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Resumen Ejecutivo
Durante la consultoria desarrollada en la Corporacién para la Asistencia Técnica en el
Corregimiento de Llorente — COATECOLL, se pudo establecer que los procesos de
seleccion de personal y evaluacion de desempefio se llevan a cabo de manera informal,
en consecuencia, la intervencion se enfoco en formalizar las mencionadas areas, con el
fin de atraer y retener al personal idoneo para la ejecucion de los proyectos asignados,
mediante la implementacion de procedimientos planificados y ordenados. En aras de
alcanzar el objetivo planteado se procedio a analizar la situacion actual del proceso de
talento humano por medio de una matriz FODA,; luego se elaboraron formatos para la
aplicacion de entrevistas, pruebas psicotécnicas, evaluacion del desempefio, asi como el
instructivo de seleccion de personal y el organigrama; por ultimo, se divulgaron los
productos de la consultoria para fortalecer la capacidad institucional. La intervencién
conto con la total disponibilidad de la representante legal de la empresa para proporcionar
informacion de interés y adaptar la intervencion a las condiciones y necesidades
especificas de Coatecoll, con la limitante de que la contratacidn de personal depende de

la asignacion de proyectos, afectando la continuidad del talento humano.
Palabras clave: Evaluacion del desempefio, seleccion 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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Formalizacion de los procesos de seleccion y evaluacion del desempefio en la

empresa Coatecoll

Introduccion

En el presente informe se describen las diferentes etapas desarrolladas durante la
consultoria realizada a la Corporacion para la Asistencia Técnica en el Corregimiento de
Llorente - COATECOLL. La fase de formulacion del problema tiene el propoésito de identificar
el problema central a intervenir con base en la informacién recopilada acerca del contexto
empresarial y los antecedentes de la gestion del talento humano. En la fase de planeacion se
proyectan las actividades que se desarrollaran para lograr los objetivos y los productos
resultantes de cada una de ellas, incluye la justificacion, los objetivos, el alcance, los marcos
de referencia y la metodologia. La fase de implementacion evidencia el desarrollo del plan
trabajo, el seguimiento gerencial y el monitoreo mediante Matriz de Marco Logico. Por ultimo,
la fase de cierre y conclusiones da cuenta de los productos finales, las lecciones aprendidas y

las recomendaciones para la gerencia.

Fase Formulacion del Problema
En esta etapa inicial del proyecto se identifica el problema de acuerdo con la linea de
consultoria que se pretende desarrollar. El proposito es estructurar el plan de intervencion en

torno a la solucion de un problema central.

Contexto Empresarial

La Corporacion Para La Asistencia Técnica en el Corregimiento de Llorente —
COATECOLL, es una organizacion sin animo de lucro. Se constituyo desde hace 17 afios con
el objeto de contribuir al desarrollo productivo y competitivo del sector rural y para cumplir
con este proposito ofrece un acompafiamiento 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 socioeconémicas, productivas, culturales y tecnologicas, 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 creacion y
puesta en marcha de empresas asociativas de pequefios productores; la formulacion, gestion y
ejecucion de proyectos productivos; el fomento de cultivos alternativos financiados a través
de un proceso de gestion y sinergia institucional en la que han participado entidades del orden

local, regional, nacional e internacional.

Antecedentes de la Gestion del Talento Humano

Los empleos de la empresa Coatecoll tienen un componente fijo, constituido por
gerente, contador publico, 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 Ultimo aspecto donde se presentan dificultades debido a la ausencia de una
metodologia para seleccionar el talento humano idoneo, asi como para evaluar el desempefio,
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
formulacion, gestion y gerencia de proyectos de desarrollo dirigidos a la cadena productiva
agropecuaria, en el cumplimiento de este proposito han alcanzado buenos resultados, sin
embargo, presentan importantes oportunidades de mejoramiento en cuanto a la gestion del
talento humano.

En un primer acercamiento a la empresa, con el fin de identificar las necesidades de
intervencion, se pudo establecer que no cuentan con un &rea de talento humano, por lo cual los
procesos de seleccion y evaluacion desempefio se desarrollan sin una metodologia que
maximice la probabilidad de atraer y retener al mejor personal para la ejecucion de los
proyectos asignados.

El proceso de seleccion de personal se limita a la verificacion 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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e Recarga laboral en el gerente: como responsable de la ejecucion del proyecto debe
asumir la correccion y/o desarrollo de las tareas que el personal reclutado no realice
adecuadamente.

e Desmejoramiento de la imagen corporativa: si las actividades realizadas por el personal
seleccionado no cumplen con los estandares esperados por las empresas que financian
los proyectos.

e Reprocesos y demoras: en la medida en que el personal contratado no cuente con las
habilidades y competencias necesarias para desempefiar las actividades pactadas,
pueden ocasionar pérdida de recursos en tiempo y dinero.

e Desventajas competitivas: una mala practica de seleccion de personal impacta
negativamente en nivel de satisfaccion de las necesidades de los grupos de interés,
dificultando el posicionamiento de la empresa en el sector.

En cuanto al proceso de evaluacion del desempefio, la empresa carece de instrumentos
para medir el rendimiento del talento humano, lo cual impide generar informacion clave para
la toma de decisiones en cuanto a prevencion y resolucion de conflictos; mejoramiento de la
productividad; establecer planes de desarrollo de personal; identificar debilidades, fortalezas y
potencial; analizar la contribucion del trabajador al cumplimiento de los objetivos estratégicos
de la empresa, valorar la ejecucion de las funciones desarrolladas asi 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 area de talento humano, especificamente en los
subprocesos de seleccion de personal y evaluacién del desempefio, dado el impacto que tienen

sobre el recurso méas importante de una organizacion: las personas.

Identificacion del Problema
El area de Talento humano cumple un papel fundamental en cualquier empresa, puesto
que gestiona el recurso mas importante de una organizacion: las personas. La forma como se
configuran las dinamicas institucionales no depende de los recursos fisicos, tecnolégicos y
econdémicos, sino del capital humano, al respecto Bravo y delgado sefialan que “Las

organizaciones deben escoger al personal idoneo para lograr un excelente nivel de
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productividad, pues el recurso humano es parte del corazon 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 seleccion 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, segun las caracteristicas establecidas por la organizacion. De igual manera es muy
importante este proceso pues una buena decision al elegir al 6ptimo permitird en un futuro
evitar situaciones laborales que no sean las més adecuadas debido a ausentismo, baja
productividad, problemas con compafieros entre otros.” (Bravo y Delgado, 2022).

Una vez identificadas las necesidades de intervencion en COATECOLL, podemos
establecer el problema central que va a ser objeto de intervencion por medio de la consultoria
y se construye un arbol de problemas (Tabla 1) para organizar las causas y consecuencias de la
situacion problemaética. (DNP, 2016).

¢Cdémo formalizar los procesos de seleccidn y evaluacion del desempefio en la empresa
COATECOLL?

lustracion 1. Arbol de problemas

ARBOL DE PROBLEMAS

Efetodiredo 01: Efecto directo 02 Efecto directo 03
Efetos Seleccion  de  personal  sin  las Los niveles de calidad alcanzados en la Oflcuita pare Tespondern e{ etV ammie
Diretos competencias necesarias para R T AT e e a las necesidades de los grupos de
desempefiar el cargo asignado suficientes para posicionarse en el sector interés, knpactarkio: el cmplimientu ce
las metas institucionates
Frablena Informalidad en los procesos de seleccién y evaluacion del desempeiio en la empresa
COATECOLL
Caus directa 01 Caim direda @ Causadirecta 03
Causas Ausencia de metodologias comprobadas Inexistencia del proceso de evaluacion del Toma de decisiones sin contar con
Diretas para seleccionar al talento humano 4 pefia laboral informacion confiable para contratar y
adecuado 8 retener al talento humano idéneo
Caus indir edta Causa indirecta Causaindireta Cass indirecta Causa indirecta Causaindirecta
La empresa no La empresa carece i Falta e L3 Informacion de Falta
R tiene  capacidad de pruebas para | | Ata rotacién de hacramientas. pats los procesos de retroalimentacién
G‘- para vincular a un verificar las personal debido al nedis ol gestion del walento para identificar las
Indiredtas| | profesional  con | | competencias modelo de | | desempenic  del | | Mmeno se | | debilidades y
competencias comportamentales | | contratacién  par Sk Rans encuentra tomar  acciones
especificas  en | |y funcionales de | [ proyectos desorganizada v | | correctivas
recursos humanos Jos candidatos es insuficiente

Nota: Construccion propia, 2024.
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Fase Planeacion
Una vez identificado el problema central se plantean los objetivos, se proyectan las

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

Justificacion

La empresa Coatecoll carece de procesos de seleccion y evaluacion del desempefio
estructurados que permitan la generacion de conocimiento objetivo para atraer y retener al
talento humano idéneo; como consecuencia de la informalidad en estos procesos que apuntan
directamente al recurso vital de la organizacion, en ocasiones se reclutan colaboradores que no
dan cuenta de las competencias necesarias para desempefiar 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 tumaquefia de asistencia para formular exitosamente
proyectos de desarrollo social, econdmico, cultural y ambiental que contribuyan al
mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion.

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 seleccion
y evaluacion del desempefio; de ahi la pertinencia de la presente consultoria, donde se
pretenden implementar procedimientos rigurosos y ordenados para la realizacion de
entrevistas, aplicacion de test psicotécnicos y evaluacion del desempefio con el fin de potenciar

el talento humano del cual depende el crecimiento empresarial.

Objetivos del Proyecto
Objetivo General
e Formalizar los procesos de seleccion de personal y evaluacion de desempefio en la
empresa Coatecoll, con el fin de atraer y retener al personal idoneo para la ejecucion de
los proyectos asignados, mediante la implementacion de procedimientos planificados y

ordenados.
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Obijetivos Especificos
e Disefar el instructivo del proceso de seleccion de personal de Coatecoll

e Proporcionar herramientas para la realizacion de entrevistas y aplicacion de pruebas
psicotécnicas

e Dotar a la empresa de un instrumento de evaluacién del desempefio acorde a sus
necesidades

llustracion 2. Arbol de objetivos

ARBOL DE OBJETIVOS

Fin 01: Fin 02 | | Fin 03:
Implemnertar procedimientos  plnificados  y Satifacer s demandas de los grupos de intords
Fﬁ_ Atraer y retener al personal i3ineo para b ejecucion ordenados dentro de los procesos de selecoon de mediarte un talento humano stamente caldicado
de los proyectos asignados personal y evaluacion del desempeno para of cumplmiento de kas metas instrucionales
Edtablecer e Objetivo gener at
Geweral Formalizar los procesos de seleccion de personal y evaluacion de desemperio en la empresa Coatecoll
Edablecer objetivo especfico 01: Egablecer objetivo epeatico 02 | |  Establecer objetivo especiico 03:
W‘m Disefiar e instroctive del proceso de seleccidn de Proporcioniae herramientas paca la realizacion de Dotar 0 la emgresd de un inatrumento de
m personal de Coatecol! entrevistas, elaboracdn  de  pruebas  de ovaluaiion  del desempefo aorde 0 sus
conocimientos y apicacidn de test psicotécnicos necesidaces

Nota: Construccién propia, 2024.

Alcance del Proyecto
A continuacion, se identificaran las actividades y los resultados esperados del proceso
de consultoria. Cada actividad constituye un compromiso por desarrollarse en la consultoria y

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

Alcance del Proyecto

No. Actividad / Compromiso ID. Producto / Entregable

Analisis de la situacién actual del
1 | proceso de talento humano y trabajode | A | Matriz DOFA

campo

5 Instructivo del proceso de seleccion de
personal

C | Modelo de entrevistas

2 | ldentificacion de factores clave D | Prueba psicotécnica
E | Modelo de evaluacion del desempefio
F | Organigrama

Divulgar los productos de la G | Memorias de la sesion de divulgacion

3 | consultoria para fortalecer la capacidad - - - =
P P Lista de asistencia de la sesion de

institucional H | .,
divulgacion

| Acta de seguimiento gerencial No 1
4 | Seguimiento gerencial

J | Acta de seguimiento gerencial No 2

Nota: Construccion propia, 2024.

Marco de Referencia
Con el fin de brindar una visién mas amplia del problema central y las estrategias de
intervencion de la consultoria, 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 Tedrico

El proceso de seleccion 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 desempefiar las funciones asignadas a cada empleo,
representara un impacto positivo en la productividad y en la calidad de los bienes y servicios
prestados.

De acuerdo con Chiavenato (2012) citado por Martinez y Vargas (2019) la seleccion
es un filtro de entrada donde se compara y elige la mejor opcién. Para Franco y Oquendo
(2020) la seleccidn de personal es el proceso donde las empresas escogen entre varios
candidatos, el méas capacitado para desempefiar las funciones del empleo ofertado.

La seleccion 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, segiin Cancinos (2015) la seleccién del
personal compara los requisitos del empleo establecidos en el perfil y descripcion del puesto
y las competencias de cada candidato mediante la aplicacion de técnicas de seleccion.

Escoger personal altamente capacitado es una inversion para las empresas que se vera
reflejada en maximizacién de ganancias, competitividad, sostenibilidad y satisfaccion de los
usuarios, de ahi la importancia de utilizar técnicas o herramientas que aseguren altos niveles
de consecucion de personal idéneo.

Entre las técnicas de seleccion de personal mas utilizadas se encuentran el analisis de
la hoja de vida del candidato, al respecto Garcia (2016) indica que permite verificar el
cumplimiento de los requisitos minimos de experiencia y formacion de los candidatos de
manera rapida y econémica.

Otra herramienta son las pruebas de conocimientos, segun Sanchez (2018) tienen el
propdsito de medir el conocimiento de los postulantes con relacion a las funciones del
empleo. Los test pueden valorar competencias funcionales y comportamentales, estas Gltimas
contemplan la aplicacion 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 desempefiar.

Las pruebas psicométricas, segun Susara (2016), evaltan 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 comparacion con el estandar estadistico.
También existen técnicas de simulacion que permiten ver como actla el candidato frente a
situaciones comunes en el ejercicio del empleo.

Después de aplicar el conjunto de técnicas que mas se ajusten a las necesidades de la
empresa y preseleccionar a los candidatos que obtuvieron los mejores resultados, se realizan
las entrevistas como ultimo filtro. Susara (2016), identifica los siguientes tipos de entrevistas
mA&s comunes:

e Entrevista de provocacion de tension: se utiliza cuando el empleo debe desempefiarse
en condiciones de gran presion. con el fin de observar como reacciona el candidato.

e Entrevistas no estructuradas: se van desarrollando de acuerdo al desenvolvimiento del
candidato frente a las preguntas que se le plantean.

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

a una vacante con el fin de comparar los resultados.

e Entrevistas mixtas: combinan preguntas estructuradas y no estructuradas.
e Entrevistas de solucién de problemas: las preguntas plantean situaciones hipotéticas

Para que el proceso de seleccidn de personal cumpla su propdésito de manera éptima,
debe complementarse con una adecuada evaluacion del desempefio, para Chiavenato (1999),
la evaluacion de desempefio es una valoracion de la ejecucion de las funciones propias de un
empleo. De acuerdo con Sastre y Aguilar (2003) la evaluacion del desempefio es un proceso
de seguimiento de la labor desarrollada por el empleado.

Segun Dolan, Valle, Jackson y Schuler (2007) la evaluacién 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. Sdnchez y Bustamante (2008)
sefialan que la evaluacion del desemperfio permite a las organizaciones conocer cOmo estan
realizando sus labores los empleados, asignando calificaciones para identificar a los
empleados que trabajan eficientemente y a los que no.

Sanchez y Bustamante (2008) identifican las siguientes etapas del proceso de
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evaluacion del desempefio:

Planificacion: para Sastre y Aguilar (2003) en esta fase se define la poblacion a
evaluar, los pardmetros de valoracion y la metodologia de evaluacion.

Disefo: en esta etapa se configura el sistema de evaluacion con base en la cultura
organizacional, el perfil del puesto, los planes de trabajo y el soporte tecnolégico
(Chinchilla, 2000).

Implementacion: es cuando la organizacién ejecuta el sistema disefiado, previa
socializacion de sus componentes.

Retroalimentacion del empleado: consiste en informar al empleado los resultados
obtenidos en la evaluacion.

Retroalimentacion del sistema de evaluacién: busca el mejoramiento continuo del
sistema, mediante el seguimiento al cumplimiento de los objetivos y planes

propuestos.

Anteriormente el objetivo principal de la evaluacion del desemperio 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 area de talento

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

compensacion, programar capacitaciones y realizar movimientos de personal.

Marco Normativo

Tabla 2. Marco normativo

Normatividad Objeto y pertinencia de la norma

Constitucion El articulo 25 dispone que el trabajo es un derecho y una obligacion
Politica de social y goza, en todas sus modalidades de la especial proteccién del
Colombia 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 publico, la

carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones.”

Brinda un modelo de referencia para la realizacion de procesos de
seleccion
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Ley 1090 de 2006 “Por la cual se reglamenta el ejercicio de la profesion de Psicologia,
se dicta el Codigo Deontoldgico y Bioético y otras disposiciones.”
Establece que los test psicotécnicos deben ser realizados por
profesionales en psicologia
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 seleccion no se podran contemplar
limitantes de edad, sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua,
religion u opinidn politica o filosofica.
Sentencia T-1266 Define el proceso de seleccion de personal como la facultad de las
de 2008 entidades publicas y privadas para establecer requisitos de ingreso,
siempre que sean razonables, no impliquen discriminaciones
injustificadas entre las personas y sean proporcionales segun las
facultades que con ellos se buscan.
Cddigo Sustantivo La finalidad primordial de este Cadigo es la de lograr la justicia en
del Trabajo las relaciones que surgen entre empleadores y trabajadores, dentro
de un espiritu de coordinacion econémica y equilibrio social.
Acuerdo 6176 de  “Por el cual se establece el Sistema Tipo de Evaluacion del
2018 CNSC Desempefio Laboral de los Empleados Publicos de Carrera
Administrativa y en Periodo de Prueba.”
Brinda un modelo de referencia para la realizacion de procesos de
evaluacion del desempefio
Sentencia T- 694  Considera que las empresas cuentan con plena autonomia y libertad
de 2013 econdmica, para adelantar procesos internos de seleccién 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 seleccion, con base en antecedentes judiciales,
referencias personales, entre otros.
Decreto 815 de “Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico
2018 Reglamentario del Sector de Funcion Pablica, en lo relacionado con
las competencias laborales generales para los empleos publicos de
los distintos niveles jerarquicos”
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.

Metodologia de la Consultoria
El proyecto de consultoria adapta las metodologias Project Management Body of
Knowledge (PMBOK) y Marco Légico. EI PMBOK se estructura alrededor de tres elementos

de Marco logico: el arbol de problemas, el arbol de objetivos y la Matriz Marco Logico.
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La guia PMBOK fue desarrollada por el Project Management Institute (o PMI) para
estandarizar buenas practicas y lineamientos que permiten un seguimiento efectivo de los
proyectos a lo largo de todas sus etapas (PMI, 2021). Por otro lado, la Metodologia de Marco
LAgico es una herramienta analitica para la planificacion y gestion de proyectos orientada por
objetivos. Constituye un método con distintos pasos que van desde la identificacién hasta la
formulacién y su resultado final debe ser la elaboracion de una matriz de planificacion del
proyecto (AECID, 1999).

Poblacion

Se crea la estructura organizacional de Coatecoll, con el fin de caracterizar a la
poblacion a intervenir mediante esta consultoria, la cual consiste en cuatro empleados de
caracter fijo: la gerente en el nivel directivo, el contador publico y el referente de enlace

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

lustracion 3. Estructura Organizacional

------------------ Revisorfa Fiscal

Subgerencia i
Administrativa y Subgerencia de
Financiera Proyectos
Asistencia Técnica Asistencia Laboratorio de
Agronémica Empresarial
Ambiental

Nota: Elaboracion propia, 2024.
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Se plante6 una estructura organizacional jerarquica 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 areas de asistencia técnico agronémica
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 publico, asistente administrativo y referente de enlace social; y un personal variable,
asociado a las necesidades de personal establecidas en cada proyecto asignado; debido al
pequerfio tamafio de la empresa, la gerente asume las funciones propias del proceso de
recursos humanos con apoyo del asistente administrativo.

La contratacion dependiente de los proyectos asignados implica una alta rotacion de
personal puesto que, al terminar la ejecucion del proyecto, también finaliza la vinculacion de
los empleados, para los cuales no es conveniente esperar hasta que se asigne un nuevo
proyecto. Ademas, limita la plena implementacion del proceso de evaluacién del desempefio
pues solo se podria utilizar para prescindir de los empleados que obtengan calificacion no
satisfactoria, dejando de lado la posibilidad de establecer planes de carrera, reconocimientos,
ascensos o traslados.

Debido a que la empresa es pequeria y tiene restricciones presupuestales no es posible
por el momento estructurar el proceso de gestion del proceso de talento humano en su
totalidad, de ahi surge la propuesta de enfocarse en los procesos de seleccidn de personal y
evaluacion del desempefio a fin de que la intervencién se adapte a las necesidades de la
empresa.

De acuerdo con lo anterior, los cuatro empleados de caracter fijo trabajaran con los
consultores en el desarrollo del presente proyecto: la gerente en el nivel directivo, el contador
publico 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 consultoria se identifican a las personas dentro de la

organizacion que se involucraran y comprometeran en el desarrollo del proyecto, trabajando
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de la mano con el equipo consultor. La caracterizacion de los Stakeholders es fundamental
para conocer el nivel de impacto que causa el proyecto en las personas, de acuerdo con sus
responsabilidades, nivel jerarquico e intereses. La matriz RACI es una herramienta de
clasificacion y analisis de los Stakeholders, donde se les asignan roles dentro del proyecto a

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

Tabla 3. Matriz RACI del proyecto

RACI
Actividad Responsable | Autoridad | Consultar | Informar
Analisis de la situacién actual del
proceso de talento humano y Consultores Gerencia
trabajo de campo
Identificacion de factores clave Consultores Gerencia

Divulgar los productos de la
consultoria para fortalecer la Consultores Empleados
capacidad institucional

Nota: Construccion 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 realizaran las gestiones administrativas y contractuales con el fin de obtener
autorizacion de la empresa para efectuar la consultoria y los documentos requeridos para la
suscripcion 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 intervencion alcance un impacto real en la organizacién, mas alla del
ejercicio académico.

Paralelamente se completara la fase de formulacion del problema, este momento es clave
para que la intervencion responda efectivamente a una necesidad de la empresa, por tanto, se
debe realizar un analisis 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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consultoria y a partir del cual surge la idea del proyecto y el arbol de problemas.

En el segundo mes se inicia la fase de planeacion de la consultoria con la construccion del
objetivo general y la justificacion. El objetivo general es el eje alrededor del cual se
estructura toda la intervencion en procura de su cumplimiento y la justificacion explica las
razones por las cuales es pertinente dar solucién a la problematica previamente identificada.

En el tercer mes se avanza con la delimitacion del alcance y la poblacion. En el alcance
se describen las actividades que se realizaran para cumplir los objetivos, asi como los
productos asociados a cada una de ellas, reviste gran importancia porque plantea la parte
funcional del proceso de intervencién, a partir de la cual se medira el nivel de cumplimiento
de los objetivos propuestos. Por otro lado, en la poblacion se caracteriza a los colaboradores
de la empresa que participaran en la intervencion de acuerdo con sus cargos y niveles.

En el cuarto mes finalizamos la etapa de planeacion con el marco de referencia y el plan
de trabajo. Los marcos tedrico 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 consultoria y
se plasman en el cronograma de ejecucion.

Este mismo mes inicia la fase de ejecucion y evaluacion con el anélisis de la situacion
actual del talento humano, trabajo de campo y la identificacion de elementos clave, aqui 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 hara el primer seguimiento gerencial donde al igual que en el segundo
seguimiento gerencial se socializara a la empresa los avances en el plan de trabajo y se
atenderan las observaciones, dudas y sugerencias. En el sexto mes se procede a la divulgacion
de los productos de la consultoria para fortalecer la capacidad institucional, mediante
capacitaciones que ademas permitiran conocer el nivel de satisfaccion de los empleados y
realizar los ajustes pertinentes.

Durante la ejecucion de la consultoria se monitorea y controla el avance de la
intervencion mediante la comparacion de las actividades desarrolladas con las actividades
proyectadas en el plan de trabajo y la presentacion 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 intervencién logre resultados 6ptimos y

perdurables en la empresa.

llustracién 4. Plan de trabajo

PLAN DE TRABAJO

SEMANAS [ &

0. GESTION ADMINISTRATIVA Y CONTRACTUAL

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 deinicio

0.5 |Radicacion en el area juridica del contrato firmado
1. FORMULACION DEL PROBLEMA

1.1 |ldea del proyecto

1.2 |Arbol de problemas

2. PLANEACION

2.1 |Objetivo general

2.2 |Justificacion

2.3 |Alcance

2.4 |Poblacion

2.5 |Marco dereferencia

2.6 |Plandetrabajo

3. EJECUCION Y EVALUACION

3.1 [Desarrollo del plan de trabajo

Anadlisis de la situacion actual del proceso de talento
3.1.1 |humano

3.1.2 |Trabajo de campo

3.1.3 |ldentificacidn de elementos clave

Divulgar los productos de la consultoria para fortalecer
3.1.4 |la capacidad institucional

3.2 |Seguimiento gerencial

3.3 |Presentacion de informes

3.4 |Monitoreo mediante Matriz Marco Logico

4. CIERRE
4.1 |Informedecierrey entregables

4.2 |Lecciones aprendidas
4.3 [Recomendaciones para la gerencia

Nota: Construccion propia, 2024.

Fase Implementacion 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 consultoria, los cuales se relacionan al final del informe.

Desarrollo del Plan de Trabajo
A continuacion, se exponen las acciones ejecutadas en desarrollo del plan de trabajo
del proyecto de consultoria empresarial. La intervencion satisface las necesidades de la
empresa mediante la dotacion de herramientas que le permitan contratar al personal idoneo

para cumplir con su misién, vision y objetivos de manera efectiva.
]
(.
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En la fase inicial se recopilo informacion 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 vision clara de las
necesidades de intervencion de la empresa. (ver Anexo A-Matriz DOFA)

Una vez priorizadas las necesidades de intervencion, se establecié como objetivo
principal formalizar los procesos de seleccion de personal y evaluacion de desempefio en la
empresa Coatecoll, para atraer y retener al personal idoneo, mediante la implementacion de
procedimientos planificados y ordenados. La consecucion del tal fin implica disefiar el
instructivo del proceso de seleccidn de personal, donde se establece el conjunto de pasos para
elegir a los candidatos mas adecuados para ocupar una vacante. (ver Anexo B-Instructivo del
proceso de seleccion de personal)

Asi mismo se elaboré un modelo para la realizacion de entrevistas que permite
evaluar la formacion, experiencia, aspectos personales y familiares, competencias
comportamentales y habilidades. También incluye el planteamiento de un caso practico
donde se podréa 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 selecciond el test 16
PF, segun el psicélogo Cattell, la personalidad esta formada por 16 factores: afectividad,
razonamiento, estabilidad, dominancia, impulsividad, conformidad grupal, atrevimiento,
sensibilidad, suspicacia, imaginacion, astucia, culpabilidad, rebeldia, autosuficiencia,
autocontrol y tension. Para la realizacion de esta prueba se sugiere a la empresa adquirir un
software que genere los resultados o contar con un psicélogo profesional para tomar
decisiones acertadas. (ver Anexo D-Prueba psicotécnica).

Se adapto un modelo de evaluacidn del desempefio alineado con las caracteristicas de
la empresa, donde la contratacion de personal depende de los requerimientos especificos de
cada proyecto asignado, esto quiere decir que los perfiles no son fijos. (ver Anexo E-Modelo
de evaluacion del desempefio).

Debido a que la empresa no contaba con organigrama, se procedio a su creacion,

aportando asi una vision de la estructura organizacional de la empresa y el cumplimiento de
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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 sesion de divulgacion y anexo H -Lista de asistencia de la sesion de
divulgacién). Asi 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 [1]-2023-MGTH_F3_Acta_Seguimiento_Gerencial# 01)
(Ver Anexo [J]-2023-MGTH_F3_Acta_Seguimiento_Gerencial# 02).

Monitoreo: Matriz Marco Logico
Durante la ejecucion de la consultoria también se monitorea y controla el avance de la
intervencion mediante la comparacion de las actividades desarrolladas con las actividades
proyectadas en el plan de trabajo. A continuacidn, se resumen los principales aspectos del
proyecto en una matriz con una légica vertical (Actividad — Resultado — Proposito — Fin) y
una légica horizontal (Resumen narrativo — Indicador — Verificacion — Supuesto) para

identificar los indicadores de resultados alcanzados.
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Tabla 4. Matriz Marco Ldgico
MATRIZ MARCO LOGICO
Medio de
Resumen Narrativo del Objetivo Indicador o Supuesto
verificacion
Formalizar los
procesos de seleccion
de personal y
evaluacion de
desempefio en la
empresa Coatecoll, Los procesos
con el fin de atraery | # de procesos | Memorias de se
_ retener al personal formalizados/# | divulgacion/actas | implementan
Fin idoneo para la de procesos de seguimiento de manera
ejecucion de los proyectados gerencial efectiva en la
proyectos asignados, empresa
mediante la
implementacion de
procedimientos
planificados y
ordenados.
Disefiar el instructivo
del  proceso de Los formatos
seleccion de personal se aplican en
# de formatos | Memorias de
de Coatecaoll, los procesos
) elaborados/# | divulgacion/actas _
Proposito | proporcionar de seleccion

herramientas para la
realizacion de
entrevistas y

aplicacion de pruebas

de formatos

proyectados

de seguimiento

gerencial

de personal y
evaluacion del

desempefio
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psicotécnicas y dotar
a la empresa de un
instrumento de
del

desempefio acorde a

evaluacion

sus necesidades

Matriz FODA

Instructivo del
proceso de seleccion

de personal

Modelo de

entrevistas

factores clave

Trabajo de campo

actividades

programadas

gerencial

— Los
Prueba psicotécnica
productos
Modelo de # de ]
» Memorias de entregados
evaluacion del productos ) ) ]
N divulgacion/actas | contribuyen a
Componentes | desempefio entregados/# o
i de seguimiento reclutar
Organigrama de productos )
i gerencial talento
Memorias de proyectados
humano
divulgacion L
idoneo
Lista de asistencia de
divulgacion
Acta de seguimiento
gerencial No 1
Acta de seguimiento
gerencial No 2
Analisis de la # de )
o o Memorias de Las
situacion actual e actividades ) . o
. ) L ) divulgacion/actas | actividades
Actividades | identificacion de realizadas/# de o )
de seguimiento realizadas

satisfacen las
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Divulgar los
productos de la
consultoria para
fortalecer la
capacidad

institucional

Seguimiento

gerencial

necesidades

de la empresa

Nota: Cepal (2005).

Fase Cierre y Conclusiones

En esta seccion se cierra formalmente la consultoria con la entrega de los productos

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

alineado con la misién, visidn, objetivos, principios y valores empresariales.

Productos Finales

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

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

Tabla 5. Descripcion de Productos de la Consultoria

Descripcion de Productos de la Consultoria
o Nombre del archivo del
o Descripcion del
No. Actividad ID producto (con su
producto elaborado ) L
identificacion de anexo)
Anélisis de la situacion
1 | actual del talento humanoy | A | Matriz de diagnéstico. | Anexo_A-Matriz FODA
trabajo de campo
o Anexo_B- Instructivo del
Identificacion de factores Documento los y
2 B proceso de seleccion de
clave resultados de la
personal
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investigacion realizada

con el cliente interno

Anexo_C- Modelo de

entrevistas

Anexo_D- Prueba

psicotécnica

Anexo_E- Modelo de

evaluacion del desempefio

Anexo_F- Organigrama

Divulgar los productos de
la consultoria para
fortalecer la capacidad

institucional

Memorias de la sesiéon

de divulgacion

Anexo_G-Memorias de

divulgacién

Lista de asistencia de la

sesion de divulgacion

Anexo_H-Lista de asistencia

de divulgacion

Anexo_I-Acta de

Actas de seguimiento seguimiento gerencial No 1

4 | Seguimiento gerencial

hecho con la empresa Anexo_J- Acta de

seguimiento gerencial No 2

Nota: Construccion propia, 2025.

Lecciones Aprendidas

En el desarrollo de la intervencion se observaron las siguientes buenas practicas y
oportunidades de aprendizaje:

Respecto a las buenas practicas resaltan la estrecha colaboracion entre los empleados
y la consultora, la buena comunicacién entre las partes, el acceso a la informacion clave y la
voluntad del nivel directivo de implementar la propuesta; estos aspectos fueron
fundamentales para elaborar un plan de intervencion colaborativo que abordara las
particularidades de la empresa como el tamafio y el modelo de contratacién, garantizando asi
un alto porcentaje de exito en el cumplimiento de los objetivos propuestos.

En este sentido fueron fundamentales las reuniones con la persona poseedora de la
informacion 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, asi como los antecedentes del
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talento humano de la empresa para acertar en el problema a solucionar mediante la
intervencion, saltarse este paso aumenta el riesgo de abordar situaciones que no corresponden
a la realidad por tanto no causan impacto en la organizacién. De igual manera se destaca la
comunicacion continua que permitid realizar los ajustes pertinentes a medida que se
presentaba la necesidad, evitando reprocesos e insatisfaccion por parte de la empresa.

Por otro lado, el pequefio tamafio de la empresa y las restricciones presupuestales
constituyeron una barrera para estructurar todo el proceso de gestion del talento humano, por
lo cual fue necesario enfocarse en los procesos de seleccion de personal y evaluacion del
desempefio, areas que son clave debido a su influencia sobre el recurso més valioso de la
empresa, por lo tanto, al ser fortalecidas impulsan el crecimiento empresarial.

La contratacion dependiente de los proyectos asignados implica una alta rotacion de
personal puesto que, al terminar la ejecucion del proyecto, también finaliza la vinculacién de
los empleados, para los cuales no es conveniente esperar hasta que se asigne un nuevo
proyecto. Ademas, limita la plena implementacion del proceso de evaluacién del desempefio
pues solo se podria utilizar para prescindir de los empleados que obtengan calificacion 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 consultoria, a corto y mediano plazo se recomienda a la gerencia lo

siguiente:

A corto plazo

e Implementar el instructivo de seleccion de personal para optimizar el proceso de tal
manera que se reclute al personal idoneo para cumplir con los objetivos de la
empresa.

e Aplicar los formatos de entrevista, prueba psicotécnica y evaluacién del desempefio,
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 seleccion de personal y evaluacion del
desempefio, realizando los ajustes que vayan surgiendo a medida que se implementan
las herramientas introducidas.

Capacitar al personal en la aplicacion del instructivo y los formatos y en la

interpretacion de los resultados para la toma de decisiones asertivas.

A mediano plazo

Contratar los servicios de un profesional en psicologia con experiencia en seleccion
de personal para la interpretacion de los resultados de las pruebas psicotécnicas y
realizacion de entrevistas.

Integrar los procesos de seleccion de personal y evaluacion del desempefio 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 demas procesos propios del area de talento humano.
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Datos de Registro de Consultores del proyecto

Datos de Registro de Investigadores

Nombre Estudiante 1

Alda Abadia BermUdez

Enlace CvLAC

https://scienti.minciencias.gov.co/cvlac/visualizador/generarCurri
culoCv.do?cod_rh=0002358153

Enlace ORCID

https://orcid.org/0009-0005-8935-3287

Enlace Google

académico

https://scholar.google.es/citations?user=rafHGUcAAAAJ&hl=es

Facultad

Facultad Sociedad, Cultura y Creatividad.

Programa/Dpto/Instituto

Maestria en Gerencia del Talento Humano

Facultad

Facultad Sociedad, Cultura y Creatividad.

Nombre Director

Consultoria

Anderson Gafian 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=9ZQ3i00AAAAJ&hl=es

Facultad

Facultad Sociedad, Cultura y Creatividad.

Programa/Dpto/Instituto

Maestria en Gerencia del Talento Humano




POLITECHICO
GRANCOLOMEIAND

( POLI y

ANEexXos

Anexo_A-Matriz FODA

MATRIZ FODA

COATECOLL

FORTALEZAS OPORTUNIDADES ‘

» ‘oluntad de la direccion para|es Mejorar la gestion del talento humano

mejorar la gestion del talento mediante la formalizacion de los
humano. procesos de seleccion de personal y
* Trabajo en equipo evaluacion del desempeno
* Adaptacidn al cambio » Posicionarse en el sector al seleccionar
* Aporte técnico- profesional personal con altas calidades.

e Orientacion a alcanzar resultados e Continuar con la estructuracion de
todos los procesos de gestion del
talento humano

DEBILIDADES AMENAZAS

* Informalidad en la seleccion de * Cultura de la region
personal * Riesgo de no responder
» |nexistencia del proceso de efectivamente a las necesidades de
evaluacion del desemperfio los grupos de interés
e Restricciones presupuestales » Riesgo de baja competitividad
» Falta de profesionales con » Poco crecimiento
experiencia en gestion del talento * la empresa depende de ganar
humano licitaciones o convocatorias para
» Falta de herramientas paratomar ejecutar proyectos
decisiones de contratacion
asertivas.
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Anexo_B- Instructivo del proceso de seleccion de personal

o.r“-

/

%\

.

i@*?fﬂﬂ&

L INSTRUCTIVO PARA LA SELECCION DE PERSONAL
\ i

1. OBIETIVO

Detallar el conjunto de actividades para seleccionar al personal requerido y evaluar su
desempefio con el fin de incorporar talento humano alineado con los principios y valores

de la empresa.

2. ALCANCE

Este instructivo es aplicable para la contratacion y la evaluacion del desemperio de todo el

personal de la empresa.
3. DESCRIPCION DEL PROCESO

3.1. Seleccion de personal

ACTIVIDAD DESCRIPCION
1 Identificar necesidad | De acuerdo con el objeto del proyecto asignado, se
de personal definen los perfiles requeridos para su ejecucion, el
contratante puede establecerlos en el contrato o delegar
a la empresa esta labor.

2 Realizar convocatoria | Se publican los perfiles requeridos por los medios
electrénicos disponibles.

3 Revisar hojas de vida | Se verifican las hojas se vida, apartando aquellas que
cumplan con el perfil requerido para llamar a los
candidatos y citarlos a entrevista

4 Entrevistar a los| Se realizan las entrevistas aplicando el formato

candidatos establecido para tal fin.

5 Aplicar prueba | Se realizan las pruebas psicotécnicas aplicando el

psicotécnica formato establecido para tal fin

& Preseleccionar Se realiza la wverificacion de referencias, con estos

candidatos resultados y los obtenidos en los dos pasos anteriores, se
envia correo a los candidatos que no se adaptan al perfil
agradeciendo su participacidn y se preseleccionan los
candidatos que cumplen con los requerimientos del
cargo.

7 Seleccionar candidato | Se analizan los resultados de los candidatos aprobados,
escogiendo al que cumpla con mayores calidades los
requisitos del cargo.

2 Motificar al candidato | Se envia correo electrénico informando al candidato que

seleccionado fue aprobado asi como los documentos que debe allegar
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INSTRUCTIVO PARA LA SELECCION DE PERSONAL

para continuar con el proceso de contratacion y demas
informacidn relevante.

S Suscribir contrato Con la documentacion completa se procede a la firma del
contrato

10 Realizar induccion Se realizan las indicaciones necesarias para el correcto
desempefio del cargo

11 Creacign de carpeta Se abre carpeta con el nombre del empleado incluyendo

toda la documentacion relacionada

3.2. Evaluacion del desempeiio

ACTIVIDAD DESCRIPCION
1 Establecer la periodicidad | S efectian minimo dos ewvaluaciones del
de la evaluacion del | desempefio durante el tiempo de ejecucion del
desempefio contrato y sus resultados serdn tenidos en cuenta
entre las causales de terminacion.
2 Informar compromisos | Se  socializa el formato de evaluacion vy
laborales autoevaluacion de compromisos laborales donde
estan incluidos los items a evaluar
3 Informar compromisos | Se socializa el formato evaluacion y autoevaluacion
comportamentales de competencias comportamentales donde estan
incluidos los items a evaluar
4 Motificar fechas de | 52 comunican las fechas de evaluacion con
evaluacion anticipacion
5 Evaluar el desempefio Se aplica la evaluacion en los formatos establecidos
para tal fin
6 Analizar resultados La valoracidn final de la evaluacion de desempefio se

calcula a partir de la ponderacion de las

calificaciones finales de los compromisos laborales y

de las competencias comportamentales:

* Evaluacion Destacada: Entre 7.1 y 10, es aquella
que alcanza un nivel cumplimiento superior al
establecido

¢ Evaluacidon Satisfactoria: Entre 3.6y 7, es aquella
que alcanza el nivel requerido de cumplimiento
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INSTRUCTIVO PARA LA SELECCION DE PERSONAL

mejoramiento

COATECOLL
* Evaluacion Mo Satisfactoria: Menor o igual a 3.5,
es aguella que no alcanza el nivel de
cumplimiento establecido como satisfactorio
7 Establecer planes de| Con base en los resultados mas bajos de la

evaluacion se establecen planes de mejoramiento.

8 Seguimiento a planes de
mejoramiento

Se registran los avances del plan de mejoramiento, a
partir de los cuales se tomaran las decisiones
pertinentes.
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Anexo_C- Modelo de entrevistas

FORMATOD DE ENTREVISTA

COATECOLL

FECHA: (I _Jr¢

DATOS PERSONALES

NOMERE DEL ENTREVISTADO:

CARGD QUE SOLICTTA:

EDWD:

PROFESION DEL ASPIRANTE:

1. CONOCIMIENTOS TECNICOS - ESPECIFICOS , FORMACION , EXPERIENCIA PARA EL CARGD AL CUAL ASPTRA

Continua & proceso: S Mia:
Hombra Jefe inmediatn . Cango: Firma:
II. DATOS GEMERALES- HISTORIA FAMILIAR { Es diligenciado por Director de b 6 Psicologa )
HISTORIA FAMILIAR: [ CON QUIEN VIVE/ DONDE VIVEf TIPO ¥ TENENCIA DE DONDE VIVE:)
ESTADO CIVIL: TIENE HDOS:
(QUE RESPONSABILIDADES TIENE EM SU HOGAR:
& Como deseribe sus relaciones famillares 7 £ Sa caracherizan por 7
II1. INFORMACTION ACADEMICA-FORMACION
. ESTADOD
ESTUDIOS | Bachiller- Pregrado- posgradao) Kiombre de la Institucion CILMINADD N CURE0

Tipo de idioma gque domina:

Programas qué domina:

TV. INFORMACION EXPERIENCIA LABORAL
EMFRESA DONDE HA LABORADD TIEMPO LABORADO CARGD PRINCIPALES FUNCIONES MOTIVO RETIRD
HA TENIDO PERSONAL A CAREOT TIEMPO DE DESEMPLED ACTIVIDADES DESARCILLADAS DURANTE ESTE TIEMPO:

51 ooe] CLMANTAS PERSONAS?
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FORMATO DE ENTREVISTA

COATECOLL

V. HABILIDADES fCOMPETENCIAS

DOS HABILIDADES QUE LD DESCRIBAN E IDENTIFIQUEN COMOD
FERSONA

D05 FORTALEZAS POR LAS CUALES SE DESTACA EN SU
PROFESION O LABOR

ASPECTOS QUE DEBE MEMJRAR COMO PERSONA L QUE ESTA
HACIENDO PARA MEJORARLDS?Y

CUENTEME UN LOGRO LABORAL QUE OBTUWD? QUE ASPECTOS
CONTRIEUYERON A ESE LOGRO?

COMO LD DESCRIBEN LAS PERSONAS QUE ESTAM EN SU
ENTORND

INTERESES FRENTE AL CARGO Y HACIA LA EMPRESA

QUE HACE O OOMO EVALLIA SU TRABAID PARA SABER QUE
IQUED BIEEN HECHO

DESCRIBA UNA SITUACION EN LA QUE ENFRENTD PROELEMAS
QUE PUSTIERDN A PRUEBA SU CAPACIDAD PARA MANETAR EL
STRESS

HCOMO SE VISUALIZA BN 1 ARO?

400MO ES SU ESTADD DE SALUD ACTUALT

V1. FACTORES

1. APARIENCIA PERSONAL

I — Ve EApEw | [TIGNALLIIO Y o aph e gretear TR, oS

GERERAL 0 RERSONRA, ELEGANTE

2.. FORMA DE EXPRESION
CONFUS MO SE EXFLICA E’Uﬂﬁ My E [k & ENTENDER SIN GRAR mmmgp‘ng_;ﬁmm hinin i
SIEN Pty AIner Py Dakiraco
3. EDUCACION LM
POEEE LOS
FALTA DE ENTRERAMIENTD ﬁﬁmﬂ?ﬂ?ﬂm POSEE LA EDUCACTEN CoMGCHmCS i e
BASICO FARA EL FUESTD MECRARLA DETR0 DE MECESARIA PARA EL FUESTD e A e
4. EXPERIENCIA
TIENE CIERTA

1) TIENE NIMGLINA NO TIENE EXFERIENCIA . ﬁﬁg‘ﬁm 5 LN VERDADERD
1A TRABAIADG MINIMA, CAST MLLA st ates ESPECIALISTA

DESEMPERADD DISTINTOS
TRABALS

5. ACTITUD EN ENTREVISTA

arEsTOSD,
. PROPOACIONA DATOS & NLEVDS
RETRAING, ASOCIAL :"_m?’ MEQ Y MECESARIDS PER() NO g._cu.m PARA CONOCIDOS CTIMD
ESERVADO ENCESIVD e, 51 FLIERA VIEXDS
it
6. POTENCIAL
REGLLAR, DESEA BLEHD QUIERE SUPERIOR, RERTES :xm e
BAXD, ES SLMISO Y MO SE AR ESAR SR HACES PROGRESAR Y SE KSPIRACIONES PARA L REALIEARSE 5
ESFUERZA el i ESFUERZA, NECESITA TOD0 SU_ e
ENTREMAMIENTO DESEMPERID
COMSTANTE.

VIL PLANTEAMIENTO DE CASO PRACTICO
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40

COATECOLL

FORMATO DE ENTREVISTA

VIIL. COMPETEMCIAS
Frincipales competencias y habilidades que s iden2fican en el candidatn BAND MEDID MEDIO ALTO ALTD
I¥. CONCEPTO FINAL
SEADAPTAALPERFL () N0 SE ADAPTA ALPERFIL () s apwrraconmeus ()
DESERVACIOMNES
FIRMA DE DIRECTOR TALENTD HUMARD O PEIOOLOGD FEORA:_J M _ 0Pl )

DBSERVACIONES
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Anexo_D- Prueba psicotécnica

A
PRUEBA PSICOTECNICA TEST 16 PF

COATECOLL

FECHA:

DATOS PERSONALES
MOMBRE DEL ENTREVISTADOD:
CARGD QUE SOLICITA: _
ED&D:
PROFESION DEL ASPIRANTE: _

| ntipe 52w p 5 poéogi a-oniine . com Aes i e-persoraildad-16-4ac fores- 1 6-pf-33 14 i
= =

Totimairts Tamireancs du
R scnarde
1 2 3 4 5

1 |Me dejo llevar por los demds

2 |Me disgusten las obras de fiockdn

3 |Me desanimo oon Faciidad

4 |Mo me gusta imolucrarme en s problemas de I demés

5 |Uoro duraite las peliciilas

6 |Me encarta sofar des e

7 |Mo rehiso hablar de mi msmo

8 |Intentn deguer b reglas

9 Qi que me dejen en paz

10 |Hago codas qiee otros encuentran extraias

11 |Respeln la autoridsd

12 Mo repeln B reglas

13 |Hago cbsas inesperadas

14 |Me enfado con facilidad

15 |Tergo cambios de humor radicales con freciencla

16 |Me hago cargo

17 |Me siento cslpable cuando digo "no™

18 |Supero las edversidades oon faciidad

19 [Mo me interesan las argumentaciones y conversaciones tedricas

M |Busco el silenci

M |Animo a la gente

Flara ver ime psrdo en mis pensamientos

Mo halio en presenda de exdradfios

Mado & contra corrents

Mo me imports comer sdio

Intentn no pensar en los necssitados

D b0 quie plensd

Me encantan las grandes fiestas

S I-  - -  -

Skempre esioy de broma
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A
PRUEBA PSICOTECNICA TEST 16 PF

COATECOLL

Me apongo & la aitorided

Cren en & importanda del ate

Hago amigos con Faciidacd

Munca me involucrs en desafiog

S

Me imtereso por @ vida 02 los demds

b

Pospongo tareas desagradables

3

Rararmante k& buson un significadn mas profundo & las oosas

'
B

Mo e gustan ks econtecimientos con mucha gente

]

Empbas tacos

D frubey dhefando volar mi imaginaciin

Me sierln amenarada con facilidad

41

Shkeitn s emocdones de s daimas

42

S evadi las regles

Aprenda rapidamente

Ma digusts la misica aka

Mo e gustan las peboulas de aocidn

Me resisin & la autoridad

Moy e Qusta B poesia

Creo que la gente bsicamente sigue na moralided

Mo e mokesta & desonden

4

Me enajan s ermores de olras

1]

Me considens una persona normal

Ma guardo mis persamiantog

Saco Uempo para ks dembs

Lilne i cerebng

Mo e encjo con Taclidad

Esconda mis sertimientos

M sheriln dedadierad

Dissfrubn discutiendn sobre pelicules y lbros con mis amigos

Me guita perdenme &n ms pensamientos

SlE|E g @A|R|B[H

Llevi & cabo las s de inmedisn

Cren que las leyes deberian ser aplicades estrictaments

Hago que la gente s& senta a gusts

M prascipo por las oosas

Mo estoy realmente inleresado en s demds
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£

PRUEBA PSICOTECNICA TEST 16 PF

COATECOLL

Corifio en o demas

Mo disfruto viendo a acduaciones de danea

Reflexiond antes de actuar

L b conversacidn a un nivel mas ekvado

Defin mis oo%as personakes & mangen

d1E |8 | a8 |&

Me disgusto con facilicdad

Conadin a8 respusstss B muchas praguitas

Intenio perdonar v olvidar

b

Me irrito con Faciidad

Indesnin evitar & la gente complicads

Quisra que bodo esbe "en su punto”

Evito argumerntaciones y cormersaciones Mosdficas

Lty imcho

Rara ver sueiio despieris

Tengo misdo d& hacer b indomedo

Bla|d|d|&d|d| R

Disfruto de: mi privacidad

-]

Me Fieren con facilidad

Eslesricrinn mis persamienbos mlimoes

Mo halda mucho

Me encartan las fores

Creo en una dnica reigidn verdadera

Mil vocabulario e pobre

SOopesd ks prod ¥ lod conlras

Me gusta Eer

Micy estony inberetado en deas abdtractas

S| B |® | 3|®|®m| 2| B2(A

Extesricrion mis sentimiartos

=)

Mo confio en la gernte

Ertretenge a mis amigos

A eenudo me siento incdmods rodeado de los demds

Disfruto siendo parte de una mulitud ruidosa

Mo tengo miedo de ser erbico

Sospechs que ks demds esconden mothwos ooultos

Mo e gusto a mi msmo

Me fio de o que la gente diee

Bl lB|S | &|(R|®E|8|8

Cren que b3 gente rara ver dice boda la verdad
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A
PRUEBA PSICOTECNICA TEST 16 PF

COATECOLL

100

Me queds en un Segunds pand

101

EpanD que $aan olros 08 gue me andedien al caming

102

Me encanta idear nuevas fomes e haoer 25 osas

103

Flara wer e shkento ke

104

Tergo pocn que descr

105

Mo e mokesto con Faclidad

106

Insista hasta quie bodo estn perfects

107

Tergo una pelabra amabie para odo & mundo

108

At de forma descontrilada y alocada

109

S0y precio en mi trabajo

110

Me cuests atercame & los demas

111

Mo pueado vivir <in ke L'.Jn||.|e"||'a de ofras personas

112

Indvierto Hempo perdando sobre ermones pasacos

13

Soy &l aima de la et

114

Mo e préocipa aquello quee va ha pasada

115

Me gusta ponerme de pie cuando igo &l himno nacional

116

Lok personas desordenadas no me molestan

117

D frubn pasando Bempo oo

118

Me gusta &l onden

119

Estryy abierdo a kot demas

110

A menudn me Sento sk

121

Rerein de los demds

1

Halds oon mischa gente distinta an las Restad

13

Quisr eskar & cango

124

Contramestn los angumentos de ko demas

175

Faramentse advists mE maccions emodonakes

126

Sé cdimg consolar a oS demds

137

Mo e imiporta ser el centro de atencidn

18

Dty quies obras bomen B decisioness

123

S QU Nl S0y Una Persona especial

Hago las oad siquiendo esrictaments las reglas

131

Do fruto del silencio

132

Me salto lbs palabras compicadas cuandd o

133

Mo dejo que ko8 demas me desanimen

Prefiero la variedad a la ruting
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PRUEBA PSICOTECNICA TEST 16 PF

COATECOLL

135

Mo me Frustng con facilidad

D frubs siendo parte de un grupo

137

Prefiero hacer s oosas par mi misma

138

Me sientn ababids por s adversidades

139

Themndo a jurgar 2 los demds rdpidamente

140

Adoplo posichones fuera de B norma

141

Cren que b gerte e fundamentalments malada

142

Mi habitzcidn es un desorden

143

Me cuests perdonar a ks demds

144

Puedn toimar malidas contundentss

145

Me siento & gusto conmigo msma

146

D fruboy reuniendoneconciliando & la gente

147

Tiendn & analirar lag cosas

148

Hago comentarios profundas

149

Tungo a la gente por su aparkenda

150

Difrutn del trabajo &n aquipo

151

Dis frubn escuchando nuevas ideas

152

Me cuesls que Olras Parsonas e GOnaecan

153

Me sierto confundido con faclidad

154

Sow &l Llimo an reir con un chishe

155

Creo en &5 buenas imendones de los demds

156

Casi siempre estoy relajado

157

Toma & conbrol sobwe las cogas

158

Feseda poco de mi msmo

153

Errgiesd |as comversacionss

160

Me siento cdmodo nodeada de gente

161

Flara ver astony de broma

162

SOy UMA pErsona abieds sobre mb sentimientos con los demdas

163

Mo Soportn: que slguien me contradiga
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Anexo_E- Modelo de evaluacién del desempefio

. FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO
COATECOLL
Fecha de Ev ion D;A } MES I AI:O
Periodo evaluado 0
Participantes Evaluado Evaluador
Nombre Completo X X
Documento de Identidad X X
cargo| X X
Nivel| X X

Objeto del contrato

Le invitamos a realizar la valoracion de los siguentes componentes:

Evaluacién del Jefe Directo

Autoevaluacion

Valoracién TOTAL

46

COMPROMISOS LABORALES

I'Hacen referencia a las tareas que indican el cumplimiento de las actividades del contrato. El evaluador debera asignar la calificacién que

corresponda de acuerdo con el nivel de cumplimiento, en términos de la siguiente escala:
5 = siempre

4 = casi siempre

3 = algunas veces

2 = muy pocas veces

*Nivel Destacado: calificacion final entre 4.5y 5.0
*Nivel Satisfactorio: calififacion final entre 3.5y 4.49
*Nivel No Satisfactorio: calificacidn final menor o igual a 3.49

1= nunca
N° Item a evaluar Calificacion
1 [Cumple con las tareas, deberes y compromisos inherentes a su cargo. 0
2 |Ejecuta las tareas asignadas y compromisos acordados, dentro de los tiempos establecidos. 1]
3 |Distribuye su trabajo optimizando tiempos y recursos. 0
4 |Determina prioridades en orden de dar cumplimiento a las tareas asignadas 0
5 |Evalia y analiza los procesos a su cargo, proponiende mejoras practicas acordes a la norma y la tecnologia. 0
6 Muestra disposicién permanente para satisfacer los requerimientos y expectativas de los usuarios intemos y extemos, reflejada en un buen 0
servicio al cliente.
7 |Brinda a los usuarios externos e internos, informacion y asesoria en general clara y oportuna 0
8 Se actualiza sobre la informacion y nomatividad de caracter académico, administrativo e institucional, demostrando aplicabilidad sobre el 0
cargo que desempefia.
9 |Comunica los asuntos laborales de forma clara y oportuna, utilizando un lenguaje educado y respetuoso. 0
10 |Cumple con su horario de trabajo. 0
11 |Participa activamente en las capacitaciones que programa la Institucion. 0
12 |Guarda absoluta confidencialidad de la informacion documental, digital y de asuntos que se conozcan en la empresa 0
13 Cfuidta los recursos fisicos y de informacion que le son asignados, buscando su adecuada administracion ante posibles riesgos que los 0
afecten.
14 Acata las disposiciones institucionales en matena de tratamiento de datos personales y vela porque los procesos a su cargo se ejecuten en 0
coherencia con esta
15 |Respeta los conductos regulares, en cuanto a los asuntos laborales y personales. 1]
16 |Manifiesta en su actuar laboral, interés por conocer y difundir los valores y principios institucionales. 0
17 |Conserva su lugar de trabajo en las condiciones de orden y aseo requendas 0
18 |Tiene un buen aseo y presentacion personal. 0
0.0
La calificacién final se calcula a partir del promedio de la valoracién de cada uno de los compromisos laborales, de conformidad con los
siguientes niveles: Nivel No

Satisfactojo

Siguiente
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Hacen referencia a las habilidades, destrezas, actitudes y rasgos de personalidad que, las personas adquieren durante toda la vida, tanto personal como laboral, y que se
deben poner en funcion del cumplimiento de los objetivos del cargo. En la Institucion se ha establecido el Diccionario de Competencias Institucionales, en el cual se definen
las competencias y lo niveles de desamollo requeridos para el desempenio de cada cargo en particular. Las competencias insfitucionales seran calificadas con base en la

siguiente escala:

+ 5§ = Muy alta: El nivel de d

esperados y agrega valer a los procesos generando un alto nivel de confianza.

+ 4 = Alta: Casien toda ocasion el nivel de desarrollo y aplicacion de la competencia se presenta e impacta significativamente v de manera positiva la obtencion de metas v

logros esperados.

+ 3= Media: El nivel de desarrollo y aplicacion de la competencia se presenta de manera intermitente, con un impacto mediano en |a obtencion de las metas y logros

v aplicacion de la petencia se presenta de manera permanente impactando significativamente la obtencion de metas y logros

esperados.
+ 2 = Baja: El nivel de desarrollo y aplicacion de la competencia casi no se presenta, lo que no genera el impacto positivo que permita la obtencion de las metas y logros
esperados.
+ 1= Muy baja: El nivel de desarrollo y aplicacion de la compefencia no se presenta, lo que genera un impacto negativo que dificulta |a obtencion de las metas y logros
esperados.
Nivel requerido
Competencia Descripcion de las conductas segin perfil de | Calificacion Resultado
carge
Mantiene sus competencias actualizadas en funcion de la prestacidn de un éptimo servicio.
APRENDIZAJE Gestiqna s_us propias fuentes de infc iGn fiable ylo participa de espacics inf i y de 1o cumple con el
CONTINUO capacitacion. ) . . alta o nivel requerido
Comparte sus saberes y habilidades con sus compafieros de trabajo, y aprende de sus colegas
habilidades diferenciales
Asume la bilidad por sus Itad
Trabaja con base en objeti y realistas.
Disefia y utiliza indicad para medir y probar los resultados obtenidos.
Adopta medidas para minimizar riesgos.
ORIENTACION A Elamea eslrfileglag para Elcanzaro st{p&:r;r los resultados esperados. no cumple con el
RESULTADOS Se fija metas y oldlle_ne los : institucionales esp s . i o alta o nivel requerido
Cumple con oportunidad las funciones de acuerdo con los estandares, obj y tiempos
por la entidad.
Gestiona recursos para mejorar la productividad
Aporta elementos para la on de do sus p yfo servicios dentro de
la normas gue rigen a la empresa
Evalua de forma regular el grado de consecucion de los objetivos.
Valora y atiende las necesidades y peticiones de los usuarios de forma oportuna.
ORIENTACION AL Reconocce la inle@emndencia entre su frabajo y el de ol_ms i ) ) 1o cumple con &l
USUARIO Establece mecanismos para conocer las necesidades e inquietudes de los usuarios media 1] nivel requerida
Incorpora las necesidades de usuarios en los proyectos institucionales
Aplica los ptos de no tizacion y no discriminacién
Escucha activamente e informa con veracidad al usuario
Cumple los compromisos que adquiere con el equipo.
Respeta la diversidad de criterios y opiniones de los miembros del equipo.
Asume su responsabilidad como miembro de un equipo de trabajo ,
TRABAJO EN EQUIPQO |Planifica las propias acciones teniendo en cuenta su repercusién en la consecucion de los objetivos alta 1] n:i:eulrr:g::u::g:
grupales.
Establece una comunicacion directa con los miembros del equipo que permite compartir informacién e
ideas en condicion de respeto y cordialidad.
Integra a los nuevos miembros y facilita su proceso de to v apropiacion de las actividades a
cargo del equipo.
ADAPTACION AL Acepta y se adapta facimente alas nuevas situaciones. ) no cumple con el
CAMBIO Responde al cgmb\o con ﬂex\bllldaq. . - o media o nivel requerida
Apoya a la entidad en nuevas y coopera act nte en la de nuevos
objetivos, forma de trabajo y procedimientos.
Aporta soluciones altemativas en lo que refiers a sus saberes especificos
Informa su experiencia especifica en el proceso de toma de isi que invol p de su
APORTE TECNICO especialidad ) no cumple con el
PROFESIONAL Anficipa problemas previsibles que advierte en su cardcter de especialista media o nivel requenido
Asume la interdisciplinariedad aprendiendo puntos de vista diversos y altemativos al propio, para analizar
y ponderar solucicnes posibles
Utiliza canales de comunicacion, en su diversa expresion, con claridad, precision y tono agradable para
. &l receptor
COMUNICACION Redacta textos, informes, mensajes, cuadros o gréficas con claridad en la expresion para hacer efectiva alta 0 no cumple con el
EFECTIVA y sencilla la comprensién nivel requerido
Mantiene escucha y lectura atenta a efectos de mejor los jes or i6n recibida
Dia respuesta a cada comunicacion recibida de modo inmediato
Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad establecidos
GESTION DE Revisa procedimientos e instrumentos para mejorar tiempos y resultados y para anticipar soluciones a alta o no cumple con el
PROCEDIMIENTOS problemas nivel requerido
Desarmrolla las actividades de acuerdo con las pautas y protocolos definidos
Discrimina con efectividad entre las decisi que deben ser elevadas a un superior, socializadas al
equipo de trabajo o pertenecen a la esfera individual de trabajo
INSTRUMENTACION | Adopta decisiones sobre ellas con base en informacion valida y rigurosa media o no cumple con el
DE DECISIONES Maneja criterios objetivos para analizar la materia a decidir con las personas involucradas nivel requerido
Agume los efectos de sus decisiones y también de las adoptadas por el equipo de trabajo al que
pertenece
La calificacién final se realiza con base en el analisis de la cantidad de competencias que cumplen con el nivel requerido,
de conformidad con los siguientes criterios:
*Nivel Destacado: entre 10 y 14 competencias cumplen con el nivel requeride Nivel no
*Nivel Satisfactorio: enfre 5 y 9 compeftencias cumplen con el nivel requerido satisfactorio

*Nivel No Satisfactorio: entre 1 y 4 competencias cumplen con el nivel requerido

Volver al Inicio 2
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AUTOEVALUACION COMPROMISOS LABORALES

Hacen referencia a Ias actividades que indican el cumplimiento de las funciones del cargo. Se establecen con base en las responsabilidades establecidas en el
descriptor de cada cargo del Manual de Funciones. Debo asignarme una calificacion comepondiente con el nivel de mi cumplimiento, en términos de la siguiente escala:
5 = siempre
4 = casi siempre
3 =algunas veces
2 = muy pocas veces
1=nunca

e Item a evaluar Calificacién

1 |Cumplo con las tareas, deberes y compromisos inherentes a mi cargo. [1]

2 |Ejecuto las tareas asignadas y compromisos acordados, dentro de los tiempos establecidos. 0

3 |Distribuys mi trabajo optimizanda tiempos y recursos. ]

4 |Determing priordades en orden de dar cumplimiento a las tareas que me son asignadas. 1]

5 |Evallio y analizo los procesos a mi carge, proponiends mejoras practicas acordes a la norma y la tecnologia. [1]

& |Muestro disposicion permanents para satisfacer los requerimientos y expectativas de los usuarios internos y externos, reflejado en mi buen senvicio al dlients. 0

7 |Brindo a los usuarios extemes e intemes, informacion y asesoria en general clara y oportuna. 0

8  |Me actualizo sobre |3 informacian y normatividad de caricter académico, administrativa & institucional, demostrando aplicabilidad sobre 2l cango que desempafio. 0

9 |Comunico los asuntos laborales de forma clara y oportuna, utiizando un lenguaje educado y respetuosc. [1]

10  |[Cumplo con mi horario de trabajo. 1]

11 |Participo activaments en las o itaciones que programa la Institucian. [1]

12 |Guardo abscluta confidencialidad de la informacion documental, digital y de asuntos gue conozco de la empresa 0

13 |Cuido los recursos fisicos y de informacidn gue me son asignados, buscando su adecuada administracian ante posibles riesgos gue los afecien. 0

14  |Acato las disposiciones institucionales en materia de tratamiento de datos personales y velo pargue los procesos a mi cargo se ejecuten en coherencia con esta. 1]

15 |Respeto los conductos regulares, en cuants 3 los asuntos laborales y personales. 0

16 |Manifiesto en mi actuar laboral, interés por conocer y difundir los valores y principios institucionales. 1]

17 |[Conservo mi lugar de trabajo en las condiciones de orden y aseo requeridas. 0

18 [Tengo un buen asecy presentacion 0

0.0

La calificacion final se calcula a partir del promedio de la valoracion de cada uno de los compromisos laborales, de conformidad con los siguientes niveles:
*Nivel Destacodo: calificacion final entre 45y 5.0 Nivel No
*Nivel Satisfoctorio: calififacion final entre 3.5y 4.49 Sati i
*Nivel No Satisfactorio: calificacion final menor o igual a 3.49 ; l/‘\
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AUTOEVALUACION COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Hacen referencia a las habilidades, destrezas, actitudes y rasgos de personalidad que, las personas adquieren durante toda la vida, tanto personal como laboral, y
que se deben poner en funcion del cumplimiento de los objetivos del cargo. En la Institucion se ha establecido el Diccionario de Competencias Institucionales, en el
cual se definen las competencias y lo niveles de desarrollo requeridos para el desempefio de cada cargo en parficular. Las competencias insfitucionales seran
calificadas con hase en la siguiente escala:

- 5= Muy alta: El nivel de desarrollo y aplicacion de |la competencia se presenta de manera permanente impactando significativamente la obtencion de metas y
logros esperados y agrega valor a los procesos generando un alto nivel de confianza.

+ 4= Alta: Casi en toda ocasion el nivel de desarrolio v aplicacion de la competencia se presenta e impacta significativamente y de manera positiva la obtencion de
metas y logros esperados.

= 3 =Media: El nivel de desarrolio y aplicacién de la competencia se presenta de manera intermitente, con un impacto mediano en la obtencion de las metas y
logros esperados.

+ 2=Baja: El nivel de desarrollo y aplicacion de la competencia casi no se presenta, lo que no genera el impacto positivo que permita la obtencién de las metas y
logros esperados.

+ 1= Muy baja: El nivel de desarrollo y aplicacion de la competencia no se presenta, lo que genera un impacto negative que dificulta la obtencion de las metas y
Hooros ecneradog

Competencia Descripcion de las conductas Calificacion Resultado

Mantiene sus competencias actualizadas en funcidn de la prestacion de un éptimo servicio.
APRENDIZAJE Gesln?na ﬁus propias fuentes de informacion confiable y/o participa de espacios informativos y de
CONTINUO capacitacion. . u]

Comparte sus saberes v habilidades con sus compaieros de trabajo, y aprende de sus colegas
habilidades diferenciales

no cumple con el
nivel requerido

Asume la responsabilidad por sus resultados

Trabaja con base en objetives claramente establecidos y realistas.

Disefia y utiliza indicadores para medir y comprobar los resultados obtenides.
Adopta medidas para minimizar riesgos.

ORIENTACION A PIan?ea estmteg|a§ para alcanzar o superar los resultados esperados. 1o cumple con el
RESULTADOS Se fija metas y obtiene los resultados institucionales esperados. o nivel requerido
Cumple con oportunidad las funcicnes de acuerdo con los estandares, objeti y tiempos establecid r=q
por la entidad.

Gestiona recursos para mejorar la productividad
Aporta elementos para la consecucién de resultados enmarcando sus productos yio servicios dentro de
la normas que rigen a la empresa

Evalua de forma regular el grado de consecucion de los objetivoes.

Valora y atiende las necesidades y peticicnes de los usuarios de forma oportuna.

ORIENTACION AL Reconoce la inler_dependencia entre su trabajo y el de ol_rus._ )
Establece mecanismos para conocer las necesidades e inquistudes de los usuarios 1}

USUARIO Incorpora las necesidades de usuarios en los proyectos institucionales

Aplica los tos de no i6n y no discriminacién

Escucha activamente e informa con veracidad al usuario

no cumple con &l
nivel requerido

Cumple los compromisos que adquiere con el equipo

Respeta la diversidad de criterios y opiniones de los miembros del equipo.
Asume su responsabilidad como miembro de un equipo de frabajo
TRABAJO EN EQUIPO |Planifica las propias acciones teniendo en cuenta su repercusion en la consecucion de los objetivos i}
grupales.

Establece una comunicacion directa con los miembros del equipe que permite compartir informacién e
ideas en condicién de respeto y cordialidad.

no cumple con el
nivel requerido

=TS & 105 TIEVOoS TEDres ¥ TacE S0 Drocess 0s TIETHD Y EPTOpIEcion 0 165 ]
cargo del equipo.
ADAPTACION AL Acepta y se adaptq f:':cilment.e .:3 las nuevas situaciones.

Responde al cambio con flexibilidad. o
CAMBIO Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera activamente en la implementacion de nuevos
objetives, forma de trabajo y procedimientos.

no cumple con el
nivel requerido

Aporta soluciones altemnativas en lo que refiere a sus saberes especificos

Informa su experiencia especifica en el proceso de toma de decisiones que involucran aspectos de su
APORTE TECNICO especialidad no cumple con &l
PROFESIONAL Anticipa problemas previsibles que advierte en su cardcter de especialista nivel requerido
Asume la interdisciplinariedad aprendiendo puntos de vista diverses y altemativos al propio, para analizar
y ponderar soluciones posibles

Utiliza canales de comunicacién, en su diversa expresion, con claridad, precision y tono agradable para
. el receptor

COMUNICACION Redacta textos, informes, mensajes, cuadros o graficas con claridad en la expresion para hacer efectiva no cumple con el
EFECTIVA y sencilla la comprensién nivel requerido
Mantiene escucha y lectura atenta a efectos de comprender mejor los mensajes o informacion recibida
Da respuesta a cada comunicacion recibida de modo inmediato

Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad establecides
GESTION DE Revisa procedimientos & instrumentos para mejorar tismpos y resultados y para anticipar solucionss a no cumple con &l

PROCEDIMIENTOS problemas nivel requerido
Desarolla las actividades de acuerdo con las pautas y protocolos definidos

Discrimina con enfre las que deben ser elevadas a un superior, socializadas al
equipo de trabajo o pertenscen a la esfera individual de trabajo

INSTRUMENTACION  |Adopta decisiones sobre ellas con base en informacion valida y rigurosa no cumple con el
DE DECISIOMES Maneja criterios objetivos para analizar la materia a decidir con las personas involucradas nivel requerido
Asume los efectos de sus decisiones y también de las adoptadas por el equipo de trabajo al que
pertenece

La calificacion final se realiza con base en el andlisis de |a cantidad de competencias que cumplen con el nivel requerido,
de conformidad con los siguientes criterios:

*Nivel Destacado: entre 10 y 14 competencias cumplen con el nivel requerido Nivel no

*Nivel Satisfactorio: enfre 5 y 9 competencias cumplen con el nivel requerido 5 o

*Nivel No Satisfactorio: enire 1 y 4 competencias cumplen con el nivel requerido satisfactorio [\
Vnhiar al Inicin
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VALORACION TOTAL

La valoracién final de la evaluacion de desempefio se calcula a partir de la ponderacién de las calificaciones finales de los compromisos laborales y
de las competencias comportamentales, las cudles tendran la siguente asignacion: Destacado suma un valor de 2 50, Satisfactorio suma un valor de
1,80 y No satisfactorio suma un valor de 0,7.

La valoracién final se establece por los siguientes niveles de cumplimiento:
- Ewvaluacion Destacada: es aquella que alcanza un nivel cumplimiento superior al establecido; corresponde a una calificacion final entre 7.1 y 10
+ Evaluacion Satisfactoria: es aquella que alcanza el nivel requerido de cumplimiento; corresponde a una calificacién final entre 3.6y 7

+ Evaluacion No Satisfactoria: es aquella que no alcanza el nivel de cumplimiento establecido como satisfactorio; corresponde a una calificacién final menor o
igual a 3.5

Item evaluado Dimensiones Calificacion

L. . Compromisos Laborales Nivel No Satisfactorio

Evaluacion Jefe Directo ) - - -
Competencias Nivel no satisfactorio
. Compromisos Laborales Nivel No Satisfactorio

Autoevaluacion i " - "
Competencias Nivel no satisfactorio

Calificacion Final Evaluacién No Satisfactoria
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Anexo_F- Organigrama

ORGANIGRAMA CORPORACION PARA LA ASISTENCIA TECNICA EN
EL CORREGIMIENTO DE LLORENTE -COATECOLL

COATECOLL

Revisoria Fiscal
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Anexo_G-Memorias de divulgacion
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Anexo_H-Lista de asistencia de divulgacion

LISTA DE ASISTENCIA DE DIVULGACION

NOMBRE CARGO O ROL FIRMA
i lnetle. #
ALEXANDRA ABADIA BERMUDEZ Gerente [ Supervisor del proyecto en la empresa ,'/ -
LICER JAVIER CORTES QUINONES Socio fundader de la empresa )
ALDA ABADIA BERMUDEZ Consultor Estudiante MGTH

UICER JAVIER CORTES QUINONES. sbadia andia®gmail com ALDA ABADIA BERMUDEZ

0:03 / 42:00
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Anexo_I-Acta de seguimiento gerencial No 1

PROYECTO DE CONSULTORIA- SEGUIMIENTO GERENCIAL

001

Seguimiento gerencial [#01]
Proyecto de consultoria- Opcion de Grado.
Maestria en Gerencia del Talento Humano.

po LI Mamero de acta:
FELITECMICS
GRAMCOLOHEIAMD
T Titulo del acta:
DATOS DEL ACTA

Fecha/Hora inicio:
9 de diciembre 2024 2:00 a.m

Fecha/Hora final:
9 de diciembre 2024 11:00 a.m

Lugar de la reunion®:
Virtual - reunion meet

Empresa:
Corporacion Para La Asistencia Técnica en el
Corregimiento de Llorente — COATECOLL

Proyecto:

Formalizacion de los procesos de seleccion y
evaluacion del desempefio en la empresa
Coatecoll

Muamero de contrato:
20240811113117

Responsable del proyecto en la empresa:
Alexandra Abadia Bermuidez
Representante legal

Direccién

Consultores:

Alda Abadia Bermuadez

Estudiante Maestria Gerencia del Talento
Humano (MGTH).

Politécnico Grancolombiano.

TEMAS TRATADOS®

Tema:

El cual tiene como objetivo general:

Desarrollo:

factores clave.

1. Primer seguimiento gerencial al avance semestral del proyecto de consultoria como opcién
de grado de los estudiantes de la Maestria en Gerencia del Talento Humano, de acuerdo con el
plan de trabajo, reporte de actividades y revision de productos.

Formalizar los procesos de seleccion de personal y evaluacion de desempefio en la empresa
Coatecoll, con el fin de atraer y retener al personal idéneo para la ejecucion de los proyectos
asignados, mediante la implementacion de procedimientos planificados y ordenados.

De acuerdo con el plan de trabajo se programaron las siguientes actividades.

1. Analisis de la situacion actual del proceso de talento humano e identificacion de

1 5 es presencial indicar el lugar y si es virtual indicar el medio.

2Describir dentro del recuadro los temas tratados.



POLI

POLITECHICO
GRANCOLOMEIAND

PROYECTO DE CONSULTORIA- SEGUIMIENTO GERENCIAL

po I_I Niamero de acta: 001

U, Seguimiento gerencial [#01]

Titulo del acta: Proyecto de consultoria- Opcion de Grado.
Maestria en Gerencia del Talento Humano.

2. Trabajo de campo.
3. Divulgar los productos de la consultoria para fortalecer la capacidad institucional
4. Seguimiento gerencial

Conforme a los avances realizados se reporta el desarrollo de las actividades 1y 2,
presentando los siguientes resultados, productos o dificultades en el periodo:

Matriz DOFA.

Instructive del proceso de seleccion de personal
Modelo de entrevistas

Prueba psicotécnica

Modelo de evaluacian del desempefio
Organigrama

[« T ¥ B T L L I ]

FIRMAS DE APROBACION - ASISTENTES AL SEGUIMIENTO GERENCIAL®

Mombre Cargo o rol Firma
Alexandra Abadia Bermudez Responsable [ Supervisor — .
del proyecto en la empresa. = ‘}—‘"“ -
Alda Abadia Bermidez Consultor #01. V4 '
Estudiante MGTH. [ gufililn s

FIRMAS DE RECIBIDO- DIRECTOR DEL PROYECTO

Mombre Cargo o rol Firma

Director del proyecto de

Anderson Gafian Morena i
consultoria.

3 Firman los asistentes al seguimiento gerencial.
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POLITECHICO
GRANCOLOMEIAND

Anexo_I-Acta de seguimiento gerencial No 2

PROYECTO DE CONSULTORIA- SEGUIMIENTO GERENCIAL

POLl [ (o

routicwica Seguimiento gerendal [#01]
o Titulo del acta: Proyecto de consultoria- Opcdn de Grado.
WMaestria en Gerencia del Talento Humanao.

DATOS DEL ACTA
FechafHora inicio: Fecha/Hora final:
Febrero 3 de 2025 / 3:00 am Febrero 3 de 2025 / 11:00 am
Lugar de la reunidn®: Empresa:
Virtual — reunion mest Corporacion Para La Asistencia Técnica en el
Corregimiento de Uorente — COATECOLL
Proyecto:
Formalizacion de los procesos de seleccion y Nuamero de contrato:
evaluacion del desempenio en la empresa 20240811113117
Coatecoll
Consultores:
Responsable del proyecto en la empresa: Alda Abadia Bermidez
Alexandra Abadia Bermudez Estudiante Maestria Gerencia del Talento
Representante legal Humano (MGTH).
Direccion Politécnico Grancolombiano.
TEMAS TRATADOS®
Tema:

Segundo seguimiento gerendal al proyecto de consultoria como opcion de grado de los
estudiantes de la Maestria en Gerencia del Talento Humano, de acuerde con el plan de trabajo,
reporte de actividades y revision de productos.

El cual tiene como objetivo general:

Formalizar los procesos de seleccion de personal v evaluacion de desempefio en la empresa
Coatecoll, con el fin de atraer y retener al personal idéneo para la ejecucion de los proyectos
asignados, mediante la implementacion de procedimientos planificados v ordenados.

A continuacian, se relacionan las actividades realizadas, con los respectivos productos
resultados de estas, dando cumplimiento al cronograma v compromisos propios de la
consultoria:

1. Andlisis de la situacion actual del proceso de talento humano e identificacicn de
factores dave.

2. Trabajo de campo.

15i es presencial indicar el lugar y si es virtual indicar el medio.
*Describir demtro del recuadro los temas tratados.
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GRANCOLOMEIAND

PROYECTO DE CONSULTORIA- SEGUIMIENTO GERENCIAL

POLl (e [o

rautiewnica Seguimiento gerencdial [#01]
o Titulo del acta: Proyecto de consultoria- Opcddn de Grado.
Maestria en Gerencia del Talento Humano.

3. Divulgar los productos de la consultoria para fortalecer la capacidad institucional
4. Seguimiento gerencial

Se reporta el desarrollo de las actividades 3y 4, presentando los siguientes productos:

Memarias de la sesion de divulgacion

Lista de asistencia de la sesion de divulgadon
Acta de seguimiento gerencial Mo 1

Acta de seguimiento gerencial No 2

N .

D2 acuerdo con el plan de trabajo no quedan pendientes actividades por desarrollar, asi como
tampocoo productos o entregables correspondientes.

FIRMAS DE APROBACION - ASISTENTES AL SEGUIMIENTO GERENCIAL®

Mombre Cargo o rol Firma

del proyecto en la empresa.

Alexandra Abadia Bermidez Responsable / Supervisor _.-;'2{ f_};—- A2
L

Alda Abadia Bermidez Consultor #01. .
Estudiante MGTH. p Jloaha

FIRMAS DE RECIBIDO- DIRECTOR DEL PROYECTO

Mombre Cargo o rol Firma

Director del proyecto de

Anderson Gafian Moreno R
consultoria.

* Firman los asistentes al seguimiento gerendial.



