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cSabes quéesla
gestion humana?

La gestion humana es definida como los procesos y actividades
estratégicas de guia, apoyo y soporte a la direccion de la organizacion,
compuesta por un conjunto de politicas, planes, programasy
actividades, con el objeto de obtener, formar, retribuir, desarrollar y
motivar el personal requerido para potencializar la organizacién.

Garcia, Monica 2009 ’ ’
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cSabes quéeesla
gestion humana?

El manual presentado a continuacién servira como instrumento
guia para Offline en todo lo relacionado a la gestion humanay se
contempla desde la perspectiva del ciclo de vida de la persona
dentro de la organizacion, que va desde el momento en el que la
empresa identifica la necesidad de cubrir una vacante, pasando
por la ejecucion del proceso de seleccidn, integracion y
desarrollo de las personas, hasta finalmente su retiro.

Es de fundamental importancia resaltar que en éste manual
se exponen los aspectos mas relevantes de los procesos de
Gestion Humana en Offiline, su importancia y aquellas
caracteristicas imprescindibles para el entendimiento vy
ejecucion de los procesos planteados.



Antes de iniciar con el primer momento en el ciclo de vida del empleado, revisaremos dos
criterios fundamentales que funcionan como prerrequisitos de los procesos definidos
posteriormente en cada uno de los ciclos.

.
Primer criterio Segundo criterio
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Primer criterio

1

La identificacion de las necesidades de personal en la organizacion,
es decir, la revision de si se requiere contratar personal nuevo en el corto y mediano
plazo. Este analisis se realiza de acuerdo con la operacion de la empresa: la
demanda de productos, la proyeccidén en las ventas y la capacidad instalada actual
para atender el mercado actual y futuro.

Luego de revisar estos aspectos, sera mas claro para la empresa la estructuray
numero de personas que deberan tener en la organizacion para suplir las demandas
del mercado.

Lo anterior servira para anticiparse a los procesos de reclutamiento y seleccién, y
poder atender estas necesidades con mayor oportunidad.

> Volver al menu




Segundo criterio

2

Hace referencia a los perfiles de cargo,

los cuales se constituyen como un insumo importante para los procesos de
seleccidn, evaluacion de desempeno, programas de capacitacion y formacion,
planes de seguridad y salud en el trabajo, entre otros.

Formato de perfil de cargo »

> Volver al menu



http://www.mediafire.com/file/3iwaqix2txqceol/FORMATO%20PERFIL%20%20DE%20CARGO.pdf




> Incorporacion

Adaptacion Desarrollo Retiro

cQue es?

También conocido como el proceso de ingreso de las
personas a la empresa y desde el cual se da inicio a la
formalizacion de la relacion laboral. Este proceso esta
regulado por el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Y en Offiline...

En Offiline la incorporacidn se inicia con la firma del
contrato laboral, bajo la modalidad de término
iIndefinido, termino fijo o por medio de una empresa
temporal. Lo anterior depende de la necesidad puntual
que tenga la organizacion.

[ Clic en cada item para ver mas )

Reclutamiento

@ Seleccion
Contratacion




> Incorporacion Adaptacion Desarrollo

Reclutamiento

¢Que es?

Proceso para atraer candidatos calificados a la organizacion
con el propésito de cubrir una vacante.

* Interno * Bolsas de empleo
* Busqueda de candidatos . Universidades

entre los empleados actuales » Referencias de empleados
* Externo * Redes sociales

El reclutamiento termina con la preseleccién de los candidatos que
se ajustan a los requerimientos estipulados en el perfil del cargo.



http://www.mediafire.com/file/282zd573ba0cgk1/FORMATO+PERFIL++DE+CARGO+-requisitos++reclutamiento.pdf

> Incorporacion Adaptacion Desarrollo Retiro

@ Seleccion

¢Que es?

Es el proceso por medio del cual se evalua que un candidato cumpla con los
requisitos o necesidades que tiene un cargo vacante en la organizacion.

“Es el proceso que tiende a ser que converjan dos busquedas, la de |la
organizacion y la del aspirante, y dos proyectos, el proyecto de vida del
aspirante, y el proyecto organizacional de la empresa” (Celis, Lucero 1999)

Entrevista Pruebas de conocimiento o de capacidades



http://www.mediafire.com/file/y4jy7hv4y5r6ung/Guia%20b%E1sica%20para%20entrevista%20de%20selecci%F3n.doc
http://www.mediafire.com/file/13z24xd242dlc5c/Infogr%E1fico%20con%20recomendaciones.pdf

> Incorporacion Adaptacion Desarrollo

Contratacion

cQue es?

Proceso mediante el cual se formaliza la relacién laboral y en el cual
debemos tener muy presente:

* El contrato debe ser firmado tanto por los empleados como por el
representante de la empresa.
 Se deben afiliar a los empleado al sistema de seqguridad social.

- Se deben entregar a los empleados todos los recursos necesarios
para su desempeno (equipos de computo, puesto de trabajo,
elementos de proteccidon personal, insumos basicos de
funcionamiento como papeleria, utiles y demas).

* El proceso termina con la vinculacion de las personas con el
proceso de induccion.



> Incorporacion

Adaptacion Desarrollo Retiro

Fijo

Se caracteriza por tener una fecha de inicio y fecha finalizacion determinada. Debe constar
siempre por escrito y su duracion no puede ser superior a tres anos, pero se pude renovar
cuantas veces se quiera.

Particularidades:

Si antes de la fecha del vencimiento del contrato, ninguna de las partes (empleado y
empresa) informa por escrito la decisidon de no prorrogar el contrato, con una antelacion
minimo de treinta (30) dias, el contrato se renueva automaticamente por un periodo igual al
Inicialmente pactado, y asi sucesivamente.



> Incorporacion

Adaptacion Desarrollo Retiro

Fijo

Particularidades:

No obstante, si el término fijo es inferior a un (1) ano, Unicamente podra prorrogarse
sucesivamente el contrato hasta por tres (3) periodos iguales o inferiores, al cabo de los
cuales, es decir la 4ta renovacion y siguientes , no podran ser inferior a un (1) ano.

En los contratos a término fijo inferior a un ano, los empleados tienen derecho al pago de

vacaciones y prima de servicios en proporcion al tiempo laborado cualquiera que éste sea.



> Incorporacion

Adaptacion Desarrollo Retiro

Indefinido

Se caracteriza por no tener estipulado una fecha de terminacion.

Particularidades:

El contrato de trabajo no estipulado a término fijo, o cuya duracion no esté determinada por
la de la obra, o la naturaleza de la labor contratada, o no se refiera a un trabajo ocasional o
transitorio, sera contrato a término indefinido.



> Incorporacion

Adaptacion Desarrollo Retiro

Indefinido

Se caracteriza por no tener estipulado una fecha de terminacion.

Particularidades:

El contrato a término indefinido tiene vigencia mientras subsistan
origen, y la materia del trabajo. Con todo, el trabajador podra darlo
aviso escrito con antelacion minimo de treinta (30) dias, para que

gestiones de contratacion del reemplazo. En caso de no dar aviso oportunamente o ¢

as causas que le c
hor terminado mecd

a empresa realice

leron
lante
a

e

cumplirlo sélo parcialmente, se aplicarian las sanciones dispuestas en el cédigo sustantivo

de trabajo, para todo el tiempo, o para el lapso dejado de cumplir.



> Incorporacion Adaptacion Desarrollo Retiro

Obra o labor

Es un contrato cuya duracion es definida pero su fecha exacta de vigencia es incierta.
En términos del Codigo Sustantivo del Trabajo «por el tiempo que dure la realizaciéon
una obra o labor determinada»

Particularidades:

El contrato obra o labor se podra pactar verbalmente, no obstante, lo conveniente es hacerlo
por escrito para evitar futuros malentendidos.

La relacion laboral finaliza cuando se culmina la obra senalada en el contrato.

No es necesario enviar preaviso para notificar la finalizacion del mismo y por su naturaleza

@ no existen prorrogas automaticas. @



Incorporacion

> Adaptacion Desarrollo Retiro

cQue es?

Proceso mediante el cual se busca facilitar la integracién
de un empleado nuevo con la cultura y las dindmicas de
la organizacidn, asi como con las responsabilidades de
su cargo.

¢cPor qué es importante?

El grado de adaptacion de un empleado a la organizacién,
al ambiente de trabajo y a las tareas propias de su cargo,
pueden influir directamente en la productividad,
satisfaccion, identificaciéon y compromiso que los
empleados desarrollan con la organizacion.

[ Clic en cada item para ver mas ]
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Induccion

Entrenamiento




Incorporacion > Adaptacion Desarrollo Retiro

Induccién

cQue es?

Es el primer acercamiento que tiene el nuevo empleado con la
empresa, aqui se brinda informacion relacionada a lineamientos,
politicas y procedimientos generales de |la organizacion, se le
exponen las obligaciones, normas, y reglamentos que tiene como
empleado y los servicios o beneficios a los que tiene derecho.

Es imprescindible:

La presentacion de la organizacion: mision, vision, valores, objetivos.

“La induccidn es la oportunidad de familiarizar al nuevo trabajador
con la empresa y con los companeros de trabajo”



Incorporacion > Adaptacion Desarrollo Retiro

Induccién

¢Como Impacta al empleado?

Promueve a que se sienta mas seguro, al disminuir sus
niveles de ansiedad por la incertidumbre que genera el
cambio y lo desconocido.

Fomenta a que el empleado se siente bienvenido y acogido
por la empresa.




Incorporacion > Adaptacion Desarrollo Retiro

Entrenamiento °

Busca familiarizar y acompanar durante un tiempo
determinado al empleado con las funciones propias de su cargo.

Se contempla en dos etapas:

Se brinda informacioén relevante de los
procesos y procedimientos del area,
asi como de las funciones y

Se guia al empleado en la adquisicion de
habilidades y actitudes mediante la
orientacion de un experto en el area, que

obligaciones del cargo que demuestre, expligue y acompane al empleado
desempenara. en la practica de sus funciones.
o



Incorporacion > Adaptacion Desarrollo Retiro

Entrenamiento

¢Como Impacta al Empleado?

Promueve que el empleado adquiera mayor compromiso con el cargo.

Genera mayor comprension del rol que desempena y el aporte que tiene
para el logro de los objetivos de la empresa.

Es imprescindible:

La presentacion del cargo a ocupar. Explicar el perfil del cargo.

¢Por qué es importante?




Incorporacion Adaptacion > Desarrollo Retiro

i [ Clic en cada item para ver mas )
cQue es?

La etapa de desarrollo contempla un conjunto de
procesos que pretenden, por diferentes medios,
garantizar condiciones propicias para el

Evaluacion del desempeno

fortalecimiento de las capacidades del empleado, su =2 ) Capacitacion y formacion
calidad de vida, motivaciones y salud tanto fisica como

mental. Logrando asi que sus empleados estén mas »
comprometidos y en mejores condiciones para @ Compensacion

alcanzar las metas organizacionales.

Seguridad y Salud en el Trabajo
© ©



Incorporacion Adaptacion > Desarrollo Retiro

Evaluacion del desempeno

¢Como Impacta al Empleado?

Es el proceso que procura que las actividades desarrolladas por los
empleados estén orientadas a la contribucién de los objetivos
organizacionales.

De los resultados de la evaluaciéon del desempeno se pueden derivar acciones

de reconocimiento y planes de desarrollo individual, este ultimo, vinculandose
con un nuevo entrenamiento o planes de capacitacion.

iNo olvides!

Para propiciar espacios de dialogo, es importante que se realice tanto la
evaluacion del jefe directo como la autoevaluaciéon del empleado y se
socialicen los resultados.



Incorporacion Adaptacion > Desarrollo Retiro

Evaluacion del desempeno

La evaluacion de desempeno, ademas de indagar sobre la
ejecucion del cargo, también lo hace sobre los siguientes aspectos:

Competencias definidas en los perfiles de cargo
Aspectos disciplinarios (Reglamento interno de trabajo)
Aspectos relacionados con Seguridad y Salud en el Trabajo.

¢Por qué es importante?




Incorporacion Adaptacion > Desarrollo Retiro

Capacitacion y formacion @

Conjunto de experiencias organizadas de aprendizaje
cuyo propdésito es mejorar el desempeno o crecimiento
humano.

¢Por qué es importante?




Incorporacion Adaptacion > Desarrollo Retiro

Capacitacion y formacion @

Todas las capacitaciones se realizan con
propositos diferentes.

A continuacion algunos de los enfoques en los
cuales vale la pena enfocarse:

Aprendizajes organizacionales: Capacitaciones con
enfoques en el fortalecimiento de competencias que
conlleven al logro de los objetivos del negocio.

Aprendizajes de bienestar personal: Capacitaciones
con impacto sobre la persona, pueden ser de temas
de crecimiento personal, familiar o de temas
relacionados con el cuidado y la salud.




Incorporacion Adaptacion > Desarrollo

Compensacion 4

Compensacion

cQue es?

Es el proceso en el cual se incluyen todas las formas de pago o
retribuciones dadas a los empleados, producto de su trabajo.

Salario Emocional

Recuerda: : : : ---@ Salario Fijo -~ @ Reconocimientos
La compensacién de los empleados debe cumplir minimamente : :

con lo definido por la legislacién colombiana; sin embargo debe
tener en cuenta aspectos motivacionales y de bienestar.

-1 @  Alianzas comerciales
y demas entidades

---&) Salario Variable (educativas, salud, etc.)

@ Tiempo (familiar, por
grados de estudio)



Incorporacion Adaptacion > Desarrollo

Seguridad y Salud
en el Trabajo

Proceso mediante el cual se desarrollan y aplican
medidas que estan orientadas a la construccion de
ambientes de trabajo propicios, con condiciones de
trabajo justas, donde los trabajadores puedan
desarrollar una actividad con dignidad y donde sea
posible su participaciéon para la mejora de las
condiciones de salud y seguridad. (Instituto Sindical de
Trabajo, Ambiente y Salud. Espana [1-2-2008])).

Es Imprescindible

tener en cuenta la legislacion colombiana referente a la
Seguridad y Salud en Trabajo.



Incorporacion Adaptacion > Desarrollo

Seguridad y Salud
en el Trabajo

Un consejo...

Se puede utilizar a la ARL como aliado estratégico
para el tema de Seguridad y Salud en el Trabajo, ya
que esta puede apoyar ademas de los temas de
capacitacion en prevencion de incidentes o
accidentes también en la identificacion de los
riesgos, valoracion de los mismos y establecimiento
de controles para mitigar su materializacion.




Incorporacion

Adaptacion Desarrollo > Retiro

cQue es?

O Cumplimiento de la vigencia del contrato

O Terminacion de contrato sin justa causa

O Terminacion de contrato con justa causa

Proceso mediante el cual se da por terminada la relacién laboral.

El retiro se puede presentar por alguna de las siguientes formas:

O Renuncia

O Pension de vejez
[ Clic en cada item para ver mas ]




Incorporacion Adaptacion Desarrollo > Retiro

—_— = OO._'_

Cumplimientodela
vigencia del contrato

)

Se da cuando se cumple la fecha de terminacion registrada en el
contrato laboral o prérrogas del mismo o cuando se finaliza la
obra para la cual fue contratado.

Particularidades:

* Aplica para contratos a termino fijo y obra o labor.
* Aplica liquidacion definitiva del contrato pero no indemnizacion.



/2 [/ i 33
Incorporacion Adaptacion Desarrollo > Retiro —

O —

Se da cuando la empresa decide terminar unilateralmente la relacion X
laboral fundamentada en decisiones gerenciales y/o estratégicas y no
desde la justa causa de terminacion.

Particularidades:

« Se pueden presentar en todo tipo de contrato laboral.

« Se recomienda realizar entrevista con el empleado para darle a conocer
la decision de la empresa.

» Aplica liguidacién e indemnizacion acorde a lo establecido en la ley.




Incorporacion Adaptacion Desarrollo > Retiro

Terminacionde
contrato con justa causa

Se da cuando la empresa decide terminar unilateralmente la relacién laboral fundamentada desde la justa causa de terminacion.

Particularidades:

» Se encuentra regulado por el Senado de la Republica mediante el cédigo sustantivo de trabajo (CST) en el articulo 62.

 Se puede presentar por violacion al reglamento interno de trabajo o por cualquiera de las causas establecidas en el articulo 62 del
codigo sustantivo de trabajo (CST).

Se requiere de un proceso disciplinario donde la empresa exprese las razones de terminacion y el empleado su defensa.

» Debe quedar documentada la terminacion del contrato, se debe registrar la causal o motivo de terminacion de contrato con justa

causa con las evidencias y debe ser firmado por el empleado y la empresa. Posteriormente no pueden alegarse validamente
causales o motivos distintos.

» Aplica liquidacion definitiva del contrato pero no indemnizacion.



Incorporacion Adaptacion Desarrollo > Retiro

Se da cuando el empleado voluntariamente presenta una carta a la
empresa notificando la intencion de dar por terminado el contrato laboral.

Particularidades:

« Se puede presentar en todo tipo de contrato laboral.

Se recomienda realizar entrevista con el empleado para conocer su
motivo de renuncia

* Debe quedar documentada la terminacidn del contrato, se debe
registrar la causal o motivo de la renuncia. Posteriormente no pueden
alegarse validamente causales o motivos distintos.

* Aplica liquidacion definitiva del contrato pero no indemnizacion.

OO Je—

35



Incorporacion Adaptacion Desarrollo > Retiro

Pension de vejez

Se da cuando el empleado cumple con los criterios establecidos por el gobierno nacional para disfrutar de la pension (prestacion

econdmica entregada mensualmente con naturaleza vitalicia) los cuales son: Edad minima para hombres y mujeres y cotizacion
minima de semanas al sistema general de seguridad social.

Particularidades:

 Para asesoramiento tanto de la empresa como del empleado se puede acudir al fondo de pensiones escogido por el empleado.

* El proceso a seqguir por la empresa es terminar el contrato con justa causa, argumentada la justa causa de acuerdo al cédigo
sustantivo de trabajo, numeral 14 del articulo 62.

» Aplica liquidacién definitiva del contrato pero no indemnizacion.
« Se recomienda vincular con el programa de capacitacion para preparar al empleado para afrontar su nuevo ciclo de vida.



¢Por qué es importante?

Facilita la toma de decisiones por medio de la elaboracion e
Implementacion de indicadores de gestion, que conllevan al
establecimiento de acciones para la mejora en pro del logro
de los objetivos propuestos.




Realizado por

Alejandro Echeverri Garcia
Alejandra Huertas Cardona

Susana Londono Mejia

Universidad

—A

SIT




	Botón 1: 
	Botón 2: 
	Botón 3: 
	Botón 12: 
	Botón 11: 
	Botón 14: 
	Botón 13: 
	Criterio 1: 
	Botón 7: 
	Botón 15: 
	Botón 16: 
	Botón 21: 
	Botón 22: 
	Botón 23: 
	Botón 19: 
	Botón 20: 
	Botón 24: 
	Botón 306: 
	Botón 304: 
	Botón 305: 
	Botón 25: 
	Botón 36: 
	Botón 65: 
	Botón 121: 
	Botón 172: 
	Botón 307: 
	Botón 313: 
	Botón 314: 
	Botón 364: 
	Botón 365: 
	Botón 37: 
	Botón 276: 
	Botón 277: 
	Botón 278: 
	Botón 279: 
	Botón 310: 
	Botón 326: 
	Botón 366: 
	Botón 38: 
	Botón 272: 
	Botón 273: 
	Botón 274: 
	Botón 275: 
	Botón 311: 
	Botón 327: 
	Botón 353: 
	Botón 367: 
	Botón 39: 
	Botón 268: 
	Botón 269: 
	Botón 270: 
	Botón 271: 
	Botón 312: 
	Botón 325: 
	Botón 56: 
	Botón 264: 
	Botón 265: 
	Botón 266: 
	Botón 267: 
	Botón 315: 
	Botón 316: 
	Botón 57: 
	Botón 260: 
	Botón 261: 
	Botón 262: 
	Botón 263: 
	Botón 317: 
	Botón 318: 
	Botón 58: 
	Botón 256: 
	Botón 257: 
	Botón 258: 
	Botón 259: 
	Botón 319: 
	Botón 320: 
	Botón 59: 
	Botón 252: 
	Botón 253: 
	Botón 254: 
	Botón 255: 
	Botón 321: 
	Botón 322: 
	Botón 60: 
	Botón 248: 
	Botón 249: 
	Botón 250: 
	Botón 251: 
	Botón 323: 
	Botón 368: 
	Botón 61: 
	Botón 280: 
	Botón 281: 
	Botón 282: 
	Botón 283: 
	Botón 328: 
	Botón 329: 
	Botón 369: 
	Botón 370: 
	Botón 40: 
	Botón 296: 
	Botón 297: 
	Botón 298: 
	Botón 299: 
	Botón 331: 
	Botón 371: 
	Botón 41: 
	Botón 292: 
	Botón 293: 
	Botón 294: 
	Botón 295: 
	Botón 332: 
	Botón 372: 
	Botón 42: 
	Botón 288: 
	Botón 289: 
	Botón 290: 
	Botón 291: 
	Botón 335: 
	Botón 373: 
	Botón 43: 
	Botón 284: 
	Botón 285: 
	Botón 286: 
	Botón 287: 
	Botón 336: 
	Botón 374: 
	Botón 62: 
	Botón 300: 
	Botón 301: 
	Botón 302: 
	Botón 303: 
	Botón 337: 
	Botón 339: 
	Botón 340: 
	Botón 354: 
	Botón 356: 
	Botón 375: 
	Botón 341: 
	Botón 357: 
	Botón 392: 
	Botón 3056: 
	Botón 3057: 
	Botón 3058: 
	Botón 3059: 
	Botón 45: 
	Botón 308: 
	Botón 309: 
	Botón 3010: 
	Botón 3011: 
	Botón 345: 
	Botón 358: 
	Botón 46: 
	Botón 3012: 
	Botón 3013: 
	Botón 3014: 
	Botón 3015: 
	Botón 342: 
	Botón 359: 
	Botón 47: 
	Botón 3016: 
	Botón 3017: 
	Botón 3018: 
	Botón 3019: 
	Botón 346: 
	Botón 360: 
	Botón 48: 
	Botón 3020: 
	Botón 3021: 
	Botón 3022: 
	Botón 3023: 
	Botón 361: 
	Botón 363: 
	Botón 49: 
	Botón 3024: 
	Botón 3025: 
	Botón 3026: 
	Botón 3027: 
	Botón 344: 
	Botón 362: 
	Botón 50: 
	Botón 3028: 
	Botón 3029: 
	Botón 3030: 
	Botón 3031: 
	Botón 347: 
	Botón 376: 
	Botón 63: 
	Botón 3032: 
	Botón 3033: 
	Botón 3034: 
	Botón 3035: 
	Botón 348: 
	Botón 349: 
	Botón 350: 
	Botón 351: 
	Botón 352: 
	Botón 377: 
	Botón 378: 
	Botón 51: 
	Botón 3052: 
	Botón 3053: 
	Botón 3054: 
	Botón 3055: 
	Botón 379: 
	Botón 380: 
	Botón 52: 
	Botón 3048: 
	Botón 3049: 
	Botón 3050: 
	Botón 3051: 
	Botón 385: 
	Botón 386: 
	Botón 53: 
	Botón 3044: 
	Botón 3045: 
	Botón 3046: 
	Botón 3047: 
	Botón 381: 
	Botón 382: 
	Botón 54: 
	Botón 3040: 
	Botón 3041: 
	Botón 3042: 
	Botón 3043: 
	Botón 387: 
	Botón 388: 
	Botón 55: 
	Botón 3036: 
	Botón 3037: 
	Botón 3038: 
	Botón 3039: 
	Botón 383: 
	Botón 384: 
	Botón 389: 
	Botón 390: 
	Botón 391: 


