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Resumen Ejecutivo 

Durante la consultoría desarrollada en la Corporación para la Asistencia Técnica en el 

Corregimiento de Llorente – COATECOLL, se pudo establecer que los procesos de 

selección de personal y evaluación de desempeño se llevan a cabo de manera informal, 

en consecuencia, la intervención se enfocó en formalizar las mencionadas áreas, con el 

fin de atraer y retener al personal idóneo para la ejecución de los proyectos asignados, 

mediante la implementación de procedimientos planificados y ordenados. En aras de 

alcanzar el objetivo planteado se procedió a analizar la situación actual del proceso de 

talento humano por medio de una matriz FODA; luego se elaboraron formatos para la 

aplicación de entrevistas, pruebas psicotécnicas, evaluación del desempeño, así como el 

instructivo de selección de personal y el organigrama; por último, se divulgaron los 

productos de la consultoría para fortalecer la capacidad institucional. La intervención 

contó con la total disponibilidad de la representante legal de la empresa para proporcionar 

información de interés y adaptar la intervención a las condiciones y necesidades 

específicas de Coatecoll, con la limitante de que la contratación de personal depende de 

la asignación de proyectos, afectando la continuidad del talento humano. 

 

Palabras clave: Evaluación del desempeño, selección de personal, instructivo, formatos. 

 

Abstract 

During the consultancy developed in the Corporation for Technical Assistance in the 

District of Llorente - COATECOLL, it was established that the personnel selection and 

performance evaluation processes are carried out informally, consequently, the 

intervention focused on formalizing the aforementioned areas, in order to attract and 

retain the suitable personnel for the execution of the assigned projects, through the 

implementation of planned and orderly procedures. In order to achieve the stated 

objective, the current situation of the human talent process was analyzed and key factors 

were identified through a SWOT matrix; then, formats were developed for the application 

of interviews, psychotechnical tests, performance evaluation, as well as the personnel 

selection instructions and the organizational chart; finally, the products of the consultancy 
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were disseminated to strengthen institutional capacity. The intervention had the full 

availability of the company's legal representative to provide information of interest and 

adapt the intervention to the specific conditions and needs of Coatecoll, with the 

limitation that the hiring of personnel depends on the assignment of projects, affecting 

the continuity of human talent. 

 

Keywords: Performance evaluation, staff selection, instructions, formats. 
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Formalización de los procesos de selección y evaluación del desempeño en la 

empresa Coatecoll 

 

Introducción 

En el presente informe se describen las diferentes etapas desarrolladas durante la 

consultoría realizada a la Corporación para la Asistencia Técnica en el Corregimiento de 

Llorente – COATECOLL. La fase de formulación del problema tiene el propósito de identificar 

el problema central a intervenir con base en la información recopilada acerca del contexto 

empresarial y los antecedentes de la gestión del talento humano. En la fase de planeación se 

proyectan las actividades que se desarrollaran para lograr los objetivos y los productos 

resultantes de cada una de ellas, incluye la justificación, los objetivos, el alcance, los marcos 

de referencia y la metodología. La fase de implementación evidencia el desarrollo del plan 

trabajo, el seguimiento gerencial y el monitoreo mediante Matriz de Marco Lógico. Por último, 

la fase de cierre y conclusiones da cuenta de los productos finales, las lecciones aprendidas y 

las recomendaciones para la gerencia. 

 

Fase Formulación del Problema 

En esta etapa inicial del proyecto se identifica el problema de acuerdo con la línea de 

consultoría que se pretende desarrollar. El propósito es estructurar el plan de intervención en 

torno a la solución de un problema central. 

 

Contexto Empresarial  

La Corporación Para La Asistencia Técnica en el Corregimiento de Llorente – 

COATECOLL, es una organización sin ánimo de lucro.  Se constituyó desde hace 17 años con 

el objeto de contribuir al desarrollo productivo y competitivo del sector rural y para cumplir 

con este propósito ofrece un acompañamiento y asistencia técnica integral y articulada, dirigida 

a los beneficiarios agropecuarios para el desarrollo y fortalecimiento del agronegocio desde el 

componente productivo, comercial, social y empresarial; potencializando el desarrollo de sus 

capacidades socioeconómicas, productivas, culturales y tecnológicas, articulado a un modelo 

de sostenibilidad ambiental. 
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En el desarrollo de su objeto social se han alcanzados logros que han contribuido al 

mejoramiento de la calidad vida de las comunidades, entre los cuales se destaca la creación y 

puesta en marcha de empresas asociativas de pequeños productores; la formulación, gestión y 

ejecución de proyectos productivos; el fomento de cultivos alternativos  financiados a través 

de un proceso de gestión y sinergia institucional en la que han participado entidades del orden 

local, regional, nacional e internacional. 

 

Antecedentes de la Gestión del Talento Humano  

Los empleos de la empresa Coatecoll tienen un componente fijo, constituido por 

gerente, contador público, asistente administrativo y referente de enlace social; y un 

componente variable, asociado a las necesidades de personal establecidas en cada proyecto 

asignado. Es en este último aspecto donde se presentan dificultades debido a la ausencia de una 

metodología para seleccionar el talento humano idóneo, así como para evaluar el desempeño, 

impactando directamente el cumplimiento de metas, la productividad, la sostenibilidad, la 

imagen corporativa y la competitividad. 

Coatecoll surge como respuesta a la necesidad de la comunidad de asistencia para la 

formulación, gestión y gerencia de proyectos de desarrollo dirigidos a la cadena productiva 

agropecuaria, en el cumplimiento de este propósito han alcanzado buenos resultados, sin 

embargo, presentan importantes oportunidades de mejoramiento en cuanto a la gestión del 

talento humano. 

En un primer acercamiento a la empresa, con el fin de identificar las necesidades de 

intervención, se pudo establecer que no cuentan con un área de talento humano, por lo cual los 

procesos de selección y evaluación desempeño se desarrollan sin una metodología que 

maximice la probabilidad de atraer y retener al mejor personal para la ejecución de los 

proyectos asignados.  

El proceso de selección de personal se limita a la verificación de los requisitos de 

estudios y experiencia registrados en la hoja de vida, dado que no cuentan con herramientas 

para medir las competencias funcionales y comportamentales de los candidatos, como 

resultado, es frecuente que el talento humano que se contrata, no alcance altos niveles de 

cumplimiento en el desarrollo de las actividades pactadas.  Esto redunda en: 
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 Recarga laboral en el gerente: como responsable de la ejecución del proyecto debe 

asumir la corrección y/o desarrollo de las tareas que el personal reclutado no realice 

adecuadamente. 

 Desmejoramiento de la imagen corporativa: si las actividades realizadas por el personal 

seleccionado no cumplen con los estándares esperados por las empresas que financian 

los proyectos. 

 Reprocesos y demoras: en la medida en que el personal contratado no cuente con las 

habilidades y competencias necesarias para desempeñar las actividades pactadas, 

pueden ocasionar pérdida de recursos en tiempo y dinero. 

 Desventajas competitivas: una mala práctica de selección de personal impacta 

negativamente en nivel de satisfacción de las necesidades de los grupos de interés, 

dificultando el posicionamiento de la empresa en el sector.  

En cuanto al proceso de evaluación del desempeño, la empresa carece de instrumentos 

para medir el rendimiento del talento humano, lo cual impide generar información clave para 

la toma de decisiones en cuanto a prevención y resolución de conflictos; mejoramiento de la 

productividad; establecer planes de desarrollo de personal; identificar debilidades, fortalezas y 

potencial; analizar la contribución del trabajador al cumplimiento de los objetivos estratégicos 

de la empresa, valorar la ejecución de las funciones desarrolladas así como las competencias 

comportamentales asociadas y prescindir de los servicios de un colaborador. 

En este orden de ideas es indispensable que la empresa inicie un proceso de 

fortalecimiento interno, empezando por el área de talento humano, específicamente en los 

subprocesos de selección de personal y evaluación del desempeño, dado el impacto que tienen 

sobre el recurso más importante de una organización: las personas. 

 

Identificación del Problema 

El área de Talento humano cumple un papel fundamental en cualquier empresa, puesto 

que gestiona el recurso más importante de una organización: las personas. La forma como se 

configuran las dinámicas institucionales no depende de los recursos físicos, tecnológicos y 

económicos, sino del capital humano, al respecto Bravo y delgado señalan que “Las 

organizaciones deben escoger al personal idóneo para lograr un excelente nivel de 
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productividad, pues el recurso humano es parte del corazón de la empresa. Seleccionar personal 

para cubrir las vacantes existentes es un proceso que debe ser minucioso, ordenado y 

planificado de manera que se pueda elegir el mejor candidato” (Bravo y Delgado, 2022). 

También abordan las consecuencias negativas de una mal procesos de reclutamiento: 

“La selección de personal es el inicio y sirve como base para el resto de los subsistemas, y su 

finalidad es la de poder elegir al candidato adecuado de todos los que han postulado para la 

vacante, según las características establecidas por la organización. De igual manera es muy 

importante este proceso pues una buena decisión al elegir al óptimo permitirá en un futuro 

evitar situaciones laborales que no sean las más adecuadas debido a ausentismo, baja 

productividad, problemas con compañeros entre otros.” (Bravo y Delgado, 2022). 

Una vez identificadas las necesidades de intervención en COATECOLL, podemos 

establecer el problema central que va a ser objeto de intervención por medio de la consultoría 

y se construye un árbol de problemas (Tabla 1) para organizar las causas y consecuencias de la 

situación problemática. (DNP, 2016). 

¿Cómo formalizar los procesos de selección y evaluación del desempeño en la empresa 

COATECOLL? 

Ilustración 1. Árbol de problemas

 

Nota: Construcción propia, 2024. 
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Fase Planeación 

Una vez identificado el problema central se plantean los objetivos, se proyectan las 

actividades a desarrollar para su consecución y los productos resultantes de cada una de ellas. 

 

Justificación 

La empresa Coatecoll carece de procesos de selección y evaluación del desempeño 

estructurados que permitan la generación de conocimiento objetivo para  atraer y retener al 

talento humano idóneo; como consecuencia de la informalidad en estos procesos que apuntan 

directamente al recurso vital de la organización, en ocasiones se reclutan colaboradores que no 

dan cuenta de las competencias necesarias para desempeñar los cargos asignados, perjudicando   

la calidad de los servicios prestados y por tanto, el cumplimento de los objetivos estratégicos. 

El ejercicio de toda actividad empresarial conlleva un impacto en los grupos de interés 

y en el entorno en que se desarrollan, la empresa Coatecoll surge precisamente como respuesta 

a una necesidad de la comunidad tumaqueña de asistencia para formular exitosamente 

proyectos de desarrollo social, económico, cultural y ambiental que contribuyan al 

mejoramiento de la calidad de vida de la población. 

Sin embargo, no es posible satisfacer efectivamente las demandas de los grupos de 

interés, sin un proceso de fortalecimiento interno con énfasis en los subprocesos de selección 

y evaluación del desempeño; de ahí la pertinencia de la presente consultoría, donde se 

pretenden implementar procedimientos rigurosos y ordenados para la realización de 

entrevistas, aplicación de test psicotécnicos y evaluación del desempeño con el fin de potenciar 

el talento humano del cual depende el crecimiento empresarial. 

 

Objetivos del Proyecto  

Objetivo General 

 Formalizar los procesos de selección de personal y evaluación de desempeño en la 

empresa Coatecoll, con el fin de atraer y retener al personal idóneo para la ejecución de 

los proyectos asignados, mediante la implementación de procedimientos planificados y 

ordenados. 
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Objetivos Específicos 

 Diseñar el instructivo del proceso de selección de personal de Coatecoll 

 Proporcionar herramientas para la realización de entrevistas y aplicación de pruebas 

psicotécnicas 

 Dotar a la empresa de un instrumento de evaluación del desempeño acorde a sus 

necesidades 

 

Ilustración 2. Árbol de objetivos

 

Nota: Construcción propia, 2024. 

 

Alcance del Proyecto 

A continuación, se identificarán las actividades y los resultados esperados del proceso 

de consultoría. Cada actividad constituye un compromiso por desarrollarse en la consultoría y 

se relaciona directamente con uno o varios productos como evidencia de su realización. 
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Tabla 1. Alcance del proyecto 

Alcance del Proyecto 

No. Actividad / Compromiso ID. Producto / Entregable 

1 

Análisis de la situación actual del 

proceso de talento humano y trabajo de 

campo  

A Matriz DOFA 

2 Identificación de factores clave 

B 
Instructivo del proceso de selección de 

personal 

C Modelo de entrevistas 

D Prueba psicotécnica 

E Modelo de evaluación del desempeño 

F Organigrama  

3 

Divulgar los productos de la 

consultoría para fortalecer la capacidad 

institucional 

G Memorias de la sesión de divulgación 

H 
Lista de asistencia de la sesión de 

divulgación 

4 Seguimiento gerencial 

I  Acta de seguimiento gerencial No 1 

J Acta de seguimiento gerencial No 2 

Nota: Construcción propia, 2024. 

 

Marco de Referencia 

Con el fin de brindar una visión más amplia del problema central y las estrategias de 

intervención de la consultoría, se presentan los conceptos principales por tener en cuenta y 

los modelos de referencia en los cuales se fundamenta la propuesta.  
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Marco Teórico  

El proceso de selección de personal de una empresa constituye un factor determinante 

en el cumplimiento de sus objetivos estratégicos, puesto que, si se logran vincular empleados 

con las competencias necesarias para desempeñar las funciones asignadas a cada empleo, 

representará un impacto positivo en la productividad y en la calidad de los bienes y servicios 

prestados.  

De acuerdo con Chiavenato (2012) citado por Martínez y Vargas (2019) la selección 

es un filtro de entrada donde se compara y elige la mejor opción. Para Franco y Oquendo 

(2020) la selección de personal es el proceso donde las empresas escogen entre varios 

candidatos, el más capacitado para desempeñar las funciones del empleo ofertado.  

La selección de personal ha evolucionado a lo largo de la historia, de realizarse de 

manera informal, paso a involucrar una serie de procedimientos encaminados a responder 

efectivamente a las necesidades organizacionales, según Cancinos (2015) la selección del 

personal compara los requisitos del empleo establecidos en el perfil y descripción del puesto 

y las competencias de cada candidato mediante la aplicación de técnicas de selección.  

Escoger personal altamente capacitado es una inversión para las empresas que se verá 

reflejada en maximización de ganancias, competitividad, sostenibilidad y satisfacción de los 

usuarios, de ahí la importancia de utilizar técnicas o herramientas que aseguren altos niveles 

de consecución de personal idóneo.  

Entre las técnicas de selección de personal más utilizadas se encuentran el análisis de 

la hoja de vida del candidato, al respecto García (2016) indica que permite verificar el 

cumplimiento de los requisitos mínimos de experiencia y formación de los candidatos de 

manera rápida y económica.  

Otra herramienta son las pruebas de conocimientos, según Sánchez (2018) tienen el 

propósito de medir el conocimiento de los postulantes con relación a las funciones del 

empleo. Los test pueden valorar competencias funcionales y comportamentales, estas últimas 

contemplan la aplicación de pruebas psicotécnicas que de acuerdo con Yunda (2021) ayudan 

a conocer aspectos de la personalidad relevantes para el desarrollo de las tareas propias del 

cargo a desempeñar.  

Las pruebas psicométricas, según Susara (2016), evalúan las capacidades cognitivas y 
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rasgos de la personalidad, sin limitarse a aquellas que debe poseer el candidato para el 

desarrollo de las actividades propias del puesto de trabajo. Para Chiavenato (2011) 

mencionado por Jiménez (2017) son instrumentos que preveen el comportamiento de las 

personas en determinadas situaciones a través de la comparación con el estándar estadístico. 

También existen técnicas de simulación que permiten ver cómo actúa el candidato frente a 

situaciones comunes en el ejercicio del empleo.   

Después de aplicar el conjunto de técnicas que más se ajusten a las necesidades de la 

empresa y preseleccionar a los candidatos que obtuvieron los mejores resultados, se realizan 

las entrevistas como último filtro. Susara (2016), identifica los siguientes tipos de entrevistas 

más comunes:  

 Entrevista de provocación de tensión: se utiliza cuando el empleo debe desempeñarse 

en condiciones de gran presión. con el fin de observar cómo reacciona el candidato.  

 Entrevistas no estructuradas: se van desarrollando de acuerdo al desenvolvimiento del 

candidato frente a las preguntas que se le plantean.  

 Entrevistas estructuradas: se realizan preguntas predeterminadas a todos los aspirantes 

a una vacante con el fin de comparar los resultados.  

 Entrevistas mixtas: combinan preguntas estructuradas y no estructuradas.  

 Entrevistas de solución de problemas: las preguntas plantean situaciones hipotéticas  

Para que el proceso de selección de personal cumpla su propósito de manera óptima, 

debe complementarse con una adecuada evaluación del desempeño, para Chiavenato (1999), 

la evaluación de desempeño es una valoración de la ejecución de las funciones propias de un 

empleo. De acuerdo con Sastre y Aguilar (2003) la evaluación del desempeño es un proceso 

de seguimiento de la labor desarrollada por el empleado.   

Según Dolan, Valle, Jackson y Schuler (2007) la evaluación del rendimiento es un 

procedimiento para medir el nivel de desarrollo de las competencias relacionadas con el 

puesto de trabajo, identificando las fortalezas y debilidades. Sánchez y Bustamante (2008) 

señalan que la evaluación del desempeño permite a las organizaciones conocer cómo están 

realizando sus labores los empleados, asignando calificaciones para identificar a los 

empleados que trabajan eficientemente y a los que no.  

Sánchez y Bustamante (2008) identifican las siguientes etapas del proceso de 
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evaluación del desempeño:  

 Planificación: para Sastre y Aguilar (2003) en esta fase se define la población a 

evaluar, los parámetros de valoración y la metodología de evaluación.  

 Diseño: en esta etapa se configura el sistema de evaluación con base en la cultura 

organizacional, el perfil del puesto, los planes de trabajo y el soporte tecnológico 

(Chinchilla, 2000).  

 Implementación: es cuando la organización ejecuta el sistema diseñado, previa 

socialización de sus componentes.  

 Retroalimentación del empleado: consiste en informar al empleado los resultados 

obtenidos en la evaluación.   

 Retroalimentación del sistema de evaluación: busca el mejoramiento continuo del 

sistema, mediante el seguimiento al cumplimiento de los objetivos y planes 

propuestos.  

Anteriormente el objetivo principal de la evaluación del desempeño era despedir a los 

empleados con bajo rendimiento, sin embargo, en la actualidad constituye un insumo 

fundamental para la toma de decisiones que involucran todos los procesos del área de talento 

humano, por ejemplo, planificar las necesidades de personal, establecer políticas de 

compensación, programar capacitaciones y realizar movimientos de personal. 

 

Marco Normativo 

Tabla 2. Marco normativo 

Normatividad Objeto y pertinencia de la norma 

Constitución 

Política de 

Colombia 

El artículo 25 dispone que el trabajo es un derecho y una obligación 

social y goza, en todas sus modalidades de la especial protección del 

Estado. Toda persona tiene derecho a un trabajo en condiciones 

dignas y justas 

Ley 909 de 2004 “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo público, la 

carrera administrativa, gerencia pública y se dictan otras 

disposiciones.” 

Brinda un modelo de referencia para la realización de procesos de 

selección  



 

 

17 

 

 

 

 

 

 

Ley 1090 de 2006 “Por la cual se reglamenta el ejercicio de la profesión de Psicología, 

se dicta el Código Deontológico y Bioético y otras disposiciones.” 

Establece que los test psicotécnicos deben ser realizados por 

profesionales en psicología 

Ley 931 de 2004, 

 

“Por la cual se dictan normas sobre el derecho al trabajo en 

condiciones de igualdad debido a la edad”  

Establece que en los procesos de selección no se podrán contemplar 

limitantes de edad, sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, 

religión u opinión política o filosófica. 

Sentencia T-1266 

de 2008 

Define el proceso de selección de personal como la facultad de las 

entidades públicas y privadas para establecer requisitos de ingreso, 

siempre que sean razonables, no impliquen discriminaciones 

injustificadas entre las personas y sean proporcionales según las 

facultades que con ellos se buscan. 

Código Sustantivo 

del Trabajo 

La finalidad primordial de este Código es la de lograr la justicia en 

las relaciones que surgen entre empleadores y trabajadores, dentro 

de un espíritu de coordinación económica y equilibrio social. 

Acuerdo 6176 de 

2018 CNSC 

“Por el cual se establece el Sistema Tipo de Evaluación del 

Desempeño Laboral de los Empleados Públicos de Carrera 

Administrativa y en Período de Prueba.” 

Brinda un modelo de referencia para la realización de procesos de 

evaluación del desempeño 

Sentencia T- 694 

de 2013 

Considera que las empresas cuentan con plena autonomía y libertad 

económica, para adelantar procesos internos de selección personal, 

siempre y cuando el procedimiento con base en el cual se adelanta 

el mismo sea reglamentado con anterioridad; pudiendo verificar que 

los postulantes cumplan con todos los requisitos del cargo, y tener 

preferencias para su selección, con base en antecedentes judiciales, 

referencias personales, entre otros. 

Decreto 815 de 

2018  

“Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Único 

Reglamentario del Sector de Función Pública, en lo relacionado con 

las competencias laborales generales para los empleos públicos de 

los distintos niveles jerárquicos”  

Brinda un modelo de referencia para establecer competencias 

laborales asociadas a los perfiles requeridos en las organizaciones.  

Nota: Creada con base en la normatividad asociada, 2024. 

 

Metodología de la Consultoría 

El proyecto de consultoría adapta las metodologías Project Management Body of 

Knowledge (PMBOK) y Marco Lógico. El PMBOK se estructura alrededor de tres elementos 

de Marco lógico: el árbol de problemas, el árbol de objetivos y la Matriz Marco Lógico.  



 

 

18 

 

 

 

 

 

 

La guía PMBOK fue desarrollada por el Project Management Institute (o PMI) para 

estandarizar buenas prácticas y lineamientos que permiten un seguimiento efectivo de los 

proyectos a lo largo de todas sus etapas (PMI, 2021). Por otro lado, la Metodología de Marco 

Lógico es una herramienta analítica para la planificación y gestión de proyectos orientada por 

objetivos. Constituye un método con distintos pasos que van desde la identificación hasta la 

formulación y su resultado final debe ser la elaboración de una matriz de planificación del 

proyecto (AECID, 1999). 

 

Población 

Se crea la estructura organizacional de Coatecoll, con el fin de caracterizar a la 

población a intervenir mediante esta consultoría, la cual consiste en cuatro empleados de 

carácter fijo: la gerente en el nivel directivo, el contador público y el referente de enlace 

social en el nivel profesional y el asistente administrativo en el nivel operativo: 

 

Ilustración 3. Estructura Organizacional

 

Nota: Elaboración propia, 2024. 
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Se planteó una estructura organizacional jerárquica y funcional; en el nivel superior se 

encuentra la gerencia, en el segundo nivel la subgerencia administrativa y financiera y la 

subgerencia de proyectos, de las cuales dependen las áreas de asistencia técnico agronómica 

ambiental, asistencia técnica socio empresarial y laboratorio de proyectos, ubicadas en el 

tercer nivel. 

Los empleos de Coatecoll contemplan un personal fijo, constituido por gerente, 

contador público, asistente administrativo y referente de enlace social; y un personal variable, 

asociado a las necesidades de personal establecidas en cada proyecto asignado; debido al 

pequeño tamaño de la empresa, la gerente asume las funciones propias del proceso de 

recursos humanos con apoyo del asistente administrativo.  

La contratación dependiente de los proyectos asignados implica una alta rotación de 

personal puesto que, al terminar la ejecución del proyecto, también finaliza la vinculación de 

los empleados, para los cuales no es conveniente esperar hasta que se asigne un nuevo 

proyecto. Además, limita la plena implementación del proceso de evaluación del desempeño 

pues solo se podría utilizar para prescindir de los empleados que obtengan calificación no 

satisfactoria, dejando de lado la posibilidad de establecer planes de carrera, reconocimientos, 

ascensos o traslados. 

Debido a que la empresa es pequeña y tiene restricciones presupuestales no es posible 

por el momento estructurar el proceso de gestión del proceso de talento humano en su 

totalidad, de ahí surge la propuesta de enfocarse en los procesos de selección de personal y 

evaluación del desempeño a fin de que la intervención se adapte a las necesidades de la 

empresa. 

De acuerdo con lo anterior, los cuatro empleados de carácter fijo trabajaran con los 

consultores en el desarrollo del presente proyecto: la gerente en el nivel directivo, el contador 

público y el referente de enlace social en el nivel profesional y el asistente administrativo en 

el nivel operativo. 

 

Stakeholders 

Para propender por el éxito de la consultoría se identifican a las personas dentro de la 

organización que se involucrarán y comprometerán en el desarrollo del proyecto, trabajando 
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de la mano con el equipo consultor. La caracterización de los Stakeholders es fundamental 

para conocer el nivel de impacto que causa el proyecto en las personas, de acuerdo con sus 

responsabilidades, nivel jerárquico e intereses. La matriz RACI es una herramienta de 

clasificación y análisis de los Stakeholders, donde se les asignan roles dentro del proyecto a 

la vez que se incentiva el compromiso y la participación activa. 

 

Tabla 3. Matriz RACI del proyecto 

RACI 

Actividad Responsable Autoridad Consultar Informar 

Análisis de la situación actual del 

proceso de talento humano y 

trabajo de campo  

Consultores     Gerencia    

Identificación de factores clave Consultores     Gerencia    

Divulgar los productos de la 

consultoría para fortalecer la 

capacidad institucional 

Consultores      Empleados  

Nota: Construcción propia, 2024. 

 

Plan de Trabajo 

Se proyecta que el plan de trabajo se lleve a cabo en un periodo de siete meses, en el 

primer mes se realizarán las gestiones administrativas y contractuales con el fin de obtener 

autorización de la empresa para efectuar la consultoría y los documentos requeridos para la 

suscripción del contrato y del acta de inicio, estas actividades garantizan que la empresa se 

encuentre legalmente constituida y que cada una de las partes estén debidamente informadas, 

de tal manera que la intervención alcance un impacto real  en la organización, más allá del 

ejercicio académico. 

Paralelamente se completará la fase de formulación del problema, este momento es clave 

para que la intervención responda efectivamente a una necesidad de la empresa, por tanto, se 

debe realizar un análisis minucioso del contexto y los antecedentes del talento humano que 

permita identificar el problema central que se va a solucionar a través del proceso de 
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consultoría y a partir del cual surge la idea del proyecto y el árbol de problemas.  

En el segundo mes se inicia la fase de planeación de la consultoría con la construcción del 

objetivo general y la justificación. El objetivo general es el eje alrededor del cual se 

estructura toda la intervención en procura de su cumplimiento y la justificación explica las 

razones por las cuales es pertinente dar solución a la problemática previamente identificada.  

 En el tercer mes se avanza con la delimitación del alcance y la población. En el alcance 

se describen las actividades que se realizaran para cumplir los objetivos, así como los 

productos asociados a cada una de ellas, reviste gran importancia porque plantea la parte 

funcional del proceso de intervención, a partir de la cual se medirá el nivel de cumplimiento 

de los objetivos propuestos. Por otro lado, en la población se caracteriza a los colaboradores 

de la empresa que participaran en la intervención de acuerdo con sus cargos y niveles. 

En el cuarto mes finalizamos la etapa de planeación con el marco de referencia y el plan 

de trabajo. Los marcos teórico y normativo presentan los conceptos principales y los modelos 

en los cuales se fundamenta la propuesta, desde la perspectiva de autores que han estudiado el 

tema. En el plan de trabajo se detallan las actividades que se desarrollaran en la consultoría y 

se plasman en el cronograma de ejecución. 

Este mismo mes inicia la fase de ejecución y evaluación con el análisis de la situación 

actual del talento humano, trabajo de campo y la identificación de elementos clave, aquí se 

desarrollan las actividades planteadas en el alcance y se generan los productos, permite 

conocer el nivel de cumplimiento de los objetivos propuestos. 

En el quinto mes se hará el primer seguimiento gerencial donde al igual que en el segundo 

seguimiento gerencial se socializará a la empresa los avances en el plan de trabajo y se 

atenderán las observaciones, dudas y sugerencias. En el sexto mes se procede a la divulgación 

de los productos de la consultoría para fortalecer la capacidad institucional, mediante 

capacitaciones que además permitirán conocer el nivel de satisfacción de los empleados y 

realizar los ajustes pertinentes. 

Durante la ejecución de la consultoría se monitorea y controla el avance de la 

intervención mediante la comparación de las actividades desarrolladas con las actividades 

proyectadas en el plan de trabajo y la presentación de informes. En el séptimo mes se 

concluye con la entrega productos, registro de lecciones aprendidas y recomendaciones para 
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la gerencia, aspectos fundamentales para que la intervención logre resultados óptimos y 

perdurables en la empresa. 

 

Ilustración 4. Plan de trabajo 

 

Nota: Construcción propia, 2024. 

 

Fase Implementación y Monitoreo de las Estrategias  

Este es el periodo donde se ejecuta el plan de trabajo, generando los productos 

descritos en el alcance de la consultoría, los cuales se relacionan al final del informe. 

 

Desarrollo del Plan de Trabajo 

A continuación, se exponen las acciones ejecutadas en desarrollo del plan de trabajo 

del proyecto de consultoría empresarial. La intervención satisface las necesidades de la 

empresa mediante la dotación de herramientas que le permitan contratar al personal idóneo 

para cumplir con su misión, visión y objetivos de manera efectiva.  

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

0.1 Obtener autorizacion de la empresa para la consultoria

0.2 Obtener los documentos de la empresa para el contrato

0.3 Generar el contrato

0.4 Firma del acta de inicio 

0.5 Radicacion en el area juridica del contrato firmado

1.1 Idea del proyecto

1.2 Arbol de problemas

2.1 Objetivo general

2.2 Justificacion

2.3 Alcance

2.4 Poblacion

2.5 Marco de referencia

2.6 Plan de trabajo

3.1 Desarrollo del plan de trabajo

3.1.1

Análisis de la situación actual del proceso de talento 

humano

3.1.2 Trabajo de campo

3.1.3 Identificación de elementos clave

3.1.4

Divulgar los productos de la consultoría para fortalecer 

la capacidad institucional

3.2 Seguimiento gerencial

3.3 Presentacion de informes

3.4 Monitoreo mediante Matriz Marco Logico

4.1 Informe de cierre y entregables

4.2 Lecciones aprendidas

4.3 Recomendaciones para la gerencia

4. CIERRE

2. PLANEACION

MES 6 MES 7PLAN DE TRABAJO
SEMANAS

1. FORMULACION DEL PROBLEMA

3. EJECUCION Y EVALUACION

0. GESTION ADMINISTRATIVA Y CONTRACTUAL

MES 1 MES 2 MES 3 MES 4 MES 5
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En la fase inicial se recopilo información sobre el estado actual del talento humano, a 

partir de la cual fue posible identificar elementos clave que fueron trasladados a una matriz 

de fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas, aportando una visión clara de las 

necesidades de intervención de la empresa. (ver Anexo A-Matriz DOFA) 

Una vez priorizadas las necesidades de intervención, se estableció como objetivo 

principal formalizar los procesos de selección de personal y evaluación de desempeño en la 

empresa Coatecoll, para atraer y retener al personal idóneo, mediante la implementación de 

procedimientos planificados y ordenados. La consecución del tal fin implica diseñar el 

instructivo del proceso de selección de personal, donde se establece el conjunto de pasos para 

elegir a los candidatos más adecuados para ocupar una vacante. (ver Anexo B-Instructivo del 

proceso de selección de personal) 

Así mismo se elaboró un modelo para la realización de entrevistas que permite 

evaluar la formación, experiencia, aspectos personales y familiares, competencias 

comportamentales y habilidades. También incluye el planteamiento de un caso práctico 

donde se podrá observar la capacidad del candidato para aplicar sus conocimientos en el 

desarrollo de las tareas, deberes y compromisos inherentes a su cargo. (ver Anexo C-Modelo 

de entrevistas). 

Para evaluar los rasgos de la personalidad de los candidatos, se seleccionó el test 16 

PF, según el psicólogo Cattell, la personalidad está formada por 16 factores: afectividad, 

razonamiento, estabilidad, dominancia, impulsividad, conformidad grupal, atrevimiento, 

sensibilidad, suspicacia, imaginación, astucia, culpabilidad, rebeldía, autosuficiencia, 

autocontrol y tensión. Para la realización de esta prueba se sugiere a la empresa adquirir un 

software que genere los resultados o contar con un psicólogo profesional para tomar 

decisiones acertadas. (ver Anexo D-Prueba psicotécnica). 

Se adaptó un modelo de evaluación del desempeño alineado con las características de 

la empresa, donde la contratación de personal depende de los requerimientos específicos de 

cada proyecto asignado, esto quiere decir que los perfiles no son fijos. (ver Anexo E-Modelo 

de evaluación del desempeño). 

Debido a que la empresa no contaba con organigrama, se procedió a su creación, 

aportando así una visión de la estructura organizacional de la empresa y el cumplimiento de 



 

 

24 

 

 

 

 

 

 

las funciones por medio de las dependencias existentes. (ver Anexo F-Organigrama). 

Las anteriores actividades con sus correspondientes productos fueron socializadas al 

personal, con el fin de que sean incorporados a la cultura organizacional (ver Anexo G- 

Memorias de la sesión de divulgación y anexo H -Lista de asistencia de la sesión de 

divulgación). Así mismo se realizaron dos reuniones de seguimiento donde la representante 

legal de la empresa fue informada de los avances en el plan de trabajo (ver Anexo I- Acta de 

seguimiento gerencial No 1 y anexo J - Acta de seguimiento gerencial No 2) 

 

Seguimiento Gerencial 

Se realizan dos reuniones de seguimiento donde la representante legal de la empresa 

es informada de los avances en el plan de trabajo, de lo cual queda constancia en las actas de 

seguimiento relacionadas en el alcance. 

(ver Anexo [I]-2023-MGTH_F3_Acta_Seguimiento_Gerencial# 01) 

(Ver Anexo [J]-2023-MGTH_F3_Acta_Seguimiento_Gerencial# 02).  

 

Monitoreo: Matriz Marco Lógico 

Durante la ejecución de la consultoría también se monitorea y controla el avance de la 

intervención mediante la comparación de las actividades desarrolladas con las actividades 

proyectadas en el plan de trabajo. A continuación, se resumen los principales aspectos del 

proyecto en una matriz con una lógica vertical (Actividad – Resultado – Propósito – Fin) y 

una lógica horizontal (Resumen narrativo – Indicador – Verificación – Supuesto) para 

identificar los indicadores de resultados alcanzados. 
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Tabla 4. Matriz Marco Lógico 

MATRIZ MARCO LÓGICO 

Resumen Narrativo del Objetivo Indicador 
Medio de 

verificación 
Supuesto 

Fin 

Formalizar los 

procesos de selección 

de personal y 

evaluación de 

desempeño en la 

empresa Coatecoll, 

con el fin de atraer y 

retener al personal 

idóneo para la 

ejecución de los 

proyectos asignados, 

mediante la 

implementación de 

procedimientos 

planificados y 

ordenados. 

 # de procesos  

formalizados/# 

de procesos 

proyectados 

 Memorias de 

divulgación/actas 

de seguimiento 

gerencial 

 Los procesos 

se 

implementan 

de manera 

efectiva en la 

empresa 

Propósito 

Diseñar el instructivo 

del proceso de 

selección de personal 

de Coatecoll, 

proporcionar 

herramientas para la 

realización de 

entrevistas y 

aplicación de pruebas 

 # de formatos 

elaborados/# 

de formatos 

proyectados 

 Memorias de 

divulgación/actas 

de seguimiento 

gerencial 

 Los formatos 

se aplican en 

los procesos 

de selección 

de personal y 

evaluación del 

desempeño 
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psicotécnicas y dotar 

a la empresa de un 

instrumento de 

evaluación del 

desempeño acorde a 

sus necesidades 

Componentes 

Matriz FODA 

 # de 

productos 

entregados/# 

de productos 

proyectados 

Memorias de 

divulgación/actas 

de seguimiento 

gerencial 

 Los 

productos 

entregados 

contribuyen a 

reclutar 

talento 

humano 

idóneo 

Instructivo del 

proceso de selección 

de personal 

Modelo de 

entrevistas 

Prueba psicotécnica 

Modelo de 

evaluación del 

desempeño 

Organigrama 

Memorias de 

divulgación 

Lista de asistencia de 

divulgación 

Acta de seguimiento 

gerencial No 1 

Acta de seguimiento 

gerencial No 2 

Actividades 

Análisis de la 

situación actual e 

identificación de 

factores clave 

 # de 

actividades 

realizadas/# de 

actividades 

programadas 

 Memorias de 

divulgación/actas 

de seguimiento 

gerencial 

 Las 

actividades 

realizadas 

satisfacen las 
Trabajo de campo 
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Divulgar los 

productos de la 

consultoría para 

fortalecer la 

capacidad 

institucional  

necesidades 

de la empresa 

Seguimiento 

gerencial 

Nota: Cepal (2005). 

 

Fase Cierre y Conclusiones  

En esta sección se cierra formalmente la consultoría con la entrega de los productos 

finales y el informe de las mejoras introducidas en la empresa para contratar personal 

alineado con la misión, visión, objetivos, principios y valores empresariales. 

 

Productos Finales 

En la siguiente tabla se presentan los productos resultantes de la intervención, los 

cuales corresponden a los anexos que hacen parte integral de este informe. 

 

Tabla 5. Descripción de Productos de la Consultoría 

Descripción de Productos de la Consultoría 

No. Actividad ID 
Descripción del 

producto elaborado 

Nombre del archivo del 

producto (con su 

identificación de anexo) 

1 

Análisis de la situación 

actual del talento humano y 

trabajo de campo  

A Matriz de diagnóstico. Anexo_A-Matriz FODA 

2 
Identificación de factores 

clave 
B 

Documento los 

resultados de la 

Anexo_B- Instructivo del 

proceso de selección de 

personal 
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C 
investigación realizada 

con el cliente interno 

Anexo_C- Modelo de 

entrevistas 

D 
Anexo_D- Prueba 

psicotécnica 

E 
Anexo_E- Modelo de 

evaluación del desempeño 

F Anexo_F- Organigrama 

3 

Divulgar los productos de 

la consultoría para 

fortalecer la capacidad 

institucional 

G 
Memorias de la sesión 

de divulgación 

Anexo_G-Memorias de 

divulgación 

H 
Lista de asistencia de la 

sesión de divulgación 

Anexo_H-Lista de asistencia 

de divulgación 

4 Seguimiento gerencial 

I 
Actas de seguimiento 

hecho con la empresa  

Anexo_I-Acta de 

seguimiento gerencial No 1 

J 
Anexo_J- Acta de 

seguimiento gerencial No 2 

Nota: Construcción propia, 2025. 

 

Lecciones Aprendidas 

En el desarrollo de la intervención se observaron las siguientes buenas prácticas y 

oportunidades de aprendizaje: 

Respecto a las buenas practicas resaltan la estrecha colaboración entre los empleados 

y la consultora, la buena comunicación entre las partes, el acceso a la información clave y la 

voluntad del nivel directivo de implementar la propuesta; estos aspectos fueron 

fundamentales para elaborar un plan de intervención colaborativo que abordara las 

particularidades de la empresa como el tamaño y el modelo de contratación, garantizando así 

un alto porcentaje de éxito en el cumplimiento de los objetivos propuestos. 

En este sentido fueron fundamentales las reuniones con la persona poseedora de la 

información sin intermediarios, teniendo en cuenta que nadie conoce mejor las dificultades 

propias de un proceso que el empleado que lo gestiona. También fue valioso detenerse el 

tiempo necesario para analizar el contexto interno y externo, así como los antecedentes del 
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talento humano de la empresa para acertar en el problema a solucionar mediante la 

intervención, saltarse este paso aumenta el riesgo de abordar situaciones que no corresponden 

a la realidad por tanto no causan impacto en la organización. De igual manera se destaca la 

comunicación continua que permitió realizar los ajustes pertinentes a medida que se 

presentaba la necesidad, evitando reprocesos e insatisfacción por parte de la empresa. 

Por otro lado, el pequeño tamaño de la empresa y las restricciones presupuestales 

constituyeron una barrera para estructurar todo el proceso de gestión del talento humano, por 

lo cual fue necesario enfocarse en los procesos de selección de personal y evaluación del 

desempeño, áreas que son clave debido a su influencia sobre el recurso más valioso de la 

empresa, por lo tanto, al ser fortalecidas impulsan el crecimiento empresarial. 

La contratación dependiente de los proyectos asignados implica una alta rotación de 

personal puesto que, al terminar la ejecución del proyecto, también finaliza la vinculación de 

los empleados, para los cuales no es conveniente esperar hasta que se asigne un nuevo 

proyecto. Además, limita la plena implementación del proceso de evaluación del desempeño 

pues solo se podría utilizar para prescindir de los empleados que obtengan calificación no 

satisfactoria, dejando de lado la posibilidad de establecer planes de carrera, reconocimientos, 

ascensos o traslados. 

 

Recomendaciones para la Gerencia 

En aras de fortalecer la capacidad institucional y la sostenibilidad de las novedades 

introducidas en la consultoría, a corto y mediano plazo se recomienda a la gerencia lo 

siguiente: 

  

A corto plazo 

 Implementar el instructivo de selección de personal para optimizar el proceso de tal 

manera que se reclute al personal idóneo para cumplir con los objetivos de la 

empresa.  

 Aplicar los formatos de entrevista, prueba psicotécnica y evaluación del desempeño, 

gestionando el conocimiento que se genere para sacar el mayor provecho de estas 

nuevas herramientas. 
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 Buscar la mejora continua de los procesos de selección de personal y evaluación del 

desempeño, realizando los ajustes que vayan surgiendo a medida que se implementan 

las herramientas introducidas. 

 Capacitar al personal en la aplicación del instructivo y los formatos y en la 

interpretación de los resultados para la toma de decisiones asertivas. 

 

A mediano plazo 

 Contratar los servicios de un profesional en psicología con experiencia en selección 

de personal para la interpretación de los resultados de las pruebas psicotécnicas y 

realización de entrevistas. 

 Integrar los procesos de selección de personal y evaluación del desempeño en la 

cultura organizacional con el fin de reducir las posibilidades de volver a las practicas 

informales anteriores. 

 Realizar seguimiento continuo a los procesos implementados y partir de estos 

estructurar progresivamente los demás procesos propios del área de talento humano.  
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culoCv.do?cod_rh=0002358153 
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académico 
https://scholar.google.es/citations?user=rafHGUcAAAAJ&hl=es 

Facultad Facultad Sociedad, Cultura y Creatividad. 

Programa/Dpto/Instituto Maestría en Gerencia del Talento Humano 

Facultad Facultad Sociedad, Cultura y Creatividad. 

Nombre Director 

Consultoría  
Anderson Gañán Moreno 

Enlace CvLAC 
https://scienti.minciencias.gov.co/cvlac/visualizador/generarCurric

uloCv.do?cod_rh=0000120716 

Enlace ORCID https://orcid.org/0000-0001-5890-2187 

Enlace Google 

académico 
https://scholar.google.com/citations?user=9ZQ3i0oAAAAJ&hl=es 
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Anexo_A-Matriz FODA 
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Anexo_B- Instructivo del proceso de selección de personal
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Anexo_C- Modelo de entrevistas 
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Anexo_D- Prueba psicotécnica 
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Anexo_E- Modelo de evaluación del desempeño 
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Anexo_F- Organigrama 
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Anexo_G-Memorias de divulgación 

 

https://poligran-

my.sharepoint.com/personal/aabadia_poligran_edu_co/_layouts/15/stream.aspx?id=%2Fpersonal%2Faabadia%

5Fpoligran%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FGrabaciones%2FSocializaci%C3%B3n%20Consultoria%2D202

50214%5F154117%2DGrabaci%C3%B3n%20de%20la%20reuni%C3%B3n%2Emp4&referrer=StreamWebAp

p%2EWeb&referrerScenario=AddressBarCopied%2Eview%2E20a89a76%2Da75e%2D4d93%2Da2fe%2De22

cb343fce9 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://poligran-my.sharepoint.com/personal/aabadia_poligran_edu_co/_layouts/15/stream.aspx?id=%2Fpersonal%2Faabadia%5Fpoligran%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FGrabaciones%2FSocializaci%C3%B3n%20Consultoria%2D20250214%5F154117%2DGrabaci%C3%B3n%20de%20la%20reuni%C3%B3n%2Emp4&referrer=StreamWebApp%2EWeb&referrerScenario=AddressBarCopied%2Eview%2E20a89a76%2Da75e%2D4d93%2Da2fe%2De22cb343fce9
https://poligran-my.sharepoint.com/personal/aabadia_poligran_edu_co/_layouts/15/stream.aspx?id=%2Fpersonal%2Faabadia%5Fpoligran%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FGrabaciones%2FSocializaci%C3%B3n%20Consultoria%2D20250214%5F154117%2DGrabaci%C3%B3n%20de%20la%20reuni%C3%B3n%2Emp4&referrer=StreamWebApp%2EWeb&referrerScenario=AddressBarCopied%2Eview%2E20a89a76%2Da75e%2D4d93%2Da2fe%2De22cb343fce9
https://poligran-my.sharepoint.com/personal/aabadia_poligran_edu_co/_layouts/15/stream.aspx?id=%2Fpersonal%2Faabadia%5Fpoligran%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FGrabaciones%2FSocializaci%C3%B3n%20Consultoria%2D20250214%5F154117%2DGrabaci%C3%B3n%20de%20la%20reuni%C3%B3n%2Emp4&referrer=StreamWebApp%2EWeb&referrerScenario=AddressBarCopied%2Eview%2E20a89a76%2Da75e%2D4d93%2Da2fe%2De22cb343fce9
https://poligran-my.sharepoint.com/personal/aabadia_poligran_edu_co/_layouts/15/stream.aspx?id=%2Fpersonal%2Faabadia%5Fpoligran%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FGrabaciones%2FSocializaci%C3%B3n%20Consultoria%2D20250214%5F154117%2DGrabaci%C3%B3n%20de%20la%20reuni%C3%B3n%2Emp4&referrer=StreamWebApp%2EWeb&referrerScenario=AddressBarCopied%2Eview%2E20a89a76%2Da75e%2D4d93%2Da2fe%2De22cb343fce9
https://poligran-my.sharepoint.com/personal/aabadia_poligran_edu_co/_layouts/15/stream.aspx?id=%2Fpersonal%2Faabadia%5Fpoligran%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FGrabaciones%2FSocializaci%C3%B3n%20Consultoria%2D20250214%5F154117%2DGrabaci%C3%B3n%20de%20la%20reuni%C3%B3n%2Emp4&referrer=StreamWebApp%2EWeb&referrerScenario=AddressBarCopied%2Eview%2E20a89a76%2Da75e%2D4d93%2Da2fe%2De22cb343fce9
https://poligran-my.sharepoint.com/personal/aabadia_poligran_edu_co/_layouts/15/stream.aspx?id=%2Fpersonal%2Faabadia%5Fpoligran%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FGrabaciones%2FSocializaci%C3%B3n%20Consultoria%2D20250214%5F154117%2DGrabaci%C3%B3n%20de%20la%20reuni%C3%B3n%2Emp4&referrer=StreamWebApp%2EWeb&referrerScenario=AddressBarCopied%2Eview%2E20a89a76%2Da75e%2D4d93%2Da2fe%2De22cb343fce9
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Anexo_H-Lista de asistencia de divulgación 
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Anexo_I-Acta de seguimiento gerencial No 1 

 

 



 

 

57 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

58 

 

 

 

 

 

 

Anexo_I-Acta de seguimiento gerencial No 2 
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