gremios

Identifique plataformas tecnoldgicas que agilicen su proce-
so de busqueda de candidatos y que permitan tener mayor
trazabilidad del proceso de reclutamiento.



Elabore un anuncio de vacante de empleo que integre varios
elementos (redaccién clara y atractiva, titulo llamativo, bre-
ve presentacion de la empresa, informacion de lugar de tra-
bajo, condiciones laborales, objetivo del cargo, entre otros
elementos que destaquen en anuncio y resalten la imagen
de la empresa).

Defina quiénes y en qué momento haran parte del proceso,
este paso es fundamental para transmitir un mensaje claro
y unificado a los posibles candidatos, a la vez que permite
ser eficientes en el control de costos de atraer candidatos.

Evalué si las condiciones laborales ofrecidas son competiti-
vas en el mercado o no (tipo de contrato, salarios, horarios,
beneficios). Para esto compare cuéles son las condiciones
laborales propias de su sector, haga encuestas internas de
satisfaccién con sus trabajadores, acuda a datos de en-
cuestas salariales y tenga presente la regulacién especifi-
ca en materia laboral contenida en el cédigo sustantivo del

trabajo.

RECUERDE:

1. DETALLE LAS NECESIDADES ESPECiFIpAS DE
LA EMPRESA Y CREAR UNA REQUISICION DE
PERSONAL PRECISA.

Importancia: Detallar con precision las necesidades de
la empresa y crear una requisicion precisa es funda-
mental para atraer a candidatos que se ajusten a los
requisitos especificos del puesto. Esto incide direc-
tamente en la eficiencia operativa al asegurar que se
postulen candidatos con las habilidades y competen-
cias necesarias.

La atraccion de personal adecuado es esencial para
el desarrollo y crecimiento sostenible de la empresa.
Al alinear las habilidades de los trabajadores con las
necesidades especificas, se construye un equipo ro-
busto capaz de abordar los desafios empresariales y
de adaptarse a medida que evolucionan las demandas
del mercado.




2. ELABORE UN ANUNCIO
DE EMPLEO ATRACTIVO.

Importancia: Un anuncio de empleo atractivo es la pri-
mera impresién que un candidato tiene de la empresa.
Un titulo claro, presentacion concisa y detalles atrac-
tivos contribuyen a captar la atencidon de candidatos
potenciales. Por ejemplo, rango salarial, esquema de
beneficios, esquemas de trabajo (remoto, hibrido).

Un anuncio de empleo tractivo asegura la recepcion de
hojas de vida de individuos que no solo cumplen con
los requisitos técnicos, sino que también compartan la
vision y los valores fundamentales de la organizacion.

3. DEFINA RESPONSABLES )
DEL PROCESO Y SU PARTICIPACION.

Importancia: Definir responsables del proceso asegura
una gestion eficiente y coherente de todas las etapas
del reclutamiento. Esto incide directamente en la trans-
parencia del proceso y la comunicacién efectiva con
los candidatos.

Una gestion eficiente del proceso de atraccion contri-
buye al desarrollo y crecimiento sostenible de la em-
presa al garantizar la incorporacién de talento califica-
do de manera oportuna y efectiva. Ademas, establece
un estandar para futuros procesos.
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HERRAMIENTAS DESCARGABLES
PARA ATRAER AL
TALENTO HUMANO:

1. FORMATO DESCRIPTIVO DE CARGO:
Permite la identificacion clara de cada cargo

2. FORMATO REQUISICION DE
PERSONAL:

Identifica de manera detallada las caracteristi-
cas de cada vacante requerida por la empresa.

3. FORMATO ANUNCIO DE EMPLEO:

Facilita la incorporacion informacion detalla-
day clave para la publicacién de la vacante

4. FORMATO MENSAJE PARA ENVIAR A
CANDIDATOS PRESELECCIONADO:

Comunicacién con los candidatos preselec-
cionados.

5. FORMATO MENSAJE PARA ENVIAR A
CANDIDATOS NO PRESELECCIONADO:

Comunicacion con los candidatos no preselec-
cionados

6. GUIA ASPECTOS A TENER EN CUENTA
PARA LA BUSQUEDA DE PERSONAL:

Formato con los aspectos esenciales a incor-
porar en la publicacion de la vacante.



; COMO SELECCIONO A LA
PERSONA CORRECTA?

En la empresa, buscamos asignar a la persona mas adecuada al cargo
correspondiente. Ser la persona correcta implica un desempefio excepcio-
nal basado en conocimientos y competencias, sin importar factores como
sexo, género, nacionalidad o condicion fisica.

El desempefio se explica mediante tres factores: 1. Caracteristicas per-
sonales, 2. Competencias y 3. Motivacion. Dado que las caracteristicas
personales son estables, debemos seleccionarlas cuidadosamente. Las
competencias pueden desarrollarse, por lo que buscamos trabajadores
cercanos al perfil ideal y las ayudamos a mejorar. La motivacién puede
variar, pero su gestion es posible.

ILUSTRACION 3. FRAGMENTO FACTORES DESEMPENO LABORAL

\AOT \VAC/g N

Se pueden
seleccionary
también se pueden
desarrollar

®

Se seleccionan

o

Se gestiona

C J
OMperenc™”
Fuente: elaboracion propia.

Para seleccionar a los candidatos que mejor se ajusten al perfil que busca-
mos se hace necesario incorporar un procedimiento que busque garanti-
zar el éxito del proceso en el corto, mediano y largo plazo. A continuacion,
se definen una serie de pasos que son importantes tener presentes a la
hora de seleccionar candidatos.



PASOS PARA SELECCIONAR
CANDIDATOS

1. RECIBA Y FILTRE LAS HOJAS DE VIDA SEGUN
LOS REQUISITOS DEL PERFIL DEL CARGO.

Importancia: Este primer paso es fundamental para
identificar candidatos que cumplen con los requisitos
esenciales del puesto. Filtrar curriculos permite aho-
rrar tiempo y recursos, centrandose en aquellos candi-
datos que mejor se ajustan a las necesidades especifi-
cas de la empresa.

La eficiencia en la seleccion inicial de candidatos con-
tribuye al desarrollo de un equipo altamente cualifi-
cado. Al contar con profesionales alineados desde el
inicio, la empresa se fortalece para abordar desafios y
oportunidades, fomentando su crecimiento sostenible.

2. REALICE UN PRIMER ACERCAMIENTO
TELEFONICO CON EL CANDIDATO

Importancia: El acercamiento telefénico inicial es cru-
cial para clarificar detalles, identificar la disponibilidad,
validar el interés, y evaluar la comprension del candi-
dato sobre la vacante y el proceso. Esto establece una
comunicacion transparente y refleja el interés de la em-
presa en una seleccién informada.

Un proceso de seleccion transparente y comunicativo
contribuye al desarrollo de una imagen positiva de la
empresa en el mercado laboral, atrayendo asi a can-
didatos calificados y contribuyendo al crecimiento del
equipo.




3. REALICE ENTREVISTAS PRELIMINARES
PARA EVALUAR LA IDONEIDAD DE LOS
CANDIDATOS.

Importancia: Las entrevistas preliminares permiten
evaluar no solo las habilidades técnicas, sino también
la idoneidad y motivacion de los candidatos. Este paso
es esencial para asegurar un ajuste cultural y técnico/
profesional adecuado.

Evaluar la idoneidad contribuye al desarrollo de equi-
pos cohesionados. Un grupo de trabajo alineado en
valores y objetivos comunes es fundamental para el
crecimiento conjunto y el logro de metas estratégicas.

4, REALICE LA APLICAC;ION DE LAS PRUEBAS
TECNICAS Y/O PSICOTECNICAS.

Importancia: La aplicacion de pruebas especificas
asegura la evaluacion precisa de habilidades y com-
petencias necesarias para el puesto. Esto incide di-
rectamente en la seleccién de candidatos que no solo
tienen la experiencia requerida, sino también las apti-
tudes esenciales.

Seleccionar candidatos con habilidades y competen-
cias especificas contribuye al desarrollo de un equipo
altamente cualificado. Este enfoque estratégico prepa-
ra a la empresa para enfrentar desafios y avanzar en
su crecimiento.

5. REALICE PRUEBAS DE SIMULACION
DE ESCENARIOS REALES.

Importancia: La ejecucion de pruebas orientadas a la
simulacidn de situaciones concretas, garantiza una eva-
luacidn precisa de las capacidades y habilidades nece-
sarias para el puesto.

Este enfoque se traduce directamente en la identifica-
cién de candidatos que no solo poseen la experiencia
requerida, sino también las destrezas esenciales para
enfrentar desafios de manera efectiva.




6. REALICE UNA SEGUNDA ENTREVISTA
CON EL JEFE DIRECTO.

Importancia: Esta etapa permite alinear expectativas
desde el principio, asegurando que el candidato sea
compatible con el estilo de gestidn y objetivos del equi-
po. Facilita la toma de decisiones fundamentales en el
proceso de seleccién.

Alinear expectativas desde el inicio contribuye al desa-
rrollo de relaciones laborales soélidas. Un equipo cohe-
sionado bajo una vision compartida es esencial para el
crecimiento y la consecucion de objetivos a largo plazo.

7. REALICE UN PROCESO DE REFERENCIACION
LABORAL.

Importancia: En caso de requerirse necesariamente
experiencia previa para el cargo, la referenciacion la-
boral valida las experiencias anteriores del candidato,
proporcionando informacioén valiosa sobre su desem-
pefio y adecuacion a las expectativas laborales. Esto
contribuye a tomar decisiones informadas y a mitigar
riesgos en la contratacion.

Contar con informacion respaldada por referencias la-
borales, robustas es esencial para el desarrollo de un
equipo confiable. Reducir la incertidumbre en la contra-
tacion permite a la empresa avanzar de manera segu-
ra. Cuando no sea necesaria la experiencia previa para
el cargo, considere brindar la oportunidad a jovenes sin
experiencia para que en este primer empleo aporten
desde sus conocimientos y competencias. El primer
empleo siempre genera mayor arraigo y compromiso
con la empresay el rol que desempeiia.
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8. PUNTUE LAS DIFERENTES ETAPAS DEL
PROCESO PARA LLEVAR UN ORDEN LOGICO Y
OBJETIVO.

Importancia: La puntuacién objetiva garantiza una eva-
luacién justa y coherente de los candidatos. Esto pro-
porciona una base sdlida para la toma de decisiones
informada y transparente.

La objetividad en la evaluacion es esencial para el desa-
rrollo de un proceso de seleccion eficiente. Este enfo-
que contribuye al crecimiento organizacional al garanti-
zar la incorporacion de talento de calidad.

9. COMUNIQUE EL RESULTADO DEL PROCESO

Importancia: Proporcionar retroalimentacion a todos
los candidatos, ya sea que avancen a la fase de contra-
tacion o no, es esencial para mantener la transparencia
y claridad en todo el proceso.

La comunicacion efectiva al concluir los procesos no
solo fortalece la reputacion de la empresa, sino que
también demuestra responsabilidad social. Ademas,
garantiza una mejor percepcion e integracion en futu-
ros procesos de seleccion.




RECUERDE:

1. ESTABLEZCA CRITERIOS CLAROS DE
SELECCION:

Utilice herramientas de filtrado automatico para identi-
ficar candidatos que cumplen con los requisitos esen-
ciales del cargo.

2. REALICE LLAMADAS
PARA CLARIFICAR DETALLES:

Valide disponibilidad y evalue el interés del candidato,
estableciendo una comunicacion transparente y de-
mostrando interés.

3. DESARROLLE ENTREVISTAS
ESTRUCTURADAS:

Evalue habilidades técnicas, idoneidad y motivacion
del candidato, asegurando un ajuste cultural y técnico.

4. DISENE Y APLIQUE PRUEBAS ESPECIFICAS:

Evalte habilidades y competencias necesarias para el
puesto, asegurando una seleccién precisa.

5. FACILITE ENTREVISTAS CON EL JEFE
DIRECTO:

Alinee expectativas, asegurando compatibilidad con el
estilo de gestién y objetivos del equipo.

6. REALICE VERIFICACIONES DE REFERENCIAS
LABORALES:

especialmente si se requiere experiencia previa, para
validar el desempefio y la adecuacién a expectativas
laborales.

7. ESTABLEZCA UN SISTEMA DE PUNTUACION
OBJETIVO:

Garantice una evaluacion justa y coherente de los
candidatos, proporcionando una base sdlida para la
toma de decisiones.



HERRAMIENTAS DESCARGABLES
PARA SELECCIONAR

— ) TALENTO HUMANO:

1. GUIA PROCESO DE SELECCION DE MANERA EFECTIVA:

Referencia detallada para llevar a cabo un proceso de seleccion
eficiente y exitoso.

2. MODELO ENTREVISTA POR COMPETENCIA:

Formato que permite evaluar las habilidades y comportamientos
especificos de los candidatos.

3. GUIA PARA EL PROCESO DE ATRACCION Y SELECCION:

Referencia detallada para llevar a cabo un proceso de seleccion
eficiente y exitoso.

4. FORMATO REFERENCIACION LABORAL Y ACADEMICO:

Modelo que permite evaluar aspectos para tener en cuenta antes
de la vinculacién de trabajadores.

5. FORMATO INFORME DEL PROCESO DE SELECCION:

Modelo para la consolidacion del proceso y remision a los intere-
sados de los procesos.

6. MODELO CARTA DE BIENVENIDA:
Modelo de comunicacién formal para el ingreso a la empresa.

7. FORMATO MENSAJE PARA ENVIAR A CANDIDATOS NO
SELECCIONADO:

Modelo de carta para notificar al candidato no seleccionado.
8. FORMATO DE PONDERACION DE SELECCION:

Plantilla que permite evaluar objetivamente las diferentes fases
del proceso de seleccion.



EJEMPLO FLUJO DE PROCESO
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. DESARROLLO INTEGRAL DEL ,
_PERSONAL PARA LA CONSTRUCCION
* DE IDENTIDAD, ORGULLO Y

' SENTIDO DE PERTENENCIA

La retencion de talento va mas alla de la simple con-
tratacion; este médulo se centra en la creacion de un
ambiente laboral positivo y desarrollar estrategias que
fomenten la conexién emocional de los trabajadores
con las Pymes.



;POR QUE FIDELIZAR
A LOS TRABAJADORES?

Bienvenidos al Médulo 3, una inmersién estratégica en el corazon de un
equipo vibrante y comprometido. Aqui, no solo exploraremos los cimien-
tos del Desarrollo Integral del Trabajador, sino que nos sumergiremos en
la construccién de una identidad empresarial sélida, el cultivo del orgullo
en el trabajo diario y la creacién de un sentido de pertenencia que tras-
cienday garantice la retencion y fidelizacién de los mejores talentos en la

empresa.

BENEFICIOS PARA SU EMPRESA:

EQUIPOS MAS PRODUCTIVOS:

Desarrollar un trabajador comprometido con su crecimiento
y el de la empresa se traduce en una mayor productividad y
eficiencia.

CLIMA LABORAL POSITIVO:
Fomentar un ambiente donde la identidad y el orgullo florez-
can genera un clima laboral positivo, impactando directa-
mente en la retencidn del talento.

RETENCION DE TALENTO:

Empresas que cuidan y desarrollan a sus trabajadores se
convierten en imanes para el talento. Fidelizara al talento que
buscan no solo empleo, sino un hogar profesional.

ADAPTABILIDAD AL CAMBIO:

Equipar a su equipo con planes de carrera personalizados
y estrategias integradas los preparard para los desafios del
futuro, asegurando la continuidad del éxito empresarial.

REDUCCION DE LA ROTACION DE PERSONAL:
Fomentar la lealtad y el compromiso, reducen la rotacién de
personal y generan ahorros significativos en costos de reclu-
tamiento.



MEJORA CONTINUA EN LA INNOVACION
Y CREATIVIDAD:
Desarrollar un equipo proactivo y creativo, estimula la inno-
vacion que impulsa el crecimiento sostenible.

comerciales.
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PREVIO A
LA LLEGADA.

Se expondran
acciones o recomen-
daciones del empre-
sario a una persona
que fue selecciona-

da, previo a que
empiece como tal la
labor dentro de la
empresa.

Tener claro la
direccién, indicacio-
nes, recomendacio-

nes para el primer

dia, asi como el resto

de aspectos que
ayuden a que la
persona se sienta

comodo y conozca

que hardenla
empresa, antes de
su llegada.

—

ENTRANDO

AL CARGO.

Una vez la persona
empieza a trabajar es
importante generar-
las las principales
recomendaciones en
cuanto a distribucion
de la empresa,
equipo de trabajo,
supervisor, horarios,
tareas y funciones
que debera realizar.
Esto debe estar claro
por parte de empre-
sario y se lo transmi-
tird a la persona en
los primeros dias.

—

FORTALECIMIENTO DE LA IMAGEN
EMPRESARIAL:
Crear una reputacion sélida como empleador, atrae no solo
a talentos excepcionales, sino también a clientes y socios

DiAS POSTERIORES
AL INGRESO AL
CARGO

Después de dos o tres
semanas desde que la
persona inicio sus
labores es bueno tener
espacios de escucha 'y
retroalimentacion en
donde se identifique
como se siente la
persona en estos
primeros dias e
indagar si considera
debe tener alguin
refuerzo o ensefianza
de los procesos
asignados, esto con el
fin de minimizar
posibles riesgos de
renuncia por frustra-
cién al no lograr sus
labores, por otra parte
el empresario podra
identificarr acciones
de mejora en su
proceso de contrata-
cién y primeros dfas
de acompafiamiento.

—

RETROALIMENTACION
A LOS CANDIDATOS
NO SELECCIONADOS

Todas las personas
necesitamos retroali-
mentacion frente a lo

que hacemos para
poder mejorar en los
procesos que desem-

pefiamos, si una
persona fallé en la
parte escrita, técnica

o en la presentacion,

o desarroll6 de una

hoja de vida, o en la

forma de hablar al
momento de presen-
tar la entrevista, serfa
bueno poder comuni-
carle estas oportuni-

dades de mejora al
participante y hacerle
algunas recomenda-
ciones para un futuro

proceso.

—



OMO ch.GRo QUE LA
RSONA SE ADAPTE EN LAS
IMERAS SEMANAS DE

a retencion exitosa de nuevos talentos y
rocesos de seleccidn y contratacion, se
f"é\ induccién empresarial, un procedimien-
que se despliega al incorporar a un nuevo
a la organizacion. Este proceso se disefa
con diversos objetivos fundamentales, tales como:

Exponer la estructura
formal de la
empresa.

Facilitar la integracion de
los nuevos trabajadores
en el entorno laboral,
propiciando un inicio
productivo.




Suministrar informacion
detallada acerca de la
empresa, abarcando
su cultura, politicas y

procedimientos.

Familiarizar al nuevo
trabajador con la empresa,
incluyendo a sus colegas,
directivos, historia,
politicas y manuales
internos.




PRIMEROS DIAS EN EL.
TRABAJO — INDUCCION A LA
EMPRESA Y AL CARGO:

1. BIENVENIDA Y PRESENTACION
FORMAL:

Dar una calida bienvenida al nuevo empleado, presen-
tar a los miembros del equipo y proporcionar una vi-
sion general de la estructura formal de la empresa.

2. INFORMACION INSTITUCIONAL:

Suministrar informacién esencial sobre la empresa,
incluyendo su misién, vision, valores, impacto social,
tamafio, y nimero de trabajadores. Esto proporciona al
nuevo empleado una comprensién mas profunda del
lugar donde trabaja.

3. DESCRIPCION DETALLADA DEL CARGO:

Clarificar las responsabilidades y funciones especifi-
cas, actas del cargo y/o empalmes del nuevo puesto,
asegurando que el empleado tenga una comprension
clara de sus tareas diarias y objetivos a alcanzar.

4. ORIENTACION PRACTICA:

Proporcionar informacién practica como horarios la-
borales, cédigos de vestimenta, ubicacion de la sede
y cualquier otra recomendacion relevante para garanti-
zar un primer dia sin contratiempos.

5. PRESENTACION DE COMPANEROS Y AREAS
DE TRABAJO:

Facilitar la interaccion presentando a colegas y mos-
trando las dreas de trabajo, cafeteria, zonas de descan-
so y otros lugares importantes dentro de la empresa.




6. RECORRIDO POR LAS INSTALACIONES:

Realizar un recorrido detallado por las instalaciones de
la empresa, incluyendo el lugar de trabajo del nuevo
empleado, para que se sienta familiarizado con su en-
torno.

7. ENTREGA DE RECURSOS Y HERRAMIENTAS
DE TRABAJO:

Proporcionar todos los recursos necesarios para el
desempefio eficiente del trabajo, como tarjetas de
acceso, carné institucional, correo electrénico, y cual-
quier equipo especifico.

8. SOCIALIZACION CON EL EQUIPO:

Facilitar encuentros informales con miembros del equi-
po, promoviendo la integracion y creando un ambiente
amigable que contribuya a una transicion mas suave.

9. FORMACION SOBRE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS:

Informar sobre las politicas y procedimientos de la em-
presa, garantizando que el nuevo empleado compren-
da las normativas internas desde el principio.

10. ENFOQUE EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO:

Proporcionar informacién sobre protocolos de salud y
seguridad en el trabajo, asi como las medidas de emer-
gencia, para garantizar el bienestar del empleado des-
de el inicio.




¢COMO EVALUA Y GARANTIZA UNA
INTEGRACION EXITOSA DE LOS NUEVOS
TRABAJADORES DURANTE EL PERIODO
DE PRUEBA?

Luego de unos dias de trabajo de la persona es importante buscar es-
pacios en los cuales se debe indagar de como la persona se ha sentido
dentro de la empresa desempefiando su rol, y asi poder realizar una retro-
alimentacién desde lo que ha observado la persona de recursos humanos
o la persona que esta a cargo de las responsabilidades laborales de la
persona. Estos espacios pueden minimizar los posibles riesgos de renun-
ciay a suvez mejorar los procesos internos de la empresa en cuanto a los
primeros dias de trabajo de los nuevos trabajadores y el seguimiento al
acompafamiento que debe tener.

PARA ESTO, LA EMPRESA PUEDE
IMPLEMENTAR LAS SIGUIENTES
ACCIONES:

Realizar una reunion con el nuevo trabajador pasados 8 a
10 dias desde el momento de su entrada, como una opor-
tunidad para hacer preguntas de seguimiento, solucionar
inquietudes y compartir comentarios sobre su experiencia
hasta ese momento.

Generar espacios de comunicacién y de retroalimentacién
gue permitan generar un mayor enganche del nuevo trabaja-
dor, cuando una persona o un equipo de trabajo siente que
es escuchado y sus apreciaciones son tenidas en cuenta
para mejorar los procesos y proyecciones de la empresa ge-
neran confianza y sentido de pertenencia.

Laretroalimentacion asertiva frente a las tareas y funciones
asignadas a los trabajadores genera canales de comunica-
cion en donde la persona siente que es evaluada y que se
valora su trabajo o aporte a la empresa desde sus labores.
Las palabras constructivas frente a los procesos mejoran
los grupos de trabajos y las relaciones interpersonales de
los trabajadores.



Indagar acerca de como se siente la persona desarrollan-
do su labor, con sus compafieros de trabajo, sus horarios,
evaluar sus expectativas antes de llegar y estas cémo se
encuentran luego de unos dias de trabajo.

Consultar con la persona las posibles mejoras en cuanto a
la acogida por parte de la empresay sus compafieros en los
primeros dias de trabajo.

Indagar sobre posibles nuevas tareas que le gustaria apoyar
o identificar posibles puntos de capacitacién adicional que
necesite la persona para desempenfar sus labores de una
mejor manera.

Todos los trabajadores tienen un plan de vida y proyecciones, las empre-
sas juegan un papel destacado en el apoyo a los planes de vida de sus
trabajadores que a la vez potencian la productividad en las empresas. Un
trabajador feliz es mas productivo, generar canales de apoyo en cuanto
a horarios flexibles, momentos de aprendizaje, retroalimentaciones y los
otros aspectos mencionados, potencian un mayor nivel de pertenencia a
las empresas.



RECUERDE:

1. DISENE SU PROGRAMA DE INDUCCION:

Aborde aspectos formales, culturales y practicos para
asegurar una integracién efectiva desde el primer dia.

2, PERSONALICE LA BIENVENIDA:

Brinde una cdlida bienvenida, presente a superiores,
colegas y subalternos. Ofrecer una vision global de la
estructura formal de la empresa favorece la conexién
emocional desde el inicio.

3. ESTABLEZCA RESPONSABILIDADES Y
EXPECTATIVAS:

Haga una descripcion detallada del cargo, asegurando
gue el nuevo empleado comprenda claramente sus res-
ponsabilidades, funciones y metas desde el principio.

4. RETROALIMENTE ASERTIVAMENTE:

Implemente reuniones regulares para obtener retroa-
limentacién sobre la experiencia del empleado, abor-
dando inquietudes, compartiendo comentarios y cons-
truyendo canales efectivos de comunicacion.

5. INCLUYA EL DESARROLLO PERSONAL Y
PROFESIONAL:

Indague sobre las expectativas y proyecciones de la
persona, asi como la identificacion de oportunidades
de capacitacién adicional para promover el desarrollo
integral.
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HERRAMIENTAS DESCARGABLES
PARA EL PROCESO DE
INDUCCION:

1. FORMATO DE SEGUIMIENTO
PROCESO DE INDUCCION:

Permite tener trazabilidad de cada momento
de la induccion del candidato, garantiza una
correcta incorporacion del nuevo trabajador.

2. FORMATO EVALUACION PERIODO DE
PRUEBA:

Modelo que permite evaluar de manera ob-
jetiva el rendimiento y adaptacion del nuevo
trabajador.

3. FORMATO ENCUESTA DE
EXPERIENCIA DEL EMPLEADO:

Modelo que permite evaluar la percepcién
del trabajador frente a cada momento que
ha vivido en la empresa.



¢ COMO CREAR UN BUEN
AMBIENTE LABORAL?

Un entorno laboral propicio es esencial para fomentar una mayor eficien-
cia y productividad dentro de la empresa. La creacidon de ambientes la-
borales positivos y equipos de trabajo cohesionados resulta fundamental
para asegurar la retencion y compromiso de los trabajadores, reduciendo
al minimo la rotacién y las renuncias. Una empresa que ofrece un entorno
laboral de calidad potencia las capacidades de sus trabajadores en lo in-
dividual y colectivo.



FACTORES QUE IMPACTAN
EN LA CALIDAD DEL AMBIENTE
LABORAL

1. ESPACIOS FiSICOS EN BUENAS CONDICIONES:

Garantizar que el entorno de trabajo sea adecuado es
esencial para el bienestar de los trabajadores. Esto
implica contar con lugares bien iluminados, zonas de
descanso, salas de reuniones, y una cafeteria equipada.
Elementos como sillas y escritorios cémodos y sefiali-
zacién adecuada contribuyen a un ambiente donde los
trabajadores se sientan a gusto y puedan desempefar
sus labores de manera satisfactoria.

2. FOMENTAR EL RESPETO:

El respeto mutuo entre todos los miembros de la em-
presa es crucial, independientemente de su posicién.
Para promoverlo, se deben fomentar valores como la
tolerancia, el buen didlogo, la comunicacion asertiva y
el trabajo en equipo. Establecer dinamicas que generen
interacciones respetuosas contribuye a un ambiente la-
boral positivo.

3. RESPETAR LOS HORARIOS DE TRABAJO:

Cumplir con los horarios acordados en los contratos es
fundamental para evitar malestares laborales de par-
te y parte. Respetar los tiempos de descanso y evitar
cambios en los horarios sin previo aviso garantiza un
equilibrio entre trabajo y vida personal, contribuyendo al
bienestar de los trabajadores.

4. CARGA LABORAL:

Distribuir las responsabilidades de manera equitativa y
proporcional al cargo es esencial. Delegar tareas adicio-
nales debe ser acordado entre las partes, con el acom-
pafiamiento de trabajadores con mayor experiencia.
Evitar sobrecargar a los trabajadores ayuda a prevenir
frustraciones y agotamiento, manteniendo niveles 6pti-
mos de productividad.




5. ESCUCHAR Y PREGUNTAR:

Conocer las opiniones y sugerencias de los trabajadores
es clave para resolver problemas y fomentar la mejora
continua. Preguntar sobre sus situaciones y percepcio-
nes, alentar la propuesta de soluciones, y hacer que se
sientan escuchados y tenidos en cuenta contribuye a un
entorno laboral saludable.

6. INCENTIVOS:

Reconocer los logros y la productividad con recompen-
sas es una forma efectiva de valorar el esfuerzo de los
trabajadores. Estos incentivos no se limitan a lo econé-
mico, sino que también pueden incluir oportunidades de
crecimiento, horarios flexibles, y espacios para aportar
desde la experiencia en la mejora de procesos.

7. CONCILIACION ENTRE TRABAJO Y VIDA
PERSONAL:

Promover politicas que favorezcan un equilibrio saluda-
ble entre el trabajo y la vida personal es crucial. La flexi-
bilidad en los horarios, la posibilidad de trabajo remoto
y programas de apoyo a la familia pueden mejorar la ca-
lidad de vida de los trabajadores, generando un entorno
mas productivo, humano y sostenible.
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La motivacion desempefia un papel fundamental en la productividad la

ral, y reconocer la diversidad individual es clave para abordar la

‘ dades especificas de los trabajadores. Comprender que no hay un: ?a"

k forma de motivacion resalta la importancia en desarrollar estrategias per--
sonalizadas que consideren las diferencias en valores, metas y aspiracio-
nes de cada trabajador. Este enfoque adaptativo implica reconocer logros
de manera individualizada, ofrecer incentivos que se alineen con las aspi-
raciones particulares de los trabajadores, y fomentar un entorno positivo y
lgolaboratlvo gue contribuya a la satisfaccion del trabajador, que promueva
el sentido de pertenencia a la empresa y que impacte la consecucion de
~ los objetivos organizacionales.



¢ QUE HACE QUE LOS TRABAJADORES
ESTEN CONTENTOS EN SU TRABAJO?

APLICACION DEL MODELO DE HERZBERG®

El Modelo de Herzberg es una manera de entender qué hace que los traba-
jadores estén contentos o descontentos en su trabajo. Herzberg, en una
investigacién, encontré que hay dos grupos de factores que afectan la
motivacién en el trabajo.

El primer grupo son los “motivacionales”. Estos son factores que, si estan
presentes, pueden motivar a los trabajadores y hacer que den lo mejor de
si en su trabajo. Algunos ejemplos son sentirse reconocidos por lo que
hacen, tener nuevas responsabilidades o sentir que estan avanzando en
su carrera.

El segundo grupo son los “higiénicos”. Estos son factores que, si no es-
tan presentes, pueden hacer que los trabajadores estén descontentos. Por
ejemplo, los tramites administrativos, las malas condiciones de trabajo o
cémo los trata la persona que es su jefe directo. Si estos factores estan
presentes, no significa que los trabajadores estaran felices, simplemente
no estaran contentos. Nadie dice “me siento siper motivado porque los
tramites administrativos en mi empresa funcionan bien”. Simplemente,
cuando estos tramites administrativos fallan, generan malestar y desmo-
tivacion.

Es importante tener en cuenta que el salario es considerado un factor hi-
giénico. Esto significa que, si el salario es bueno, no necesariamente hara
que los trabajadores estén motivados, pero si es bajo, podria desmotivar-
los.

Para los emprendedores, es esencial asegurarse de cumplir con los fac-
tores higiénicos para evitar que los trabajadores estén desmotivados. Sin
embargo, para cualquiera de los casos, también se deben incluir factores
motivacionales que realmente incentiven el entusiasmo y el compromiso
de sus trabajadores, y los motiven a querer seguir trabajando alli y tener
una proyeccion laboral en esa empresa.

A partir de lo anterior, se plantea una Autoevaluacién para la empresa, la
cual le permitira a usted identificar como puede mejorar la motivacién de
los trabajadores en su equipo.

5 Herzberg, F. (1969). Una vez mas ¢como motivar a sus empleados?. Harvard Business
Review.
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MOTIVAR A TRAVES DE LIDERAZGOs

El entorno empresarial se caracteriza por la diversidad de su fuerza labo-
ral, los lideres desempefian un papel fundamental en la formulacién de
estrategias y tacticas empresariales. Es en este contexto los lideres se
convierten en catalizadores determinantes para el desarrollo y el éxito de
la organizacién, ya que tienen el poder de potenciar o limitar el rendimien-
to de los trabajadores.

Identificar de manera precisa y acertada los diversos estilos de liderazgo
es determinante, esta habilidad no solo permite comprender las dindmi-
cas internas del equipo, sino que también habilita a las empresas para
aprovechar plenamente el potencial de cada uno de sus trabajadores, im-
pulsando la productividad y el crecimiento en las empresas.

6 Adaptado de Robbins, S., & Judge, T. (2017). Comportamiento organizacional. Decimo-
séptima edicion. México: Editorial Pearson Educacion.



ALGUNOS DE LOS ESTILOS DE
LIDERAZGO MAS COMUNES
INCLUYEN:

LIDERAZGO AUTOCRATICO:
Se caracteriza por la toma de decisiones centralizada y el
control directo del lider sobre las actividades del equipo.

MEDICION:

La evaluacion puede realizarse a través de observa-
cién directa de las decisiones tomadas por el lider, asi
como mediante la retroalimentacién de los miembros
del equipo sobre su nivel de participacién en la toma
de decisiones.

LIDERAZGO DEMOCRATICO:
Fomenta la participacion del equipo en la toma de
decisiones y busca consenso.

MEDICION:

Encuestas de satisfaccion laboral, evaluaciéon del
grado de participacién en la toma de decisiones y la
retroalimentacion abierta sobre el estilo de liderazgo.

LIDERAZGO TRANSFORMACIONAL:
Se centra en inspirar y motivar a los miembros del equipo,
estimulando el crecimiento personal y profesional.

MEDICION:

Evaluaciones de desempefio, encuestas de compro-
miso, y observacion de la capacidad del lider para ins-
pirar y desarrollar a su equipo.



LIDERAZGO TRANSACCIONAL:
Se basa en recompensas y castigos para dirigir el
comportamiento del equipo.

MEDICION:

Evaluacién del rendimiento basada en objetivos, ana-
lisis de la eficacia de sistemas de recompensas y san-
ciones, y observacion de la capacidad del lider para
aplicar consecuencias y recompensas de manera
efectiva.

LIDERAZGO LAISSEZ-FAIRE:
Implica una delegacion considerable de responsabilidades
y toma de decisiones al equipo.

MEDICION:

Observacion del grado de autonomia concedido al
equipo, evaluacion de la eficacia del liderazgo a través
de la autonomia otorgada, y retroalimentacién sobre
la gestién de este estilo.

La evaluacion de estilos de liderazgo puede llevarse a cabo mediante en-
cuestas de 360 grados, entrevistas, evaluaciones de desempefio, obser-
vacion directa y retroalimentacion del equipo. Es importante considerar
que muchos lideres pueden exhibir una combinacidn de estos estilos en
diferentes situaciones o momentos, y la adaptabilidad del lider a distintos
contextos también es un aspecto clave a evaluar.



RECUERDE:

1. CREE AMBIENTES DE TRABAJO POSITIVOS Y
COLABORATIVOS:

Fomente un ambiente de trabajo positivo y colabora-
tivo que promueva el compafierismo y cree espacios
donde los trabajadores se sientan valorados, respeta-
dos y parte integral de un equipo unido.

2. GENERE RECONOCIMIENTOS:

Reconozca y valore los esfuerzos y logros individua-
les y colectivos de los trabajadores, al proporcionar
retroalimentacién positiva y reconocimiento publico
para destacar contribuciones significativas.

3. DESARROLLE OPORTUNIDADES DE
CRECIMIENTO:

Ofrezca oportunidades de desarrollo profesional y
crecimiento dentro de la organizacion, al establecer
programas de capacitacién y mentoria para mejorar
las habilidades.

4. INCORPORE INCENTIVOS Y RECOMPENSAS
ADECUADAS:

Disefie sistemas de incentivos y recompensas que se
alineen con las metas y aspiraciones de los trabaja-
dores. Asegurese de que las recompensas reconoz-
can y valoren el rendimiento excepcional y el logro de
objetivos.
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5. PROMUEVA UNA COMUNICACION CLARA Y
TRANSPARENTE:

Establezca canales de comunicacion claros y transpa-
rentes que permita a los trabajadores estar informa-
dos sobre los objetivos organizacionales, los éxitos
alcanzados y cualquier cambio relevante, fomentan-
do asi la confianza y la transparencia.

6. PROMUEVA ESTILOS DE LIDERAZGO:

Reconozca y promueva estilos de liderazgo en el en-
torno laboral resulta crucial para desbloquear el ple-
no potencial de la fuerza laboral de la compafiia. La
capacidad de liderazgo impacta directamente en la
motivacion, el compromiso y la productividad de los
empleados.

7. INCENTIVE LA AUTOEVALUACION:

Identifique como puede mejorar la motivacion de las
personas en su equipo, no existen féormulas matema-
ticas ni estandares Unicos, aca encontrara una matriz
de autoevaluacion que le ayudara en este propdsito.
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HERRAMIENTAS DESCARGABLES

PARA LA IDENTIFICACION
DE UN AMBIENTE LABORAL

SANO:

1. FORMATO EVALUACION DE
AMBIENTE LABORAL:

Modelo de evaluacion para medir percep-
cién de las condiciones laborales.

2. FORMATO EVALUACION DE CLIMA
LABORAL:

Modelo de evaluacion para medir percep-
cién de las condiciones laborales.

3. FORMATO EVALUACION Y
AUTOEVALUACION DE ESTILOS DE
LIDERAZGO:

Modelo para evaluar caracteristicas presen-
tes en los lideres.

4. FORMATO ENTREVISTA DE RETIRO:

Formato de seguimiento para identificar po-
sibles mejoras en los procesos de adminis-
tracién de personal.
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La formacion es esencial para el crecimiento y desarrollo de habilidades
dentro de una empresa. Aqui se presentan algunos aspectos importantes
sobre la capacitacién:

Alrededor del 65% de los trabajadores espera recibir
capacitacion por parte de la empresa como una forma
de ayudar al crecimiento personal.

Cuando capacitamos a los trabajadores, podemos
ofrecer mas herramientas y conocimientos con los
cuales se puede hacer frente a los desafios y las tareas
del dia a dia de una forma mas eficiente y con mejores
resultados.

Tener una politica de formacién de trabajadores den-
tro de la empresa ayuda en el incremento de la moti-
vacion. Esto permite que los trabajadores se sientan
valorados y reconocidos.

Cuando capacitamos es una forma de reconocer y re-
compensar el trabajo lo que hace que los trabajadores
pierdan interés en irse a trabajar a otras empresas.

Ademas, la formacién del trabajador es importante porque incrementa
su fidelidad a la empresa, su rendimiento y la calidad de los productos.
Invertir en la formacién del personal es un aspecto crucial de cualquier
empresa, y su costo es minimo en comparacion con la potencial pérdida
de trabajadores, conocimiento y oportunidades.



A continuacién, detallaremos los aspectos fundamentales que impactan
la productividad en los trabajadores asi:

Realice evaluaciones regulares de desempefio para
identificar areas de mejora y necesidades de forma-
cion especificas. Consulte a los empleados para com-
prender sus metas profesionales y las habilidades
que consideran esenciales para su desarrollo.

Disefie programas de formacion personalizados que
aborden las dareas identificadas para mejorar. Propor-
cione opciones de formacién que se adapten a dife-
rentes estilos de aprendizaje y niveles de habilidad.

Ofrezca formacion tanto en habilidades técnicas
como en habilidades blandas (comunicacién, trabajo
en equipo, liderazgo, etc.). Asegurese de que la for-
macion sea relevante para las funciones especificas
de cada empleado.

Explore plataformas y herramientas de aprendizaje en
linea para facilitar la formacién continua. Implemente
sistemas de gestion del aprendizaje que permitan un
seguimiento efectivo del progreso de los empleados.

Establezca programas de mentoria que emparejen a
empleados experimentados con aquellos que buscan
desarrollarse. Proporcione sesiones de coaching indi-
vidualizado para abordar desafios especificos y ace-
lerar el desarrollo.



6. FEEDBACK CONSTRUCTIVO:

Proporcione retroalimentacién continua y constructi-
va sobre el desempefio de los empleados. Establezca
un sistema de revisiéon de desempefio regular para
discutir logros, identificar areas de mejora y estable-
cer objetivos claros.

7. EVALUACION Y AJUSTE CONTINUO:

Evalle la efectividad de los programas de formacion
mediante métricas de desempefio y retroalimenta-
cion de los participantes. Realice ajustes segun sea
necesario para adaptarse a las cambiantes necesida-
des y metas de la empresa.







>

DESEMPENO

DISOLUCION

FORMACION TORMENTA NORMALIZACION

EFECTIVIDAD DEL EQUIPO

TIEMPO ’

Fuente: elaboracién propia.




El equipo se estd recién conociendo, y los trabajado-
res que se acaban de sumar se sienten entusiasmadas
con su nuevo trabajo, les gusta la organizacion, la gen-
te, y las expectativas estdn muy altas. Los trabajadores
intentan dar una buena impresioén, y dan lo mejor de si
en el trabajo. El desempefio es alto.

Luego de un tiempo, la gente se va desmotivando al dar-
se cuenta que la realidad en ocasiones no es tan buena
como pensaban. Comienzan los primeros conflictos.
Puede haber roces entre colegas y malestar en general.
Los integrantes del equipo no saben trabajar entre ellos,
no se conocen bien, y por lo tanto tienen dificultades
para superar los problemas. El desempefio baja.

Los trabajadores comienzan a conocerse mejor y en-
tenderse. Se fijan reglas y normas, las cuales ayudan a
lograr una mejor convivencia y a colaborar. El desem-
pefio aumenta.

Ya adaptadas y asumidas las normas establecidas,
el equipo de trabajo alcanza un alto desempefio. La
gente se conoce, sabe trabajar en conjunto, las reglas
estan claras, y saben qué esperar de cada uno de los
miembros del equipo. El equipo puede permanecer con
un alto desempefio por mucho tiempo.

No todos los equipos de trabajo pasan por esto. Pero
cuando se anuncia que un equipo finaliza su trabajo (por
ejemplo, por ser el fin de un proyecto), el equipo enfren-
ta una etapa que puede asumirse como una especie de
duelo, tristeza por el cierre del equipo, lo que puede lle-
var a que el desempefio tienda a disminuir ligeramente.

Como lider de un equipo, se deben identificar estas etapas. Su rol es ayudar
a que el equipo avance a la siguiente etapa para acercarse a la etapa de
desempefio.



: COMO CONSEGUIR QUE
LOS TRABAJADORES SE
PROYECTEN EN LA EMPRESA?

La proyeccion de los trabajadores dentro de una empresa se refiere a
cémo un empleado puede crecer y desarrollarse profesionalmente dentro
de la organizacion. Esto a menudo se maneja a través de un plan de carre-
ra o proyeccion laboral, que es un beneficio proporcionado por la empresa
a sus trabajadores.

El plan de carrera proporciona informacién valiosa para los trabajadores,
como los niveles y etapas que enfrentard en su ascenso en la jerarquia
corporativa y el tiempo minimo que ejercera funciones en cada una de
ellas, ademas de las competencias que la empresa espera que sean de-
sarrolladas por él.

Este plan es una forma de recompensar a los profesionales que ya forman
parte del equipo, generalmente beneficiando al colaborador con cambio
de cargo y salario, por medio de la evaluacion de los resultados entrega-
dos a la organizacion.

Ademas, la planeacion de recursos humanos es una parte clave de este
proceso, ya que permite proyectar los requisitos futuros de la fuerza labo-
ral y desarrollar tacticas para desplegar este talento para evitar la escasez
o el exceso de habilidades de manera proactiva.




Los siguientes son algunos aspectos que se pueden llegar para tener en
cuenta a la hora de querer desarrollar un plan de carrera dentro de la empresa:

Debes entender cuéles son las necesidades futuras de
tu empresa y como los trabajadores pueden contribuir
a satisfacer esas necesidades.

Debes conocer las fortalezas y debilidades de tus tra-
bajadores. Esto te permitira identificar qué habilidades
y competencias necesitan desarrollar para alcanzar
sus objetivos profesionales.

Debes disenar un mapa de carrera que muestre clara-
mente el camino que los trabajadores pueden seguir
para avanzar en su carrera dentro de la empresa.

Debes planificar y programar las formaciones necesa-
rias para que los trabajadores adquieran las habilidades
y competencias necesarias.

Debes realizar un seguimiento regular del progreso de
los trabajadores y evaluar su desempefio. Esto te permi-
tird hacer ajustes en el plan de carrera si es necesario.

Debes proporcionar descripciones claras y especificas
de los roles y responsabilidades de cada puesto.



Debes identificar las competencias clave que se re-
quieren para cada puesto.

Debes proporcionar oportunidades para que los traba-
jadores desarrollen sus habilidades y competencias en
el trabajo.

La proyeccion de los trabajadores dentro de la empresa no trae solo ven-
tajas al trabajador en si mismo, sino también a la empresa como tal, es
una forma de incentivar a los trabajadores para que queden, se motiven y
generan mayor identidad con la empresa.

Elevar la productividad en los trabajadores es crucial para el crecimiento
sostenible de una empresa. Implementar estrategias enfocadas en desarro-
llo, motivacion y eficiencia impulsa el rendimiento y la satisfaccion laboral.

Implemente programas de formacién y desarrollo que
aborden las necesidades individuales y profesionales
de los trabajadores.

Cree sesiones de formacién regularmente, proporcio-
nando herramientas prdcticas para mejorar la eficien-
cia en tareas diarias y reconociendo los logros.

Invierta en programas de capacitacion continuos
para reconocer y nutrir el talento interno, reduciendo
la rotacion de trabajadores.



4. IDENTIFIQUE BRECHAS DE COMPETENCIAS:

Realice evaluaciones individuales y grupales para
identificar brechas de habilidades y disefiar progra-
mas de formacion personalizados.

5. ESTABLEZCA OBJETIVOS CLAROS Y DE
RETROALIMENTACION:

Facilite sesiones de establecimiento de objetivos
SMART con cada empleado y proporcione retroalimen-
tacion periddica centrada en el crecimiento y logros.

6. MAXIMICE LA GESTION EFECTIVA DE
EQUIPOS EN TODAS LAS ETAPAS:

Proporcione capacitacién especifica para lideres en
cada etapa del desarrollo del equipo, abordando los
desafios especificos de cada fase.

7. IMPLEMENTE NORMAS Y REGLAS CLARAS:

Establezca politicas y procedimientos claros, comu-
niquelos efectivamente y asegurare el cumplimiento
para mejorar la colaboracion y la convivencia.

8. DESARROLLE EQUIPOS DE ALTO
DESEMPENO:

Facilite sesiones de retroalimentacion continua, reco-
nozca los éxitos del equipo y aborde proactivamente
cualquier problema que pueda afectar el desempefio.

9. INCORPORE LA EVALUACION CONTINUA:

Realice evaluaciones de desempefio regulares y ofrez-
ca oportunidades de crecimiento profesional alinea-
das con los objetivos de la empresa.

“1““\DADES DE CREC'M’ENTO
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HERRAMIENTAS DESCARGABLES
PARA ELEVAR LA
PRODUCTIVIDAD:

1. MATRIZ PARA IDENTIFICACION DE BRECHAS
INDIVIDUALES:

Permite identificar oportunidades de mejora individuales en
los puestos de trabajo.

2. MATRIZ PARA IDENTIFICACION DE BRECHAS
GRUPALES:

Permite identificar oportunidades de mejora grupales en los
puestos de trabajo.

3. INSTRUCTIVA DEFINICION DE OBJETIVOS M.A.RT.E:

Modelo para definir indicadores Medibles, Ambiciosos, Realis-
tas, estar definidos por un Tiempo especifico y ser Especificos.

4. MATRIZ DE DESAFIOS EQUIPOS DE ALTO
DESEMPENO:

Permite identificar oportunidades desarrollo de equipos.

5. FORMATO DE EVALUACION DE DESEMPENO POR
COMPETENCIAS:

Modelo para evaluar nivel de competencias presentes en cada
trabajador.

6. FORMATO DE EVALUACION DE DESEMPENO POR
OBJETIVOS:

Modelo para evaluar el cumplimiento de objetivos trazados.
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ILUSTRACION 4 GESTION DE TALENTO HUMANO
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Existen varias barreras al empleo inclusivo, algunas son organizacionales,
personales o del entorno. Dentro de las organizacionales, una de ellas es
que hay empresas que no tienen el conocimiento o las capacidades para
gestionar adecuadamente su talento humano: No saben seleccionar a la
persona correcta, formarla ni explotar su maximo potencial.

Creemos que promover la Gestiéon por Competencias es un camino que di-
namiza el empleo inclusivo, puesto que el foco esta en las competencias y
no en otros aspectos como grupo étnico, sexo, edad u otras condiciones.

Nos damos cuenta que las grandes empresas cuentan con multiples op-
ciones para aprender y adoptar este enfoque. Desde cursos de postgrado,
libros, capacitaciones, etc., sin embargo, existe muy poco contenido que
se dirija a las necesidades reales de las Pymes.

Esta guia busca reconocer que las Pymes, al contar con menos trabaja-
dores, no suelen poseer un area o departamento que se encargue exclu-
sivamente de las funciones de Gestion de Talento humano en la mayoria
de sus casos, ni cuentan con muchos recursos que les permita para poder
llevar a cabo dicha gestion. Creemos que las herramientas de gestién de
talento humano se pueden adaptar a las Pymes, considerando aspectos
como textos precisos y concretos, herramientas practicas (que no requie-
ran de muchas horas ni especialidad para ser implementadas) y un len-
guaje cercano.

Y sobre todo, centrandose en algunos de los grandes dolores de las Pymes
como son: ;como lograr encontrar y atraer al talento humano que cuente
con las competencias que requiere la empresa para cubrir sus vacantes?,
¢£como hacer para que el nuevo trabajador se adapte a su cargo y entorno
laboral?, ;como lograr generar mayor productividad con los trabajadores
que ya laboran en la empresa?, ;como lograr que estos trabajadores estén
motivados para permanecer en la empresa y asi dejen de buscar otras
opciones laborales?

De esta forma, esta guia ayuda a encontrar e implementar soluciones para
que las Pymes realicen la gestion de su talento humano por competen-
cias, lo que impactara mejorando su productividad y promoviendo el em-
pleo inclusivo.
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