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1. OBJETIVO:

Calificar de manera Objetiva el perfil (habilidades)de cada uno de los colaboradores de
nuestra Organizacion, teniendo en cuenta el nivel en el que cada uno de ellos se ubica
de acuerdo a sus conocimientos ( Educacién - Formacion - experiencia), con el fin de

mantener y Fortalecer el Desarrollo Humano de nuestros Colaboradores.

2. ALCANCE Y RESPONSABLES:

Este procedimiento serd aplicable a Todos los Colaboradores de Nuestra Organizacion,
con el fin de contar con el personal adecuado en cada una de las éreas y sus puestos
de Trabajo; el responsable de llevar a cabo este procedimiento sera el/la Profesional
Talento Humano, bajo la Coordinacién de la Subgerencia Administrativa y Financiera.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES:

3.1  Habilidades: Son las capacidades que tiene una persona para realizar una o
varias actividades o tareas correctamente y con facilidad, teniendo en cuenta

que estas se logran a partir del aprendizaje (conocimiento) y la experiencia.
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3.2 Habilidades Directivas: son las diferentes habilidades de direccién con las que
cuenta un jefe de drea u organizacidn, son especificamente las que lo
caracterizan como lider; entre las cuales se tienen en cuenta las siguientes:

3.2.1 Resolucion de Conflictos: persona que cuenta con la suficiente habilidad para
ser un ente conciliador, facilitador y neutral en una discordia / conflicto.

3.2.2 Concentracion: habilidad para realizar una o varias actividades, sin que le
afecten los factores internos o externos a los cuales pueda estar expuesto.

3.2.3 Trabajo en Equipo: Habilidad , tolerancia, empatia que se tiene para realizar
tareas o interactuar con personas de su mismo equipo de trabajo y/o las que
se |e asignen.

3.2.4 Liderazgo: habilidad que se tiene para influir en los colaboradores y conseguir
que realicen sus actividades con entusiasmo, y actitud positiva para la
consecucion de objetivos en pro del bien comdin y el mejoramiento continuo de
la Organizacion.

3.2.5 Comunicacién: habilidad que se tiene para interactuar, comprender, e
intercambiar mensajes, ideas, pensamientos, sentimientos y valores con una o
varias personas.

3.2.6 Hablar en Publico: habilidad que se tiene para comunicar ante un grupo de

personas una idea 0 proyecto, este aspecto tiene en cuenta como parte

esencial la capacidad para improvisar.
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3.2.7 Administracién de Recursos: Habilidad que se tiene para manejar adecuada y
medidamente los recursos tanto Humanos como Materiales, con los cuales
cuenta el grupo de trabajo u Organizacién.

3.2.8 Manejo de Personal: Habilidad que tiene el lider de un grupo u Organizacién
para motivar a su equipo de trabajo, con el fin de alcanzar todos los objetivos
propuestos en el menor tiempo posible.

3.2.9 Planeacion: habilidad para elaborar ordenadamente un plan /cronograma de
actividades que permita optimizar el tiempo adecuadamente.

3.3. Habilidades Intelectuales: son aquellas que me permiten observar el
desempefio personal de acuerdo a sus caracteristicas de identidad; en estas
se encuentran las siguientes:

3.3.1 Receptividad: Habilidad que tienen algunas personas para recibir

positivamente las criticas / ideas, que los demds hacen a una dificultad o
desacierto.

3.3.2 Percepcidn: Habilidad bésica de apreciar las cosas sensibles; es decir recibir

por medio del conocimiento, |la experiencia fisica.

3.3.3 Analisis: Habilidad que se tiene para cuestionarse sobre la realidad en la cual

se actua.

3.3.4 Orden: Habilidad para realizar las actividades / tareas, con unas pautas

especificas que permitan la optimizacion del tiempo y a eficacia en las mismas.
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3.3.5 Creatividad: habilidad que se tiene para realizar una tarea de manera

original, resolver un problema de forma eficiente y con resultados éptimos.

3.3.6 Trabajo en equipo: Habilidad para trabajar en conjunto articuladamente; con el

fin de obtener un beneficio en comun.

3.3.7 Comunicacién: Habilidad para transmitir informacién de manera eficiente,

cordial y asertiva a un grupo de personas.

3.4 Habilidades psicomotoras: son aquellas que  permiten realizar una
actividad de manera armonica, las cuales presentan nivel de dificultad /

complicacion, estas habilidades exigen alto grado de concentracion vy

coordinacion al momento de realizarlas.

3.4.1 Agilidad: Habilidad; prontitud que tienen las personas para llevar a cobo una

tarea, de manera eficiente y productiva en el menor tiempo posible.

3.4.2 Retentiva: habilidad que se tiene para recordar o acordarse faciimente de

diferentes aspectos que transcurren en la cotidianidad laboral, familiar y social.

3.4.3 Comprensién: habilidad que se tiene para analizar, repensar y entender
diferentes situaciones y/ o0 contextos de la vida.

3.4.4 Redacciodn: habilidad para realizar resumenes, informes y demas documentos

relacionados con elaboracién de textos.
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CONDICIONES GENERALES:

4.1 ASPECTOS A TENER EN CUENTA ANTES DE REALIZAR EL TEST DE
HABILIDADES PARA EL PERSONAL.

a)
b)

c)

Hacer una pequefia Induccidn al personal a evaluar sobre los principales aspectos
a tener en cuenta en el Test.

Dar como tiempo limite para la solucién del mismo 15 min.

Hacer claridad en que cada una de las evaluaciones debe llevar el nombre y el drea
al cual pertenece la persona evaluada.

El Evaluador tiene como tiempo méximo para hacer entrega de los anélisis y

resultados un mes.

METODOLOGIA:

Entrega del Test de Habilidades.

Recopilacion de la informacion por parte del/la responsable (Evaluador).

Entrega del andlisis del perfil de cada uno de los colaboradores, en el cual se
informara si cumple o no con las habilidades necesarias para el puesto de Trabajo
en el cual se encuentra.

ANEXOS:

6.1 SAFO-18 Evaluacién de Habilidades Profesionales y Técnicos.

B.2. SAFO-19 Evaluacion habilidades Secretarias y aux. administrativos.
6.3 SAF0-20 Evaluacion de Habilidades personal Operativo.

6.4.5AF0-21 Evaluacién de Habilidades Gerente [ Subgerentes — Secretaria General,
Asesores de Control Interno.



