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GRACIAS MIPYMES

Una de las razones que
impulsa nuestra labor diaria
son ustedes, las Micro,
medianas y pequeiias
empresas -Mipymes- de
Bogota D.C, las cuales
trimestre a trimestre abren

las puertas de sus

organizaciones, a aprendices
asesores del Tecnologo en
Gestion de Talento Humano
del Centro de Gestion
Administrativa Sena, para
asesorar sus procesos de
Talento Humano.

PRESENTACION

Una de las razones que impulsa nuestra labor diaria son
ustedes, las Micro, medianas y pequefias empresas
-Mipymes- de Bogot4, las cuales trimestre a trimestre
abren las puertas de sus organizaciones, a aprendices
asesores del Tecnologo en Gestion de Talento Humano
del Centro de Gestion Administrativa Sena, para
asesorar sus procesos de Talento Humano.

Como empresa didactica Asesores en Gestion Humana
-AGH SAS- se ha propuesto brindarles un servicio de
calidad y excelencia a las empresas que han confiado una
parte esencial de sus organizaciones, acogiendo las
asesorias prestadas en cada uno de los procesos
relacionados con la Gestion del talento humano por
competencias laborales.

Asimismo hacemos un llamado sentido también a las
Mipymes que todavia no se han vinculado con nosotros,
con el propésito de invitarles a comunicarse y a conocer
nuestros productos caracterizados por ser construidos de
acuerdo a la normatividad vigente de nuestro pais,
ajustandose a las realidades, dindmicas, necesidades y
politicas de las organizaciones asesoradas.

“En biuisqueda de la excelencia”
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MISION

En AGH SAS ofrecemos asesorias con alta calidad e innovacién para la satisfaccion de nuestros
clientes, estamos conformados por talento humano comprometido, eficiente y ético;
trabajamos fundamentados en el modelo de gestion por competencias laborales para la mejora
continua y el fortalecimiento organizacional de las mipymes del D.C, en armonia con el medio
ambiente.

VISION

AGH S.A.S se proyecta como la empresa lider en el asesoramiento de los procesos de Gestion
Humana basados en el modelo de gestion por competencias laborales, reconocida a nivel
nacional por efectivo servicio, dado por una cultura de calidad y excelencia trabajando con
responsabilidad social.

OBJETIVO CORPORATIVO

Asesorar a las PYMES en el establecimiento de procesos de gestion humana por competencias
laborales; mediante el uso de herramientas tecnolégicas y el compromiso de un personal
altamente calificado, buscando siempre cumplir con las expectativas de nuestros clientes en el
distrito capital.

1
POLITICAS ml
‘-
e POLITICAS DE CALIDAD

En AGH S.A.S como politica de calidad fundamentamos el firme compromiso con nuestros
clientes, de satisfacer plenamente sus requerimientos y expectativas, garantizando impulsar
una cultura de calidad basada en un Modelo de Gestion por Competencias, bajo los principios
del desarrollo del recurso humano, compromiso de mejora continua y aseguramiento de la
calidad de los procesos.

e POLITICAS AMBIENTALES

AGH S.A.S estd comprometida con el liderazgo medioambiental en todos sus procesos,
estableciendo politicas corporativas para proveer un lugar de trabajo seguro y saludable,
protegiendo el medio ambiente y conservando los recursos naturales, orientados con
responsabilidad social.
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e POLITICAS SALUD LABORAL

AGH S.A.S esta comprometida con la Seguridad y salud laboral de su personal asi como de sus
clientes, que desempena las diferentes funciones en sus procesos, define esta Politica de
Seguridad y Salud Laboral como base para lograr un desarrollo sostenible en todas sus

actividades.

PRINCIPIOS

SERVICIO AL CLIENTE

Para AGH el servicio al cliente es la condicién del
progreso y desarrollo, centrando sus procesos y
procedimientos en él.

SERVICIO CON CALIDAD

En la organizaciéon, la calidad es un compromiso
personal que se consolida en equipo, en busca de la
excelencia en la prestacion de sus servicios, brindados
en forma integral y oportuna, con accesibilidad y
continuidad en sus procesos. Orientamos nuestro
quehacer a satisfacer las expectativas del cliente
interno y externo, sobre bases técnico-cientificas y
humanas, fundamentiandonos en valores como la
lealtad, la competencia sana, la honestidad, el respeto
mutuo y la sensacion de progreso.

MEJORAMIENTO CONTINUO

La entidad aplica todos los procedimientos técnicos e
instrumentos gerenciales que le permitan responder
oportunamente a los cambios del entorno, contando con
un personal comprometido en la busqueda de
resultados excelentes en su gestion, mediante el
cumplimiento de sus deberes con competencia,
diligencia y calidad.
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VALORES

1. CALIDAD:

LlD La calidad es para AGH 5AS tanto a nivel personal v laboral es una constante en todas las
etapas, actividades, y procesos desarrcllados para nuestros clientes internos y externos. La
calidad implica hacer las cosas bien desde |la primera vez v mejorarlas para lograr el
cumplimiento de requisitos.

.

2. INNOVACION:

En AGH SAS, Innovar es gestionar conocimiento de modo original al servicio de
los clientes internos y externos para producir mejores resultados y crear de
forma novedosa mejores formas de hacer las cosas para el logro de los
objetivos organizacionales.

3. ORIENTACION AL CLIENTE:

Concebimos el servicio como la clave del éxito fundamentados en la
importancia del cliente por encima de todo dando mas de los esperado
mejorando su satisfaccién continuamente con carisma y buena actitud.

4, COMPROMISO:

Para los miembros de nuestra empresa es la actitud predominante
gque se asume de manera responsable y efectiva para cumplir a
cabalidad con los reguerimientos y funciones.

1\ 5. ETICA:
r * Para AGH 5AS la ética se entiende como el comportamiento basado en las
buenas practicas y costumbres para alcanzar una armonia la scciedad
EMPRESARIAL permitiendo una mejor adaptacion con el entormo respetando todos los

derechos y valores fundamentales.

6. EXCELENCIA:

Muestro slogan “En busqueda de la Excelencia” crea para los miembros de la organizacion
AGH 5A5 un talento especial para desarrollar un rendimiento personal v laboral por encima
de lo esperado.
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¢COMO ASESORAMOS A SU ORGANIZACION?

La trayectoria de AGH SAS, le ha merecido el reconocimiento de empresarios, por casos
exitosos de asesoria en procesos de Gestion de Talento Humano por el modelo de
competencias laborales, enfoque estratégico usado ampliamente en el sector publico, que se
ha consolidado como fortaleza competitiva en las empresas que han abierto sus puertas las
asesorias brindadas por nuestra organizacion.

Asesores en Gestion Humana, inicialmente para brindar asesoria contacta a los gerentes de
las empresas, por medio de los aprendices asesores, quienes se encuentran cursando el
Tecnologo en Gestion del Talento Humano, cuya duracion es de 18 meses o 6 trimestres.

Al ser contactada la empresa, los aprendices asesores programaran 2 visitas trimestrales. En
la primera visita se aplicaran los instrumentos diagnosticos para identificar las necesidades
en los proceso de talento humano y asimismo conocer las expectativas de la empresa, frente a
las asesorias que recibiran.

Para la segunda visita se hara la presentacion y entrega de las propuestas en competencias
como: Servicio al cliente, procesar la informacién, estructurar cargos y roles de trabajo y
competencias, elaborar manual de funciones, preseleccionar y seleccionar candidatos,
vincular alas personas seleccionadas, generar némina de salarios y compensaciones, ejecutar
acciones de capacitacion, gestionar programas de bienestar, coordinar la evaluacion del
desempeino, entre otras. Las propuestas generadas en cada uno de los mencionados
procedimientos se construyen con el acompanamiento permanente de instructores asesores
profesionales en areas del saber como: licenciatura en inglés, psicologia, ingenieria de
sistemas, ingenieria industrial, contaduria publica, administracién de empresas, derecho,
entre otras.

Dicha asesoria para las empresas tendra una duracion de 18 meses, y las propuestas que se
presenten cada trimestre, se elaboraran de acuerdo con la informacion recopilada y analizada
en los instrumentos diagndsticos aplicados, asimismo estaran acorde al direccionamiento
estratégico, politicas, metodologias, medios dispuestos y normas vigentes de la organizacion.

A continuacion se presentara un cuadro, para ilustrar la asesoria que se le prestara a su
organizacion cada trimestre (el orden puede variar segin la programacion).
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18
MESES

TRIMESTRE

PROCEDIMIENTOS DE TALENTO HUMANO

PRIMER

Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demés y
con la naturaleza

Facilitar el servicio al cliente

Procesar la informaciéon

SEGUNDO

Estructurar cargos, roles de trabajo y competencias

Elaborar manual de funciones y competencias laborales

Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva

TERCER

Preseleccionar candidatos

Seleccionar candidatos

Vincular a las personas seleccionadas

Integrar los trabajadores

CUARTO

Disenar estructuras de salarios,

Generar nomina de salarios y compensaciones

Producir textos en inglés en forma escrita y oral

QUINTO

Ejecutar las acciones de capacitacion

Coordinar el proceso de evaluacion del desempeiio

Proveer informacion del talento humano

SEXTO

Administrar la salud ocupacional

Gestionar los programas de bienestar

Documentar procesos y procedimientos

Controlar la calidad de la informacidon del sistema de
informacién de gestion del talento humano
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PRODUCTOS

ASESORIAS A PYMES
Y FORMACION SENA

“En biuisqueda de la excelencia”
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PORTAFOLIO DE SERVICIOS

A continuacién se presentan algunos de los productos que les ofrecemos a las Mipymes del

Distrito capital, los cuales seran propuestos dependiendo de sus necesidades particulares.

ESTRUCTURACION DE CARGOS, ROLES DE TRABAJO Y

COMPETENCIAS

o Estructuracién de los cargos y roles de su organizacién de acuerdo a competencias laborales
o Ajuste o disefio de misidn, vision, politicas, valores y principios organizacionales
« Ajuste o disefio de objetivo corporativo y organigrama

o Ajuste o disefio de mapa de procesos

i |

DISENO DE MANUAL DE FUNCIONES POR

COMPETENCIAS LABORALES

o Elaborar Manual de funciones y competencias laborales de acuerdo a las necesidades de la
organizacion y la normatividad vigente

o Adoptar la metodologia de clasificacién de cargos

o Describir las competencias comportamentales de los colaboradores o trabajadores de la
organizacion

« Establecer relaciones funcionales, roles de trabajo, dependencia e interdependencia de los cargos

PRESELECCION CANDIDATOS

« Formato caracterizacion del procedimiento de preseleccion
o Flujograma de preseleccion

« Formato de requisiciéon

o Formato de hoja de vida

« Formato disefio de convocatoria

« Formato verificacién de documentos

« Base de datos de preseleccionados
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FACILITAR EL SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y

EXTERNO

« Portafolio de servicios

o Cadena de suministros

« Protocolo telefénico y cara a cara

« Protocolo Post-venta

« Protocolo de servicio al cliente interno y externo
« Proyecto CRM

« Disefio ciclo de servicio

o Libreta de calificaciones

SELECCION DE CANDIDATOS

o Flujograma de procedimiento de seleccién
o Caracterizacion del procedimiento

o Formato de entrevista

GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPESACIONES

o Manual del procedimiento de generar némina de salarios y compensaciones

« Cartilla laboral

« Desprendible de pago
 Uso de normatividad vigente aplicada al procedimiento
« Conceptualizacion del contrato laboral horas extras, vinculacion y beneficios tributarios

o Formatos de novedades, prenémina y/o ndémina, dotacién y elementos de proteccién personal
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INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA

ORGANIZACION

« Caracterizacién del procedimiento
e Manual de induccién

o Cartilla de induccidon

DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS

« Disefio de estructura salarial por Método cualitativo y cuantitativo

« Elaboraciéon de formularios
o Estudio del mercado laboral

o Manual de descripcién de cargos

ADMINISTRACION DE SALUD OCUPACIONAL

o Programa Salud laboral
o Programa de riesgos laborales
e Manuales de buenas practicas laborales

o Matriz de riesgos laborales
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COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DE

DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES

o Programa de evaluacién del desempeiio
« Disenar el procedimiento de evaluacion de desempeiio de los trabajadores
e Creacién de bases de datos por medio de Access

« Disefo evaluaciones de desempeiio de 90°,180° o 360° por cada cargo de la organizacién

GESTIONAR PROGRAMAS DE BIENESTAR

o Programa de bienestar laboral

« Planeacidn de actividades de bienestar laboral
o Plan de manejo de incentivos

« Encuestas de clima laboral

« Formato de desvinculacion laboral

EJECUTAR ACCIONES DE CAPACITACION, DESARROLLO

Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS LABORALES

o Programa de capacitacion
o Presupuesto de capacitacion
o Uso de la herramienta prezzi para la creacién de wikis

« Elaboracién de paginas web y htlm

PORTAFOLIO DE PRODUCTOS ASESORES EN GESTION HUMANA AGH SAS 13




DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

e Manuales de procesos y procedimientos

e Mapa de procesos y procedimientos de talento humano

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL
SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION DEL

TALENTO HUMANO

e Creacién de bases de datos en Excel

o Elaboracién informes y formularios de mentds de presentacion
o Proceso de auditoria interna y formatos respectivos

« Listado maestro de documentos

 Proceso de registro y control de la informacién

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CON SIGO

MISMO CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA

o Coédigo de ética
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