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Introduccion
El presente trabajo es una sistematizacion de practica la cual se tiene programada su

culminacion en Marzo de 2015, siendo estos necesarios para la obtencion de grado.

Se entiende por sistematizacion de experiencias el proceso de reconstruccion y
reflexion analitica sobre una experiencia de accion o de intervencion mediante la cual
interpretarla y comprenderla. Con el proceso de sistematizacion se obtiene un conocimiento
consistente que permite transmitir la experiencia, confrontarla con otras experiencias o con
el conocimiento tedrico existente. Asi, se contribuye a la acumulacion de conocimientos
generados desde y para la practica, y a su difusion o transmisién (Jara, 1994; Francke y

Morgan, M., 1995).

Asi pues la sistematizacion tiene un enfoque praxeoldgico pedagdgico, por lo tanto
su estructura esta de acuerdo en cuatro momentos: Ver, Juzgar, Actuar y Devolucién

Creativa, los cuales se encuentran consignados en este escrito.
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1. Ver

En el presente apartado se describe cada una de las realidades de las que inicia el analisis de
la realizacion de la practica profesional, que comprende a la descripcién de la agencia de
préctica, descripcion del campo ocupacional, descripcion del rol del psicélogo, descripcidn
y conceptualizacién de las problemaéticas observadas, con el fin de dar pie a la intervencion,
para contribuir al desarrollo del ojo clinico y aplicabilidad de los conocimiento adquirios

por parte del estudiante.

1.1.Descripcion de la agencia de préactica

Resefia Historica

La empresa EXPERTOS SEGURIDAD Ltda. nace en Medellin en Junio de 1987,
debido a la iniciativa de crear una empresa que ofreciera seguridad a personas y
bienes, ya que, la ciudad se encontraba sometida a una ola de violencia intensa.

(Expertos Seguridad Ltda , 2000)

En Noviembre de 1987 el ministerio de defensa, a través de la Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada, otorga la licencia de funcionamiento a la empresa.

(Expertos Seguridad Ltda , 2000)

El objeto principal de la empresa es: Prestar un servicio de Vigilancia Privada, el
cual compromete la proteccion a bienes, muebles e inmuebles tanto a personas
naturales como juridicas. La sede principal esta ubicada en la ciudad de Medellin.

(Expertos Seguridad Ltda , 2000)



Inicialmente se vincularon Guardas de Seguridad, con el fin de ofrecer el servicio de
seguridad privada en 1987. En 1992 se inicia el Servicio de Escoltas, con una de las
textileras mas importantes del pais. En 1994 se da comienzo a la prestacion del
servicio de investigaciones administrativas, estudios de seguridad de personal y
analisis de riesgos generandose asi un compromiso méas con los usuarios. La
implantacién de nuevos sistemas investigativos con tecnologia de punta estimul6 a
las Directivas a la incursién en el campo del V.S.A (Voice Stress Anlisis), para
medir el temblor fisiol6gico de la voz y detectar la mentira, como elemento vital en
el desarrollo de las investigaciones; desde 1997 se realizan con el sistema antes

mencionado. (Expertos Seguridad Ltda , 2000)

El compromiso con la comunidad y el deseo de progreso, motivo a los socios de la
empresa a ampliar los servicios en otras ciudades; es asi, como a partir de
septiembre de 1998, EXPERTOS SEGURIDAD Ltda. crea sucursales en la ciudad
de Bogota y Cali. En 2010 en el mes de octubre obtuvimos el aval por parte de la
superintendencia para abrir sede en la ciudad de barranquilla. (Expertos Seguridad

Ltda , 2000)

En 1999 la junta de socios motivada por el desarrollo tecnoldgico de la seguridad,
crea Expertos Seguridad Electronica, la cual se dedico a la instalacidn de sistemas
de alarmas con su respectivo monitoreo, complementando su actividad comercial
con la venta e instalacion de circuitos cerrados de television, controles de acceso,
controles de activos, entre otros. En el afio 2002 dicha empresa se fusiona con
Expertos Seguridad Ltda. Con el ingreso de nuevos profesionales se estructura la

empresa y se inicia la etapa de modernizacion y sistematizacion, simplificando



procedimientos y ampliando el recurso humano de la institucion. Actualmente,
ademaés de Medellin, Bogota y Cali, prestamos servicios de vigilancia en

Bucaramanga, Armenia y Choco. (Expertos Seguridad Ltda , 2000)

En febrero de 2002 la empresa obtuvo el certificado de aseguramiento de la calidad
bajo la norma NTC ISO 9002 version 94. En el afio 2006 nos certificamos con la
Norma BASC. Actualmente seguimos trabajando con tesén; consientes de tener un
excelente recurso humano y unos valores corporativos que nos han posicionado en
el mercado por la calidad en el servicio, la experiencia y la eficiencia administrativa.

(Expertos Seguridad Ltda , 2000)

1.1.1. Misién

Ser parte de la cadena de valor de los clientes mediante la planeacion y ejecucion de
sistemas integrados de seguridad y gestién de riesgos, con la utilizacién de recursos

humanos y tecnoldgicos especializados. (Expertos Seguridad Ltda , 2000)

1.1.2. Vision

A 2015 Ser reconocidos y certificados como empresa experta y lider en seguridad
integral en sectores y en regiones rentables y sostenibles. (Expertos Seguridad Ltda ,

2000)

De lo anterior se identifica que la empresa se crea a partir de la idea de brindar
seguridad visible y tangible para los clientes, siendo esta de caracter privado y con animo

de lucro.



El servicio que vende la empresa es la seguridad, donde la relacion con el cliente es
estrechamente critica puesto que en la cotidianidad dentro de la compafiia se evidencia la
importancia que tiene el sentido de proteccion del cliente para su bienestar, aqui se
involucra la mision, al definirse como “Ser parte de la cadena de valor de los clientes
mediante la planeacion y ejecucion de sistemas integrados de seguridad” (Expertos
Seguridad Ltda.) Donde los colabores (guardas) quienes viven de primera mano esta
relacion que conlleva los protocolos de procedimiento involucra la seguridad propia, la
relacion con los clientes de los usuarios® y el orden publico de la ciudad pues dependiendo

de la ubicacion del lugar de trabajo.

Factores que son esenciales para cumplir la meta de la vision, ya que estos
colaboradores (guardas) son los rostros de la compafiia en el servicio que se brinda,
entendiéndose que para su cumplimiento se tiene contempladas acciones como las
capacitaciones que profundizan en los conocimientos exigidos por la Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada, que regula la actualizacion anual para ejercer en los cargos
operativos de la empresa, mediante certificaciones como las que otorga el SENA (por
competencias de cada de colaborador) OHSAS 1801-Gestion de seguridad y salud
ocupacional, IQNET The International Certification Network- 1ISO 9001:2008 Gestion de
Calidad, AES 1SO 28000:2007 Sistemas de Gestion en la cadena de Suministro, las
anteriores pertenecientes a las certificaciones de incontec, adicional a estas existe la
certificacion BASC World BASC Organization-Alianza en Transporte y Comercio Seguro,
las cuales apuntan a la gestion integral en pro de los colaboradores y la calidad del servicio,

sin olvidar que este tipo de reconocimientos entrar en el marketing del portafolio de

! Clientes de Expertos Seguridad Ltda.



servicios que son ofrecidos a “sectores y en regiones rentables y sostenibles” (Expertos
Seguridad Ltda.) comprendidas en el pais como las principales ciudades puesto que el
proyecto es la expansion en los lugares que necesiten y puedan pagar el servicio, que
genere cada vez puestos de trabajos y que garanticen la estabilidad de los mismos, esto
sustenta la importancia y necesidad de personal méas competitivo y capacitado en las

sucursales, consideradas como las regionales de la empresa.

1.2.Descripcion de campo ocupacional

En la agencia Expertos Seguridad Ltda., siendo organizacién con &nimo de lucro y
responsabilidad social, que se desarrolla en el sector de la seguridad privada, define por
defecto que el campo ocupacional es la psicologia organizacional, la cual Adrian Furnham
en su escrito de Psicologia Organizacional, define que:
...es el estudio de la forma en que las personas se reclutan, seleccionan y socializan
en las organizaciones; de la manera en que son recompensadas y motivadas; de la
forma en que las organizaciones estan estructuradas formal e informalmente en
grupos, secciones y equipos, y de como surgen y se comportan los lideres. También
analizan la manera en la cual las organizaciones influyen en los pensamientos,
sentimientos y comportamientos de todos los empleados a través del
comportamiento real, imaginario o implicito de los demas en su organizacion. La
psicologia organizacional es el estudio del individuo en las organizaciones, pero
también se encarga de estudiar a grupos pequefios y grandes y la influencia de la

organizacion como un todo en el individuo. La psicologia organizacional es una
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ciencia relativamente joven, al igual que las ciencias cognitivas, se trata de una
disciplina hibrida que complace derribando fronteras disciplinarias.
Por lo cual en la gestion del recurso humano se encuentran grandes exponentes como
Idalberto Chiavenato, que no siendo la psicologia su carrera, ha generado muy buenos
aportes a manera de operatividad a esta rama de las organizaciones, situacion fundamental

para llevar a cabo la finalidad de cada compafiia.

En el contexto Colombiano y por reglamentacion de ley, sentencia que “la psicologia
organizacional apunta hacia la fundamentacion, disefio y gestion de los diferentes procesos
que permitan una mayor eficacia de los grupos y de las organizaciones” indicando que el
objetivo principal es velar por la salud mental en las organizaciones.

En la agencia Expertos Seguridad Ltda. el trabajo del psicélogo organizacional se basa en
la “seleccion y evaluacion de los tipos de puestos mediante distintos métodos, incluidas

pruebas y entrevistas.” (Furnham, 2008, pag. 9).

1.3. Descripcion del rol del psicdlogo

El rol del psicdlogo organizacional en el contexto de desarrollo profesional en el pais se
identifica a partir de las necesidades del medio, a lo que trae a colacion lo siguiente:
Las organizaciones colombianas de hoy, exigen la participacion de un profesional
especialista en el comportamiento humano, capaz de aplicar toda una estructura de
conocimientos desarrollados por la ciencia de la psicologia a un ambiente en el cual
se exige ser altamente competitivo, calificado, contar con personal idéneo, con la
habilidad de gestionar, incorporar y aportar cada vez mas sus conocimientos al

proceso de produccion, participar en el analisis de solucion de problemas inherentes
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a su gestion que podrian en algin momento obstaculizar la calidad de su trabajo vy,

por ende, la productividad de la organizacion. (Enciso Forero & Perilla Toro, 2004,

pég. 13)
Para el cumplimiento de las exigencias mencionadas se debe tener en cuenta que los
psicdlogos dentro de las organizaciones se les asignan funciones delimitadas, partiendo por
la categorizacion de la empresa, es decir en qué area especifica desarrolla su actividad,
como en el caso de la agencia Expertos Seguridad Ltad., que al momento se cuenta con dos
profesionales pertenecientes al &rea de gestion humana, las cuales son la coordinadora de
seleccion a nivel nacional y la psicéloga analista de seleccion y capacitacién de la ciudad
de Medellin, el desarrollo de labor esencialmente dentro del subproceso es la seleccion de
personal a nivel nacional y regional de la compafiia, donde las responsabilidades son
basicamente la gestion del recurso humano,? donde el perfil a requerido para la ejecucion
del cargo se encuentra en el DH-01-01 Manual de perfiles de cargos y funciones
(Modificado con competencias) version 4, vigencia del 17 de Agosto del 20103, Adicional a
esto se encuentra la figura del aprendiz* de seleccion, que debe ser un estudiante de
psicologia cursando los Gltimos semestres de estudio y se encuentre en periodo de précticas
profesiones, donde su rol es el apoyo en general del subproceso, involucra también las
necesidades de las regionales, actividades comprendidas en aplicacion de pruebas
psicotécnicas, evaluacion de hojas de vida, evaluacion de pruebas, referenciacion laborales
y personales, llamadas para citacion a pruebas, llamadas para citacion para entrevista

técnica,” llamadas para citacion examenes médicos, llamadas para citacion de pruebas

Zyver anexo 1

3 Ver anexo 2

4 Se asigna la figura de aprendiz porque se contrata al practicante solo por convenio SENA
5 La realizan los Directores Operativos de la compaiiia,
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especiales, relacion de resultado de pruebas especiales®, tenencia de formatos, impresion de
resultados de la evaluacion de pruebas, atencion de requerimientos, asesorias del personal’,
relacion de personal contratado, cita para examenes®, programacion para contratacion,
programacion para acreditacion, programacion para dotacion, informe para programacion ,
las Gltimas tres actividades se realizan para que cada subproceso se agenda y preparen lo

necesario para la prestacion del servicio.

1.4.Descripcion y conceptualizacion de las problematicas observadas:

“Es labor del psicologo organizacional lograr engranar: la funcion de los empleados
(empresarios internos) con la estrategia productiva y las metas propuestas de la compafiia,
logrando las utilidades y desarrollo de la empresa.” (Enciso Forero & Perilla Toro, 2004,
pag. 16) Asegurando la importancia como herramienta fundamental dentro de toda
organizacion es el departamento de Gestion Humana que “debe enfocarse en el desarrollo
del ser, el saber y el saber hacer en contexto y para ello debe estar abierto a nuevas formas
de trabajo y de contratacion” (Enciso Forero & Perilla Toro, 2004, pag. 16) por lo cual las
empresas son un engranaje de vida constituidas inicialmente desde el mismo ser, es decir
desde las personas, por tal motivo se estima que el éxito de la compafiia va en conjunto con
el éxito personal, constituyéndose el capital activo de la misma.

En contexto con lo anterior que parte desde las necesidades delimitadas por la
competitividad y el creciente aumento empresarial del medio, es necesario modificar y

optimizar el proceso de seleccion donde se identifican las siguientes falencias:

6 En caso de personal referido (Unicamente por parte de los usuarios o clientes)
7 En caso de solicitud por la persona interesada
8 En la entidad proveedora
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» El Manual de funciones y perfiles (modificado con competencias) DH-01-
01, version 4 que tiene vigencia desde Agosto 17 de 2010, le falta caracterizacion de
perfiles, tales como la Coordinacion de seleccion, puesto el que existe es el de
Analista, donde a partir de la realidad de la compafiia tienen funciones
contradictorias, las cuales se deben delimitar un cargo del otro, adicional a esto no se
tiene caracterizado el perfil del aprendiz de seleccion ni otras figuras de aprendices.

» El procedimiento de Gestion del Recurso Humano PH-01, version 7 que
tiene vigencia desde Enero 18 de 2008, no se encuentra actualizado en los aspectos
como el Alcance, donde se especifica el proceso de seleccion el cual define las
pruebas psicométricas “utilizadas” encontrandose pruebas que ya no tiene vigencia y
las prueba faltante que es la 360° y las pruebas técnicas para los cargos operativos y
administrativos, las Definiciones las cuales se ven comprometidas a respuesta de la
necesidad identificadas en los cargos actuales y no se encuentran conceptualizados
todos los términos utilizados, los Cargos y puestos especiales en la actualidad no se
procede como lo define el procedimiento, caso puntual el proceso en la regional de
Bogotd, el Contenido abarca la seleccion (no especificado completo anteriormente),
vinculacion vy calificacion de personal, los procesos no estan definidos completamente
a lo que se realiza en la actualidad, puntualmente las entrevistas estan especificadas
para su realizacion de manera técnica al personal operativo pero la psicolégica no se
especifica quien la realiza ni en qué momento del proceso se realizan, la Induccion a
la empresa y al puesto, contiene la evaluacion de induccion SSOMA, la cual ya no
tiene vigencia y que segun el procedimiento no especifica quien la recibe, también el
proceso de induccidon del puesto no tiene claro las especificaciones donde los

responsables del proceso es Gestion Humana en general, esta funcion en la actualidad
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la competiria al subproceso de Bienestar y Capacitacion, estos procedimientos por
necesidad actual lo debe realizar todo el personal que ingresa a la compafiia. La nota
al final debe estar contemplada como un procedimiento dentro del proceso.

» El proceso contempla el formato Induccidn al puesto FH-01-17 version 1,
videncia desde Agosto 11 de 2006, el cual contempla el Manual de funciones, el cual
debe partir de la caracterizacion de perfiles, por consiguiente hacen falta los ya
mencionados, este proceso compete al jefe inmediato, sin embargo los manuales de
los cargos operativos y administrativos al momento no existen en los cargos actuales
ni reposan en el CAD.

Lo anterior afirma que esta area es la que surte el recurso humano al resto de la compafiia,
lo cual debe regirse en el cumplimiento de la misién, vision y los objetivos de la empresa y

claro esta las especificidades de determinado perfil que necesite la empresa.

Por consiguiente la dependencia de seleccion debe garantizar que el personal
escogido sea el més idéneo para la vacante, satisfaciendo el perfil exigido por la
empresa y minimizando costos econémicos y de tiempo para la misma durante dicho
proceso. De este modo, una ejecucion adecuada en el proceso de seleccion, propicia un
enriquecimiento para el crecimiento de la organizacién desde su parte estructural como

funcional.

Para lograrlo es de suma importancia velar por dicho proceso, esto acata al
reclutamiento y las fuentes de personal “es el proceso de generar un conjunto de
candidatos para un cargo especifico. Debe anunciar la disponibilidad del cargo en el

mercado Y atraer candidatos calificados para disputarlo. EI mercado en que la
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organizacion trata de buscar los candidatos puede ser interno, externo o una
combinacion de ambos.” (Chiavenato, 2009), la aplicacion de pruebas psicométricas
“constituyen una medida objetiva y estandarizada de una muestra del comportamiento
referente a aptitudes de la persona. Las pruebas psicométricas se utilizan como medida
de desempefio y en base en una muestra estadistica de comparacion, las cuales se
aplican en condiciones estandarizadas. Los resultados de las pruebas de una persona se
comparan con estandares de resultados en muestra representativas, para obtener
resultaos en percentiles.” (Chiavenato, 2009), aplicacion de pruebas técnicas “son
instrumentos para evaluar el nivel de conocimiento general y especifico de los
candidatos exigidos por el cargo o vacante. Trata de medir el grado de conocimientos
profesionales o técnicos, las pruebas de capacidad constituyen muestra de trabajo
utilizadas como pruebas para comprobar el desempefio de los candidatos. Estas pruebas
tratan de medir el grado de capacidad o la habilidad para ciertas tareas como la pericia”
(Chiavenato, 2009) la cual la ya se encuentra establecida en la compafiia e involucra la
entrevista técnica, ° evaluacion de resultados, a partir de todo el proceso que realizo el
candidato se procede con una asesoria por parte de las dependencias solicitantes con las
psicologas de seleccion esperando “traer los mejores talentos para le empresa y,
sobretodo lograr que la empresa mejore cada dia con la nueva adquisicion de personal”

(Chiavenato, 2009)

Al finalizar esta etapa del proceso realiza la corroboracion de referencias personales
y laborales, las que implica llamar a cada uno de las empresas relacionadas en la hoja

de vida, las referencias personales se solicitan los nimeros de contacto personas que no

% Corroboracidn de los conocimientos consignados en la prueba técnica (operativo o administrativo)
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sea de ningun vinculo familiar, dependiendo del requerimiento se envia a realizar la

prueba de V.S.A., de lo contrario se completa la carpeta al subproceso de contratacion.

-

. V.S.A
Entrevista
técnica | (al_que
/ aplique)

Proceso de
seleccion

P — ’
Entrevista
psicologica

\?

Examenes

(édicos

—

Calificacion §

(Pruebas | \

Aplicacion

(pruebas

Contratacion

Figura 1, Proceso lineal de seleccion de Expertos Seguridad Ltda.

?, No se realiza, No es aplicada en el proceso para personal operativo (guardas de

seguridad
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2. Juzgar

En este apartado se define cual de las probleméticas encontradas en la agencia de
préctica se va a seleccionar como eje de transformacion, su importancia de priorizacion
de acuerdo a las necesidades de la agencia y el abordaje de los marcos legal, teérico y/o

conceptual.

2.1.Diagnostico

En la agencia Expertos Seguridad Ltda. se identifica un alto grado de fugacidad del
personal en la organizacion, en especial en el area de operaciones basicamente en el
puesto guarda de seguridad, puesto que varian por los requerimientos solicitados por el
cliente, el lugar a desempefiar la labor, los usuarios con que interactdan, los horarios de
trabajo, las exigencias del director operativo y las del supervisor a cargo hasta las
mismas habilidades, fortalezas, falencias y oportunidades que posee cada persona que

se postula al cargo.

En vista que las condiciones para cada puesto son tan diversas, especificas y
exigentes, se detecta la necesidad que la dependencia de seleccion fundamentalmente se
encargue en encontrar el personal capacitado para dicha labor, En la agencia Expertos
Seguridad Ltda., la necesidad se prioriza en la falta de la entrevista psicologica®®, pues
el contacto inicial que se establece entre el area de seleccién y los aspirantes se da por
medio de la calificacion de las pruebas psicotécnicas, lo cual proporciona parte de

informacién de lo que ofrece el candidato, pero se desconocen otros aspectos

10 No se realiza a los guardas de seguridad.
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importantes que den cuenta de habilidades en relacion al cargo y en relacién a su
referente conductual como motivacion, expectativas, capacidad de adaptacion al cargo y
la empresa y habilidades sociales que favorezcan su estadia al interior de la misma, por
lo cual se propone la entrevista como herramienta, puesto que en el subproceso no esta
establecido el procedimiento, la realizacion de la propuesta aumenta la probabilidad
que el subproceso pueda asegurar mas permanencia de parte de los contratados y a
términos administrativos mejor calidad en materia humana y laboral, pretendiendo que
los candidatos que lleguen a contratacion puedan desarrollarse positivamente al interior
de la empresa dandole valor a la misma y disminuyendo la rotacion del personal

vinculado.

2.2. Marco Referencial

A partir de la necesidad identificada desde la psicologia organizacional en la agencia
Expertos Seguridad Ltda. es el fortalecimiento del proceso de seleccion, definido como “el
proceso mediante el cual una organizacion elige, entre una lista de candidatos, la persona
que satisface mejor los criterios exigidos para ocupar el cargo disponible, considerando las
actuales condiciones del mercado” (Chiavenato, 2009, pag. 137), eligiendo como autor
principal a Idalberto Chiavenato, autor administrativo que desde la Optica técnica en la
gestion del talento humano, en la organizacion para el cargo critico!! se recurre a la
“seleccion, es recolectar y emplear informacion de candidatos reclutados externamente para

escoger el que recibira la oferta de empleo” (Chiavenato, 2009, pag. 137)

11 Cargo, guarda de seguridad.
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Adicionalmente a estas definiciones Chiavenato agrega que “las personas difieren
entre si en la capacidad de aprender una tarea y en la manera de ejecutarla después del
aprendizaje.” (Chiavenato, 2009, pag. 137) Realidad que no se evidencia completamente por
medio de los resultados de las pruebas psicotécnicas, esperando que al momento de
completado “el proceso de seleccion debe proporcionar no s6lo un diagnostico actual, sino
un diagnostico a futuro respecto a estas dos variables”. (Chiavenato, 2009, pag. 138) Lo cual
se busca establecer en uno de los sectores mas complejos del campo organizacional, que es

la seguridad privada.

También se agrega que la seleccion es un proceso de comparacion y que en esta
medida se tienen en cuenta dos variables “los requisitos del cargo que deben llenarse
(requisitos que el cargo exige de su ocupante) y por otro lado, el perfil de las caracteristicas
de los candidatos que se presentan para disputarlo. La primera variable es suministrada por
la descripcion y el analisis del cargo,” (Chiavenato, 2009, pag. 143)para lo cual en la
agencia Expertos Seguridad Ltda., lo tiene establecido? a manera general, pero las
indicaciones y los movimientos del perfil para cada uno de los clientes no esta definido,
“mientras que la segunda se obtiene mediante la aplicacion de de las técnicas de seleccion.”
(Chiavenato, 2009, pag. 143)

Dentro de las técnicas de seleccidn, la agencia Expertos Seguridad Ltda. tiene establecido
de manera lineal'3, donde cada etapa es excluyente iniciando en el reclutamiento que “es el
proceso de generar un conjunto de candidatos para un cargo especifico. Debe anunciar la
disponibilidad del cargo en el mercado y atraer candidatos calificados para disputarlo. El

mercado en que la organizacion trata de buscar los candidatos puede ser interno, externo o

12 DH-01-01 Manual de perfiles de cargos y funciones , guarda de seguridad , ver anexo 3
3 Figura 1
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una combinacion de ambos.” (Chiavenato, 2009, pag. 117) Que para el cargo en especifico
es el de guarda de seguridad, se realiza de manera externa, utilizando medios como el
internet, referencia de no familiares de los colaboradores, por academias de formacién,
por agencias especializadas en el reclutamiento de hojas de vida. Cabe mencionar que para
otros cargos la empresa si realiza reclutamiento interno.

En la misma linea, se describe que se contiene una bateria de pruebas la cual abarca,
dos pruebas estandarizadas que son el 16 PF y la 360° por competencias, pertenecientes al
campo de la pruebas psicométricas “constituyen una medida objetiva y estandarizada de
una muestra del comportamiento referente a aptitudes de la persona. Las pruebas
psicomeétricas se utilizan como medida de desempefio y en base en una muestra estadistica
de comparacion, las cuales se aplican en condiciones estandarizadas. Los resultados de las
pruebas de una persona se comparan con estandares de resultados en muestra
representativas, para obtener resultaos en percentiles.” (Chiavenato, 2009, pag. 155), por
otro lado, se aplica una prueba que mide las competencias que hace alusion a Seleccién por
competencias, para Chiavenato radica en “la recopilacion de datos se concentra en la
definicién de las competencias individuales. Cuando mas clara se la definicion de la
competencia, sera un mejor instrumento de medicion (parametro) para comparar a los

candidatos.” (Chiavenato, 2009, pag. 146)

Una competencia es un repertorio de comportamientos capaces de integrar,
movilizar y transferir conocimientos, habilidades, juicios y actitudes que agregan valor
econdmico para la organizacion y valor social para la persona.” Adicionalmente agrega que
“la competencia se construye, en el caso de cada individuo, a partir de sus caracteristicas

innatas y adquiridas. En la organizacion existen las competencias esenciales o las core
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competencies son aquellas “competencias que toda organizacion debe construir y poseer
para mantener su ventaja competitiva sobre la demas” (Chiavenato, 2009, pag. 146) que a
su vez estructura las competencias funcionales estas son “las competencias que cada unidad
organizacional o departamento debe construir y poseer para sustentar las competencias
esenciales de la organizacion. Asi, cada una de las distintas areas de la organizacion (capital
humano) debe construir la competencias propias de si especializacion.” (Chiavenato, 2009,
pag. 147) Paralelamente, trae las competencias administrativas siendo “las competencias
que cada gerente o ejecutivo deben construir poseer para actuar como administrador.”
(Chiavenato, 2009, pag. 147) y las competencias individuales son las “que cada persona
debe construir y poseer para actuar en la organizacion o en sus entidades.” (Chiavenato,

2009, pag. 147)

Pero que en el caso de Expertos Seguridad Ltda. no aplica, puesto que cada se
selecciona, sin discriminacion de cargos, en base de las core competencias, sin embargo en
el manual de cargos y perfiles esta estipulado en porcentaje de las core competencias,

minimos para ser acceder al puesto.

Sumado se realiza una prueba escrita de conocimientos y capacidades, las cuales
“son instrumentos para evaluar el nivel de conocimiento general y especifico de los
candidatos exigidos por el cargo o vacante. Trata de medir el grado de conocimientos
profesionales o técnicos, las pruebas de capacidad constituyen muestra de trabajo utilizadas
como pruebas para comprobar el desempefio de los candidatos. Estas pruebas tratan de
medir el grado de capacidad o la habilidad para ciertas tareas como la pericia” (Chiavenato,
2009, pag. 154), que por medio de la entrevista técnica se le da verificacion de la

informacidn consignada, la cual la realiza el jefe a cargo, ahora bien esta deberia ser una
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entrevista laboral, Chiavenato la define como “un proceso de comunicacion entre dos 0 mas
personas que interactdan, y una de las partes esta interesada en conocer mejor a la otra”
donde el “entrevistado parece una caja negra que debe abrirse y a la cual se le aplican
determinados estimulos (entradas) para verificar sus reacciones (salidas) y, con base a éstas,
establecer las posibles relaciones de causa y efecto o verificar su comportamiento frente a
determinadas situaciones.” (Chiavenato, 2009, pag. 149)Pero en la agencia los Directores
Operativos, la realizan para la verificacion de la informacion consignada en la prueba, por
consiguiente lo se busca es realizar una entrevista psicoldgica para dar comprobacién de los
resultados obtenidos de la bateria de pruebas, y no s6lo fundamentarse en una Unica
entrevista, basada en la “entrevista estandarizada sélo en las preguntas, entrevista con
preguntas previamente elaboradas pero que permiten respuestas abiertas, es decir,
respuestas libres del candidato. El entrevistador se basa en un listado (lista de verificacion)
de temas que debe preguntar para seleccionar las respuestas o la informacion que da el

candidato.” (Chiavenato, 2009, pag. 150)

No obstante, esta realidad es evidenciada en el caso del cargo guardas de seguridad,
puesto que para los cargos administrativos se realiza las entrevistas por aparte, es decir, se
hace la entrevista con el o los jefes a cargo y la entrevista psicologica®#, las cuales no tienen
un orden estipulado ya que depende de las disponibilidades de las agendas al fin y al cabo

se realizan los procedimientos.

Y por ultimo se realiza una prueba informal® establecida en la compafiia para

complementar las anteriores.

14 yer anexo 5
15 Esta compete sélo al cargo de guarda de seguridad.
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Por ende conlleva a la evaluacion de resultado de la seleccion de personas “cada
organizacion necesita determinar los procesos y procedimientos de seleccion méas
adecuados que proporcionan los mejores resultados” por consiguiente se espera “traer los
mejores talentos para le empresa y, sobretodo lograr que la empresa mejore cada dia con la

nueva adquisicion de personal” (Chiavenato, 2009, pag. 162),

Para lo cual de espera obtener una estabilidad Laboral que “consiste en el derecho
que un trabajador tiene en conservar su trabajo, de no incurrir en faltas previamente
determinadas o de no acaecer en circunstancias extranas” (Alomia, 2012) y que la
rotacion de personal, “es el resultado de la salida de algunos empleados y la entrada de
otros para sustituirlos en el trabajo. Las organizaciones sufren un proceso continuo y
dinamico de entropia negativa para mantener su integridad y sobrevivir. Esto significa que
siempre pierden energia y recursos y que se deben alimentar de méas energia y recursos para
garantizar su equilibrio.” (Chiavenato, 2009, pag. 102) Se pueda manejar 6ptimamente o
por lo menos bajar los indicies de esta, puesto que “a cada separacion casi siempre
corresponde la contratacién de un sustituto como remplazo. Esto significa que el flujo de
salida (separaciones, despidos y jubilaciones) se debe compensar con un flujo equivalente
de entradas (contrataciones) de personas. La separacion se presenta cuando una persona

deja de ser miembro de una organizacion.” (Chiavenato, 2009, pag. 103)

Existen dos tipos de separacion por “iniciativa del empleado (renuncia) y la separacion
por iniciativa de la organizacion (despido) para la primera la definicion es: se presenta
cuando empleado decide, por razones personales o profesionales, terminar la relacién

de trabajo con el empleador. La decision de separarse depende de dos percepciones, la

primera es el nivel de satisfaccién del empleado con el trabajo. La segunda es el nimero
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de alternativas atractivas que éste encuentra fuera de la organizacion, en el mercado del
trabajo Para la segunda esta ocurre cuando la organizacion decide separar a los
empleados sea para sustituirlos por otras mas adecuados con base a sus necesidades”

(Chiavenato, 2009, pag. 108)
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3. Hacer

En este apartado se propone la estrategia de intervencion y como lograrlo, lo que
compete a la descripcion de la estrategia, justificacion, objetivos y actividades a

desarrollar.
3.1. Descripcion de la estrategia de intervencion

El psicologo como miembro de una organizacion, centra su labor en la parte
humana y psicosocial de la empresa; trabaja siendo un aliado de la organizacion para
lograr el bienestar y la realizacion personal de sus colaboradores, al mismo tiempo que

contribuye para alcanzar las metas establecidas por la compafiia.

En este caso la préactica profesional de la agencia Expertos Seguridad Ltda. se
identifica una necesidad clara, que es la estabilidad de los guardas de vigilancia dentro
de la compafiia, por lo cual el interés primordial de la practicante es favorecer de algun
modo a dicha dificultad a través de acciones que incidan positivamente en el proceso de
seleccion que se realiza con los mismos. De este modo, se pretende fortalecer el
proceso de seleccion de la agencia Expertos Seguridad Ltda. por medio de la creacion
de una entrevista semienstructurada garantizando una seleccién mas efectiva en pro de
beneficio de la empresa y los aspirantes, donde se pueda evidenciar mas de los aspectos
anteriormente mencionados®® del postulante con el propésito de que ello permita
identificar y tomar decisiones frente a una posible contratacion del mismo, claro esta

complementando lo que se viene haciendo por parte de la empresa.

Anexo 4

16 Sjtuacidn planteada en la descripcidn de la problematica.
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3.2. Justificacion de le estrategia

Ya que en la agencia Expertos Seguridad Ltda. No se aplica entrevista psicoldgica en el
cargo critico, se planea la realizacion de la misma para que pueda ayudar a confirmar
que estén aptos para el cargo, bajar mortalidad de disertacion y los gastos que genera el
rote continuo de personal en la entidad. Expertos Seguridad Ltda. es una compafiia que
se dedica a la seguridad de si misma y de terceros, abanderando valores y calidad en el
servicio, que para conseguirlo es necesario crear estabilidad laboral, lo que depende de
ambas partes, por parte de la organizacion, sus exigencias y el cumplimiento a los
empleados, al momento se reconoce eficiencia en la labor, por parte de los contratados
se reconoce que la mayoria encuentran esta rama simplemente como un “trabajo
escampadero™’, formando un factor de influencia que eventualmente se pretende
abordar en la entrevista psicoldgica, considerando reducir al minimo los factores de

riesgo y abandono del cargo.

3.3. Objetivos de la estrategia de intervencion.

Los cuales se establecen para el cargo critico dentro de la compafiia, teniendo en

cuenta los factores influyentes del subproceso de seleccién.
3.3.1 Objetivo General

Proponer cambios en el proceso de seleccion de personal operativo (guardas de

seguridad) que se realiza en la Agencia Expertos Seguridad Ltda. sede principal.

7 Trabajo que se realiza mientras llega la oportunidad de un empleo que cumpla con las expectativas de la
persona.
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3.3.2. Objetivos Especificos

o Examinar el proceso de seleccion para el personal operativo de la compafiia.

» Establecer una entrevista psicologica semiestructurada que pueda evidenciar el
cumplimiento de los requerimientos para el puesto guarda de seguridad.

« Sistematizar el proceso de seleccién mediante un completo rastreo de aspirantes

hasta el momento de contratacion.

3.4. Actividades a desarrollar

Partiendo de las tareas que tiene a cargo el aprendiz de seleccion, se pretende
realizar el fortalecimiento en un mismo paso del proceso, es decir para satisfacer las
necesidades identificadas y para no dilatarle, durante el tiempo de aplicacion de pruebas se
propone realizar las entrevistas por medio de la herramienta, categorizando e identificando

desde el inicio los candidatos mas facultativos.

Las entrevistas se haran de manera individual, siendo estas de caracter cognoscitivo,
entretanto procurando encontrar actitudes, habilidades, falencias, oportunidades, metas,
motivaciones en situaciones planteadas hipotéticamente y las relaciones socio-afectivas de

los aspirantes, esto para tratar de conocer mejor al candidato.

La herramienta se estructura, con preguntas concisas y claras para que en un futuro
se pueda continuar en el proceso, cumpliendo con eficacia su objetivo, brindando

crecimiento profesional a quien puede aplicarla. Cabe resaltar que se hace con fines de
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aplicabilidad para un psicélogo que pueda detectar y definir aspectos de la persona de

manera profesional.

Para lo cual se establece las actividades para cada objetivo:

o Consultar el proceso de seleccion para el personal operativo de la compafiia.
Comprende: la revision de las carpetas de las hojas de vida que se encuentran en el
CAD, aleatoriamente, para establecer el patron de seleccién real dentro de a

compaiiia.

Responsables: Estudiante practicante.

Tiempo, espacio y materiales: Carpetas de hojas de vida, revision de las mismas, en

momento asignado para preparacion de auditorias.

« Establecer una entrevista psicoldgica semiestructurada que pueda evidenciar las
habilidades y destrezas basicas para el puesto guarda de seguridad.
Propuesta realizada por la estudiante, Anexo 4
Tiempo, espacio y recursos: después de su aprobacion, se aplica a cada aspirante al
tiempo de la entrevista técnica con los directores operativos, en el espacio habilitado
para esta tarea y el recurso es el formato propuesto.

« Sistematizar el proceso de seleccién mediante un completo rastreo de aspirantes
hasta el momento de contratacion.
Implica: Realizar un formato al cual puedan acceder cada una de las psicélogas del
area, para tener claro porque no continua en proceso el aspirante o porque no llego a
contratacion, esto para cada una de las etapas.

Responsables: Coordinadora de seleccion, analista de seleccion y aprendiz del area.
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Tiempo, espacio y materiales: Se debe realizar con cada hoja de vida que inicia

proceso, es decir, a partir de la aplicacion de las pruebas, las demas hojas de vida

entran en los No procesos.

3.4.1. Cronograma de Actividades

Se relaciona de las esta manera, puesto que se debe tener en cuenta las agendas y el tiempo
disponible de cada colaborador dentro de cada area, y la ultima actividad se realiza con o

sin la entrevista psicoldgica.

Cronograma de Actividades

Tiempo por semanas

Actividad Octubre | Noviembre
Analizar}las entrevistas realizadas en el proceso de seleccion para el
personal operativo de la empresa, identificando la problemaética.
Realizar un formato al cual puedan acceder cada una de las
psicologas del &rea, para tener claro porque no continua en proceso
el aspirante o porgue no llego a contratacion, esto para cada una de
las etapas.

Establecer y aplicar una entrevista psicoldgica semiestructurada

Sistematizar las hojas de vida a las cuales se les realiza 0 no proceso
Tabla 1




En el presente apartado se describe la experiencia vivida respecto a la realizacion de la

propuesta para la trasformacion de la problematica identificada en la agencia Expertos

4. Devolucion Creativa

Seguridad Ltda., por lo que cuenta con los aciertos, las oportunidades de mejora, la

evaluacion global de cumplimiento de objetivo general de la préctica profesional, la
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reflexion tedrica, recomendaciones a la agencia y a futuros psicologos practicantes y las

conclusiones de la practica.

4.1. Evaluacién del cumplimiento de los objetivos

Aciertos de |Oportunidades| Logrodelos |Logro del
Objetivo Objetivos Activida cada de mejora por objetivos objetivo
general especificos des actividad actividad especificos general
Proponer | Consultar el Revisar | Seidentifico |Laactividad se |Seidentificala |Se
cambios | proceso de carpetas |los diferentes |realizo porla |problemaética, completa,
en el seleccion para el |de hojas |formatos necesidad de puesto que se puesto lo
proceso | personal devida |utilizados revisar las evidencia que no |que
de operativode la  |del dentrode la |carpetas para  |se realiza el prentende
seleccién | compaiiia. personal |empresa para |auditoria, procedimiento la
de contratad | gestionar la deberia haberse |dentro del estudiante
personal o activo |necesidad de |realizado proceso es
operativo de la conocer a los | especificamente proponer
(guardas empresa | candidatos. para identificar el cambio
de las necesidades para el
seguridad requeridas para proceso
) que se la propuesta. de
realizaen | Establecer una|Propuesta | La revision de | No hay Se cuestiona la | seleccion
la entrevista realizada |la propuesta |sugerencias eficaciay la adicional,
Agencia | psicolégica por la aun no se necesidad de para este
Expertos |semiestructurada |estudiante |realiza conocer al desarrollo
Seguridad | que pueda candidato ensu |se fue
Ltda. sede | evidenciar  las proceso de necesario
principal. |habilidades y incorporacion, se |implemen
destrezas bésicas identifican los tar los
para el puesto factores por los | conocimi
guarda de cuales indagar. ento
seguridad. adquierid
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Sistematizar el
proceso de
seleccidn
mediante un
completo rastreo
de aspirantes
hasta el momento
de contratacion.

Realizar
un
formato al
cual
puedan
acceder
cada una
de las
psicologa
s del area,
para tener
claro
porque no
continua
en
proceso el
aspirante
0 porque
no llego a
contrataci
on, esto
para cada
una de las
etapas.

El formato no
se implemeta

No existe

rastreo alguno

La necesidad de
un rastreo
completo a los
proceso y los no
procesos,
seleccion debe
saber que
personal contrata
y ha contratado.

os en el
estudio de
la
psicologia
y que
para la
culminaci
on del
trabajo se
fue
necesario
la
investigac
ion sobre
el tema.

4.1.1. Aciertos

Los aciertos se relacionan a partir de la identificacién de las necesidades

dentro de una organizacién, las actividades propuestas para satisfacer las necesidades que

independiente de los casos es necesario formacion integral por parte del estudiante, este

tipo de necesidades y con las capacidades dadas desde la formacion la estudiante pudo

proponer las actividades y priorizar las situaciones de los elementos encontrados, por lo

cual se debe siempre empaparse de la realidad, para poder proponer una gestion que de

respuesta a lo necesitado.
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4.1.2. Oportunidades de mejora (lecciones aprendidas)

Dentro de la préactica profesional en una empresa, en el campo de la psicologia
organizacional, se afirma que es una de las ensefianzas mas valiosas para cualquier
estudiante pues esto que se trae de cara a una realidad, la cual desde la teoria no se
identifica, siendo necesario para ello el desarrollo de todas las capacidades, cualidades y

competencias que se van adelantando a lo largo del estudio profesional.

Es necesario dimensionar que en este tipo de contextos se trabaja con lo que se
tiene a la mano, es decir, se trata de un trabajo en equipo, el cual para pretender alcanzar
una meta todas las voces deben ser escuchadas, no en todos los escenarios se encuentra un

lider, y no siempre se puede pretender serlo.

4.1.3. Evaluacion global de cumplimiento del objetivo general de la préactica

profesional. .

La evaluacidn del objetivo de la practica profesional se cumplid, no solo por lo propuesto
dentro de la intervencidn, sino mas bien, porque la universidad pretende otorgar al medio
personas capacitadas y consientes sociales, que sean gestoras del cambio social, lo cual se
entiende y asimila desde la préctica, los estudiantes se pretenden en una teoria que es
necesaria pero que al mismo tiempo tiene la necesidad de reclamar contexto para su
desarrollo, para lo cual el estudiante debe cuestionarse como estudiante profesional en
cada uno de los contextos en los cuales es participe, siempre articulado la integralidad que

lo conforma.
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4.1.4. Reflexion tedrica

En la reflexion teorica se espera la consignacion de un aprendizaje a partir de la labor que

contenga una inquietud.

La psicologia como campo de accion merece toda la atencion posible
puesto que trabaja con seres humanos y es de suma importancia que los profesionales que
ejerzan en ella estén dispuestos a realizar una serie de cambios en su manera de pensar,

actuar y vivir.

En la Corporacion Universitaria se abandera “La "pedagogia praxeoldgica™ quiere ser un
marco conceptual integrador que se adhiere a valores humanistas fundamentales
pero que invita, tanto a los profesores como a los estudiantes, a un proceso reflexivo
y critico sobre su propia préctica en el marco de una real flexibilidad curricular.

Seré el esfuerzo sostenido de estudiantes y maestros y el didlogo permanente de
toda la comunidad universitaria, los que permitiran, a cada uno, una apropiacion de
sus responsabilidades personales y sociales y, a UNIMINUTO, evolucionar hacia
una pedagogia verdaderamente praxeolégica.” (Corporacion Universitaria Minuto

de Dios, 2012)

En la medida que el modelo educativo universitario se ejecuta, para el
estudio del programa de psicologia, la inquietud resultante es que los profesionales de la
psicologia deben en todo momento, en especial en el proceso de formacién profesional,
(pregrado) asistir al proceso psicoterapéutico, puesto que las situaciones presentadas
durante el periodo de practica existen situaciones del orden personal que se llevan a la

compafiia y viceversa. “Por ejemplo, plantea Zegers (2001), en su exposicion sobre el
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modelo pulsional estructural de psicoterapia breve de orientacion psicodindmica, una
concepcion fenomenoldgica de la psicopatologia por el énfasis puesto en los hechos reales

causantes de los problemas psiquicos” (Gémez Vargas, 2010)

Ya que en la psicologia organizacional, se trabaja “los asuntos referidos a la
gestion humana, clima organizacional, los empleados y el personal administrativo se

constituyen en el objeto de intervencion especificos a este campo.” (Gomez Vargas, 2010)

Se refiere a la psicoterapia, ya que “el énfasis esta puesto en las
problematicas relacionales-intersubjetivas, en las areas laborales, familiares o sociales- la
existencia de una relacion de ayuda en la que una persona (cliente o paciente) demanda a un
profesional solucion o cura para resolver sus dificultades, las cuales lo comprometen como

ser sufriente y convocan su plena interioridad y realidad psiquica.” (Gomez Vargas, 2010)

“Los profesionales de psicologia a lo largo de su carrera universitaria deben
desarrollar ciertas habilidades para el buen ejercicio de la practica profesional” (Marin de la
Garza, 2012); por lo cual determinar la relevancia que tiene un proceso terapéutico propio
mientras se esta en condicidn de estudiante, “podria contribuir a que este ejercicio clinico lo
provea de las habilidades necesarias o al menos le dé una mejor guia con respecto a su
actuacion profesional.” (Marin de la Garza, 2012) que adicional a eso “resulta beneficioso
no sélo para la persona en cuestién sino para poder entender situaciones o conflictos que
pudieran ocurrir en el algin momento alrededor de su vida, e incluso, hacia sus seres
queridos ya que cuenta con herramientas de su propio analisis. Y ahora ya con una mejor

perspectiva, conocimiento y superacion.” (Marin de la Garza, 2012)
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Por lo anterior se identifica que el asistir a proceso propio de psicoterapia contribuye al
estudiante mediar la realidad laborar con la idealizacién de la misma, puesto el proceso de
formacion tiene como objetivo educar profesionales que “tendra una formacion éticamente
solida y tedricamente solvente, comprometido con la transformacion del sujeto
contemporaneo, preparado para responder a sus demandas de ayuda e interesado en
investigar las nuevas relaciones sociales y organizacionales, para que su ejercicio
profesional aporte a la realizacion de los proyectos de vida y la recuperacién de la dignidad
de los sectores sociales menos favorecidos.” (Corporacién Universitaria Minuto de Dios, 2012)

El buen entrenamiento en la carrera de psicologia no solo es necesario y vital
para los profesionales, sino que en general para toda la poblacion que de alguna u otra

manera se vera afectada por estos profesionales.
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4.1.5. Recomendaciones a la agencia y a futuros psicélogos practicantes

Para la ejecucion de las recomendaciones es necesario mencionar los aspectos que
favorecen la posible realizacion, tal como es el apoyo del equipo de trabajo, el cual se
considera ha sido importante para el aprendizaje del practicante, sumado que el personal de
la agencia con los que mas se involucra durante el proceso de practica incluyendo a la
cooperadora, se muestran interesados permanentemente en la restructuracion o
mejoramiento de diferentes procesos organizacionales, para lo cual la experiencia de
practica siempre ha estado presta en dicho proceso formativo desde lo personal y
profesional.

Sin embargo se sugiere:

* El proceso de seleccion dentro de su ejecucion no esta estructurado, puesto que por

el volumen de trabajo se realiza en la marcha y no con una metodologia clara.

*Las actividades para el desarrollo cotidiano del proceso de seleccidn, tales como las

Ilamadas al personal en sus diferentes etapas del proceso, son claras para su

ejecucidn, pero al realizarse sobre la marcha no tienen la cualidad de planeacion.

* Para la ejecucion de un proyecto se debe tener en cuenta que los estudiantes deben

modificar y acomodar su agenda dentro de las actividades de labor cotidiana dentro de

la organizacion, por ende el tiempo para cumplir a cabalidad los objetivos de un

proyecto es prolongado, esto por motivo del cumplimiento de las funciones

operativas que se tienen delegadas al estudiante.

*Se recomienda que durante el tiempo que el estudiante se encuentre dentro de la

oficina, otorgarle un tiempo determinado parair realizando las anotaciones

encontradas pertinentes, por dos razones: el trabajo operativo es arduo y la jornada
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extensa, lo cual a la hora de terminacion se espera es descansar, suspender
momentaneamente la labor intelectual, afiadiendo que este trata de un trabajo que se
pretende ejecutar dentro de la compafiia y que queda como producto de una nueva
perspectiva dentro de la dinamica laboral, la otra razén comprende el favorecer a la
no sobrecarga de trabajo.

*Se considera que para la ejecucion a cualquier proyecto mas las tareas que se
realizan, los estudiantes deben permanecer como minimo dos semestres dentro de
la organizacion contando que deben iniciar con un proyecto y darle continuidad al

mismo, para poder obtener resultados.

4.1.6. Conclusiones de la practica

Se concluye un aprendizaje integral de la estudiante, se puede mencionar tres grandes
aportes dentro de las dimensiones humanas de la estudiantes, como lo es el crecer en el
campo laboral, es decir, la experiencia ha ensefiado la relacion compleja que existe entre la
teoria y la realidad del ejercicio como psicélogos especialmente en el campo
organizacional, que efectivamente es un campo muy exigente, pero del cual en la practica
del dia a dia se ha podido adquirir nuevos conocimientos y aprendizajes que van puliendo
la formacion académica y profesional del estudiantes como una antesala a la posibilidad de
laboral en dicho contexto.

Todo ello, va de la mano con el crecimiento personal en el que se van

redimensionando actitudes desde el hacer, poder y sobre todo desde el ser. De este modo, se
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ha fortalecido aspectos como la comprension, la paciencia, la tranquilidad que son valores
que se involucran en la dindmica habitual de esta organizacion y su relacion con los
mismos miembros de la agencia, los clientes y candidatos.

Es muy importante para la estudiante y las venideras generaciones que pretenden
estudiar una profesion desde la catedra universitaria, la experiencia, esta refuerza

conocimientos tedricos, técnicos y tacticos en todo el ser como tal.

Todo esto con miras para un nuevo profesional del medio, resaltando siempre la
importancia de la préctica profesional y de la necesidad continua de que los docentes
acomparien los procesos, puesto que lo idealmente necesario es que el estudiante se
apodere de su proceso de formacidn pero este camino es precisamente para el desarrollo y
aplicabilidad de lo aprendido en el transcurso del estudio de la carrera profesional, es
decir lograr un crecimiento de herramientas y habilidades, todo en respuesta para sortear
cualquier situacion que se presente en un futuro o por lo menos investigar como

solucionarla, en el buen ejercicio de la psicologia.
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Anexo 1

gj&@a GESTION DEL RECURSO HUMANO <
Sic;URIDADEHTDS ]
Versién No.: 7 " PH-01 ] Vigencla: Enerol 18 de 2008
1. OBJETIVO

Establecer las actividades para efectuar la seléccion del personal, la capacitacion y
evaluacion del desempgrio laboral, velando a su vez por la satisfaccién de nuestro personal.
2. ALCANCE

Aplica para el procesokde seleccion, mantenimiento de las competencias y|evaluacion de la
satisfaccion del cliente interno, en la sede principal, en las regionales y puestos lejanos.

3. DEFINICIONES

3.1 PERSONAL CALIFICADO - _ |
Es el personal que cuiple con las competencias especificas para el cargp, segun el perfil
requerido. : 7 i

!
3.2 CAPACITACION : |
Proceso de formacion| orientado al mejoramiento de los conocimientos y habilidades del
personal para el logro de un désempefio eficiente. :

- |
3.3 ENTRENAMIENTiD |

Formacién que integra] transmision de conocimiento y practica, con el fin de adecuar al
empleado en su puestode trabajo a partir del desarrolio de habilidades y destrezas,

3.4 CARGO ESPECIAL ;

Posiciones o cargo critjcos que afectan directamente la seguridad (manipulacion, recepcion,
almacenamiento v entréga de la carga, acceso a documentacion e informa%én canfidencial,
manejo de sistemas delinformacién y gestion auxiliar de aduana).

3.5 PRUEBA V.8.A (ANALISIS STRESS DE LA YOS} ‘

El V.S.A es un sistemg de verificacion de la verdad llevado a cabo a través de un proceso
investigativo basado en un grupo de protacolos de exdmenes, un instrumento de examen
viable y un examinador [entrenado. L.a verdad, como tal, en la mente de una persona depende
de sus creencias y recugrdos.

El instrumento de V.S.A mide los cambios fisiologicos o temblor natural que acurre dentro del
cuerpo humano, el cual altera su frecuencia bajo el influjo del elemento tensién, permitiendo
dentro de la entravista grabar, registrar e imprimir los cambios relacionados & la tensién para
luego ser llevado al andlisis. )

1444
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GESTION DEL RECURSO HUMANO

A, CONDKHONEFGENERALES

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

Los registros, del sistema de gestion generadoé se deben diligenc
tinta. i
\

\
El responsable def proceso de seleccion en cada una de las sed
inicia con é reclutamiento del personal, buscando los cand
cargo por medio de: ‘

= Banco de datos de hojas de vida del personal elegible que ha tra
empresa, | .

= Banco de hojas ds vida del personal recomendado por terceros.

= Banco de hojas de vida solicitadas a instituciones educativas.

» Banco de hojas de vida existentes en la empresa o bolsas de em

= Academia de seguridad.

= Otras entidades.

i
Cuando una|persona ha permanecido desvinculada a la empre

iar en forma claray a

28 y puestos lajanos,
datos para ocupar el

bajado o trabaja en la

pleo.

sa, debe solicitar por

escrito a Gestién Humana o a las Gerencias Regionales el reinéreso, en éste gltimo
casoa el Gerenfa de la Regional envia la solicifud a la sede prirlc;’pal donde Gestién

Humana se gncarga de analizar el proceso de seleccion que se
informacion tle ubicacion socio familiar, se verifica. que se en
correspondiehtes de pruebas psicotécnicas y que la evaluacion
compafifa ha?/a sido satisfactoria y asi dar por aprobado el reingres
El profesionél que define la empresa para realizar las visitas don
psicolagicas ¥ demas procesos de seleccion, es evaluado segtn €
“Evaluacion y Seleccion de Proveedores”.

|
PRUEBAS

ealizo, se actualiza la
cuentren los registros
de desempefio en la
o a la empresa,

niciliarias, entrevistas
| procedimiento PL-02

PRUEBA ALCANCE

Evaltia los rasgos de personalidad. Debe ser apl

cado a los aspirantes

|
|
i
16 PF Forma A -F3 que sean bachilleres.
|
\
|

Evalua los rasgos de personalidad. Debe ser apl
que no sean bachilleres.

cado a los aspirantes

CMT

ser aplicada a cualquier aspirante.

Es un cuestionario que evalda la motivacidn hacia el trabajo. Puede

|
WARTEGG

Evalda los rasges de personalidad. Debe
aspirantes de Bogotd .

Teet de la figura
humana

Evalla los rasgos de personalidad. Debe ser apl

ser aplicado a los

cado a los aspirantes
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Prueba
prueha
sede principal
regional Cali.

cognitiva|la letra, organizacion del texto, lenguaje, ortografjay graméatica. Debe

Informal: | semantica, la memoria auditiva numérica, la mer’noria visual, forma de
y|ser aplicada a los aspirantes al cargo de guardas de seguridad y de

la ‘memoria auditiva

Evalta la ubicacidon especial y tempbral,

escoltas,
En las regionales pruebas que evalllen habilidades cognitivas
(memoria, percepcion, desarrollo del lenguaje).

Prueba de V.5.A

que ocurre dentro del cuerpo humano, el cual altera su frecuencia bajo
el influjo del elemento tensién, permitiendo dentro de la entrevista
grabar, registrar e imprimir los cambios relacionados a la tensién para

El instrumento V.8.A mide los cambios fisiolég?os o temblor natural

luego ser llevado al andlisis.

4.6 CARGOS Y PUESTOS ESPECIALES

= Escoltas: pilofrls, parrileros, conductores, patrulla de apoyo.

¥ Guardas de Seguridad: Todos aquellos que presten sus servicio
actividad es oea convencional o esté directamente relacionad;
comercio internacional, siendo estos puestos criticos
Los puestos Eonmderados como especiales para la empresa
documento DH-01-04 “Puestos y cargos especiales”,

= Auxiliares de Monitoreo.
= Téchicos.

8 Admlnlstratlvo
Todos los empleados que directa o indirectamente tengan 4
confidencial tanto de la empresa como de nuestros usuarios. Los
como especiales para la empresa se encuentran en el documento
cargos espem:—ﬂles

4.7. Las sedes de Medeilin y Cali diligenciaran los formatos diser]

de gestién para ios procesos que le apliquen, mientras que la reg

procese de seleceién que sea efectuado por ef proveedor Prosp

formatos y pr’uedas propios del grupo corporativo. -
|

S en empresas cuya
7 con el transporite o

se encuentran en el

cceso a informacion
cargos cansiderados
DH-01-04 “Puestos y

ados por el proceso
sional Bogotd para el
rar padrd utilizar los
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5. CONTENIDO

5.1 SELECCION, MNCULACION Y CALIFICACION DE PERSONAL

~PROCEDIMIENTO

al en alguna area de
ta al area de Gestidon
cuerdo al documento
jando el formato FH-

s para un puesto
informa al Director
1 a Gestion Humana

ACTIVIDAD |RESPONSABLE
1.
Solicitud del | Jefe inmediato | Cuando surge la necesidad de persor
personal la empresa, el fefe inmediato lo solic
! Humana o Gerencia Regional, de a
" DH-01-01 “Perfil de Cargos” diligenc,
01-01 “Requisicién de Personal”.
i Cuando el personal requerido e
! lefano, el supervisor de fa zona lo
Operativo y éste a su vez lo solfcit
; segun el procedimiento.
2.
Pruebas Director de
Psicotécnicas Gestién
Humana, sus alrededores. Si el personal va
Gerente
Regional
Coordinador de
eleccion y
apacitacion
upervisor

puestos lefanos

‘| principal. Antes de realizar las pn)ebas psicotécnicas,

Se citan a cada uno de los aspirantes a fas instalaciones
de la sede principal si es para un puesio de Medeliin o
ara puestos de las
Regionales el Gerente Regional en%ia al aspirante a la

firma contratada para realizar dichas pruebas, si son
puestos lefanos que correspondan|a la sede principal,
el supervisor de la zona recoge la prueba y la envia al
Coordinador de Seleccién y Capacitacion en la sede

el encargado de realizarlas, entregd el formato FH-01-24
“Autorizacion Proceso de Seleccion”|al aspirante, con el
fin de que lo lean, lo firmen y cologuen la huelia.

Se realizan las pruebas Psicotécnicas de acuerdo al cargo
y al graclo de escolaridad del aspirante, teniendo en cuenta
el numeral 4.5 de condiciones generales.

!

3.
Verificacion
de referencias

.Jirector de
Gestion Humana
Coordinador de

$eieccién y

capacitacion

i Gerente

i Regional

Supervisor

En lo posible, se confirman las ref!erencias lahorales y
personates haciendo uso del formato FH-01-04 Verificacion
de Referencias Laborales. l . :

. En el caso de las referencias personales, se confirman si
el que recomienda es el usuario o|un empleado de la
empresa haciendo uso del formato FH-01-03 Verificacion
de Referencias personales. ’

puestos lefanos

Cuando se va a reingresar un emple
verifica su desempeiio laboral con e

ado a la empresa, se
| jefe inmediato o se
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GESTION DEL RECURSO HUMANO
EXEERTOS |
"ACTIVIDAD |RESPONSABLE PROCEDIMIENTQ
revisa la hoja de vida.
4,
Entrevistas Directores El Director de Gestion Humana,| el Coordinador de
Operativos Seleccion y capacitacion o el psicologo contratista - (en
Director de | puestos lefanos no se efecttial dicha entrevista)|
Gestion Humana | diligencian el formato FH-01-05 “Entrevista Psicologica”

Visita
domiciliaria

Coordinador de
eleccién y
apacitacion
Ge‘ ente regional
Jefe Inmediato
upervisor
puestos lejanos

para todo el personal que va a ingresg

Los Directores Operativos en la
Regionales y los supervisores de
lejanos, diligencian el formato FH-0
(B) “Entrevista Teécnica — Guardas de
aspirantes al cargo de Guardas de
FH-01-08 “Entrevista Técnica -

aspirantes al cargo de Escoltas, el formato FH-01-09
“Entrevista Tecnica — Supervisores” rtara fos aspirantes al
‘1cargo de Supervisores, el formato

Técnica — Investigaciones" para el
investigaciones.
Para aspirantes a cargos administrati
diligencia el formato FH-01-11 “E
Administracién’.

En ambas entrevistas se determina s
con los requisitos establecidos y s
formatos las respuestas de la entrevi
aprueba o Aprueba para ofro cargo.

r a la empresa.

Sede Principal y
la zona de puestos
1-06 {(A) 6 FH-01-07
Seguridad”, para los
eguridad, el formato
Escoltas” para los

-H-01-10 “Entrevista
cargo de auxiliar de

os, el jefe inmediato
htrevista Técnica —

el candidato cumple
e califica en dichos
sta asi: Aprueba, No

Profesional
wcargado de
visita
Pirector de
Gestion Humana
yld Coordinador
de: Selecciony
capacitacion y
Secretaria
‘Regional
upervisor
puestos lefanos

@

El Director de Gestion Humana,
Seleccidén y capacitacion, la secre

01-12 “Solicituct de Visitas Domicilig
llevar un control de las visitas que se

Supervisor de puestos lejanocs diligencia el formato FH-

E! profesional definido por la empresa realiza una visita
por coniratar,
observacion directa al lugar donde re{de el candidato, con

domiciliaria al personal

el fin de conocer la calidad de vida,
familiar, diligencia el formato FH-01-1

donde especifica si el candidato aprugba o no aprueba.

Algunas visitas domiciliarias las realiza e drea Operaliva

de Investigaciones esto depende del

el Coordinador de
aria Regional o ef

rias”, cont el fin de
ealizan. :
haciendo una

I entorno y el ndcleo
“Visita Domiciliaria”,

andidato y del lugar
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\

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PROCEDIMIENT

de residencia del mismo, diligencia
Para solicitar dicho servicio diligenci
“Orden - de Trabajo Investigac
procedimiento PP-01 “Planeacian del

Para los cargos criticos definidos en
numeral 4.6, la visita domiciliaria s
afios.

El Director de Gestion Humana a
aprueba la misma continua con

archiva.

5

a el formato FP-01-11
jones”, segun el
Servicio”.

condiciones generales
e actualiza cada dos

naliza la visita y si
I proceso, si no se

G.
Solicitar
prueba VSA o
investigacion

7.
Realizar
pruebas de
V.8.A

=

Director Gestién
Humana,
Gerente
Regional
Director
Operativo

vestigaciones

Si el cargo al que aspira el canc
condiciones generales numeral 4.6
sospecha, el Director de Gestion Hu

Operativo de Investigaciones la
procede a programar la realizacion d

de Seleccion o el Gerente Region}f

lidato es critico (Ver
) o se tiene alguna
mana, el Coordinador
solicitan al Director
rueba V.SA y se
la prueba.

el formato FH-01-13. |

Director
Operativo de
Hvestigaciones
o Analista.

Se le explica a la persona el por qu

é de la prueba y cual

es el procedimiento a seguir con la misma. Ademas, se le

lee el cuestionario que se le va a real

Si el evaluado no tiene mas pregunt
01-07 “Autorizacion” y lo firma en sef]
procedimiento PS-01 “Control del
vigilancia, escoltas e investigaciones

Nota: La prueba de V.S.A se realize
(Ver condiciones generales numera
y/o cuando se-tiene alguna sospecha

Zar.

as, lee el formato FS-
al de aprobacion (Ver
proceso servicio de

).

a los cargos criticos
4.6) solo al ingresar
o haya una novedad.

8.
Analizar
pruebas de
V.S.A

Director
Operative de
vestigaciones
o Analista

=

Si los resultados del evaluado aspi
compaiifa, muestran Decepcidn indig
de seleccion.

ante a ingresar a la
ada, sale del proceso

9,
Seleccion

Director de
Gestion
Humana,

El Director de Gestion Humana
Coordinador de Seleccibn y capacita
puestos lejanos con la ayuda

Gerente Regional,
cién o Supervisor de
del jefe inmediato
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2 A : SRR L
% GESTION DEL RECURSO HUMANO = = . &
e T0S ' -
ACTIVIDAD |RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Gerente seleccionan el candidato que se ajuste mejor al perfil
Regional disefiado para el cargo, de acuerdo allos resultados de las
Coordinador de |entrevistas, la visita domiciliaria, las pjuebas psicotécnicas, |
Seleccion y las referencias y si es el caso la prueba de V.S.A.
capacitacion o
Jefe Inmediato | El Director de Gestion Humana diligericia el formato FH-01-
Auxiliar de 14 “Paso de Historial laboral”, siempre que un candidato
Personal pasa el proceso de seleccion se lo entrega con la hoja def:
upervisor |vida al Coordinador de Personal.
| puestos lejanos
10. :
Validacion al irector de El Coordinador de Gestidn Humana|o Gerente Regional|
cargo Gestion Humana |realiza la validacion al cargo a aquellos empleados que no|’
y Gerente cumplen con el perfil designado para dicho cargo, pero que
Regional por algdn requisito son necesarios, oles una exigencia del
Supervisor |usuario o de la administracion de la empresa, diligencia el
puestos lefanos | formato FH-01-15 “Validacion al Carge — Personal Activo”.
11. : ‘
Registro de Director de “|E! Director de Gestion Humana jy/o Coordinador de
Personal Gestibn Humana | Seleccién y capacitdcion, el Gerente Regional y ef
y/g-Coordinador | supervisor para puestos lejanos, desde la recepcién de
de Seleccion y |la hoja de vida, rechaza aquellas que no cumplen con los|
capacitacion, | requisitos establecidos por la empresa y deja el registro en
Gerente el computador “Rechazos”, ademas, lleva un registro de los
Regional y nombres de los aspirantes que no pasaron el proceso de
Secretaria seleccion “No Proceso”. Los supervisores de los puestos
Regional lejanos podran llevar éste registro manual. '
Supervisor
puesios lejanos |En  las regionales, dichos registfos los llevan las
secretarias. ’
12.
Induccion a la Director de El Director de Gestion Humana |y/o Coordinador de
empresa y al | Gestion-Humana | Seleccién y capacitacién son los encargado de dar la
puesto yl/g Coordinador {induccién a la empresa. En las Regio#waies dicha induccion

de Seleccion y
capacitacion,
Directer
Operativo 6 Jefe

Inmediato
Supervisor
puestos lefanos

la hace el Director Qperativo o Jefe inmediato, en los
puestos lejanos el Supervisor de Ig zona. Al terminar la
induccion el empleado diligencia el formato FH-01-16
“Induccién la Empresa’.

Ademas el empleado recibe la * pduccién en Salud
Qcupacional y Medio Ambiente” DH-01-05 y presenta|:
Ia “Evaluacién de induccién SSOMA" FH-01-30.

El jefe inmediato se encarga de dar Ire,ln induccién al puesto,

Péagina 7 de 14 .
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GESTION DEL RECURSO HJJMANO,

EXPERTOS

SEGURIDAD
ACTIVIDAD |RESPONSABLE - PROCEDIMIENTO
diligencia el formato FH-01-17 “Induction al Puesto”,
13. :
Vinculacion Auxiliar de . |El Auxiliar de Personal realiza la vinculacion del personal
Personal de acuerdo al procedimiento PH-02 “Vinculacion el
Personal”. En las regionales este proceso de vinculacion lo
realiza la Secretaria. La afiliacién ja la ARP siempre la
efectua la Auxiliar de Personal. i
14, T
Solicitud Jefe Inmediato y | El jefe inmediato solicita el cambio de cargo del personal
cambio de Director de operativo o administrativo, diligenciando el formato FH—{H'-?
cargo Gestion Humana | 18 “Solicitud Cambio de Carge”, el cual lo firma en sefial de
Gerente aprobacion el Director de Gestion Humana y el jefe}
Regional inmediato.

Nota: Luego de pasar todo el procese de seleccion y vinci;iacié:] def personai de ias
Regionales y puestos lejanos, la Secretaria Regional y el Supervisor de.fa zona
respecﬁvamentsl deberdn enviar los originales de toda la dogumentacién original
generada en dicho proceso a la Auxiliar de Personal en la sede principal con la Lista de
Chequeo de las Hojas de Vida y dejan para sf una copia.
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Anexo 2

0 PERFIL DE CARGOS Y FUNCIONES

EXPERTOS

SEGURIDAD

Versiéon No.: 4 DH-01-01 Vigencia: 17 de Agosto

de 2010
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION: Analista de Seleccion
NIVEL.: Operacionales
NUMERO DE PLAZAS: 1
PROCESOS Gestion Humana
DEPENDENCIA: Gerente de Gestion Humana

PERSONAS A CARGO: Internos : 1(Practicante de Psicologia)
Externos : Psicélogos sedes alternas (otras ciudades)

Encargados visita domiciliaria

2. DESCRIPCION DEL EMPLEO

MISION: Planear, gestionar, desarrollar, controlar y evaluar todos los procesos de
seleccién a nivel Nacional, procurando por la calidad y validez de los mismos,
garantizando la transparencia en el proceso de estos; facilitadora del proceso de
desarrollo integral personal y laboral de todos los que integran la empresa.

RESPONSABILIDAD/Criterios de desempeiio

o Desarrollar adecuadamente cada uno de los procesos de seleccion
adelantados en la empresa.




50

. Proyectar y promover los servicios del departamento en los ambitos regional
y nacional, con el fin de establecer relaciones de mutuo beneficio

. Prestar servicios pertinentes, diversificados y de facil acceso, oportunos y
eficaces.

. Elaborar planes de accion ajustados a las politicas, y debidamente
aprobados, que mejoren el proceso realizado.

o Proponer mejoras en el proceso.

. Asistir a comités y capacitaciones programadas en materia de los sistemas
de Gestion (ISO. OHSAS, BASC, RS).

. Reportar a su jefe inmediato o al coordinador de salud ocupacional las

condiciones que pongan en peligro su salud o las de sus compafieros, tanto en las
instalaciones de esta sede como en la prestacion del Servicio.

. Participar en las investigaciones de accidentes de trabajo.

o Segquir los procedimientos de cuidado ambiental establecidos por la empresa.
o Asistir obligatoriamente a los examenes peridédicos programados por la
empresa.

. Rendicion de Cuentas: se daran a través de la evaluacion de desempefio que

se realiza una vez al afio

FUNCIONES

e  Coordinar los procesos de seleccién de personal, requeridos en la empresa.

e  Hacer clasificacion y archivo de hojas de vida de candidatos que ingresan
(banco de hoja de vida) o que no aprueban el proceso (rechazo o no proceso).

o Digitar en el sistema los resultados de no procesos y rechazos.

o Hacer analisis de cargos, perfiles, manuales de funciones y requisiciones de
personal.

Efectuar verificacion de referencias laborales y/o personales.

Efectuar verificacién de legalidad de documentos

Aplicar, calificar y tabular pruebas psicotécnicas

Efectuar entrevistas psicologicas

Programar visitas domiciliarias

Entrega de informes de procesos de seleccién, indicadores de gestion.
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3. NATURALEZA Y ALCANCE DE LAS RESPONSABILIDADES

Por Proceso: Oportunidad y pertinencia

Por toma de Decisiones: Priorizar criterios de seleccion

Por Informacién y/o Documentacion confidencial: Custodia y manejo informacion
escritay verbal.

Por Manejo de Bienes: Uso y cuidado de equipos y elementos del cargo

Por personas a Cargo: Delegar, controlar y evaluar.

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Internas:

- Gerente de Gestion Humana.

- Gerente Comercial

- Gerencia administrativa y Financiera

- Gerencia General.

- Gerencia Operativa.

- Todo el personal Administrativos y operativo.
- Directores Operativos.

Externas: - Candidatos, usuarios y proveedores

5. PERFIL DE COMPETENCIAS
COMPETENCIAS TECNICAS:

EDUCACION: Titulo otorgado por institucién de educacién oficialmente reconocida
por el Ministerio de Educacion Nacional en: Psicologia, o Administracion.
Preferiblemente con especializacion en Psicologia Organizacional o Administracion
de Personal.

FORMACION (ENTRENAMIENTO):
a) Habilidades técnicas y metodoldgicas:

- Conocimientos basicos y habilidades en la administracion de equipos de trabajo.
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. Deseable:

- Formulacién y evaluacion de proyectos.

- Conocimientos basicos en legislacion laboral.

- Actualizacion en procesos de seleccidn técnicas de entrevistas, estrategias de
desarrollo de procesos, investigacion de herramientas evaluativos.

- Parainiciacion en el puesto , recibir induccion en Salud Ocupacional.
b) Habilidades informaticas y tecnoldgicas:
- Manejo de aplicativos de oficina (Microsoft Office): procesador de palabras,

hoja de calculo, bases de datos, correo electronico.

° Deseable:

Conocimientos en Segurion.

c) Habilidades en sistemas de gestiéon y medioambiente:

J Deseable:

- Conocimientos en Sistemas de Sistemas de Gestion integral

- Para iniciacién en el puesto, recibir induccion en Salud Ocupacional.

- Seguridad e Higiene y seguridad Industrial.

J Conceptos en seguridad salud ocupacional y ambiente.

e Manejo ambiental (plan de gestion de residuos soélidos; plan ahorro aguay
- Medicina Preventiva y del Trabajo

- Desarrollo Humano

EXPERIENCIA:

- 1 afio de experiencia relacionada con el area de gestion humana,
especificamente, procesos de Seleccion.




COMPETENCIAS CONDUCTUALES

o ORGANIZACIONALES:
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Servicio al
Cliente

80%

Cumplimiento
de la Norma

80%

Trabajo en
Equipo

80%

Comunicacion

80%

Gestion del
Riesgo

80%

6. ASPECTOS NORMATIVOS

Cumplimiento de la normatividad y politicas que regulan la actividad y a la

empresa.

(ANEXO 1: CUADRO DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y
ENTRENAMIENTOS POR CARGOS)

7. AMBIENTE Y CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente y condiciones de oficina adecuadas y propias.
(ANEXO PANORAMA DE RIESGO DE PUESTO DE TRABAJO)

ELABORO: PROCESO DE GESTION HUMANA
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Anexo 3

0 PERFIL DE CARGOS Y FUNCIONES

EXPERTOS
SEGURIDAD
Versiéon No.: 4 DH-01-01 Vigencia: 17 de Agosto
de 2010
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION: Guarda de seguridad
NIVEL.: Operativos
NUMERO DE PLAZAS:  Variable
PROCESOS Gestion Planeacion y Prestacion del Servicio
DEPENDENCIA: Director Operativo

PERSONAS A CARGO: Internos : N/A
Externos : N/A

Encargados visita domiciliaria

2. DESCRIPCION DEL EMPLEO

MISION: Prevenir, disuadir, controlar y mitigar el impacto de afectacion a bienes o
personas dentro de una area o perimetro establecido, con el fin de aportar a la
cadena de valor de nuestros clientes basados en la prestacion del servicio.

RESPONSABILIDAD/Criterios de desempeiio

 Participar en las actividades en las charlas, cursos de capacitacion de salud
ocupacional y

programas de prevencion tales como: (examenes médicos, jornadas de
vacunacion, etc.).
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* Reportar incidentes y actos inseguros en los lugares de trabajo con el fin de
prevenir accidentes de

trabajo.

» Conservar el orden y aseo en sus sitios de trabajo.

» Apoyar permanentemente el programa de inspecciones de sus lugares de trabajo
y dar las

respectivas recomendaciones para su respectivo seguimiento.

* Informar inmediatamente la ocurrencia de un accidente de trabajo.

* No consumir bebidas o sustancias no autorizadas en los lugares de trabajo.

* Participar activamente en la eleccién del Comité Paritario de la Empresa.

* Participar en la implementacion del programa de manejo ambiental.

» Mantener actualizada la minuta de puesto.

* Dar trato adecuado a los clientes y usuarios.

* Reportar a control actividades sospechosas.

* Atender las revistas del Supervisor.

» Cumplir con la programacion establecida.

* Portar el uniforme y mantener buena presentacién personal.

FUNCIONES

» Conocer y aplicar las responsabilidades y funciones de los puestos de trabajo
(tarjetas de Puesto).

* Reportar solicitudes mediante comunicacion Internas a la empresa y director
operativo.

* Vigilar y controlar las zonas de responsabilidad.

+ Diligenciar adecuadamente los documentos que se tengan establecidos en los
puestos de trabajo.

» Mantener el puesto de trabajo aseado y en 6ptimas condiciones.

* Notificar al director operativo las solicitudes de cambio por parte de los clientes a
las consignas

especificas.

* Reportar condiciones inseguras a través de la Tarjeta Trisso.

* Dejar evidencia en la minuta sobre elementos que sean asignados a la
responsabilidad o el

perimetro a custodiar.

* Realizar las solicitudes de elementos necesarios en los puestos de trabajo.

* No abandonar sin previa autorizacion o relevo permitido el puesto de trabajo.

* Dar reporte a las autoridades sobre hechos delictivos que se presenten en el
puesto de trabajo.

» Reportarse periédicamente a la empresa durante la prestacion del Servicio.

* Atender a los llamados de control.

* Presentarse en la empresa a solicitud de un lider de proceso o jefe inmediato.

* Informar oportunamente a control las novedades presentadas en el puesto.
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3. NATURALEZA Y ALCANCE DE LAS RESPONSABILIDADES

Por Proceso: Ejecucion y control de las actividades asignadas como Guarda de
Seguridad.

Por toma de Decisiones: De acuerdo a las responsabilidades en la Tarjeta de
Puesto.

Por Informacién y/o Documentacion Confidencial: Discrecion por parte del Guarda
de Seguridad.

Por Manejo de Bienes: Uso y cuidado de equipos y elementos del cargo
suministrados por la empresa

y/o usuario.

Por personas a Cargo: N/A

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Internas:
- Gestion Humana.
- Director Operativo.
- Programacion.
- Gerencia de Operaciones.
- Direccién de Procesos.
- Gestion Logistica.
- Control.
- Supervisores.
Externas:
- Clientes y usuarios.

5. PERFIL DE COMPETENCIAS
COMPETENCIAS TECNICAS:
EDUCACION: Titulo otorgado por institucion de educacion oficialmente reconocida
por el Ministerio de
Educaciéon Nacional en Basica Primaria y/o Bachiller.
FORMACION:
a ) Habilidades técnicas y metodoldgicas:
- Cursos de vigilancia actualizados (Introductorio y Basico a la vigilancia).
* Deseable:
Cursos de vigilancia actualizados (Avanzado a la vigilancia)
- Para iniciacién en el puesto recibir induccion en Salud Ocupacional.
b ) Habilidades informaticas y tecnoldgicas:
- N/A
* Deseable:
- Manejo de aplicativos de oficina (Microsoft Office).
EXPERIENCIA:




- No requiere a solicitud del usuario.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES
* ORGANIZACIONALES:

Atencion al Cliente -4
Cumplimiento de la Norma -4
Relaciones Interpersonales -4
Trabajo en Equipo -4
Comunicacion Efectiva -4
Orientacion al Resultado -4
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6. ASPECTOS NORMATIVOS
- Que no presente antecedentes Judiciales.
- DAS Vigente.
- La organizaciéon deberé tramitar la Credencia del Guarda, y si se encuentra en
tramite se debera de certificar dicho tramite.

7. AMBIENTE Y CONDICIONES DE TRABAJO
Ambiente y condiciones de oficina adecuadas y propias.
(VER PANORAMA DE RIESGO DE PUESTO DE TRABAJO)

ELABORO: PROCESO DE GESTION HUMANA
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EXPERTOS
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ENTREVISTA PSICOLOGICA — OPERACIONES

Aspirante:

Edad: Fecha:

Entorno Familiar

i Con quién vive?/Estado Civil/Sector, Barrio/Actividad laboral Familiar

Formacion Académica

Nivel académico/Instituciones/Logros/Metas

Personal

Definirse: Cualidades/Motivaciones/A mejorar/Metas/Amistades
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Laboral

k Por qué esta empresa?/éQué le ofrece a la compaiiia?/éQué expectativas tiene del puesto?/iDdnde se
sentiria mas comodo?iPor qué?/Metas y Aspiraciones

i Qué disposicion tiene? Trabajo en equipo (Integrar, participar y colaborar)/Aceptacion de la norma
(protocolos, procedimientos)/Atencion al cliente (identificar y suplir necesidades)

Recomendado por :

Conclusiones: Lenguaje corporal/Aspecto Fisico

Observaciones: correlacion entre entrevista y pruebas

Realizado por:




IAprueba
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No aprueba

(]

Cargo:

Anexo 5
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ENTREVISTA PSICOLOGICA
= RTOS
SEGURIDAD
Version .: 05 FH-01-05 I Vigencia: Septiembre 22 de 2010
FECHA
PROCESO DE SELECCION
DEPENDENCIA

[NOMBRE DEL CANDIDATO I

COMPETENCIAS

VALOR ESPERADO: [ ] [VALOR OBTENIDO:
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'ALUR ESPERADO: | ] |VALOR OBTENIDO: |

ALOR ESPERADO: [ ] |[VALOR OBTENIDO: |

ALOR ESPERADO: | ] [VALOR OBTENIDO: [

ALOR ESPERADO: [ ] [VALOR OBTENIDO: I

ALOR ESPERADO: [ ] [VALOR OBTENIDO: I
(TOTAL | ]

JRTALEZAS OPORTUNIDADES DE DESARROLLO

:COMENDADO POR EL USUARIO: [si | [NO ]

3SERVACIONES:

)NCLUSIONES:

'RUEBA ISt ] [NO | B

‘ALIZADO POR:




