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<LISTA DE CHEQUEO
DIAGNÓSTICO GENERAL DE LA EMPRESA, PARTICULAR A LA GESTIÓN HUMANA Y ESPECÍFICO DE LA ESTRUCTURA DE LOS CARGOS EN EL MANUAL DE FUNCIONES

NOMBRE DE LA EMPRESA: Montajes de Marca S.A
TIPO DE EMPRESA SEGÚN: 

- Tamaño: Pequeña empresa 

- Origen: ______________________________________________________ 

- Sector: Construcción 
- Forma jurídica: Sociedad Anónima 
- Actividad: Prestación de servicios de ingeniería, mantenimiento y montajes industriales, construcción, mantenimiento y adecuación de obras civiles. 

UBICACIÓN GEOGRÁFICA:

Caldas Antioquia (Administración)
	CRITERIO
	SI 
	NO 
	OBSERVACIONES 

	1. Estructura general y Sistema de Gestión (Organización) 

	Misión 
	X
	
	

	Visión 
	X
	
	

	Objetivos estratégicos 
	
	X
	

	Valores corporativos 
	
	X
	

	Principios rectores de la cultura organizacional 
	X
	
	

	Organigrama 
	X
	
	

	2. Estructura particular (Área de gestión humana)

	Sistema de gestión humana por competencias 
	
	X
	

	Perfiles de cargos estructurados por competencias (especificar el número) 
	
	X
	La empresa tiene establecidos los perfiles pero tradicionales.

	Manual de funciones por competencias
	
	X
	La ingeniera de obra es la encargada de darle a conocer a los nuevos empleados sus funciones.

	Proceso de selección de personal por competencias 
	
	X
	Esta establecido de forma tradicional

	Proceso de vinculación de personal por competencias y administración de nómina 
	
	X
	Se realiza de manera tradicional

	Proceso de inducción y re-inducción por competencias 
	
	X
	La inducción la hace la ingeniera a los obreros y la coordinadora hace la inducción al personal del área administrativa

	Proceso de fortalecimiento del talento humano: capacitación, entrenamiento y formación por competencias 
	
	X
	No está establecido.

	Proceso de evaluación o gestión del desempeño por competencias 
	
	X
	

	Programa de bienestar social laboral 
	
	X
	No lo tienen establecido, pero cuando un empleado necesita un préstamo evalúan la situación según la necesidad y el jefe es el que toma la decisión 

	Programa de salud ocupacional 
	
	X
	

	3. Estructura específica (Proceso de inducción-reinducción)

	Se realiza una planeación y organización adecuada de la inducción, de tal manera que se asegure la ejecución de las actividades del programa, mediante un cronograma de actividades del proceso.
	X
	
	

	La inducción tiene objetivos claramente definidos
	X
	
	

	La empresa hace inducción general inmediatamente el trabajador es contratado.
	X
	
	

	La duración de la inducción general es adecuada, permite que el trabajador nuevo se adapte a la organización.
	X
	
	

	Se le realiza un recibimiento, mediante comunicado escrito al trabajador que ingresa a la organización, asegurando que este comprenda la importancia que tiene para la empresa
	X
	
	

	En la inducción se brinda información sobre los productos o servicios de la empresa, su evolución (como ha crecido) y su historia (como inicio)
	X
	
	

	En la inducción se transfiere toda la información sobre el sistema de gestión de la empresa (misión, visión, objetivos, políticas, valores, estructura organizacional, procesos que realiza la empresa e información puntual sobre los grupos de interés: clientes, proveedores, etc.)
	X
	
	

	Se proporciona información pertinente sobre el organigrama y áreas de la organización, procurando que el nuevo trabajador reconozca la estructura jerárquica y los propósitos de cada área de la empresa.
	X
	
	

	Se suministra información pertinente sobre los elementos culturales (símbolos corporativos, costumbres, lenguaje, comunicación interna, y comportamientos esperados de los trabajadores de la organización)
	X
	
	

	Se realiza una transferencia sobre las normas de la empresa (sistemas de retribución, reglamentos, régimen disciplinarios y otros aspectos de interés institucional) 
	
	X
	

	En la inducción se da información sobre los beneficios que tienen los colaboradores y demás programas tendientes a crear, mantener y/o mejorar la calidad de vida del trabajador. 
	
	X
	

	Se realiza un recorrido por las instalaciones de la organización, verificando que el nuevo trabajador identifique el lugar de ubicación de las diferentes áreas de la organización.
	X
	
	

	Se lleva a cabo inducción específica tanto para los trabajadores nuevos como los antiguos cuando ha habido cambios propios del cargo o el trabajador ha sido ascendido o transferido.
	X
	
	

	La duración de la inducción específica es adecuada, permite que el trabajador nuevo se adapte al cargo y área a la que pertenece.
	X
	
	

	En la inducción específica se presenta al trabajador con sus compañeros de trabajo.
	X
	
	

	Se enseña o muestra el lugar de trabajo donde se desenvolverá el trabajador.
	X
	
	

	Se transfieren los objetivos de trabajo del área y las estrategias para llevarlo acabo
	X
	
	

	Ratificación de las funciones del cargo y entrega del manual de funciones
	
	X
	Las funciones se dan a conocer verbalmente dependiendo de la complejidad de la obra

	Se anuncia la forma y frecuencia en que se evalúa el desempeño para el cargo.
	
	X
	La evaluación es constante y es por medio de observación.

	Se realiza periódicamente seguimiento al proceso de inducción durante su ejecución, verificando que los objetivos propuestos se estén cumpliendo y realizando acciones correctivas que permitan asegurar la calidad de la inducción.
	X
	
	Se verifica constantemente que el desempeño del trabajador sea óptimo y eficaz.

	Se evalúa el programa de inducción general y específica, buscando medir el impacto de las actividades sobre la integración y adaptación del trabajador a la empresa y a su cargo.
	
	X
	

	El proceso de inducción se encuentra sistematizado, documentado los objetivos, beneficios, responsables, fases y actividades del programa, así como demás estrategias pertinentes al proceso.
	
	X
	No se encuentra sistematizado ya que es el ingeniero quien da las instrucciones dependiendo de la obra.


OTROS ASPECTOS RELEVANTES: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
	FIRMA DE LOS RESPONSABLES DE DILIGENCIAR EL INSTRUMENTO
	FIRMA DE LA PERSONA QUE SUMINISTRA LA INFORMACIÓN

	Yessica Cortes Mosquera
Cristian Espinosa Domicó 
Leidy Tatiana García Tobón
Estefanía Ortiz Hernández 
Daniel Felipe Sánchez Alzate 
	Aleyda María Marulanda Vásquez 
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