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r. OBJETIVO:

Calificar de manera Objetiva el penfil [habilidades]de cada uno de los colaboradores de

nuesma onganización, teniendo en cuenta el nivel en el que cada uno de ellos se ubica

de acuerdo a sus conocimientos IEducación - Formación - experiencia], con el fin de

mantener y Fortalecer el Desarrollo Humano de nuesffos Colaboradores.

2. ALCANCE Y BESPONSABLES:

Este proced¡miento será aplicable a Todos los Colaboradores de Nuestra Organización,

con el fin de contar con el personal adecuado en cada una de las áreas y sus puestos

de Trabajo; el responsable de lleva¡ a cabo este pnoced¡miento setá el/la Profesional

Talento Humano, bajo la Coo¡dinación de la Subgerencia Admin¡strat¡va y Financiera.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES:

3.',| Habilidades: Son las capacidades que tiene una pensona para realizar una o

varias actividades o tareas correctamente y con facilidad, teniendo en cuenta

que eslas se logran a part¡r del aprendizaje (conocimientol y la experiencia.
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3.2 Habilidades Directivas: son las d¡ferentes habil¡dades de dirección con Ias que

cuenta un jefe de ánea u ongan¡zación, son específicamente las que lo

caracter¡zan como líder; entre las cuales se tienen en cuenta las siguientes:

3.2.2 Concentrac¡ón: hab¡lidad para nealizar 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 ¡nteractuar con personas de su mismo equipo de trabajo y,/o las que

se le asignen.

3.2.4 Lidenazgo: habilidad que se tiene para influir en los colaboradores y conseguir

que realicen sus act¡vidades con entusiasmo, y act¡tud positiva para la

consecución de objet¡vos en pro del bien común y el mejoramiento continuo de

la 0nganización.

3.2.5 Comunicación: habilidad que se tiene para ¡nteractuar, comprender, e

intercambiar mensajes, ideas, pensamientos, sentim¡entos y valores con una o

varias personas.

3.2.6 Hablar en Público: habilidad que se t¡ene para comunicar ante un grupo de

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

esencial la capacidad para improvrsar.

SEBVICIUDAD E.S.P.

3.2.1 Besolución de Conflictos: pensona que cuenta con la suficiente habilidad para

sen un ente conciliadon, facilitadon y neuffal en una discordia / conflicto.
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3.2.8 Manejo de Personal: Habilidad que t¡ene el líder de un grupo u Organización

para mot¡var a su equipo de trabajo, con el fin de alcanzar todos los ob.jetivos

pnopuestos en el menon tiempo posible.

3.2.9 Planeación: habilidad para elabonan ordenadamente un plan ,/cronograma de

actividades que permita opttm¡zan el tiempo adecuadamente.

3.3. Habilidades Intelectuales: son aquellas que me perm¡ten observa¡ el

desempeño personal de acuerdo a sus características de identidad; en estas

se encuentran las siguientes:

3.3.'1 Receptividad: Habilidad que t¡enen algunas personas pana recibir

positivamente las criticas / ideas, que los demás hacen a una dificultad o

desacierto.

3.3.2 Percepción: Habilidad bésica de apnecian las cosas sensibles; es decir necibin

pon medio del conocimiento, la experiencia fÍsica.

3.3.3 Análisis: Habilidad que se t¡ene para cuestionarse sobre la realidad en la cual

se actúa.

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

especÍficas que permitan la optimización del tiempo y a eficacia en las mismas.

3.2.7 Administración de Flecursos: Habilidad que se t¡ene para manejan adecuada y

med¡damente los recursos tanto Humanos como Materiales, con los cuales

cuenta el grupo de Fabajo u Onganización.
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3.3.5 Creatividad: habilidad que se tiene para realizar una tanea de manera

original, resolver un pnoblema de forma efic¡ente y con resultados óptimos.

3,3.6 Trabaio en equipo: Habilidad pana trabajar en conjunto art¡culadamente; con el

fin de obtener un beneficio en común.

3.4 Habilidades psicomotoras: son aquellas que permiren realizar una

act¡v¡dad de manera armónica, las cuales presentan nivel de d¡f¡cultad ,/
complicación, estas habilidades exigen alto grado de concentnación y
coordinación al momento de realizarlas.

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

tanea, de manera eficiente y pr.oductiva en el menon tiempo posible.

3.4,2 Retentiva: habilidad que se t¡ene para necordar o acondanse fácilmente de

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

3.4.3 Comprenaión: habilidad que se tiene para analizar, repensan y entenden

difenentes situaciones y,/o contextos de la vida.

3.4.4 Redacción: habilidad para realizan ¡^esúmenes, infonmes y demés documentos

relacionados con elaboración de textos.
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3.3.7 Comunicación: Habilidad para ransm¡tin información de manera eficiente,

cordial y asertiva e un grupo de personas.
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4. CONDICIONESGENEFALES:

4.1 ASPECTOS A TENEB EN CUENTA ANTES OE REALIZAR EL TEST DE

HABILIDADES PABA EL PERSONAL.

5.

al

bl

cJ

METOOOLOGfA:

Entrega del Test de Habilidades.

Becopilación de la información pon pante del,/la responsable lEvaluadonJ.

Entrega del análisis del perfil de cada uno de los colaboradones, en el cual se

informará si cumple o no con las habilidades necesarias pana el puesto de Trabajo

en el cual se encuentra.

6. ANEXOS:

6.1 SAFGI8 Evaluación de Habilidades pnofesionales y Técnicos.

6.2. SAFG19 Evaluación habilidades Secretarias y aux. administnativos.

6.3 SAFG2O Evaluación de Habilidades personal 0perativo.

6.4.SAFG21 Evaluación de Habilidades Gerente - subgenentes - secretaria General,
Asesones de Contnol lnterno.

* Hacer una pequeña lnducción al personal a evaluan sobre los principales aspectos

a tener en cuenta en el Test.

* Dan como tiempo lÍmite para la solución del mismo 15 min.

* Hacer claridad en que cada una de las evaluaciones debe llevar el nombre y el área

al cual pertenece la persona evaluada.

* El Evaluadon tiene como tiempo máximo pana hacen enFega de los análisis y

nesultados un mes.


