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Introduccion

El presente trabajo muestra la importancia de la gestion del talento humano como una
estrategia empresarial que conlleva a identificar los métodos y practicas en gestion
humana que se emplean en la empresa Nexia Montes & Asociados S.A.S desde el primer
momento en que se realiza la seleccidn de personal y su respectiva inducciéon cuando se
ingresa a la empresa y de esta manera enlazar los objetivos organizacionales con los
proyectos personales de cada colaborador, lo cual puede impulsar la innovacién y la
creatividad dentro de la organizacion. Las diferentes perspectivas y habilidades que cada
individuo aporta pueden llevar a soluciones mas efectivas y a un mejor desarrollo de
servicios. Ademas, en un mercado cada vez mas competitivo, atraer a los mejores
talentos puede ser un diferenciador clave. Las empresas que logran captar a
profesionales altamente calificados suelen tener un mejor desempefio y pueden adaptarse

mas rapidamente a los cambios del mercado.

También es importante mencionar que la atraccion de talento humano contribuye a
construir una cultura organizacional sélida. Un equipo comprometido y motivado no solo
mejora el ambiente laboral, sino que también puede aumentar la retencién de empleados,

lo que reduce costos asociados con la rotacion de personal.

Si bien el titulo del proyecto refleja el disefio de las practicas de Gestion Humana, se debe
tener claro el aporte de este trabajo a la estrategia y al cumplimiento de objetivos de parte
de la alta gerencia la cual tendra dentro de su planeacion tener las herramientas
necesarias para liderar en el mercado y buscar diferenciarse de sus competidores, bajo la
premisa de que la Gestiébn Humana es responsabilidad de toda la organizacion, en
especial de la alta direccion y de mandos medios, con énfasis en la gerencia general, que
define politicas y en los gerentes o directores de linea, quienes tienen a cargo la mayor

cantidad de gente” (Calder6n Hernandez, 2010)

En el presente trabajo encontraran los siguientes capitulos: primero la caracterizacion de
la empresa Nexia M&A S.A.S, un segundo capitulo sobre la Importancia para el campo

del talento humano, tercer capitulo objetivo general y especificos, cuarto capitulo



marco teorico, quinto capitulo metodologia, sexto capitulo resultados, séptimo capitulo
discusidn, octavo capitulo conclusiones, capitulo noveno recomendaciones, decimo

capitulo referencias y por ultimo los anexos correspondientes.
Descripcién del problema

Caracterizacion

La empresa Nexia Montes & Asociados S.A.S es una firma colombiana de
contadores publicos que gira bajo el distintivo comercial NEXIA M&A S.A.S, que opera en
el pais desde 1990. Es miembro y representante para Colombia de NEXIA International,
provee servicios de auditoria externa, revisoria fiscal, auditoria en gestion de resultados,
automatizacién de procesos (RPA), precios de transferencia, asesorias tributarias, due
diligence, auditoria en salud, interventorias técnicas, administrativas y financieras,
peritajes contables, auditorias contables y operacionales. Desde sus inicios ha buscado
desarrollar un apoyo calificado, por parte de los expertos, proporcionando alta calidad en
consejeria a los clientes para asegurar su beneficio. Aparte del trabajo profesional de
auditoria y consultoria, ofrecen como valor agregado el monitoreo en el desarrollo de los
hechos y actualizaciones legislativas nacionales a fin de suministrar informacién

pertinente y oportuna a los clientes.

La empresa cuenta con tres sedes en el pais, en las ciudades de Bogota,
Manizales y Medellin, las cuales cuentan con equipos de trabajo especializados para el
manejo de cada uno de sus clientes, quienes se encuentran en diferentes sectores del

mercado.

Actualmente, la organizacion cuenta con 147 empleados a nivel nacional de los
cuales 106 tienen contrato a término indefinido y los 42 restantes estan por prestacion de

servicios.

Es una empresa de gran reconocimiento en el territorio nacional; sin embargo, se
evidencia una falencia en el manejo que se brinda en el area de Talento Humano de la
organizacion. Como ejemplo se tiene que no se maneja un registro de las entrevistas
realizadas durante el afio, lo que genera no tener el control de la cantidad de aspirantes
por afio. Esto evidencia que no se encuentra bien estructurada el &rea, generando

retrocesos y resultados deficientes en la organizacion. Esta situacion repercutié de



manera directa en el desarrollo organizacional e impedia la potencializacién de las
ventajas competitivas existentes. De este problema nacio la necesidad de disefiar las
practicas de talento humano de la empresa, que permitiera a la organizacion realizar un
buen proceso de seleccion e induccion y evitar asi la alta rotacion de personal e
implementar un buen proceso de capacitacion y desarrollo de los empleados. De este
modo, se generan colaboradores mas competitivos en el mercado a través del disefio y
validacién de las practicas de talento humano que generen bienestar laboral y sentido de
pertenencia a los empleados hacia la organizacién, mayor estabilidad laboral, al tiempo
que se generan mejores condiciones de trabajo (salud fisica, mental y social).

¢, Como disefar las practicas de seleccién e induccidn en el area de Talento
Humano en la empresa Nexia Montes & Asociados S.A.S. durante el primer

semestre del afio 2024?
Importancia para el campo del talento humano

En el area de la administracion se encuentra un campo de vital importancia para
las organizaciones que es talento humano, el cual tiene una funcion fundamental que es
involucrar al personal con la organizacion (planear, organizar, coordinar, dirigir y
controlar). Esta area tiene la capacidad de optimizar el recurso mas importante de la
empresa: las personas. Ademas, tiene gran influencia en el desarrollo de las condiciones
laborales, desempefio, cultura, clima organizacional y motivacién. Tiene como tarea
fundamental direccionar a los empleados hacia la misién, vision y objetivos de la
organizacion, para asi lograr que ambos (organizacion y empleados) se dirijan hacia un
mismo fin, ademas de que confluyen todas las areas de la empresa en pro de mejorar

resultados y aumentar la productividad.

De acuerdo con los autores Pfeffer (1998) y Wimbush (2005) los recursos
humanos son considerados el activo mas valioso de las organizaciones; afirman que
facilitan la obtencién de un mejor resultado final abarcando la gestién del personal,
contratacion, capacitacion, desarrollo profesional y resolucion de conflictos laborales que
permite fomentar un buen ambiente de trabajo. Por otro lado, cabe destacar que, desde la
literatura tradicional de Direccion de los Recursos Humanos, se ha puesto especial
énfasis en la identificacion de practicas de recursos humanos (PRH en adelante)

susceptible de mejorar los resultados organizativos. Cabe sefialar que cuando se



menciona PRH se hace referencia a la determinacion de las necesidades de
reclutamiento, seleccién, formacion, sistemas retributivos, evaluacién y atencién a las
relaciones laborales, de salud y seguridad y justicia (Carda Naiara Escriba & Canet Giner,
2013)(De Cieri y Krammar, 2008; Dessler, 2011).

Disefar préacticas de talento humano en una organizacion aporta un sinnimero de
ventajas como contribuir al éxito de esta y mejorar la satisfaccion de los empleados. Al
disefar practicas, es esencial tener en cuenta el talento humano disponible y
aprovecharlo de la mejor manera posible. El talento humano puede marcar la diferencia
en el éxito de una empresa. Los empleados con habilidades y conocimientos adecuados
pueden contribuir de manera significativa al logro de los objetivos de la organizacion.
Ademas, el talento humano también puede influir en la cultura y el ambiente de trabajo de
una empresa, lo que a su vez puede afectar la productividad y la satisfaccion de los
empleados. Al disefiar practicas, es importante considerar las fortalezas y debilidades del
talento humano existente. Esto implica asignar tareas y responsabilidades de acuerdo con
las habilidades y conocimientos de cada empleado, asi como proporcionar oportunidades

de desarrollo y capacitacion para mejorar alin mas el talento humano.

Objetivo general: Disefar las practicas de seleccién e induccion del area de Talento
Humano en la empresa Nexia Montes & Asociados S.A.S en el primer semestre del afio
2024.

Objetivos especificos

— Diagnosticar los procesos de seleccién e induccion de personal que esta utilizando la

empresa Nexia M&A S.A.S durante el primer semestre del afio 2024.

— ldentificar las propuestas de los tedricos sobre las préacticas de seleccion e induccion
del personal, para los procesos que se utilizan en Nexia M&A S.A.S. durante el primer

semestre del afio 2024.

— Disefiar las practicas de seleccién e induccion acorde a las necesidades de la

empresa Nexia M&A S.A.S. durante el primer semestre del afio 2024.



Marco tedrico
Revision de la literatura

La gestibn humana en las empresas colombianas es un aspecto crucial que
abarca diversas estrategias y practicas para reclutar, desarrollar, motivar y retener al
talento humano, en un contexto marcado por la diversidad cultural, los retos econémicos y
la dindmica del mercado laboral. Es fundamental analizar cémo las empresas
colombianas gestionan sus recursos humanos para alcanzar sus objetivos
organizacionales y contribuir al desarrollo socioeconémico del pais. Sin embargo, autores
como Calderon et al. (2010) sefialan la importancia de la gente dentro de las
organizaciones, destacando cambios significativos en su enfoque y roles para contribuir a
ventajas competitivas sostenibles. El articulo examina el estado actual en Colombia,
desde una perspectiva de recursos y capacidades, fusionando enfoques descriptivos y
comprensivos. Revela una mayor madurez en el talento humano, reconociendo su valor
como fuente de éxito organizacional. Sin embargo, identifica la necesidad de mejorar la
medicion de resultados y aumentar la contribucion al capital tecnolégico, proponiendo un

sistema integrado de gestion humana.

Por otro lado, Barrios et al. (2016) Analizan la relacion entre teoria y practica en la
gestion humana, destacando tanto practicas tradicionales como innovadoras que han sido
efectivas para las organizaciones, realizando entrevistas a los jefes de talento humano
participantes en el estudio, apoyado en herramientas de analisis cualitativo de informacion
como el Atlas.ti, que permitié identificar un conjunto de practicas que para las

organizaciones han sido exitosas e innovadoras.

La tendencia en el progreso de la gestion humana se ha venido implementando
con el fin de mejorar el trabajo en equipo, ya que una de las variables determinantes son
las relaciones laborales y el enriquecimiento de tareas, enfocandose siempre en el
bienestar individual y colectivo de los empleados y en su desarrollo moral, mental y fisico.
El cambio de un trabajo individual a un trabajo en equipo es importante, porque no solo se
destaca el desarrollo de practicas individuales excelentes, sino también garantiza
sistemas de alto rendimiento, buscando, a su vez, por parte del trabajador lealtad,

motivacion y satisfaccion que conlleve a la productividad; y, por parte del empresario,



garantizar estabilidad, pasando la gestién humana de ser un area ejecutora a convertirse

en un area asesora (Tamayo-Pifieros, 2008).

En este mismo sentido, se observa que las organizaciones viven en un entorno
cambiante, donde constantemente se pueden encontrar infinidad de oportunidades y
amenazas; multiplicidades culturales de creencias, pensamientos y diferencias
etnograficas y demogréficas. Se intensifica en mayor medida la complejidad de como el
ser humano puede adaptarse y sobrevivir en estas condiciones, lo que puede generar dos
opciones: un reto y por ende motivacién o fortaleza o, por el contrario, una frustracion y
ajustarse tomando una posicion defensiva. Para el area de Gestién Humana (GH) de una
organizacion es crucial comprender esta dinamica y proporcionar las herramientas
necesarias para que las personas contribuyan efectivamente a los objetivos
organizacionales. En el desarrollo de procesos centrados en el conocimiento, aspectos
como la seleccidn, integracion, formacion y evaluacion del personal, asi como los ajustes
culturales, juegan un papel fundamental en el éxito de la gestién. Solo mediante su
comprension y dominio se lograra adaptarse al entorno y facilitar la gestién del

conocimiento organizacional (Lozada, 2011).

De lo anterior depende que la ejecucién de los pensamientos se convierta en
acciones y resultados positivos 0 negativos para la vida individual, en comunidad y
organizacional. El desafio para el area de Gestion Humana (GH) de una organizacién es
apropiarse de esta situacion y, con base en ello, brindar las herramientas necesarias para
que las personas, a través de sus conocimientos y experiencia, contribuyan de manera
efectiva a la realizacion de metas organizacionales. Cuando se desean desarrollar
procesos que estan orientados al conocimiento, es necesario conocer aquellos elementos
claves de la gestion humana que tienen un impacto directo en el éxito de estos procesos
gerenciales. Se hace referencia, entonces, a la seleccion de personal, la integracion de
nuevos empleados, su proceso de formacién y la evaluacién, ademas de todas aquellas
que se refieran a hacer ajustes culturales. Solo con su dominio y comprension se lograré
adaptar al medio ambiente e integrar los procesos organizacionales para facilitar la
gestién del conocimiento. Ademas, cabe mencionar que los recursos humanos son el
principal activo de una empresa; la gestion de los recursos humanos ya no es solo la

seleccién y contratacion de empleados, ademas tiene que ver con las politicas



empresariales. El departamento de Recursos Humanos es uno de los pilares de las
organizaciones para definirse y consolidarse en el mercado; su radio de accién contempla
el reclutamiento, seleccion, compensacion, beneficios sociales, higiene y seguridad en el
trabajo, desarrollo organizacional, entrenamiento y desarrollo del personal, relaciones
laborales, base de datos y sistemas de informacion y auditoria. La gestion del talento
humano esta estrechamente relacionada con la gestion de los recursos humanos, dado
que estructura indicadores normativos que permiten fortalecer los procesos de seleccion,

desempefio, evaluacion y capacitacion del personal (Armijos, Burgos, Sanchez, 2019).

Por otro lado, cabe mencionar cémo funciona el proceso de recursos Humanos en
las empresas prestadoras del servicio de salud, segun la investigacion realizada por
Marquez (2018) centrada en la fase de planificacion y analisis de puestos de trabajo en el
proceso de recursos humanos, con el Grupo Quirén Salud como caso de estudio. La
empresa se basa en valores de respeto, calidad, innovacién, formacion y excelencia en
servicios. Se examinan los perfiles profesionales en dos areas: médico-sanitaria y
econdémico-administrativa. Se analiza la estructura de los puestos y se recopila la opinion
de los trabajadores a través de un cuestionario, para identificar necesidades y similitudes
entre perfiles. Los resultados orientan hacia mejoras y sugerencias para la empresa. Este
proyecto de investigacion se centr6 en dos fases primero la planificacién y andlisis de
puestos de trabajo, con el fin de conocer cdmo se organizan los distintos puestos
existentes en la empresa, mediante un analisis de los perfiles profesionales en dos
grandes grupos: los del area médico-sanitaria y los del area econémico-administrativa.
Esto permite conocer como se estructuran y se clasifican los puestos dentro de la
compafiia, ademas de averiguar como se sienten los trabajadores en la empresa. Esto
permite identificar las semejanzas entre los perfiles y las necesidades de los empleados
mientras desarrollan sus labores profesionales. Los resultados de ambos analisis llevan a
plantear diferentes alternativas de mejora a la compaiiia, asi como trasladar las
sugerencias de los empleados a una empresa en donde las distintas direcciones
ejecutivas se organizan territorialmente y no por centros. Permite identificar las
semejanzas entre los perfiles y las necesidades de los empleados mientras desarrollan
sus labores profesionales. Los resultados orientan hacia mejoras y sugerencias para la

empresa.



Ganga et al. (2008) en su estudio sobre el proceso de reclutamiento y seleccion de
personal en la comuna de Puerto Montt, Region de Los Lagos. Chile, intenta explorar los
elementos necesarios para el conocimiento acerca de cédmo las organizaciones de esta
comuna realizan el proceso de reclutamiento y seleccion de personal. Para ello, se
abordan los principales fundamentos teéricos y practicos vinculados al tema. Asi mismo,
se presentan y analizan los resultados de una encuesta aplicada a las organizaciones de
la comuna de Puerto Montt con el propdsito de indagar cémo éstas realizan el proceso de
obtencion de personal, la importancia que tiene para ellas este proceso, los aspectos mas
importantes que consideran al momento de seleccionar a un candidato, las ventajas de
aplicar una técnica y no otras, los métodos mas utilizados y una serie de datos que
aportan de manera significativa al estudio.

Mientras que Sanclemente (2010), en su articulo Formacion y entrenamiento para
personal de contacto en empresas de servicios, Medellin, Colombia, presenta los
resultados de una investigacion en una empresa de servicios que ofrece seguros e
inversiones a nivel nacional. El objetivo es analizar las distintas dimensiones que hacen
parte de los constructos formacién y entrenamiento, practicas administrativas que
desarrollan las empresas para brindar satisfaccion a sus empleados de contacto, aquellos
que tienen trato directo con los clientes e interactian con ellos. Se examina la influencia
que dichas practicas tienen en la satisfaccion de los funcionarios y en el desempefio de su
actividad, evaluando la incidencia en la calidad del servicio que se les presta a los clientes

y la manera c6mo estos la perciben.

Por su parte, Davalos et al. (2022) en su investigacion Gestion del talento humano
basado en competencias para la toma de decisiones contables-financieras, proponen una
parada conceptual sobre las afectaciones de la globalizacion, la internacionalizacion y el
impacto que produce en la gestiébn administrativa, operativa y estratégica del talento
humano, las nuevas formas de competitividad en el sector contable-financiero. (Eduardo
Ramiro, Condo, D.G, Vega Flor, & Cuesta, 2023) Realizaron una revisién documental y
sistematica en bases de datos especializadas, entre el 2019 y el 2021. Ante el acelerado
desarrollo tecnolégico que se manifiesta, y desde las mas recientes técnicas de la

inteligencia artificial, se potencian el trabajo y la propia gestion del talento a través del
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movil y la web, generando una mayor confianza que la sociedad deposita en el
profesional, cada vez mas comprometedora, cuestionada y valorada por todas las
instancias. Se evidencia una marcada relacion entre la gestion del talento humano y la
obtencion de mejores resultados en los negocios, por lo que se proponen diferentes
etapas que interacttan desde un flujo, para concebir el proceso de gestion del talento
humano. La gestion del talento del profesional contable se hace practica exclusiva por sus
particularidades interdisciplinarias y de crucial importancia en las organizaciones,

empresas y la sociedad.

Por otro lado, Sosa (2022) da a conocer en su informe, las actividades y procesos
ejecutados en la préactica empresarial realizada en la empresa Lupatech OFS S.A.S,
empresa dedicada a la industria de los hidrocarburos (oil & gas), durante el tiempo
comprendido del 15 de julio al 15 de noviembre de 2022. (Sosa Hernandez, 2022) Las
actividades estan estipuladas en el reglamento de practicas de la universidad Cooperativa
de Colombia. El propoésito de las practicas empresariales es que el estudiante adquiera
conocimientos directos de la organizacion y, a su vez, pueda dejar su huella en esta,
aportando lo adquirido en su proceso educativo en el pregrado en Administracion de
Empresas. La actividad o proceso principal que se ejecuta, en la practica empresarial, es
el apoyo en el area de Talento Humano, especificamente en la linea de reclutamiento y
seleccidn, realizando acompafiamiento en cada una de las etapas que debe cumplir el
nuevo personal, como lo son la requisicién de documentos, formatos de induccién,

creacion de plataformas, cumplimiento de c6digos, entre otros.

Otro aporte importante es al que hacen referencia Cajares (2015) Propuesta para
el mejoramiento en los procesos de gestion del talento humano (reclutamiento, seleccion,
contratacion e induccion) en la empresa Palmasur S.A.T del Municipio de San Andrés de
Tumaco. La investigacion se encuentra justificada por la importancia que a través del

tiempo ha adoptado el area de Gestibn Humana sefialando que:

Los elementos basicos de la gestion humana vienen dados por la planeacion, la
formacion, la seleccién, la supervision, el control, la evaluacion, la calidad, y el
bienestar del talento humano. En el concepto de talento humano se incluye todo el
esfuerzo humano desplegado dentro del entorno organizacional y las

potencialidades, asi como todos los factores que cualifican este esfuerzo y
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potencialidades, como son los conocimientos técnicos y profesionales, las
experiencias, las habilidades, la motivacién, los intereses vocacionales, la salud,
las aptitudes, las actitudes, la creatividad y la cultura general (Donald & Hurtado
Rodriguez, 2015, pag. 29)

Mientras tanto Benavides (2009) indica en sus estudios que, actualmente, se esta
iniciando una nueva época denominada como la Era del Talento; es decir, el tiempo en
que el capital y la tecnologia ya no son suficientes para que una organizacion se
mantenga vigente y sobreviva en el entorno globalizado de hoy. Ahora se debe contar con
capacidad de innovacién y talento. (MORALES, 2009, pag. 13) Desde esta perspectiva,
se utilizara el término talento humano, ya que cuando se utiliza el término recurso humano
se esté catalogando a la persona como un instrumento, sin tomar en consideracion que
éste es el capital principal, el cual posee habilidades y caracteristicas que le dan vida,
movimiento y accion a toda organizacion. Le atribuyen al mismo el mejoramiento continuo
de las organizaciones en el desempefio y efectividad de sus procesos, en tanto pone en
relevancia el talento humano como factor indispensable para lograr el éxito de una

organizacion.

Por otro lado, esta Moreno (2013), propone la creacién de un manual de
reclutamiento, seleccién e induccion de personal para la empresa Inpapel Patria Cia.
Ltda., con el fin de documentar las diferentes actividades y procesos que se debe realizar
en el momento de incorporar personal nuevo para la Empresa. El objetivo es que las
personas encargadas de realizar estos procesos sepan a cabalidad cuales son sus
funciones y responsabilidades y los pasos a seguir en cada uno de los requerimientos,
mediante la aplicacién de procesos que lleven a la ejecucion, el reclutamiento, seleccién e
induccion, otorgando a la empresa confiabilidad en sus actividades. Toma afios reclutar,
capacitar y desarrollar el personal necesario para la conformacién de grupos de trabajos
competitivos. Es por ello que las organizaciones han comenzado a considerar al talento
humano como su capital mas importante, y la correcta administracion de este como una
de sus tareas mas decisivas. Sin embargo, la administracién de este talento no es una
tarea muy sencilla. Con la mejoria de este proceso de obtener personal mas

comprometido con la organizacion, se reduciran ausencias, rotacion, se elevara el
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desempenio del personal, todo esto con la finalidad de que la empresa crezca, se

desarrolle y sea productiva.

Otra contribucidn que se quiere resaltar es la de Ayala Castillo (2019) En su
Propuesta de un Sistema para el reclutamiento, seleccién e induccion de personal de la
microempresa Coffee Service Cia. Ltda., de la ciudad de Quito, de la cual desprende la
idea de que gestionar el talento humano constituye la columna vertebral de un organismo
llamado empresa; pues, las estrategias y acciones que se adopten y mantengan, respecto
al personal, pueden afectar a toda su estructura y conduccién. En este sentido, y
acogiendo lo antes expuesto, la realizacion del presente trabajo de tesis propone el
disefio de un sistema de gestion del talento humano para la compafia, material que
posibilitara corregir las practicas actuales e implantar procedimientos e instrumentos
formales para que los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion de personal sean
validos y cumplan con la misién de atraer y retener personal cualificado que, a través de
sus conocimientos, habilidades y actitudes, contribuyen a la productividad y crecimiento
sostenido de la compafiia. Al término de la presente tesis y con el andlisis e interpretacion
de la informacién recabada, se concluye que en Coffee Service Cia. Ltda. los procesos y
practicas asociadas con la gestion del talento humano son realizados de una manera
empirica y aislada, lo cual tiene una relacion significativa con el desempefio de sus

colaboradores.

En el caso de Espinoza Rojas (2014) se realizé con el fin de demostrar la
importancia de utilizar adecuados procesos para reclutar y seleccionar talento humano
para la Empresa Sempre S.A. De igual forma, con el propdsito de mejorar un conjunto de
procesos que conllevan a tener el éxito deseado en las empresas, brindando una
propuesta de modelo de gestion de talento humano con la finalidad de que sea aplicado y
lograr asi mejorar los actuales procesos y diferentes actividades que en la actualidad no
se realizan en Sempre como capacitaciones, desarrollo de personas y control de

evaluaciones.

Para finalizar se hace referencia a la investigacion hecha por Torres (2022)
Aplicacion de las practicas en gestion humana en las clinicas de Villavicencio-Colombia,
donde hace referencia a la importancia de comprender el aporte de las personas al

desarrollo de las organizaciones, analizando la situacion actual de las practicas de gestién
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humana en las Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud -IPS, de la ciudad de

Villavicencio (Colombia). La investigacion arrojé que los elementos que se relacionan con

politicas de compensaciones e incentivos, para la motivacién del personal, presentan

debilidades dentro de estas instituciones, asi como la utilizacion del sistema de evaluacion

del desempefio como estrategia de acceso a compensaciones para los colaboradores.

Por el contrario, sus mayores fortalezas se evidencian respecto a la obtencion de

personas idéneas y generar un ambiente saludable para los mismos.

A continuacion, se presenta la siguiente tabla con los autores mas representativos y las

respectivas fechas en relacion a conceptos como el talento humano, practicas, seleccion

e induccion:
Tabla 1.
Antecedentes
Concepto Autor Definicién
Eslava Arnao (2004) Enfoque estratégico de direccion.
Practicas y politicas necesarias para manejar los asuntos
Dessler (2009) que tienen que ver con las relaciones humanas del trabajo
administrativo.
R Wayne Mondy Utilizacion de las personas como recursos, con el fin de
(2009) lograr objetivos organizacionales.
Talento . .
Inversiones productivas hechas en las personas, como
humano . habilidades, capacidades, competencias y salud resultado
Todaro y Smith (2015) B ]
del gasto en educacion, en programas de entrenamiento
dentro del trabajo y atencion médica.
Una de las partes mas importantes de la organizacion
3 debido a que es la pieza clave que nos permite alcanzar
Pérez, 2016. o ] ) N )
objetivos mediante el impacto positivo que se tiene sobre
los trabajadores
Calderon, Montes & Actividades o funciones de un area determinada.
P Tobon, 2004
Practicas
Técnica, método, proceso, actividad, incentivo o
Clause, 2011 P

recompensa que se cree que es mas eficaz en la entrega
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Gallego, 2010

Bennet, Ketchen y
Schulltz, 1998

de un resultado en particular que cualquier otra técnica,

método, proceso, etc.”

Es “aquella que permita lograr los objetivos y las metas,
todo apuntandole a los objetivos estratégicos del negocio o

la compafiia”

La estrategia competitiva, ésta capitaliza las fortalezas de
los recursos humanos que posee la empresa y favorece el

éxito de la estrategia de recursos humanos.

Seleccion

De Ansorena, 2005

Chiavenato, 2009

GOmez L y otros, 2008

Zayas Aguero, 2010

Es aquella actividad estructurada y planificada que permite
atraer, evaluar e identificar con caracter predictivo las
caracteristicas personales de un conjunto de sujetos a los
gue se denomina candidatos, que les diferencia de otros, y
les hace mas idoneos, mas aptos 0 mas cercanos a un
conjunto de caracteristicas y capacidades, determinadas de
antemano, como requisitos criticos para el desempefio

eficaz y eficiente de cierta tarea profesional.

Busca entre diversos candidatos, a quienes sean mas
adecuados para los puestos que existen en la organizacion
o para las competencias que necesita; y el proceso de
seleccion, por lo tanto, pretende mantener o aumentar la
eficiencia o el desempefio humano, asi como la eficacia de

la organizacion.

Es un proceso de decisién, con base en datos confiables,
con el fin de afadir talentos y competencias que
contribuyan al éxito de la organizacion a largo plazo.

Brinda la posibilidad de orientar y clasificar a las personas
en funcion de sus potencialidades, y contribuir a la
formacion y desarrollo de los candidatos en la necesaria

interrelacion hombre-trabajo.
Tienen entre sus objetivos fundamentales los siguientes:

- Evaluar, clasificar, orientar, seleccionar y contratar a los
candidatos en funcion de la formacion y desarrollo de los

mismos.

- Suministrar a las organizaciones la fuerza de trabajo con

la calidad necesaria que le permita alcanzar los objetivos
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de la organizacion.

- Optimizar la interrelacion hombre-trabajo con la finalidad

de lograr niveles superiores de eficiencia,

eficacia y satisfaccion laboral.

Define la induccion como el proceso formal para familiarizar
a los nuevos empleados con la organizacion, sus puestos y
unidades de trabajo. Igual que la capacitacion que hace

hincapié en el qué y el cdbmo, a menudo la induccién se
Bohlander, Snell, P quey

] enfoca en el porqué. Esta herramienta se disefia para influir
&amp; Morris, 2018

en las actitudes del empleado hacia el trabajo y su funcion
en la organizacion. Define la filosofia en la que se basan
las reglas de la organizacion y establece un marco de

referencia para las tareas relacionadas con el puesto.

La induccion de personal, nace por la necesidad de las

organizaciones de tener recurso humano que cumpla con

sus funciones eficientemente, desarrollando sus

Induccion capacidades aptitudes y habilidades sociales e

Pinelo, 2006 intelectuales; desde el momento de su llegada, para ser
utilizado por la entidad como agente de cambio, ayudando
a la transformacién y mejoramiento de sus operaciones
dentro de un sistema de integracion de personal, en pos de

la productividad y la competitividad.

Se constituye en un proceso necesario para maximizar las
Mercado, 2010 o

potencialidades que el nuevo empleado puede desarrollar.

Es el proceso que permite proporcionar a los nuevos
Dessler, 2009 empleados la informacién basica sobre la empresa, que

necesitan para desempefiar satisfactoriamente sus labores

cotidianas.

Fuente: Elaboracién propia

Talento humano en empresas de servicios

En el siguiente apartado se presenta la relacion del talento humano con las empresas del
sector servicios a la cual pertenece Nexia Montes & Asociados S.A.S, teniendo en cuenta

gque es una empresa que ofrece servicios de contabilidad.
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Las mipymes destacan por su capacidad de adaptacion rapida y orientacion al mercado
en la gestién del talento humano, lo que les confiere ventajas competitivas respecto a las
grandes empresas. Esta flexibilidad les permite una mayor cercania al cliente y una
respuesta agil a sus necesidades. Sin embargo, es importante sefialar que las mipymes a
menudo enfrentan desafios en su planificacion estratégica, lo que puede limitar su
capacidad para desarrollar activos, especialmente los intangibles, y afectar su éxito
empresarial. (Camisén, 1996).

Por otra parte, en Colombia las empresas pequefias y medianas, respecto al
sistema de compensaciones, carecen de una vision estratégica que las oriente hacia el
rendimiento y la consecucion de objetivos y metas, asi como a la generaciéon de
compromiso y motivacion de los empleados. En otros estudios sobre practicas retributivas
los autores lograron evidenciar que la remuneracion en Colombia se expresa en
beneficios y no en dinero en efectivo, y que es el seguro de vida el beneficio que més se
utiliza en la alta gerencia, seguido de los planes médicos y los planes de vehiculos
(Calderén et al., 2011).

Investigaciones sobre las practicas de compensacion en Colombia también indican que
“son escasas las empresas que tienen establecidos mecanismos de reconocimiento tales
como premios, diplomas, mencién publica, fiestas, paseos y celebraciones” (Rodriguez,
2012, p. 217). Mientras que, en cuanto a la evaluacion del desempefio, las
investigaciones indican que las empresas pequefas realizan la evaluacién de manera
informal, y la orientan, principalmente, a la busqueda de problemas vy dificultades y no al
encuentro de fortalezas o potencialidades. Del mismo modo, los hallazgos en las mipymes
sobre estas practicas plantean que la evaluacion del desempefio no se utiliza para
gestionar competencias ni con el fin de disefiar planes de entrenamiento y capacitacion,
sino que se usa con el propésito de vincularla a los sistemas de retribucion (Calderén et
al., 2010). Sobre estos procesos se ha hallado que, en las pequefias empresas, la
evaluacion del desempefio se asocia a la deteccién de dificultades en el trabajo, y, en
casos excepcionales, a la busqueda de fortalezas. Poco se utiliza para retroalimentar al
trabajador, programar capacitaciones, mejorar procesos o realizar promociones. Ademas,
al igual que en las otras practicas de gestion del talento humano, existe un predominio de
criterios subjetivos e intuitivos para realizar la evaluacion del desempefio (Calderon
Hernandez, 2010)
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En las mipymes colombianas las areas de gestion del talento humano pueden
erigirse como una herramienta movilizadora de recursos internos y en fuente de ventaja
competitiva, en la medida en que se integren, de forma entrelazada, en el propésito de
generar valor en la organizacién como un sistema integral. El principio basico de soporte
para la competitividad de las mipymes colombianas es el desarrollo de estilos de gestidn
directiva orientados al andlisis y la comprension de escenarios complejos y heterogéneos,
asi como la implementacion de estrategias flexibles y oportunas.

A fin de enfrentar estos desafios, la alta gerencia debe asesorarse por areas de
gestion del talento humano que la respalden, integren y brinden soporte, y sean capaces
de implementar politicas y practicas de gestion y desarrollo de personas alineadas a la
estrategia de la organizacion.

Practica de seleccién de personal

La seleccion de personal es un proceso de prevision que procura prever cuales
solicitantes tendran éxito si se les contrata; es, al mismo tiempo, una comparacién y una
eleccién. Para que pueda ser cientifica, necesita basarse en lo que el cargo vacante exige
de su futuro ocupante (es decir, las exigencias del cargo o descripcién del puesto). Asi, el
primer cuidado al hacer la seleccion de personal es conocer cudles son las exigencias del
cargo gue sera ocupado. Se definen para este proyecto de desarrollo dos tipos de
procesos de seleccién el tradicional y la seleccion por competencias. La seleccion por
competencias pone atencién en las competencias (conocimientos, habilidades y actitudes)
gque ha venido desarrollando un candidato a lo largo de su vida y el nivel de estas (Koontz,
2008).

En la seleccion tradicional esto no ocurre, puesto que solo se presta atencion a la
experiencia que posee un candidato en un puesto de trabajo y no tanto en las habilidades
y actitudes que haya desarrollado a lo largo de su carrera profesional. En este tipo de
procesos tradicionales, se corre el riesgo de descartar a un candidato que, pese a no
tener experiencia en un determinado puesto de trabajo, si pueda poseer las competencias
para desarrollarlo. Inclusive, ese candidato, que se descarta, puede ser un empleado
potencial, puesto que tiene una actitud o predisposicion, y por ello un talento, que quiza

no tenga el que posea experiencia.
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Proceso de induccion

El proceso de induccién consiste en la orientacion, ubicacion y supervisién que se
efectla a los trabajadores de reciente ingreso (puede aplicarse asimismo a las
transferencias de personal), durante el periodo de desempefio inicial (periodo de prueba).
Los programas de induccion en las empresas son de suma importancia porque ayudan al
nuevo trabajador a su adaptacion. Disminuyen la gran tension y nerviosismo que lleva
consigo el nuevo trabajador, ya que tiende a experimentar sentimientos de soledad e
inseguridad. El objetivo principal de la induccion es brindar al trabajador una efectiva
orientacion general sobre las funciones que desempefiard, los fines o razén social, la
organizacion y estructura de la empresa. La orientacién debe perseguir estimular al nuevo
empleado para que pueda integrarse sin obstaculos al grupo de trabajo de la
organizacion. Exige, pues, la recepcion favorable de los compafieros de labores para que
pueda lograrse una coordinacion armoénica de la fuerza de trabajo. Es decir, que el
propésito de un programa es lograr que el empleado nuevo identifique la organizacion
como un sistema dinamico de interacciones internas y externas en permanente evolucion,
en las que un buen desempefio, de parte suya, incidir4 directamente sobre el logro de los
objetivos corporativos. La efectividad de las acciones de un equipo de trabajo
(independiente del area especifica de trabajo) dependera de la forma como cada miembro

de su grupo realice el trabajo y lo integre con el resto del proceso productivo.

Como antecedentes a los estudios de programas de induccién, algunas

investigaciones Identificadas son las siguientes:

— Investigacion en Texas Instrument se demostrd que, al comparar un grupo control de
nuevos empleados que no recibieron una seccion de reduccién de tensiéon en un dia
con un grupo experimental que si lo recibid, estos ultimos descendieron notablemente
el tiempo y los costos de entrenamiento, el ausentismo y retrasos, asi como los
desperdicios y rechazos, lo cual les llevé a concluir que el tiempo invertido al principio
del periodo de entrenamiento, para reducir la ansiedad de los nuevos empleados,
daba como resultado una mayor productividad y reduccion de los costos del personal
(Chruden y Sherman, 1977, pag. 190-191)
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Todo programa de induccién debe comprender la siguiente informacién de manera
general (Chruden y Sherman, 1977, pag. 190-191)

Informacién sobre la empresa
— Misién y vision

— Historia

— Actividad que desarrolla

— Posicion que ocupa en el mercado

— Filosofia — objetivos.
Organigrama general disciplina anterior

— Reglamentos de régimen interior (identificacién para control de entrada y salida de
personal, de vehiculos, de uso de las instalaciones)

— Derechos y deberes

— Premios y sanciones

— Disciplina

Ascensos.

Comunicaciones - personal

— Fuerza laboral (obreros — empleados)
— Cuadros directivos

— Representantes del personal

— Subordinados

— Compaiieros

Servicios y ventajas sociales (beneficios socioecondémicos) que brinda.
En cuanto al cargo especifico que va a desempeniar el trabajador

— Explicacidn de las actividades a su cargo y su relacion con los objetivos de la empresa.
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— Retribucién (sueldo, categoria, nivel, rango, clasificacién) posibilidades de progreso.

— Rendimiento exigible: Informacion sobre medidas a aplicar sobre rendimiento en el
cargo.

— Informacion sobre las funciones que cumple la unidad a la cual esta adscrito.

— Seguridad, normas, reglamentos y funciones que debe cumplir para preservar su

seguridad y la del resto del personal.

Metodologia

En este proyecto de desarrollo se disefiaron las practicas de seleccion e
induccién orientadas a la empresa Nexia Montes & Asociados S.A.S para todo trabajador
nuevo que ingresa a la organizacion, teniendo en cuenta las necesidades que tiene la
firma frente a estas dos practicas y las cuales requieren fortalecer con el fin de encontrar
el personal idoneo para cada cargo y lograr una permanencia mas duradera dentro de la

organizacion.

A continuacion, se dan a conocer los tres pasos relacionados con los objetivos
especificos y los cuales estan compuestos primero por un diagndéstico que permite la
identificacion de practicas de seleccion e induccién que se aplican actualmente en la
organizacion, segundo identificar las propuestas de los teéricos sobre las practicas de
seleccidn e induccion del personal, para los procesos que se utilizan en Nexia M&A S.A.S.
durante el primer semestre del afio 2024, y tercero el disefio de las practicas de seleccion
e induccién que se reflejan en la implementacion de los manuales sugeridos que cumplen
con los lineamientos necesarios para garantizar una buena seleccién e inducciéon del
personal que se recomiendan para que sean aplicadas en la organizacion y el desarrollo

dado a cada uno de ellos para dar respuesta a los objetivos del proyecto de desarrollo.
Paso 1. Diagnoéstico en la organizacion

El diagnostico organizacional se convierte en una herramienta fundamental, una
brajula que orienta a las organizaciones hacia el éxito. En el contexto de esta

investigacion, el papel del diagnéstico adquiere una relevancia aun mayor, pues sirve
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como el punto de partida esencial para comprender el funcionamiento de Nexia Montes &
Asociados S.A.S.

Uno de los beneficios primordiales del diagndstico es su capacidad para identificar
problemas latentes y desafios ocultos que podrian obstaculizar el progreso de la
organizacion. Al poner luz sobre estas areas de preocupacion, el diagnostico permite a los
lideres empresariales abordar los problemas de raiz y formular estrategias efectivas para
superarlos. Ademas, el proceso de diagndstico proporciona una valiosa hoja de ruta para
la planificacion estratégica. Al comprender plenamente la situacion actual de la
organizacion, los lideres pueden establecer objetivos realistas y disefiar planes de accion
gue aprovechen los puntos fuertes y aborden las debilidades identificadas. (Arrieta

Jiménez, Cervantes Borrero, De La Cruz Lara, & Lopez Cadena, 2021)

Para dar respuesta a este paso se empez6 buscando informacién, con el apoyo
del &rea de recursos humanos de la empresa Nexia Montes & Asociados S.A.S,
gestionando con el jefe de la Gerencia del Talento Humano una entrevista, con el fin de
conocer y poder diagnosticar la situacién actual respecto a las practicas que aplican en el
proceso de seleccién e induccion del personal y conocer la importancia que se le
adjudica a este proceso. Para ello se disefid una entrevista (Anexo 1) para conocer mas a
fondo las practicas que se emplean. Se preguntd, por ejemplo, los canales de difusién que
utilizan para dar a conocer sus vacantes y los criterios en los que se basan para tomar la

decisién de seleccionar un nuevo empleado para la firma.

En conclusion, el diagnéstico de una organizacién, dentro de una investigacion, es
un componente esencial para comprender su funcionamiento interno, identificar areas de
mejora y formular estrategias efectivas para el éxito futuro. Es una herramienta poderosa
gue guia a las organizaciones hacia un camino de crecimiento, innovacion y excelencia

empresarial (Koontz, 2008)

Paso 2. Identificacion de elementos necesarios para el disefio de précticas de

seleccion e induccién

Con base en el diagnostico inicial, considerando la informacion recopilada en la

organizacion, se determinaron los elementos necesarios para el adecuado disefio de
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practicas de seleccion e induccién aplicadas a la empresa Nexia Montes & Asociados
S.A.S.

De acuerdo con las teorias mencionadas anteriormente, se considera que, dentro
de la practica de seleccion, existen algunos elementos fundamentales para asegurar un
buen proceso para la eleccion de los candidatos, tales como un buen analisis del cargo
gue abarque las responsabilidades, las habilidades y requisitos del puesto con el fin de
encontrar un perfil adecuado que cumpla con las necesidades de la vacante y que en el

futuro garantice el buen funcionamiento del puesto de trabajo.

Referente a la practica de induccién, es importante tener presente la importancia
de dar a conocer las politicas y principios organizacionales con el fin de que el nuevo
empleado pueda integrarse facilmente a la cultura y al entorno laboral, al que se va a
enfrentar de ahora en adelante, sin dejar de lado la importancia de facilitarle, de manera
clara y especifica, sus funciones y roles a desempefiar en la organizacion, con el fin de

evitar a futuro retrocesos y errores.
Paso 3. Disefio y elaboracion de las préacticas de seleccion e induccién

Teniendo en cuenta los pasos uno y dos, se lograron disefiar las practicas de
seleccidn e induccidn que se consideran las mas acordes para la empresa Nexia Montes
& Asociados S.A.S., con base en las necesidades que tiene la firma e indicandose la
importancia de un buen proceso de seleccion e induccién, teniendo en cuenta el sin
namero de beneficios que tendran al contar con un personal mas estable e idoneo para

cada puesto de trabajo.

El proceso de aplicaciéon de la practica de seleccién que se adopta en este
proyecto de desarrollo esta basado en tres fases fundamentales, para garantizar la
adquisicion de talento adecuado y la construccién de equipos sélidos en la empresa Nexia

Montes & Asociados S.A.S las cuales son las siguientes:
— Requerimiento de inicio de proceso de seleccién y contratacion

~ Publicacién de la vacante por medio de redes sociales como Facebook, Instagram,
WhatsApp, LinKedIn y utilizando plataformas como Computrabajo, Portal de

Empleo de CONFA y el Empleo.com
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~ Validacién de vacante con gerente del area.
Evaluaciones de seleccién de personal

~ Entrevistas preliminares

~ Evaluacién psico laboral

~ Entrevista psico laboral

~ Entrevistas técnicas

Decision de seleccion

~ Entrega de resultados al cliente interno del proceso de seleccion.
~ Entrevista del (los) candidato(s) con el cliente Interno (si procede).
~ Decision de seleccion.

~ Peticién de antecedentes para confeccion de carpeta personal.

A continuacion, encontraran una breve explicacién de cada punto.

Requerimiento de cubrir una vacante: El proceso de seleccion se inicia con el
surgimiento de la necesidad de cubrir un puesto de trabajo. El jefe directo del area
donde se produce la vacante solicita a Gestion de Personas (o Recursos Humanos), a
través de correo, la necesidad de cubrir el cargo, lo que se valida mediante el llenado
de la Ficha de aprobacién de vacante, donde el Gerente o Subgerente del area
respectiva validan la peticién y entregan antecedentes que justifiquen el requerimiento
de cubrir la vacante. Se sugiere que esta peticién sea revisada y autorizada por
Finanzas o por Gerencia General. Solo las vacantes validadas deben dar inicio a

procesos de reclutamiento y seleccion.

Evaluaciones de seleccion de personal: Dependiendo de la especificidad del cargo y
de la cantidad de candidatos se realizaran, a criterio del responsable del proceso, una,
dos o tres, de las entrevistas que se describen a continuacion y se llevara a cabo una

evaluacion psico laboral.

Entrevista preliminar: Para cargos especificos, de nivel profesional o ejecutivo. Es

una reunion breve (15 a 30 minutos) que tiene por proposito validar presencialmente si
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el postulante cubre requisitos claves del perfil del cargo, verificar expectativas de
retribucion y confirmar si esta disponible para asumir las condiciones de trabajo que se
le ofrecen en la empresa. Esta entrevista, en algunos casos, se puede hacer via

telefénica o videollamada.

Entrevista técnica: Esta la realiza la jefatura del area, cuando es necesario evaluar

conocimientos y experticia técnica especifica del postulante.

Entrevista psico laboral individual: Principalmente para cargos especificos, de nivel
profesional o ejecutivo. Se utiliza el método de “Entrevista por Incidente Critico”
(también llamada por competencias). Se indaga la profundidad y extension de las
competencias, particularmente, las de “cualidades personales” del postulante,

atingentes o requeridas por el cargo. Esta entrevista la realiza un especialista.

Entrevista psico laboral grupal: Principalmente para cargos de nivel técnico u
operativo y alto nimero de postulantes. Se utiliza el método de “Juego de simulacién”
que permite evaluar presencia y profundidad de competencias relacionales basicas.

Esta entrevista la realiza un especialista.

Aplicacion del predictor psicotécnico: Consiste en un proceso de evaluacion

mediante distintos reactivos de las competencias del postulante. Se utilizan entre otros:
- Ficha de postulacién y declaracion de salud compatible.

- Aplicacion de instrumentos de seleccion de personal para evaluar competencias
psicolaborales, los cuales varian segun las exigencias del cargo y experticia del

evaluador.
Decision de seleccidn

Esta etapa se inicia con la retroalimentacién de resultados a la Jefatura o
Gerencia. En esta subetapa de retroalimentacioén, se informa de los resultados de
las entrevistas y evaluaciones al jefe o gerente que solicité cubrir el cargo vacante.
Para los cargos de nivel profesional o ejecutivo, se definen 3 a 5 postulantes

finalistas, quienes pasan a entrevistarse con el Gerente y Subgerente del area.

Con la decisién de seleccion se cierran las demas actividades y el protocolo que

se sigue es el siguiente: - Primero, el jefe de area o gerente, cliente interno del
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proceso, hace su eleccién entre los candidatos presentados. La informacion
disponible para hacer la eleccion tiene dos fuentes: registros de los resultados de

las evaluaciones efectuadas o entrevista personal con el candidato finalista.

Por otra parte, partiendo de los estudios realizados por Letelier (2004) dentro del
cual se plantea un plan de induccién que se abordara en dos partes: primero al firmar el
contrato y, segundo, en el primer dia de trabajo del nuevo empleado, lo cual se dara de la

siguiente manera:
— Induccién general, orientada por el area de recursos humanos.
- Bienvenida.
- Recorrido por las instalaciones de la empresa.
- Exposicién acerca de Nexia
- Explicacion de las politicas generales de Nexia Montes & Asociados S.A.S.
— Induccion especifica, orientada por el jefe de cada area.
Primer dia de trabajo:

- Presentaciones tanto de las funciones generales del area como de ella dentro del

equipo de trabajo.

- Ubicacion del empleado en el puesto.
Induccién general (Dessler, 2024)

Bienvenida: esto es, apoyar el ingreso del nuevo empleado a la empresa, en forma
cordial, invitdndole desde el inicio a sentir confianza, gusto y compromiso porque va a

colaborar contigo.

Recorrido por la empresa: al recorrer la empresa con el empleado asegurate que haya
entendido con claridad cada punto importante de la empresa, como son las salidas de
emergencia, las rutas de evacuacion, areas de peligro o restringidas, areas de recreacion

en los tiempos de descansos, etcétera.

Hablar de la empresa: en este punto tratar de que el empleado empiece a familiarizarse

con la empresa. Los aspectos que se deben tocar son los siguientes: como surgio la
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empresa,; su historia y momento actual; quiénes integran la empresa; quiénes iniciaron la
empresa y qué puestos ocupan actualmente. Aqui, explicarle al empleado el para qué de
la empresa, es decir, la misiébn. También platicarle cuales son los objetivos y metas de la

empresa.

Qué tipo de empresa es: explicar a qué se dedica la empresa. Si es de servicio,
comercio o industria. Qué producen o qué servicios dan. Qué tipo de clientes tratan y
como es el sistema productivo hasta llegar al producto final. Hacer especial énfasis en
indicar en qué parte del proceso se sitla su puesto y la importancia de este.

Politicas generales de la empresa: este apartado se refiere a los lineamientos generales
de la empresa, a las normas y responsabilidades, y a las prestaciones. Los puntos que
debes incluir son los siguientes:

Horario general de trabajo. Horas de comida, horario de descanso. Sanciones

correspondientes. Uso de tarjeta o reloj de entradas y salidas.

— Dia, lugar y hora de pago. Politicas en cuanto a tiempo extra, manejo de
compensaciones e incrementos de salario.

— Qué se debe hacer cuando se falta. Explicale al empleado a quién debe dirigirse, si
necesita un permiso o tiene un problema de salud. Explicale cual es la sancién
correspondiente en caso de faltas no justificadas.

— Vacaciones y dias feriados. Cudl es el periodo vacacional y como se pide.
Especificarle los dias que no se trabaja y, si existen, en qué dias se trabaja
Unicamente hasta mediodia. Por ejemplo, el 10 de mayo, etcétera.

— Normas de seguridad. Cuéles son los lineamientos de seguridad e higiene que existen
en tu empresa. En dénde esta ubicado el botiquin, qué contiene y cuando se puede
hacer uso de él. En donde estan los extinguidores, la escalera de emergencia,
etcétera.

— Areas de servicio al personal. Enséfiale el bafo; si existen, muéstrale el comedor, la
sala de descanso, la sala de capacitacion, los casilleros, etcétera.

— Reglamento interior de trabajo. Explicarle y darle una copia.

— Actividades recreativas de la empresa. Algunos negocios tienen su propio equipo de

futbol, boliche, etc., o eventos extra para sus empleados. Es buena idea tenerlos

porque favorecen la integracion del personal.
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Presentaciones (Dessler, 2024)

Es especialmente importante presentar al nuevo empleado con el grupo de trabajo.
De la bienvenida que le den, depende muchas veces la futura integracién del trabajador

con sus compafieros.

Es recomendable tener una reunion informal, de un méximo de quince minutos,

para presentar al nuevo empleado con sus comparieros, jefes y subordinados, en su caso.

Presentarlo diciendo su nombre, el puesto que va a ocupar y desde cuando, y
encargale a alguien de tu personal que le dé la bienvenida por parte del grupo de trabajo.
Si esto no es posible y tus presentaciones las haces de manera individual, se recomienda
el siguiente orden: con el supervisor o jefe directo, con los comparieros de trabajo y con
los subordinados, si los va a tener,

Ubicacion del empleado en el puesto de trabajo

En este punto se explica al nuevo empleado, en qué consiste especificamente su
puesto, se le ubica dentro de la empresa y se le dice como lo debe desarrollar. Los puntos

gque se deben desarrollar son los siguientes:
— Nombre del puesto.
— Obijetivo del puesto: por qué y para qué esta hecho este puesto.

— Funciones del puesto: es decir, las labores que estan a cargo del empleado. Describe
con claridad y minuciosidad qué es lo que va a hacer el trabajador y como tiene que

hacerlo.

— CoOmo se espera que se desempefie en el trabajo. Qué se espera que logre con sus
funciones el empleado. Debe hablarle del desempefio, de la responsabilidad, de como
debe manejar la informacion. Explicarle como debe ser su conducta y su presentacion.

En caso de que deba usar uniforme, decirle por qué y para qué.

— Explicarle como va a ser evaluado su desempefio: como parte del programa de
induccion debe hacérsele sentir al nuevo empleado que siempre estan las puertas
abiertas para comunicar cualquier inquietud, preguntar alguna duda o expresar alguna

inconformidad respecto al trabajo.
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La informacién que contiene un plan de induccién es muy amplia y, en general,
proporciona la informacion suficiente para preparar a los nuevos empleados para
adaptarse facilmente a su puesto y desempenfarse eficientemente, a la vez que promueve

el desarrollo del personal y su compromiso con la empresa.

Un programa de induccion ayuda al empleado a integrarse a la empresa y tiene como
beneficios: menor rotacion de personal, aumento en la productividad, bajar la angustia del
cambio, disminuir el desconcierto, ayudarle a ser productivo desde el inicio en la empresa,
evitar errores debidos a la falta de informacién que puedan repercutir en costos para la
empresa, clarificar expectativas del trabajador, facilita el aprendizaje

Resultados

En el diagndéstico se evidencia que la firma tiene algunos vacios en las practicas
de seleccion e induccién, lo que posiblemente genere rotacién de personal y, en muchas

ocasiones, poco compromiso y sentido de pertenencia hacia la empresa.

El disefio de practicas de seleccion e induccion esta basado en el cumplimiento de
los objetivos descritos en este proyecto. Inicialmente, se muestra y analiza la situaciéon
actual en la empresa Nexia M&A S.A.S, referente al proceso de seleccion e induccién. En
los resultados del diagnostico se muestran elementos que se estan manejando de manera
general y no se evidencia una estructura organizada de cada una de las practicas, debido
a que no se tienen bien definidos los procesos, lo que genera un retroceso en todas las
areas de la organizacién, tales como rotacion del personal, no definir de forma correcta el
perfil para cubrir la nueva vacante lo que genera pérdidas de recursos financieros y
administrativos de la organizacion, por el tiempo y dinero que se invierte tanto en la

contratacion como en la capacitacién del equipo humano.

Por otro lado, en cuanto a la practica de induccién se evidencia la falta de
estrategias claras que aseguren que el empleado quede bien capacitado al tomar el
nuevo cargo y ejercer las funciones asignadas, lo que representa una baja productividad y
deficiencias en el desarrollo de las labores encargadas en el cargo que entré a cubrir, esto
representa altos costos para la empresa, ya que la falta de una inducciéon adecuada
puede llevar a que los nuevos empleados cometan errores costosos o requieran

supervision adicional.
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Por otro lado, cabe mencionar que una seleccién e induccion deficientes pueden
tener un impacto significativo en la eficiencia operativa, el ambiente laboral y la reputacién
general de una empresa. Es esencial que las empresas inviertan tiempo y recursos en
desarrollar practicas soélidas en estas areas para evitar estos problemas y fomentar un

entorno laboral positivo y productivo.

De acuerdo con el primer objetivo especifico que hace referencia al Diagnostico de los
procesos de seleccion e induccion de personal que esta utilizando la empresa Nexia M&A
S.A.S durante el primer semestre del afio 2024, encontramos que:

Proceso de seleccién actual

En la actualidad, la firma realiza el proceso de seleccion publicando las vacantes
por medio de redes sociales como Facebook, Instagram, WhatsApp, LinKedIn y utilizando
plataformas como Computrabajo, Portal de Empleo de CONFA y el Empleo.com, donde
describen las condiciones del cargo, tales como profesion, tiempo de experiencia,
ubicacion de la oferta y las condiciones econémicas. Para continuar, la asistente
administrativa de la firma realiza una preseleccion de las hojas de vida que cumplen o se
acercan a la expectativa del perfil que se esta buscando y las remite a los jefes de cada

area para que realicen el analisis y puedan indicar cuales son de su interés.

Para continuar con el proceso, se llama a la persona y se le agenda la
presentacion de la prueba de conocimiento de la cual depende si pasa a la siguiente fase,
que es la entrevista con el jefe de cada area correspondiente y quien define si continGia en
proceso, para la presentacion de pruebas psicolégicas las cuales son realizadas por la
empresa ATL Ltda., quienes se encargan de manejar temas relacionados con pruebas
psicolégicas, examenes de ingreso y egreso de la firma. Dependiendo del resultado de
estas pruebas los jefes de cada area toman la decision de elegir el personal que ocupara

la vacante.
Proceso de induccién actual

La firma Nexia M&A S.A.S. realiza actualmente el proceso de Induccion de los
nuevos colaboradores en dos fases: la primera esta a cargo del area de Recursos
Humanos quienes se encargan de dar a conocer, al nuevo integrante de la firma, los

objetivos, politicas, normas de la organizacién, horario de trabajo, condiciones laborales y
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presentandose ante el equipo de trabajo para que asi conozca quienes seran sus

compafieros y como estan conformadas las areas de la organizacion.

La segunda fase esta a cargo del &rea para la cual fue contratado, sea
administrativa, contabilidad, recursos humanos, juridica o licitaciones, sistemas o
auditoria, donde cada jefe se encarga de dar a conocer las funciones y actividades de su
puesto, con el fin de dar a conocer a mayor detalle cada una de las funciones que va a

desempeiiar en el nuevo cargo.

De acuerdo al segundo objetivo especifico que hace referencia a ldentificar las
propuestas de los tedricos sobre las practicas de seleccion e induccion del personal, para
los procesos que se utilizan en Nexia M&A S.A.S. durante el primer semestre del afio
2024 encontramos que:

De acuerdo con las propuestas teoricas estudiadas para el desarrollo de este
trabajo, se encuentra que, autores como Koontz (2008) plantea que la seleccién de
personal es un proceso de prevision que procura prever cudles solicitantes tendran éxito
si se les contrata; es, al mismo tiempo, una comparacién y una eleccién. Para que pueda
ser cientifica, necesita basarse en lo que el cargo vacante exige de su futuro ocupante (es
decir, las exigencias del cargo o descripcion del puesto). Asi, el primer cuidado al hacer la
seleccidn de personal es conocer cuales son las exigencias del cargo que sera ocupado.
Se definen para este proyecto de desarrollo dos tipos de procesos de seleccion el
tradicional y la seleccién por competencias. La seleccidén por competencias pone atencion,
en las competencias (conocimientos, habilidades y actitudes) que ha venido desarrollando

un candidato a lo largo de su vida y el nivel de estas competencias (grado de desarrollo).

Por otro lado, hay autores que hacen referencia a la practica de induccién, como
lo hace Dessler (2009) quien menciona que la induccién es el proceso que permite
proporcionar a los nuevos empleados la informacion basica sobre la empresa, que

necesitan para desempefiar satisfactoriamente sus labores cotidianas.

Segun la revision tedrica realizada se pudo evidenciar que la firma Nexia Montes &
Asociados S.A.S. no implementa unas buenas practicas de seleccién e Induccién a su
personal, lo cual es una gran falencia en este aspecto. Se decidio realizar una propuesta

enfocada en las necesidades de la firma con el fin de que a futuro se tengan unas mejores
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practicas que garanticen que el personal nuevo sea el indicado para la ocupacién de los
cargos que se encuentren vacantes. Ademas, de esta manera lograr que el candidato sea
un empleado potencial y que se encuentre motivado para realizar y responder a los
desafios que se le puedan presentar a futuro, en la ejecucion de sus labores diarias, y
aportando a la organizacién nuevas propuestas innovadores que ayuden a la firma a
crecer y a ser reconocida por su gran potencial humano.De acuerdo al tercer objetivo que
es el disefio de las practicas de seleccion e induccion acorde a las necesidades de la
empresa Nexia M&A S.A.S. durante el primer semestre del afio 2024 encontramos que:

Para el disefio de las practicas de seleccion e induccién de la empresa Nexia M&A
S.A.S se tom6 como base el diagndstico realizado a la firma y el cual arrojé unas grandes
necesidades que llevé a estudiar los planteamientos tedricos y elegir los mas indicados

para suplir dichas falencias y garantizar una mejor seleccién e induccion de personal,

Por lo anteriormente mencionado se disefiaron los siguientes manuales de
seleccidn e induccion para que sean aplicados y asi poder asegurar que las personas que
ingresan a la organizacién cumplan con todos los requisitos y perspectivas que espera la

firma.

El proceso de aplicaciéon de la practica de seleccién adoptado en este proyecto de
desarrollo esta implementado dentro de un manual que contiene tres fases
fundamentales: el requerimiento de inicio de procesos de seleccion y contratacion; la
evaluacién de seleccién de personal; y la decision de seleccion, el cual entrega el
resultado y garantiza la adquisicion de talento adecuado y la construccién de equipos

sélidos en la empresa Nexia Montes & Asociados S.A.S.

De igual manera, se disefié un manual que contiene unos pasos especificos para
implementar la practica de induccién que se aborda en dos fases: primero, una induccion
general, la cual esta planteada para que el nuevo empleado conozca las politicas y
valores institucionales; le permita conocer un poco mas a fondo la esencia de lo que es
Nexia Montes & Asociados S.A.S. Y, la segunda, una induccion especifica, orientada por
el jefe de cada area, en cuanto a las funciones generales y lineamientos estratégicos que
deben de cubrir para el cumplimiento de los indicadores y, que se convierte, a su vez, en

el desarrollo de sus compromisos individuales.
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Discusioén

A partir de la informacidén suministrada en la entrevista, se observa que la empresa Nexia
Montes & Asociados S.A.S, no tiene buenos procesos de seleccion e induccién , es una
empresa que tiene falencias en este aspecto debido a que lo realizan de manera muy
general y no existe una etapa o fase especifica donde se apliquen pruebas que puedan
determinar cudl es el candidato més apto y que por lo tanto no se identifiquen
correctamente las habilidades y competencias de los candidatos, es por ello que autores
como Koontz (2008) plantea que la seleccidn de personal es un proceso de prevision
que procura prever cudles solicitantes tendran éxito si se les contrata; es, al mismo
tiempo, una comparacién y una eleccion; observando igualmente el uso de politicas

salariales enfocadas a la equidad mediante el no uso de incentivos.

Por otra parte y teniendo en cuenta a Dessler (2009) quien menciona que la
induccién es el proceso que permite proporcionar a los nuevos empleados la informacién
basica sobre la empresa, que necesitan para desempefiar satisfactoriamente sus labores
cotidianas, se puede expresar que en la empresa Nexia Montes & Asociados S.A.S
obedece a un sistema cuya estrategia es de bajo coste donde existe minima inversion en
formacion y desarrollo y un nivel de salarios bajo, elemento que se evidencia al limitar las
capacitaciones a factores técnicos. Igualmente, y desde la perspectiva de Pinelo (2006),
la induccién de personal, nace por la necesidad de las organizaciones de tener recurso
humano que cumpla con sus funciones eficientemente, desarrollando sus capacidades
aptitudes y habilidades sociales e intelectuales; desde el momento de su llegada, para ser
utilizado por la entidad como agente de cambio, ayudando a la transformacion y
mejoramiento de sus operaciones dentro de un sistema de integracién de personal, en
pos de la productividad y la competitividad, segun el autor y en relacién a Nexia M&A Se
puede evidenciar que la firma no evidencia la necesidad de implementar una practica de
induccién mas fuerte y acorde a las necesidades que tienen, lo que no garantiza el buen
desarrollo y funcionamiento del nuevo personal en los cargos que le son asignados y por
ende no se enfocan en desarrollar las capacidades, aptitudes y habilidades sociales y/o

intelectuales de os nuevos funcionarios.
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Conclusiones

En relacion a la conclusion del primer objetivo que hace referencia al diagndstico
de los procesos de seleccion e induccién de personal que esta utilizando la empresa
Nexia M&A S.A.S durante el primer semestre del afio 2024, se evidencia que la

organizacion tiene muchas debilidades en este aspecto.

Al realizar un andlisis de la informacion obtenida de la empresa Nexia Montes &
Asociados S.A.S, se pudo observar que en la implementacién de las practicas de
seleccion e induccion del talento humano tienen ciertas debilidades. Sin embargo, son
pocas las estrategias empleadas para mejorar ambos procesos. Por tanto, el buen uso e
importancia que le brinden al presente documento seré de gran ayuda a la hora de
enfrentar ciertos cambios. El proceso de seleccién, aunque es realizado, contiene
falencias ya que lo realizan de manera muy general y no existe una etapa o fase
especifica donde se apliquen pruebas, como método o criterio para evaluar el
conocimiento y la capacidad que exige un cargo para un buen desempefio del mismo.
Tampoco cuenta con una evaluacion final; el gerente elige la persona que, a su parecer,
es la mas acorde; por tanto, no se cuenta con la persona adecuada para realizar dicho
proceso. Todas estas anomalias no permiten garantizar un buen proceso de seleccion e

induccién del capital humano calificado para la firma.

En relacion al segundo objetivo que hace referencia a la identificacion de las
propuestas de los tedricos sobre las practicas de seleccién e induccion del personal, para
los procesos que se utilizan en Nexia M&A S.A.S. durante el primer semestre del afio
2024, se encontré que autores tales como Barrios et al. (2016) Analizan la relacion entre
teoria y practica en la gestion humana, destacando tanto practicas tradicionales como
innovadoras que han sido efectivas para las organizaciones, realizando entrevistas a los
jefes de talento humano participantes en el estudio, apoyado en herramientas de analisis
cualitativo de informacién como el Atlas.ti, que permitié identificar un conjunto de practicas
gue para las organizaciones han sido exitosas e innovadoras, también se encontraron
posturas como la de Moreno (2013), que propone la creacion de un manual de
reclutamiento, seleccién e induccion de personal para la empresa Inpapel Patria Cia.
Ltda., con el fin de documentar las diferentes actividades y procesos que se debe realizar

en el momento de incorporar personal nuevo para la Empresa.
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En relacion al tercer objetivo que es el disefio de las practicas de seleccion e induccién
acorde a las necesidades de la empresa Nexia M&A S.A.S. durante el primer semestre
del afio 2024 se recomienda la implementacién de un manual que contiene el paso a paso
y una buena metodologia para garantizar que los procesos de seleccion e induccién se
realicen de una manera mas eficiente y que ayude a lograr los objetivos propuestos por la
organizacion, lo que impactara de manera positiva tanto al empleado como a la

organizacion. A continuacion, se presenta el manual recomendado para la organizacion:
Manual de induccién y seleccién

El proceso de aplicacién de la practica de seleccion que se adopta en este proyecto de
desarrollo esta basado en tres fases fundamentales, para garantizar la adquisicion de
talento adecuado y la construccién de equipos sélidos en la empresa Nexia Montes &

Asociados S.A.S las cuales son la siguiente:
— Requerimiento de inicio de proceso de seleccién y contratacion

~ Publicacion de la vacante por medio de redes sociales como Facebook, Instagram,
WhatsApp, LinKedIn y utilizando plataformas como Computrabajo, Portal de

Empleo de CONFA y el Empleo.com

~ Validacién de vacante con gerente del area.
— Evaluaciones de seleccién de personal
~ Entrevistas preliminares
~ Evaluacién psico laboral
~ Entrevista psico laboral
~ Entrevistas técnicas
— Decision de seleccion
~ Entrega de resultados al cliente interno del proceso de seleccion.
~ Entrevista del (los) candidato(s) con el cliente Interno (si procede).
~ Decision de seleccion.

~ Peticién de antecedentes para confeccion de carpeta personal.
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A continuacioén, encontraran una breve explicacion de cada punto.

Requerimiento de cubrir una vacante: El proceso de seleccion se inicia con el
surgimiento de la necesidad de cubrir un puesto de trabajo. El jefe directo del area
donde se produce la vacante solicita a Gestién de Personas (0 Recursos Humanos), a
través de correo, la necesidad de cubrir el cargo, lo que se valida mediante el llenado
de la Ficha de aprobacion de vacante, donde el Gerente o Subgerente del area
respectiva validan la peticion y entregan antecedentes que justifiquen el requerimiento
de cubrir la vacante. Se sugiere que esta peticion sea revisada y autorizada por
Finanzas o por Gerencia General. Solo las vacantes validadas deben dar inicio a
procesos de reclutamiento y seleccion.

Evaluaciones de seleccion de personal: Dependiendo de la especificidad del cargo y
de la cantidad de candidatos se realizaran, a criterio del responsable del proceso, una,
dos o tres, de las entrevistas que se describen a continuacion y se llevara a cabo una

evaluacién psico laboral.

Entrevista preliminar: Para cargos especificos, de nivel profesional o ejecutivo. Es
una reunion breve (15 a 30 minutos) que tiene por propdsito validar presencialmente si
el postulante cubre requisitos claves del perfil del cargo, verificar expectativas de
retribucién y confirmar si esta disponible para asumir las condiciones de trabajo que se
le ofrecen en la empresa. Esta entrevista, en algunos casos, se puede hacer via

telefénica o videollamada.

Entrevista técnica: Esta la realiza la jefatura del area, cuando es necesario evaluar

conocimientos y experticia técnica especifica del postulante.

Entrevista psico laboral Individual: Principalmente para cargos especificos, de nivel
profesional o ejecutivo. Se utiliza el método de “Entrevista por Incidente Critico”
(también llamada por competencias). Se indaga la profundidad y extension de las
competencias, particularmente, las de “cualidades personales” del postulante,

atingentes o requeridas por el cargo. Esta entrevista la realiza un especialista.

Entrevista psico laboral grupal: Principalmente para cargos de nivel técnico u

operativo y alto numero de postulantes. Se utiliza el método de “Juego de simulacion”
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que permite evaluar presencia y profundidad de competencias relacionales basicas.

Esta entrevista la realiza un especialista.

— Aplicacion del predictor psicotécnico: Consiste en un proceso de evaluacion
mediante distintos reactivos de las competencias del postulante. Se utilizan entre otros:

- Ficha de postulacién y declaracion de salud compatible.

- Aplicacién de instrumentos de seleccion de personal para evaluar competencias
psicolaborales, los cuales varian segun las exigencias del cargo y experticia del
evaluador.

— Decisién de seleccién

Esta etapa se inicia con la retroalimentacién de resultados a la Jefatura o
Gerencia. En esta subetapa de retroalimentacion, se informa de los resultados de
las entrevistas y evaluaciones al jefe o gerente que solicité cubrir el cargo vacante.
Para los cargos de nivel profesional o ejecutivo, se definen 3 a 5 postulantes

finalistas, quienes pasan a entrevistarse con el Gerente y Subgerente del area.

Con la decision de seleccidn se cierran las demas actividades y el protocolo que
se sigue es el siguiente: - Primero, el jefe de area o gerente, cliente interno del
proceso, hace su eleccién entre los candidatos presentados. La informacion
disponible para hacer la eleccidn tiene dos fuentes: registros de los resultados de

las evaluaciones efectuadas o entrevista personal con el candidato finalista.

Por otra parte, partiendo de los estudios realizados por Letelier (2004) dentro del
cual se plantea un plan de induccién que se abordara en dos partes: primero al firmar el
contrato y, segundo, en el primer dia de trabajo del nuevo empleado, lo cual se dara de la

siguiente manera:

— Induccion general, orientada por el &rea de recursos humanos.
- Bienvenida.
- Recorrido por las instalaciones de la empresa.
- Exposicién acerca de Nexia

- Explicacion de las politicas generales de Nexia Montes & Asociados S.A.S.
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— Induccion especifica, orientada por el jefe de cada area.
Primer dia de trabajo:

- Presentaciones tanto de las funciones generales del area como de ella dentro del

equipo de trabajo.

- Ubicacion del empleado en el puesto.
Induccién general

Bienvenida: esto es, apoyar el ingreso del nuevo empleado a la empresa, en forma
cordial, invitAndole desde el inicio a sentir confianza, gusto y compromiso porque va a

colaborar contigo.

Recorrido por la empresa: al recorrer la empresa con el empleado asegurate que haya
entendido con claridad cada punto importante de la empresa, como son las salidas de
emergencia, las rutas de evacuacion, areas de peligro o restringidas, areas de recreacion

en los tiempos de descansos, etcétera.

Hablale de tu empresa: en este punto tratas de que tu empleado empiece a
familiarizarse con la empresa. Los aspectos que debes tocar son los siguientes: cémo
surgié tu empresa; su historia y momento actual; quiénes integran tu empresa; quiénes
iniciaron tu empresa y qué puestos ocupan actualmente. Aqui, explicale a tu empleado el
para qué de tu empresa, es decir, la misiébn. También platicarle cuales son los objetivos y

metas de la empresa.

Qué tipo de empresa es: explicale a qué se dedica tu empresa. Si es de servicio,
comercio o industria. Qué producen o qué servicios dan. Qué tipo de clientes tratan y
como es el sistema productivo hasta llegar al producto final. Haz especial énfasis en

indicar en qué parte del proceso se sitla su puesto y la importancia de este.

Politicas generales de la empresa: este apartado se refiere a los lineamientos generales
de la empresa, a las normas y responsabilidades, y a las prestaciones. Los puntos que

debes incluir son los siguientes:

— Horario general de trabajo. Horas de comida, horario de descanso. Sanciones

correspondientes. Uso de tarjeta o reloj de entradas y salidas.
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— Dia, lugar y hora de pago. Politicas en cuanto a tiempo extra, manejo de
compensaciones e incrementos de salario.

— Qué se debe hacer cuando se falta. Explicale al empleado a quién debe dirigirse, si
necesita un permiso o tiene un problema de salud. Explicale cual es la sancién
correspondiente en caso de faltas no justificadas.

— Vacaciones y dias feriados. Cudl es el periodo vacacional y como se pide.
Especificarle los dias que no se trabaja y, si existen, en qué dias se trabaja
Unicamente hasta mediodia. Por ejemplo, el 10 de mayo, etcétera.

— Normas de seguridad. Cudles son los lineamientos de seguridad e higiene que existen
en tu empresa. En dénde esta ubicado el botiquin, qué contiene y cuando se puede
hacer uso de él. En donde estan los extinguidores, la escalera de emergencia,
etcétera.

— Areas de servicio al personal. Enséfiale el bafio; si existen, muéstrale el comedor, la
sala de descanso, la sala de capacitacion, los casilleros, etcétera.

— Reglamento interior de trabajo. Explicaselo y dale una copia.

— Actividades recreativas de la empresa. Algunos negocios tienen su propio equipo de
futbol, boliche, etc., 0 eventos extra para sus empleados. Es buena idea tenerlos

porque favorecen la integracion del personal.
Presentaciones

Es especialmente importante presentar al nuevo empleado con el grupo de trabajo.
De la bienvenida que le den, depende muchas veces la futura integracién del trabajador

con sus compafieros.

Te recomendamaos tener una reunién informal, de un maximo de quince minutos,

para presentar al nuevo empleado con sus compafieros, jefes y subordinados, en su caso.

Preséntalo, diciendo su nombre, el puesto que va a ocupar y desde cuando, y
encargale a alguien de tu personal que le dé la bienvenida por parte del grupo de trabajo.
Si esto no es posible y tus presentaciones las haces de manera individual, se recomienda
el siguiente orden: con el supervisor o jefe directo, con los comparieros de trabajo y con

los subordinados, si los va a tener,

Ubicaciéon del empleado en su puesto de trabajo
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En este punto se explica al nuevo empleado, en qué consiste especificamente su
puesto, se le ubica dentro de la empresa y se le dice como lo debe desarrollar. Los puntos

gue se deben desarrollar son los siguientes:
— Nombre del puesto.
— Obijetivo del puesto: por qué y para qué esta hecho este puesto.

— Funciones del puesto: es decir, las labores que estan a cargo del empleado. Describe
con claridad y minuciosidad qué es lo que va a hacer el trabajador y como tiene que
hacerlo.

— CoOmo esperas que se desempefie en el trabajo. Qué se espera que logre con sus
funciones el empleado. Debe hablarle del desempefio, de la responsabilidad, de cémo
debe manejar la informacion. Explicarle cémo debe ser su conducta y su presentacion.

En caso de que deba usar uniforme, decirle por qué y para qué.

— Explicarle como va a ser evaluado su desempefio: como parte del programa de
induccién debe hacérsele sentir al nuevo empleado que siempre estan las puertas
abiertas para comunicar cualquier inquietud, preguntar alguna duda o expresar alguna

inconformidad respecto al trabajo.

La informacién que contiene un plan de induccién es muy amplia 'y, en general,
proporciona la informacién suficiente para preparar a los nuevos empleados para
adaptarse facilmente a su puesto y desempefiarse eficientemente, a la vez que promueve

el desarrollo del personal y su compromiso con la empresa.

Un programa de induccion ayuda al empleado a integrarse a la empresa y tiene como
beneficios: menor rotacion de personal, aumento en la productividad, bajar la angustia del
cambio, disminuir el desconcierto, ayudarle a ser productivo desde el inicio en la empresa,
evitar errores debidos a la falta de informacién que puedan repercutir en costos para la

empresa, clarificar expectativas del trabajador, facilita el aprendizaje
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Después de todo el desarrollo del trabajo, finalmente se pudo concluir la gran
importancia que tienen las practicas de seleccidn e induccién en una empresa, ya que es
el paso mas claro e importante para encontrar el personal idéneo para ocupar las
vacantes que se van generando, dia a dia, en las compafiias. Del proceso de seleccion
depende gran parte del buen funcionamiento de la compafiia ya que, si se encuentra la
persona que cumpla con todas las caracteristicas para cubrir la vacante, eso genera
grandes beneficios para la compafiia. Por otro lado, el proceso de induccion es clave ya
que ayuda a que el nuevo funcionario pueda conocer a fondo la historia, politicas y
valores por las cuales se rige la compafiia; y también contribuye a que este nuevo
funcionario ingrese a su cargo con los conocimientos necesarios para desempefiar de

manera correcta las funciones que estaran a su cargo.
Recomendaciones

La empresa Nexia Montes & Asociados S.A.S debe empezar a tener mejores
estrategias al momento de seleccionar su nuevo personal y realizar con mas claridad el
proceso de induccion, debido a que estas practicas afectan directamente el talento
humano que desea ingresar a la firma y, de manera directa, afecta la imagen y el
desempenio de la empresa. Es de gran importancia que empiece a comprender y
desarrollar estas practicas a partir de la aplicacion de los manuales que se sugieren en
este trabajo, en donde se plantean, paso a paso y de manera especifica, qué elementos
se deben de desarrollar en cada etapa. Cabe ademas mencionar que un proceso de
seleccidn es una inversion para la firma lo que les va a permitir tener profesionales
acordes a cada uno de los cargos y personas que estén alineadas con los valores y la
cultura organizacional que se maneja en la empresa Nexia Montes & Asociados S.A.S. Lo
anterior ayudara, tanto en la parte de desarrollo profesional como personal, que
contribuird a tener un buen clima laboral. Asi mismo, contribuird al fortalecimiento del
proceso de induccion para que los nuevos empleados tengan sentido de pertenencia y se
sientan realizados por el cargo que ocupan y puedan desarrollar su perfil profesional de

una manera exitosa.

De igual manera, se recomienda que se apliquen los manuales planteados en este
proyecto y ademas implementen planes de reinduccién a los funcionarios antiguos con el

fin de recordar y actualizar las politicas, valores, planes, programas, marco normativo,
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derechos y deberes laborales, con el fin de tener a todo el personal en concordancia con

los objetivos o metas de la firma.
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Anexo No 1 - Entrevista al jefe recursos humanos de NEXIA M&A S.A.S

Fecha: 02 de mayo de 2024

Sujeto uno.

1.

2.

¢, Cuantos afios de experiencia tiene en el area de Recursos Humanos?
R/ 32 afios

¢ Por cuantos empleados esta conformado el departamento de Recursos Humanos?
R/ Dos empleados: el jefe de RH y la asistente administrativa o de RH.

¢, Cual es el proceso de seleccidn que siguen en la empresa?

R/ En el proceso de seleccion utilizamos métodos como publicaciones de vacantes
tanto por redes sociales y paginas como el empleo.com y el portal de empleo de
CONFA, donde se describen las necesidades de la vacante tales como profesion,
estudios adicionales, experiencia, ubicacion de la vacante y salario. Después de estas
publicaciones se procede a que la asistente administrativa o de R.H analice las hojas
de vida que se postulan y se realiza un primer filtro con las que pueden cumplir con las
condiciones anteriormente mencionadas, y de esta manera proceder a la citacion de
estas personas para la presentacion de las pruebas de conocimiento. Dependiendo
del resultado de las pruebas de conocimiento se procede a realizar entrevista con el
jefe de cada area, quien toma la decision de elegir los finalistas del proceso. Para
continuar, dichos finalistas van a la presentacion de las pruebas psicologicas en la
empresa ATL Ltda., quien es la encargada de manejar este proceso en la firma y
guienes nos dan su concepto desde la parte psicolégica de cudles serian las personas
mas adecuadas, segun la necesidad de la firma. Finalizando el proceso cada jefe de
area revisa los finalistas y toma la decisién de quién seréa la persona que ocupara la

vacante.

¢, Como garantizan si la persona es idonea para ocupar la vacante dentro de la
organizacion de acuerdo con los resultados de las pruebas psicotécnicas que realiza

la empresa ATL Ltda.?

R/ La empresa ATL Ltda. envian los resultados de las pruebas, describiendo el perfil

de cada aspirante, con el fin de que nosotros lo revisemos y podamos analizar cual se
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podria adaptar con mas facilidad a nuestro equipo de trabajo y también revisamos el

tipo de personalidades de cada uno.
¢ A qué retos u obstaculos se enfrenta a la hora de realizar la seleccién del personal?

R/ Actualmente nos enfrentamos a grandes retos como lo son la falta de candidatos
para todos y cada uno de los diferentes cargos de la empresa, y también se evidencia
gue las pocas personas que ofertan sus hojas de vida no cuentan con los estudios o

preparacion necesaria para ocupar nuestras vacantes.

¢ Qué criterios utilizan para evaluar a los candidatos durante el proceso de seleccién?
R/ No tienen.

¢ Qué herramientas o técnicas de evaluacion utilizan para seleccionar a los
candidatos?
R/ No tienen.

¢, Cudl es el proceso de induccién que siguen en la empresa?

R/ El proceso de Induccién se divide en dos pasos: el primero es la induccién que se
da desde la parte de recursos humanos, donde se da la presentacién de la firma,
ensefidndole a los nuevos integrantes de la empresa el manual corporativo, el manual
de identidad y el reglamento interno de trabajo, con el fin de que puedan tener una
vision de como es nuestra empresa y las reglas y beneficios por los que se rigen.
Posterior a esto se da la presentacion del nuevo integrante a cada uno de los
miembros de la empresa con el fin de que conozca cada area y saber a quién acudir

en el momento de requerir algo.

El segundo paso se da con el jefe de cada area, quien es el encargado de darle todas
las instrucciones respecto al nuevo cargo que va a desempefiar, indicando cuéles

seran sus nuevas labores y la forma de trabajo a la que se va enfrentar.

¢ Qué beneficios le indican que tiene como empleado al momento de ingresar a la
empresa?

R/ Actualmente la firma ofrece beneficios como plan de estudios tanto con apoyo
economico, dependiendo del tiempo que lleve en la empresa, como los permisos en
tiempo para que puedan asistir a realizar sus encuentros académicos. También se

tiene un plan de bienestar laboral, con dias compensatorios por cumplimiento de
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10.

11.

ciertos objetivos, como el también el beneficio de que cada primer viernes de mes se

labora en una jornada especial hasta las 2:00 pm

¢, Como se aseguran de que los nuevos empleados se integren adecuadamente a la
cultura organizacional?

R/ Actualmente la firma no tiene ningdn programa que nos asegure la integracion del
nuevo integrante con nuestra cultura organizacional. Creemos que es un factor

importante que debemos implementar.

¢ Qué seguimiento realizan después de la induccién para garantizar la adaptacion y
desemperio de los nuevos empleados?

R/ Aplicamos métodos como la evaluacion y desempefio.
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Anexo No 2 - Glosario de Términos
Talento humano

En relacion con el talento humano, se citan varios autores que dan sus
definiciones Eslava Arnao (2004) lo define como el enfoque estratégico de direccion cuyo
objetivo es obtener la maxima creacion de valor para la organizacién, a través de un
conjunto de acciones dirigidas a disponer en todo momento del nivel de conocimiento,
capacidades y habilidades en la obtencidn de los resultados necesarios para ser

competitivos en el entorno actual y futuro (Eslava Arnao, 2004)

Por su parte, Gary Dessler (2009) lo define como «las practicas y a las politicas
necesarias para manejar los asuntos gque tienen que ver con las relaciones personales de
la funcién gerencial; en especifico, se trata de reclutar, capacitar, evaluar, remunerar, y
ofrecer un ambiente seguro, con un cAdigo de ética y trato justo para los empleados de la
organizacion» . (Gary & Varela Juérez, 2011)

Otra definicién importante es la de (Wayne, 2024) quien lo define como “la
utilizacion de las personas como recursos, con el fin de lograr objetivos organizacionales”
A su vez, Todaro y Smith (2015) indican que el capital humano se define como las
inversiones productivas hechas en las personas, como habilidades, capacidades,
competencias y salud, resultado del gasto en educacion, en programas de entrenamiento
dentro del trabajo y atencién médica. En conjunto, salud y educacién son insumos para la
funcién de produccion agregada del pais, pues tienen un papel importante como
componentes del capital humano. La educacién es un medio que permite la incorporacion
de nuevas tecnologias necesarias para sostener el crecimiento econémico. Por su parte,
la salud constituye una condicion necesaria para poder aumentar la productividad y la
educacién. Una mejor nutricién y salud pueden incrementar los retornos de la educacion,
puesto que son factores importantes para disminuir los indices de inasistencia escolar, asi

como para adquirir conocimiento (Beatriz, Rojas Mayer, Llull, & Pinardi, 2019)

En lo que se refiere a Pérez (2016), define el talento humano como una de las
partes mas importantes de la organizacion, debido a que es la pieza clave que permite
alcanzar objetivos mediante el impacto positivo que se tiene sobre los trabajadores. Es

por eso que la capacitacion en esta area es una base para la empresa, ya que las
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capacitaciones incidirdn directamente en el empleado, volviéndose mas calificado y
comprometidos con su trabajo. Este departamento ha ido evolucionando a lo largo de los
afos, de tal manera que su desempefio es crucial para el éxito de una empresa. Para ello
es necesario tener un conocimiento detallado de las habilidades al momento de reclutar
talento humano debido a que, de esta forma, se podra brindar una capacitaciéon con el fin
de lograr que el trabajador se desenvuelva con facilidad en el area laboral que le sea
asignada, afrontando retos y aportando conocimientos, logrando que las empresas
innoven, reinventen y puedan competir en un campo donde la competitividad y la

productividad son factores sumamente importantes.
Préacticas

Para continuar se hace referencia al concepto de préacticas, tomando a Calderén
quienes las definen como: “El concepto de practicas de gestién trasciende el de
actividades o funciones de un area determinada; son procesos formales para gobernar el
pensamiento y el comportamiento de los empleados; las practicas gerenciales de una
empresa representan su mente” (Calderén Hernandez, Montes Saenz, & Tobon Mesa,
2004) Clause (2011) indica que la practica es “una técnica, método, proceso, actividad,
incentivo 0 recompensa que se cree que es mas eficaz en la entrega de un resultado en

particular que cualquier otra técnica, método, proceso, etc.” (Clause, 2011, pag.10)

Por otro lado, se tiene la definicion de Gallego (2010) quien plantea que una practica
exitosa en gestion humana es: “una practica alineada con la estrategia del negocio”, es
“aquella que permita lograr los objetivos y las metas, todo apuntandole a los objetivos

estratégicos del negocio o la compania” (Gallego, 2010, pag.7)

Una practica exitosa en gestion humana es aquella que no solamente se ocupa de la
productividad de sus empleados, en términos de unidades de resultados, sino que esta

todo el tiempo promoviendo el desarrollo de las personas para el logro de los objetivos.

Bennet et al. (1998) afirman que cuando la funcién de personal desempefa un
papel fundamental en la formulacion de la estrategia competitiva, ésta capitaliza las
fortalezas de los recursos humanos que posee la empresa y favorece el éxito de la
estrategia de recursos humanos. Esta relacion de moderacion implica que la efectividad

de los sistemas de practicas de recursos humanos, desarrollados por la empresa, sera
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superior cuando exista mayor participacion de gestion humana en la formulacion de la
estrategia competitiva, conservando en sus lineas la clara vision del crecimiento no solo

de la organizacion, sino de los integrantes que la componen.
Seleccion

Otro concepto importante es el de seleccién, y para comenzar se toma la definicion dada
por Ansorena (2005) quien indica que es aquella actividad estructurada y planificada que
permite atraer, evaluar e identificar con caracter predictivo las caracteristicas personales
de un conjunto de sujetos a los que se denomina candidatos, que les diferencia de otros y
les hace mas idoneos, mas aptos 0 mas cercanos a un conjunto de caracteristicas y
capacidades determinadas de antemano, como requisitos criticos para el desempefio
eficaz y eficiente de una cierta tarea profesional. Otro autor importante es Chiavenato
(2009) quien plantea que la seleccion busca, entre diversos candidatos, a quienes sean
mas adecuados para los puestos que existen en la organizacion o para las competencias
que necesita. Y el proceso de seleccion, por lo tanto, pretende mantener o aumentar la
eficiencia o el desempefio humano, asi como la eficacia de la organizacion. Por su parte,
GOmez et al. (2008) sefialan que la seleccién es un proceso de decision, con base en
datos confiables, con el fin de afiadir talentos y competencias que contribuyan al éxito de

la organizacion a largo plazo.

Zayas Aglero (2010) indica que seleccionar no implica escoger a unos discriminando a
otros, sino que la seleccion brinda la posibilidad de orientar y clasificar a las personas en
funcién de sus potencialidades, y contribuir a la formacién y desarrollo de los candidatos
en la necesaria interrelacion hombre-trabajo. El problema ético no esta en seleccionar,
sino en cdmo se realiza la seleccion; ahi estriba el comportamiento ético del proceso, en
las politicas, en los objetivos, en el proceder de las personas. Esto enfatiza la necesidad
de contar con principios que guien el proceso de seleccion personal, que tienen entre sus

objetivos fundamentales los siguientes:

— Evaluar, clasificar, orientar, seleccionar y contratar a los candidatos en funcién de su

formacion y desarrollo.

— Suministrar a las organizaciones la fuerza de trabajo con la calidad necesaria que les

permita alcanzar los objetivos.
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— Optimizar la interrelacién hombre-trabajo con la finalidad de lograr niveles superiores

de eficiencia, eficacia y satisfaccién laboral.
(Fermin Tovar, Veldzquez Zaldivar, & Marrero Fornaris, 2011)

Cerda Letelier, elabor6 el Manual de reclutamiento, seleccién y contratacion del personal
con la finalidad de servir de guia para la elaboracion de un manual de actuacion para las
primeras etapas del ciclo de vida de un trabajador en una organizacion. Este manual es
personalizable, es decir que, con pequefios ajustes en sus etapas y procedimientos,
puede adaptarse a empresas que necesiten formalizar sus procedimientos de
reclutamiento, seleccién y contratacion de personal. Tiene como objetivo establecer un
sistema que defina los procedimientos a través de los cuales se realiza la incorporacién
de un trabajador a la compafiia. Implementar un procedimiento flexible, posible de utilizar
tanto en forma integral como en sus partes, segun los requerimientos del personal, contar
con un procedimiento de incorporacion de personas a la empresa que incluya las mejores
practicas de atraccién, seleccién, contratacion e induccion de las personas en sus puestos
de trabajo y dotar a la empresa de personas con condiciones adecuadas a los

desempenfos esperados. (Cerda Letelier, 2024)
Induccion

Para finalizar, se analiza el concepto de induccién, que autores como Bohlander et al.
(2018) definen como el proceso formal para familiarizar a los nuevos empleados con la
organizacion, sus puestos y unidades de trabajo. Igual que la capacitacion que hace
hincapié en el que y el como, a menudo la induccion se enfoca en el porqué. Esta
herramienta se disefia para influir en las actitudes del empleado hacia el trabajo y su
funcion en la organizacién. Define la filosofia en la que se basan las reglas de la
organizacion y establece un marco de referencia para las tareas relacionadas con el
puesto. Por su parte, Chiavenato (2009) indica que la induccion es el primer paso para
emplear a las personas de manera adecuada en las diversas actividades de la
organizacion, se trata de posicionarlas en sus labores dentro de la organizacion y, de esa

manera, clarificar su papel y los objetivos institucionales.

Asimismo, Pinelo (2006) denota que la induccion de personal nace por la

necesidad de las organizaciones de tener recurso humano que cumpla con sus funciones
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eficientemente, desarrollando sus capacidades aptitudes y habilidades sociales e
intelectuales desde el momento de su llegada, para ser utilizado por la entidad como
agente de cambio, ayudando a la transformacion y mejoramiento de sus operaciones
dentro de un sistema de integracion de personal, en pos de la productividad y la
competitividad. Mercado (2010) refiere que, si bien el proceso de seleccion del personal
se constituye en una herramienta fundamental para contribuir al éxito en el desempefio de
un empleado, en si mismo no es suficiente para garantizar la adaptacion de la persona al
cargo y el logro de resultados en un corto plazo. Es asi como la induccion se constituye
en un proceso necesario para maximizar las potencialidades que el nuevo empleado
puede desarrollar. En cambio, Dessler (2009) menciona que la induccién es el proceso
que permite proporcionar a los nuevos empleados la informacion basica sobre la

empresa, que necesitan para desempefiar satisfactoriamente sus labores cotidianas.

La induccién es el procedimiento por el cual se presenta la empresa a los nuevos
empleados para ayudarles a integrarse al medio de trabajo y tener un comienzo
productivo. De acuerdo con (Mlnch, 2014) Es el conjunto de actividades que se realizan
con objeto de guiar, orientar e integrar a los empleados en el ambiente de trabajo y en el
puesto. En su investigacion disefia un programa en el cual informa al trabajador recién
ingresado acerca de quiénes somos como empresa, qué hacemos, cédmo lo hacemos y
para qué lo hacemos. Todo esto dentro de la estructura formal de la empresa. Ademas de
estos aspectos, en el programa de induccion se le explican al trabajador, las normas,

politicas y reglamentos existentes en la empresa.
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