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RESUMEN

El sistema por competencias introducido a la Gestién del Talento humano dentro dé las
organizaciones resulta ser una manerade administracion eficientedel talento humano, ya que
permite alienar las personas a los objetivos estratégicos, debido a estoesnecesario que el modelo
implementado en cada cémpaﬁia se encuentre adaptado a laestrategia de la organizaciony de esta
manera evidenciar resultados propios para cada organizacion.

El presente trabajo plantea una propuestapara el disefio de un sistema de competencias para la
gestion del talento humano en una corporacién universitaria mediante las fases de revision
bibliografica, disefio y propuesta de Implementaci-(')n. Un sistema de gestién por Competencias
éﬁcaz, pertinente y ajustado a las necesidades de la organizacion, a través del cual se podra
diagnosticar, evaluar, comparar, gestionar el talento humano para el desarrollo de las
capacidades dinamicas.

El modelo de gestion propuesto aportara el desarrollo humano y organizacional necesario para
abordar la estrategia del negocio; crecimiento que se vera reflejado en la productividad y la
competitividad; asi mismo, permitira tener una vision de “administracion del talento humano™
como un proceso trasversal en toda la organizacion, dado que su gestion involucra al equipo
directivo, jefes, lideres de procesos y todos los colaboradores de la empresa, con la finalidad de
que todos los miembros de la empresa tengan conocimiento, y apropiacion del modelo.

Palabras Claves: Talento Humano, Gestionpor Competencias, Capacidades Dindmicas.
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ABSTRACT

The competency system introduced to the human resource management inside organiiations
become to be one way of efficient administration of the human resource. It allows toencourage
people to the main objective, so that it is necessarythat this model, this strategy have to be
implement in each companydepending of the company’s strategy and goals so that they will be
able to show results.

This paper work purpose a design of a competency system for the human resource
management in a university corporation, using different phases as bibliography revision, design
and implementation proposal. A management model of effective competition, relevant and
adjusted to the company needs, through which it will be able to diagnose, evaluate, buy,
management the human resource for the development of the dynamic qualities.

. The management model propose here will provide the human and organizational development
needed to approach the business strategy. This Growth will be reflected in the productivity and
the competitiveness. Likewise will allow have a vision of “management of human resource” as a
transversal process in all the organization, as its management involve to theCEO team, heads,
leaders, and all the workers in the company with the purpose of all the company members know

the model and the knowledge of it.

Key Words: Competency, Management Resource, performance evaluation, dynamic

capacity.
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INTRODUCCION

La concepcion del Desarrollo Organizacional ha tenido una evolucién que ha permitido a lo
largo de los aflos posicionar a las personasdentro de las organizaciones como un factor
determinate en el logro de los objetivos organizacionales.Es asi como cada uno de los
procesos y subprocesos de Talento Humano pueden llegar a ser imitados por otras
organizaciones, sin embargo lo tinico que no lograrian y que seguiriasiendoel valor agregado,
el sello diferencial de las personas que laboranen la organizacion.

Es asi como el imperativo de transformar el area de talento humano para convertirla en
socio estratégico ha dejado ser una utopiapara convertirse en unarealidad. Dondeel rol del area
de talento humano,se fortaleceyresponde a las exigencias del entorno competitivoque estan
afrontando las organizaciones para alcanzar los objetivos estratégicos. Eso significa pasar de
una gestion del talento humano, solo interesadopor competencias netamente técnicas para
responder alnegocio a competencias que permitan planificar estrategias de crecimiento y que
ayuden al logro de los objetivos de la organizacion.

La cuestion entonces es traducir a nuevos enfoques la gestion del talento, entre los cuales
destaca la gestion por competencia, en métodos suficientemente operativohe integrados que
permitan sustituir las viejas practicas de gestion humana, poruna gestionbasada en
competencias que garanticen el desempefio dptimo de sus empleados yelaporte al logro de los
objetivos organizacionales. En este orden de ideas, resultaimportante implementar unagestion
por competencia que pueda dar aportes inmediatos, alienando el aporte humano a las

necesidades estratégicas del negocio(Gonzalez, 2012).
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Segun la consultora Martha Alles (2013), “para trabajar con un sistema de gestiéon por
competencias, es necesario definir en primer lugar, la vision de la organizacion: ;jhacia donde
vamos?, los objetivos y la mision: jqué hacemos?; y a partir de la misma conduccién de la
empresa, con su participacion e involucramiento, decidir como lo hacemos”.

En esta busqueda de personal idoneo y comprometido, La CUES reconoce que los procesos
de seleccion de personal , formacion del personal y evaluacion del desempefio ,juega.n un
papel importante en las organizaciones, ya que permiten alinear al personal con la estrategia,
definir cudl es el mejor filtro para seleccionar al personal,la mejor forma de desarrollar las
competencias de los colaboradores y cémo evaluarlos , son planteamientos que deben realizar
y responder los lideres encargados de las empresas, quienes definen mecanismos para medirlas
proyectando su potencial y correcto desarrollo.

Por lo anterior el presente trabajo serealiza con un esquema basado en el modelo de gestion
por competencia teniendo como base la autora Martha Alles, quien nos permitiran fortalecerla
seleccion,Capacitacion y entrenamiento, desarrollo, evaluacion de desempeiio.

Este estudio estd fundamentado en el trabajo no solo de los miembros de investigacion sino
también de los directivos de la institucion mencionada quienes apoyaron con documentacion e
ideas que son un insumo para el logro de los objetivos de este proyecto.lLos autores de este
estudio, esperan que el material sea la base para la implementacion y evaluacion de un sistema
de gestion por competencia que permita el desarrollo de las capacidades dindmicas de la
CUES.

Siendo las capacidades dinamicas labusqueda dela sostenibilidad y competitividéd_ de las
organizaciones: “podriamos decir que se ha ocupado de la cuestién tfundamental de como las
empresas desarrollan habilidades y competencias que les permiten competir y obtener ventajas

competitivas duraderds” (Carattoli, 2013).




Es decir, las habilidades con las que cuenta la CUES de integrar construir y reconfigurar las
competencias internas y externas para dirigirlas a entornos que cambian rdpidamente. Una
capacidad dinamica es un patrén aprendido y estable de la actividad colectividad mediante la
cual la organizacion genera y modifica sistematicamente sus rutinas operativas en la Bﬁsqueda
de una eficacia mayor.

Por lo anterior el trabajo se encuentra organizado en varios capitulos, comenzando por la
descripcion del problema, en donde se refleja las consecuencias de no contar con un enfoque
por competencias, del cual se desprende la respectiva formulacion y sistematizacion del
problema, asi mismo se encuentra la justificacion del trabajo y sus beneficios para la empresa,
luego se procedio al planteamiento de los objetivos y la elaboracidén del marco referencial con
la descripcidn del marco legal y tedrico, posteriormente se planteo el disefio metodologico y
los aspectos administrativos del mismo. Para el desarrollo del trabajo se aplico un instrumento
de recoleccion de informacidn que permita identificar las funciones y perfiles de cada cargo,
teniendo en cuentas las competencias corporativas que se habian definido previamente, luego
se elaboraron los procedimientos de seleccion, evaluacion del desempefio y capacitacion.

Por ultimo es importante mencionar que el modelo a futuro puede implementarse para el
area administrativa y operativa de la empresa y para otras organizaciones que lo encuentren

pertinente y adecuado.




CAPITULO 1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
1. Planteamiento del problema de investigacion.

LaCorporacion Universitaria Empresarial de Salamanca CUES(de aqui en adelante
denominada en este estudio, CUES), desde que empez6 a funcionar como centro de educacion
superior ha incluidoal talento humano como uno del eje central del desarrollo de la
Corporacidn, sin embargo, ante la dinamica y exigencias del mercado universitario, se ha
centradoen ampliar la cobertura estudiantil,que_le garantice mantenerse activay generar los
recursos necesariospara permanecer a través de los afios. Esta dedicacion a las actividades
académicas llevo a que elarea de gestion humanadurante esos afios centrara sus esfuel-‘zos en
realizar un proceso de contratacion legalmente correcta y velar por el cumplimiento de lo
~ pactado en el contrato, las actividades de bienestar laboral las manejaba bienestar universitario
abriendo espacios de integracion. Los procesos de selecciony evaluacion del desempefio eran
desarrollados por los diferentes Directores de Programasyen algunos casoslos altos
directivos(Rectoria o miembros del Consejo), aspecto que dificulto el crecimiento y
fortalecimiento de la estructura del area de gestion humana. A esto se le puede atribuir gran
parte de los problemas que se tienen con el personal, entre ellos: alta rotacion, perso’ngl poco
motivado dentro de su puesto de trabajo y ausentismo entre otros. Ademas existen perfiles
pocoespecificos, lo que genera posibles confusiones, dado que en algunas ocasiones no se
- tiene claras las funciones y su limite; igualmente esto repercute en los procesos de gestion
humana: reclutamiento, seleccion, induccidn, capacitacion y gestion del desempefio.

Esto llevd al area de gestion humana a un manejo diferente en losprocesos, y atin no se
tieneun desempefio optimo de las actividades que se desarrollan y estas se siguen practicando

de una manera préactica sencilla y muy bésica, dejando de lado aspectos importantes para




contar con un talento idéneo dentro de la organizacion. A esto se suma un presupuesto
limitado en un 4rea con una gran responsabilidad. No contar con la oportunidad de apoyo para
formarse y ofrecerun plan decarreraimpide que su personal no esté en muchas ocasiones
preparado para lograr la estrategia de la corporacién por lo cual se convierte en una necesidad
invertir en el desarrollo de los empleados de las areas estratégicas de la CUES, ya que el
talento humano necesita ser fortalecido y formado para poder desempefiar mejor sus labores.
De este modo este proyecto de investigacion se direcciona en la busqueda de mej'ores
précticas de talento humanoycomo a través de €stas se logra ser més competitivo, apoyandose
en referencias de autores especializados en el tema, parael desarrollode un sistema de gestién

porcompetencias en la CUES.

1.1. Descripcion del problema.

Desde que la Corporacién Universitaria Empresarial de Salamanca inicié su funcionalidad,
ha tenido una administracion del personal, que seha dedicadoen gran medida amanejar el tema
contractual y de supervisar las labores de los trabajadores vinculados a la CUES y queprestan
sus servicios. Realmente no estaba conformado un Area o Departamento de Gestion
Humana,pues hasta el afio 2012, eran los mismos directivos de laUniversidadquienes
- realizaban todo el proceso de reclutamiento, seleccion y evaluacion de los trabajadores,
ademas de la supervision de cumplimiento de tareas y/o funciones. Y el pago de
compensaciones ordinarias y extraordinarias estaba a cargo del area contable.

Ante la demanda de lostrabajadoresde la Corporacidn, las exigencias del mercado, y el
interés por ser una universidad con altos estandares,se hace necesario para la CUES, contar
con una gestién del talenio humano que le permita, obtener mejores resultadoé.. Portodas

estasrazones se hace evidente la necesidad después de tres afios de.haberse constituido el area




de gestionhumano hacer una mirada critica, y analizar qué tan idoneo estdn siendolos
procesos, y si estosestan orientado a alcanzar los objetivos de la de la Corporacion. Es decir
que sepermita conocer y fortalecer las competencias que deben evidenciar los trabajadores
para que su desempefio sea exitoso y por lo tanto contribuya al alcance de los objetivos.

La gestion debe procurar destacar las potencialidades de sus colaboradores, interesandose
no solo por lo administrativo, sino también poder invertir en el plersonal vinculado, quienes
dedican su mayor parte del tiempo a la corporacion y tienen metas y suefios por alcanzar. Se
. trata de ver que docentes, personal administrativo y de apoyo entre otros forman parte del
talento humano y que su buen liderazgo tiene gran impacto en la sociedad, por lo cual invertir
en la gestion y formacion debe apuntar a incrementar y/o fortalecer las competencias que le
permiten desarrollarse y desempefiarse en los distintos escenarios de la organizacion.

La gestion Optima en el 4rea de talento humano de la CUES, es un aspecto que impacta la
calidad de los procesos. Por este motivo surge la necesidad de la adopcién de una pfopuesta de
“Disefio de una Gestion basada en competencia para el area de Talento Humano de la CUES”
pretendiendo un direccionamiento y regulacion de vinculacidn, formacion y desempeiio de los
~ colaboradores.

Alcanzar lo anterior es posible desarrollando las actividades de gestion humana bajo una
Optica de desarrollar al personal en competencias yfavorece a la institucion, quien tendra
buena representacion enlos diferentes escenarios en los que actiua la CUES.Finalmente, contar
con un mejor desempefio de los trabajadores de las diferentes areas dejard como resultado
excelentes procesos que le permitiran a la Corporacidnoptar a una acreditacion de calidad. Por
tal razon el presente trabajo pretende dar respuesta al siguiente interrogante. ;Cudl seria el

sistema de gestion por competencias para el drea de talento humano que permita el desarrollo




de las capacidades dindmicas en la Corporaciéon Universitaria Empresarial Salamanca (CUES)

de la ciudad de Barranquilla?
1.2. Delimitacion.

En el contexto empresarial actual, es imprescindible la organizacion de los procesos
corporativosy de apoyo, bajo enfoques que garanticen el logro de los objetivosy metas con
eficiencia y calidad, asi como la satisfaccion de los clientes y empleados.Sinembargo, dentro
de esta perspectiva se observa que la alta gerencia se vienen limitando solo al redisefiode
nuevas estructuras organizativas y caracterizaciones de procesos, no priorizando la necesidad
de gestionar adecuadamente su talento humano; restringiendo esta area solo a lo referido a
bienestar y colaboracidn en el procedimiento de vinculacién.

El concepto de competencias no es nuevo, pero la gestion por competencias crece en
importancia en el mundo empresarial: su aplicacidn ofrece la novedad de un estilo de
direccién en el que prima el factor humano, en el que cada persona, empezando por los
propios directivos, deben aportar sus mejores cualidades profesionales y personales a la
organizacion. Lo oportuno de este enfoque es que su concepcion bésica reconoce que son los
Recursos Humanos de la empresa los que le permiten lograr una ventaja competitiva
sostenible en el largo plazo.

Para las organizacion hoy en dia, representamuchosbeneficios elcontar con una g.esti(')n de
recursos humanos por competencias, pues éstafacilita la alineacion del comportamiento a la
estrategia y valores de la organizacion, contribuye a maximizar la productividad, asi mismo
Facilita la flexibilidad para el cambio y asegura que las especificaciones de los cargos se

focalicen en las conductas causalmente ligadas a un desempefio exitoso.




El enfoque de competencias se ha convertido en la forma mas til y eficiente de ébtener un
alto rendimiento y desempefio en las organizaciones en la ultima década. Sin embargo es
importante no caer en la tentacion de querer aplicar el enfoque de competencias de manera
improvisada, sin la suficiente preparacion y conocimiento de las distintas aplicaciones y su

impacto(Castellanos, 2013).
1.3. Formulacion del problema de investigacion.
1.3.1 Pregunta principal.

¢ Cual seria el sistema de gestion por competencias para el area de talento humano que
permita el desarrollo de las capacidades dindmicas en la Corporacion Universitaria

Empresarial Salamanca (CUES) de la ciudad de Barranquilla?

1.3.2 Sistematizacién del problema

» ;Cuadles son las caracteristicasdel direccionamientoestratégicoy la estructura
organizativa de la Corporacion UniversitariaEmpresarial de Salamanca?

> (Cudles son las Capacidades distintivas.de la Corporacion UniversitariaEmpresarial de
Salamanca CUES mediante su gestion del talento humano?

> ;Cudl es el sistema de competencias de acuerdo a las necesidades de la Corporacion

UniversitariaEmpresarial de Salamanca CUES?




1.4. Objetivos.
1.4.1 Objetivo General.

Disefiar un sistema de gestion por competencias para el area de talento humano que permita
el desarrollo de las capacidades dinamicas en la Corporacion Universitaria Empresarial

Salamanca (CUES) de la ciudad de Barranquilla.
1.4.2 Objetivos especificos.

| Caracterizar el direccionamientoestratégicoy la estructura organizativa de la
Corporacion UniversitariaEmpresarial de Salamanca.

2. Identificar las Capacidades distintivas de la Corporaciéon Universitaria
Empresarial de Salamanca CUES mediante la gestion del talento humano.

3. Diseiiarel sistema de gestion por competencias de acuerdo a las necesidades de

la Corporacién UniversitariaEmpresarial de Salamanca CUES.

1.5.JUSTIFICACION.

Debido a las necesidades organizacionales de potencializar el talento Humano , el cual hace
- parte esencial para el logro de los objetivosinstitucionales, se considera pertinente presentar
una propuesta de mejora para el proceso de talento humano en la CorporaciénUniversitaria
Empresarial de Salamancacon la cual sea posible adquirir y conservar un personal
competitivo, altamente calificado y competente, mas eficiente y productivo ensus
procesos,garantizando asi lasatisfaccion de los ¢lientes internos yexternos, traduciéndose
estoen una mayor participacion en el mercado universitarioy la consecucién de maylores

utilidades. Lo que resulta significativo para la organizacion. Todo esto se puede usar como una
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ventaja competitiva y continuar en un camino de crecimiento y reconocimiento como una de
las instituciones de formacion superioratractivas entre la poblacién estudiantil.

Al hablar de talento humano dentro de una organizacion se convierte en un proceso vital en
lo que respecta al desarrolloy la expansion de la institucion, debido a que son sus intlegrantes
quienesle suministran el mayordinamismo, y través de quienes se puede implementar;
adaptary hacerviable cualquier cambio organizacional, innovacién de su tecnologia, y
estrategias de impacto.

Buscando desde la Gestion del Talento Humano obtener la méxima creacion de valor para
la Institucién a través de la seleccion y contratacion de perfiles calificados y competitivos,la
formacion y desarrollo del personal y seguimiento del desempefioy todo ello con la
finalidadde motivar, potenciar y retener el capital intelectual. Una estrategia para fortalecer la
estructura organizacional con el fin de incrementar la productividad y competitividad
Institucional acordes con las expectativas y retos del entorno.

Para el caso de los procesos de talento humano en la organizacion CUES, tales como:

» Proceso de Seleccion y contratacion.

» Planes de Capacitacion y desarrollo.

» Evaluacion de desemperio.

La gestion del talento humano respondera a las estrategias institucionales, fomentando un
clima organizacional que facilite a la integracion de los procesos, la motivacion, el trabajo en
equipo y que, por supuesto, asegure el cumplimiento de la mision y la cristalizacion de la
vision de futuro. La implementacion de un sistema de gestidn por competencias que lé permita
a la institucion el desarroilo de capacidades dinamicas le podria generar a la CUES ese plus

. que necesita para mejorar el desempefio, la motivacion y la cualificacidn de sus colaboradores.

%UNIVERSIDAD
SIMON BOLIVAR
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11

Siendo importante para el desarrollo de la CUES contar con colaboradores altamente
calificados, es importante implementar el modelo de gestion por competencias en toda la
organizacion, pero inicialmente seria implementado en dos areas, estas son: la Vicerrectoria
académica y la Vicerrectoria administrativa y financiera, en los cargos visibles de dichas
dependencias o areas, puesto que son las de mayor impacto en el funcionamiento de la
institucion. Y de manera gradual el modelo se implementara en el resto de las dependencias,
para lograr el objetivo que se persigue en la organizacidn, que es ser mas competitivos y

obtener mayor visibilidad en el sector de la educacion superior.
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CAPITULO 2. TEORIAS RELEVANTES
2.1. Gestion del talento humano

En el drea de la administracion de empresa se habla de procesos administrativos,
estrategias, objetivos organizacionales, recursos entre otros tantos términos que de describen
el mundo de las organizaciones. Y cada uno de-estos términos implica un proceso y trabajo de
un equipo interdisciplinario que se interesa por mantener en pie las organizaciones sm
importar el sector econdmico en el que se mueve cada empresa.

Histéricamente la administracion organizacional ha evolucionado como todo en la historia
-y ha pasado por diferentes modelos y teorias administrativas y cada una de ellas explican
como hacer uso de los recursos con lo que cuenta la organizacion, entre €sos recursosnos
encontramos con el recurso humano, el cualfue subvalorado durante mucho tiempo, pero
gracias a movimientos sindicales y pronunciamientos de instituciones como la OIT y la ONU
empieza a tomar importancia para la administracion. Ademas del impacto que género en las
organizaciones dos fendmenos en la administracion que se dieron y son la generacién. de
conocimiento para mejorar los procesos organizacionales y la teoria de la generacion de
ventaja competitiva a través del recurso humano(Valencia, Gutiérrez, & Rubio, 2013).

La gestion del taleﬁto humano en las organizaciones era una actividad muy administrativa
que se encargaba de apoyar las diferentes dependencias de la empresa de manera muy
operativa, pero el interés de generar ventaja competitiva, los administradores le han dado un

giro a la gestion del recurso humano desarrollando actividades y generando espacios més
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sensibles a las necesidades del trabajador, alineandolas con las necesidades de la empresa
- (Valencia, Gutiérrez, & Rubio, 2013).

El departamento de talento humano ha pasado por muchos nombres, (departamento de
relaciones laborales, oficina de personal, administracion del personal, recursos humanos,
gestion del talento humano, departamento de relaciones con el colaborador, entre otros) los
cuales han ido cambiando a pattir de la evolucién que ha sufrido el area con el pasar de los
afios, acercandose cada vez mas la humanizacion de los procesos laborales. Las
organizaciones dependen directa e irremediablemente de las personas, para operar, producir
bienes y servicios, atender a los clientes, competir en los mercados y alcanzar objetivos
generales y estratégicos. Esto ha dirigido la administracion a comprometerse atin mas con sus
colaboradores, porquees seguro que las organizaciones jamas existirian sin las personas que
les dan vida, dindmica, impulso, creatividad y racionalidad (Chiavenato, 2013).

La gestion del talento humano es un area de la organizacionmuy sensible a la mentalidad
que predomina en las organizaciones. Es contingente y situacional, pues depende de aspectos
como la cultura de cada organizacion, la estructura organizacional adoptada, las caracteristicas
del contexto ambiental, el negocio de la organizacioén, la tecnologia'utilizada, los procesos

internos y otra infinidad de variables importantes y todas ellas dependen de las personas
(Chiavenato, 2013). Gestionar el talento humano de una organizacién implica integrar de todas
las areas de la empresa con el desempefio, la cultura y el clima de las personas que en ella
trabajan. La gestion del talento humano es el proceso de contratar, capacitar , evaluar,
remunerar a los colaboradores de la organizacion, asi como atender los aspectos de las
relaciones laborales, su desarrollo personal y profesional, ademas de vigilar por la salud y

seguridad laboral y aspectos legales(Rodriguez & Sabastian, 2014).
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Como los trabajadores son consideradas en la actualidad un socio estratégico de la

organizacion, éstadebe vincularlos ala estrategiade la misma,ya que son proveedoras de

conocimientos, habilidades, capacidades indispensables y sobre todo, del mas importante

aporte a las organizaciones: la inteligencia, que permite tomar decisiones racionales e imprime

significado y rumbo a los objetivos generales, generandole a la organizacion capital

intelectual, considerado como ventaja competitiva para las organizaciones (Chiavenato, 2013).

Esto implica valorar a los trabajadores ya que estos son los que permitirdn alcanzar los

objetivos de la empresa.

La gestion del talento humano debe contribuir de manera directa con la organizacion de la

siguiente manera:

L.

2.

Contribuir con la consecucion de los objetivos organizacionales

Hacer mas competente a la organizacion a través del desarrollo del personal a

través de la motivacion y capacitacion.

3.

4.

Dar reconocimiento a los empleados por sus capacidades excepcionales.

Incorporar la filosofia organizacional en el dia a dia de los empleados para que

haya sincronia entre la estrategia y el desempefio de los trabajadores. Interiorizacionde

los objetivos organizacionales.

S

Generar espacios de autodesarrollo y participacion dentro de la empresa para

fortalecer el sentido de pertenencia y fortalecer el contrato psicoldgico.

6.

L

Mejorar la calidad de vida laboral
Promocion y acompafiamiento en los procesos de cambio.

Promover un comportamiento con valores €ticos y responsabilidad social

Promovery fortalecer el trabajo en equipo.
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Todos estos objetivos permiten un puente de conexidn entre la administracion y el
desempefio de los colaboradores (Chiavenato, 2013)(Pardo & Porras, 2011)(Dessler, 2009).

Para que las organizaciones cuenten con un personal capacitado debe fortalecer lés
actividades que se desprendendel area de gestion humana, para que €sta pueda transformarel
personal en capital humano, es decir desarrollar el talento de los empleados, hacerlos més
- competentes y agilesy poder empoderarlos para lograr los resultados deseados. Es importante
resaltar que de las practicas del area o departamento de talento humano depende en gran
medida para lograr tener personal competente, si bien es cierto que el total de los empleados
no muestra capacidades excepcionales, es responsabilidad de gestion humana apoyar e
incentivar a los empleados que si lo son y estos a su vez se convierten en ejemplos dignos de
imitar. Por tal motivo se debe desarrollar todo tipo de competencias que posean los empleados
para aumentar el capital humano en la organizacion (Chiavenato, 2011).

El area de talento humano es un aliado estratégico para todos los proceso de la
~ organizacién, ya que e;s el area que asesora a las diferentes dependencias de la empresa y aun
que el jefe del departamento de gestion humana es un director en linea, no es el directo
responsable, sino el presidente de la compafiia, ya que en su calidad de asesor de las diferentes
areas de la empresa el director de gestion humana no impone su voluntad, ni da 6rdenes,

solamente a su grupo de trabaja en el departamento (Chiavenato, 2011)(Chiavenato, 2013).

2.1.1. Funciones de talento humano

El éxito del trabajo del area de gestion humana estd determinado por la manera de como
¢sta desarrolla las diferentes actividades, las cuales son denominadas practicas de gestion

humana y que se describen a continuacion.
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1. Analisis de puestos. Es ¢l procedimiento que permite determinar las obligaciones de
cada uno de los puestos en la organizacion y las exigencias del mismo en la persona (iue lo
ocupa. Para desarrollarlo se necesita informacion que describa las diferentes actividades
laborales del puesto, como se desarrolla cada una de ellas y en qué momento se desarrolla
cada actividad. También describe informacion sobre el comportamiento de cada individuo que
realiza la actividad laboral y como se hacen. Discrimina las herramientas, equipos y material
que se necesitan para ejercer la labor, ademas establece estdndares de desempefio, que
determina cual es el desempefio deseado por la organizacion. Esta informacion también es util
para la evaluacion del desempeiio, lleva también una descripcion del medio en el que se
desarrolla la labor y las personas que comparten la misma area y finalmente informacion sobre
las caracteristicas personales del individuo y los conocimientos y habilidades que exige la
labor para un adecuado desempefio. La informacion contenida en elanalisis de puesto le
permite a la organizacioén tomar decisiones en cuanto a los procesos de seleccion, asi como la
remuneracion o compensacion, también sobre las necesidades de capacitacion al conocer el
nivel de formacion con el que cuenta el trabajador.

Para realizar el andlisis del puesto se requiere de entrevistas con diferentes personas que
enprimera instancia este familiarizada con la actividad, o que sean expertos en la ma.lteria,
ademas del acompafiamiento de la persona encargada del drea de gestion humana, ademaés se
hace uso de la observacion, que da informacién de primera mano para describir con precision
los procesos (Rodrigu‘ez & Sabastian, 2014)

2. Reclutamiento del personal. Es el proceso de divulgar informacion sobre vacantes,
paragenerar un conjunto de candidatos cualificados para un puesto especifico y puede hacerse
anivel interno o externo, dependiendo de la vacante y la necesidad de la organizacion. Este

proceso depende en gran medida de las necesidades de la empresa y de la dindmica de oferta y




demanda de la mano de obra, tendencias del mercado y las exigencias de la aldea
global(Chiavenato, 2011). El reclutamiento interno se da cuando la empresa necesita cubrir un
puesto haciendo uso los empleados mas capacitados y puede darse por asenso, transferencia,
desarrollo profesional o planes de carrera personal, cualquiera que sea el motivo, la
importancia radica en la promocion de elementos de la misma organizacion lo cual genera
confianza en la administracién que la promueve. Por otro lado el reclutamiento externo hace
uso de los diferentes medios de comunicacion para exponer la necesidad de llenar véc_antes,
este tipo de reclutamiento es mas costoso y puede llegar a ser mas duradero, por lo que se
pierde tiempo, tanto en la recepcion de hojas de vida, como en el proceso de familiarizacion
con la empresa y por ende con el puesto el ambiente laboral (Chiavenato, 2011).

3. Seleccion del personal. Proceso que busca entre los candidatosreclutados el candidato
que mas se ajuste a las exigencias de la empresa y por ende a las del puesto. El objetivo de la
seleccion es escoger y clasificar los candidatos més adecuados a las necesidades del cargo y la
organizacion. Una vez terminado el proceso de seleccion se pasa a la fase de aplicacion de
pruebas que consiste en la aplicacion de una bateria de pruebas de conocimiento, actitudinales,
inteligencia, psicoldgicas y de personalidad entre otras, igual eso varia dependiendo del puesto
al que aspire el candidato, también se desarrolla una entrevista con los candidatos al cargo y se
procede a la verificacion de referencias y de la informacion de la hoja de vida, en ocasiones es
necesario realizar visitas domiciliarias yfinalmente si este es contratado se le hace el proceso
de contratacione induccién. En cargos complejos, como el de gerentes y directores, se aplica
una serie de pruebas de conocimientos, pruebas psicométricas, pruebas de personalidad y
técnicas simulacidn, ademads de entrevistas con -diversas personas eincargadas de tomar

decisiones o formar opinion en la organizacion(Chiavenato, 2011).
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Es importante resaltar que la entrevista es una fase del proceso de seleccion que se puede
desarrollas antes de la aplicacién de pruebas o posterior a ellas. La entrevista de seleccion es
un proceso de comunicacion entre dos o mas personas que interactian, y una de las partes esta
interesada en conocer mejor a la otra. Esta puede ser estructurada, es decir con preguntas ya
establecidas, pero con posibilidades de respuestas abiertas, entrevista dirigida y perrﬂiten
obtener respuesta deseada, deja las preguntas a criterio del entrevistador. Se aplica para
conocer los conceptos personales de los candidatos (Chiavenato, 2011).

4. Sistema de corﬁpensaci(')n.Son los procesos utilizados para incentivar a las personas y
satisfacer sus necesidades individuales mas sentidas. Este aspecto incluye los procesos de
remuneracion; programas de incentivos; y beneficios y servicios. Son recompensas
cuantificables que recibe un empleado por su trabajo (Parker, McAdams, & Zielinski, 2013).
La compensacién ofrecida por la organizacion fnﬂuyen en la satisfaccion de los soci_os,
(trabajadores) pues cada socio esta dispuesto a invertir recursos individuales, (trabajo;
dedicacién y esfuerzo personal, conocimientos y habilidades) en la medida en que obtenga
retornos y resultados c_ie sus inversiones (Chiavenato, 2011).

S.  Elementos que componen la remuneracion. 1). Remuneracién bésica, que se otorga por
horas o por mensualidades. 2). Incentivos salariales, a través de estos se premia el buen
desempefio de los trabajadores y 3). Otros beneficios que son todas aquellas recompensas
representadas en (vacaciones, seguro de vida, seguro de salud, restaurante o comedor
subsidiado, transporte, etc.) (Chiavenato, 2011).

6. La compensacion puede ser financiera y no financiera, directa o indirecta. La .
compensacion financiera directa es la que recibe cada empleado como retribucién de su labor
y la compensacidn financiera indirecta es atribuida como beneficios estras o por pactos de una

convencion colectiva (sindicatos). Todo trabajador recibe un salario por los servicios prestados




a la organizacion y la suma de los salarios directos e indirectos constituye la
remuneracion(Chiavenato, 2011), La remuneracion esta representadatodo aquello que el
empleado recibea cambiodel trabajo que realiza en una organizacion (Chiavenato, 2011). Esa
remuneracion es recibida por el empleado a través de un salario y éste puede ser nominal o
real. El salario nominal es aquel quese encuentra establecido en el contrato de trabajo,

" mientras que el salari(-) real determina la capacidad de adquirir o comprar, es decir determina el
poder adquisitivo del trabajador, que alcanza acomprar con lo que recibe mensual. También
existe un salario minimo establecido por el gobierno, quien establece por decreto que un
trabajador no puede ganar menos de lo establecido.

Clases de salario: por unidad de tiempo es el- pago de acuerdo con el tiempo que el
trabajador permanece a disposicion de la empresa, y la unidad de tiempo se puede dimensionar
en una hora, semana, quincena o mes.El salario por resultados. Esta determinado por el nivel
de produccion del empleado y puede estar acompafiado de beneficios como comisiones y

bonificaciones (Chiavenato. 2011).

2.1.1.1 Capacitacion y desarrollo

La capacitacion es un programa de la empresa que busca a través de la formacion
desarrollar o fortaleces habilidades para que ést-os puedan estar mejor preparados y tener un
mejor desempefio. A través de la capacitacion la gerencia puede alcanzar la estrategia, ya que
se puede identificar las necesidades requeridas para lograrlo y luego identificar si los
empleados cuentan con las habilidades y de no contar con ellas, entonces planear la
capacitacion o proceso de formacion, en conclusion los planes de capacitacion de la
organizacion tienen que estar alineados a la estrategia de la misma (Castro, Miguel, Elizabeth,

& Sénchez, 2013)
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Para desarrollar un plan de capacitacion se requiere deun diagnostico de necesidades, luego
se construye un plan de trabajo y se establece el contenido a trabajar, con sus respectivas
actividades. Posteriormente se desarrolla el programa y finalmente se evalua el impacto del
mismo. El diagnéstico de necesidades de capacitacion se establece con los resultados de la
evaluacion del desempefio (Castro, Miguel, Elizabeth, & Sanchez, 2013).

Las organizaciones invierten en programas de capacitacion conel objetivo de lograr el
crecimiento planeado de capital humano a largo plazo y en un verdadero programa de
mejoramiento continuo en la calidad del personal extendido a largo plazo, lo cual es
unainversion a futuro de la empresa(Chiavenato, 2011).

También hace parte del programa de capacitacién y desarrollo el-plan de carrera que
consiste enuna sucesién o secuencia de cargos ocupados por una personas y cargos cada vez
mas elevados y complejos los cuales requieren de preparacion y capacitacion de la

organizacion(Dessler, 2009)(Chiavenato, 2011).

2.1.1.2 Evaluacion del desempeiio

La evaluacion del desempefio abarca los procesos empleados para acompafiar y controlar
las diferentes actividades de los trabajadores y verificar resultados, con el fin de mej o.rar el
desempefio de éstos. Este aspecto incluye los programas de evaluacién y los métodos de
evaluacion del desempefio de los individuos (Aguilera, 2010). Existen varios métodos para
hacer una evaluacion de desempefio, entre ellos estan:

Evaluacién de 360°. Es esta actividad participan todos los actores involucrados en la vida
laboral del empleado (jefe, compaiieros, clientes y proveedores), es una evaluaciéon completa

ya que se recoge informacién del desempefio del empleado de todas las fuentes.
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Evaluacion ascendente. En esta el jefe es evaluado por sus subordinados o equipo para
determinar la eficiencia con la que este suministro los recursos y logro las metas u objetivos.

Escalas grdficas.Es un método basado en una tabla de doble entrada, en que las filas
muestran los parametros béasicos de evaluacion y las columnas indican los grados de
evaluacion de desempeiio.

Evaluacion por seleccion forzada.Se evalia el desempefio a través de unas frases que
describen el comportamiento del trabajador y se deben escoger en pares y el evaluado.r debe
escoger entre las frases que ya esta predeterminadas. |

Investigacion de campo.Es uno de los métodos més completos y se basa en el principio de
la responsabilidad de linea y funcion de staff, en el proceso de evaluacion de desempeiio.
Requiere entrevistas con un especialista de evaluacion (staff) y los gerentes de (linea) para,
queen conjunto evalienel desempefio de los respectivos empleados. El método se desarrolla en
cuatro etapas: entrevista de evaluacion inicial, entrevista de andlisis complementario,
planeacion de las medidas y acompafiamiento posterior de los resultados.

Meétodo de los incidentes criticos: es un método tradicional de evaluacidon de desempefio
bastante sencillo, basado en las caracteristicas extremas (incidentes criticos) que representan
desempefio muy positivo (éxito) o muy negativo (fracaso). Técnicamente no evaliia el
desempefio, sino eventos positivos y negativos del trabajador en la realizacion de la tarea.

Listas de verificacidon: es una especie de recordatorio para que el gerente evalte las

caracteristicas principales de un empleado(Chiavenato, 2011).

2.1.1.3 Seguridad y salud laboral

La seguridad y salud laboral hace referencia a los procesos utilizados para creary mantener

las condiciones ambientales y psicoldgicas satisfactorias para las actividades de las personas.




22

Abarca los procesos de higiene, seguridad industrial y calidad de vida, las relaciones laborales
y la ruptura laboral o finalizacién de contrato(Aguilera, 2010). Actualmente las aseguradoras
de riesgos profesionales estan acompafiando los_ procesos relacionados con la salud
ocupacional y la seguridad industrial y se han convertido en un apoyo para el area de recursos
humanos en las organizaciones, brindando capacitaciones a los empleadosy control dé las
actividades laborales de riesgo a través de inspecciones. La gestion humana a través de sus

_ diferentes actividades-busca mantener equilibrada las relaciones entre los empleados y de estos
con la organizacion. El drea de gestion humana tiene la responsabilidad de ser un punto de
apoyo en la construccion y mantenimiento de una cultura y clima laboral acorde a los
lineamientos institucionales en términos no solamente de entrenamiento y fortalecimiento de
los aspectos propios de la empresa sino, también en la generacion de espacios de desarrollo
para todos los que intervienen en el proceso productivo y de gestion(Gelabert, 2014).

Los cambios del pensamiento estratégico tal vez nunca habian sido tan determinantes como
lo son hoy dia. Desde hace unasdécadas, las innovaciones en tecnologia han estado llevando la
. globalizaciony cambios en el entorno de trabajo socio — politico — econdmico de manera
intensa, incrementando el grado de incertidumbre y ambigiiedad que enfrentan los ejecutivos.
De manera paralela, se ha hecho un énfasis creciente en el aprendizaje como un aspecto critico
del proceso de desarrollo estratégico, que es liderado por el area de recursos humanos. Por tal
razon el desarrollo estratégico de la organizacién depende en gran medida de la gestion del

ejecutivo de recursos humanos y del desempefio de su area (Moreno, 2012).

2.2. Competencia

Etimologicamente, el origen de la palabra competencia en la lengua espafiola se relaciona

con:
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Los verbos competer y competir provienen de un mismo verbo
latino:competere, que significa ir de una cosa al encuentro de otra, encontrarse,
coincidir. A partir del siglo XV competer adquiere el significado de “pertenece
a”, incumbir, que da lugar al sustantivo competencia y aladjetivo competente,
que indica apto o adecuado. También, el términocompeter en aquélla época es
usado como pugnar con, rivaliza con,contender, lo cual da origen a los
sustantivos competicion, competencia,competidor, competitividad y al adjetivo
competitivo(Mufioz & Vargas, 2016)

El concepto de competencia aparece ante la necesidad de realizar predicciones acerca de la
ejecucidn de las instrucciones o tareas de la persona en su desempefio laboral (Beltrén &
Urrea, 2013)(David, 1973) y es utilizado con fuerza a partir de los afios 80, siempre asociado a
las caracteristicas psicoldgicas que posibilitan un desempefio superior. ParaDavid McClelland
+ (1973): las competenéias aparecen vinculadas a una forma de evaluar aquello que "realmente
causa un rendimiento superior en el trabajo" y no "a la evaluacion Je factores que describen
confiablemente todas las caracteristicas de una persona, con la esperanza de que algunas de
ellas esténasociadas con el rendimiento en el trabajo".

Es con esta relacion que los siguientes autores definen la competencia:

“Conjunto de caracteristicas de una persona que estan relacionadas directamente con una
buena ejecucion en una determinada tarea o puesto de trabajo” (Boyatzis 1982, citado por
Gonzélez (2002)).

“Una caracteristica subyacente de un individuo que est4 causalmente relacionada con un
Rendimiento efectivo o superior en una situacion o trabajo”(Spencer y Spencer, 1993, citado

por Gonzélez (2002))
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“Conjunto de conocimientos, habilidades, disposiciones y conductas que posee una persona
que le permiten la realizacion exitosa de una actividad”(Feliu& Rodriguez, 1996, citado por
~ Gonziélez (2002)).

“Una habilidad o atributo personal de la conducta de un sujeto que puede definirse como
caracteristica de su comportamiento y bajo la cual el comportamiento orientado a la tarea pude
clasificarse de forma logica y fiable” (Gonczi & Athanasou, 1996 citado por Trujillo (2014)).
La competencia se concibe como una complejaestructura de atributos necesarios para el
desempefio de situaciones especificas.

Si bien, se tienen muchas definiciones sobre las competencias, el enfoque que tiene el
presente trabajo estd mas cercano a la definicion de Goncezi&Athanasou, por cuanto su
* apreciacion de compefencia lleva la misma orientacion que el trabajo de Martha Alles, tratado
posteriormente, cuyo modelo de gestion es la base del disefio del sistema de gestion del talento
humano propuesto.

1. Las competencias son repertorios de comportamientos que algunas personas dominan
mejor que otras, lo que las hace eficaces en una situacion determinada(Ferreyra, 2014). Segun
este autor, son ademas observables en la realidad del trabajo, e igualmente en situaciones de
test, y ponen en practica de manera integrada aptitudes, rasgos de personalidad y
conocimientos. Por lo tanto, las considera un trazo de union entre las caracteristicas
individuales y las cualidades requeridas para llevar a cabo las misiones del puesto.

2. Las competencias son unas caracteristicas subyacentes a la persona, que estan
casualmente relacionadas con una actuacion exitosa en el puesto de trabajo (Boyatzis, 1982
citado por Torres (2015)).

3. Se refiere a la capacidad efectiva para l.le\;ar a cabo exitosamente una actividad laboral

plenamente identificada (segun la OIT este es el concepto generalmente mas aceptado).
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4. Es la idoneidad para realizar una tarea o desempefiar un puesto de trabajo eficazmente,
por poseer las calificaciones requeridas para ello. (OIT)

De una forma u otra, puede concluirse que, de manera general, estan contenidos los cincos
tipos de caracteristicas competenciales propuestas por Lyle M Spencer y Signe M Spencer
citados por Ruiz & Rodriguez (2012):

Para Spencer y Spencer los principales tipos de competenciasson los siguientes(Alles,
2006):

1. Motivacion: Los intereses que una persona considera o desea consistentemente. Las
motivaciones “dirigeﬁ, conllevan y seleccionan” el comportamiento hacia ciertas acciones u
objetivos o lo alejan de otros. Ejemplo: Las personas motivadas que desean éxito se establecen
constantemente objetivos, toman responsabilidad propia para alcanzarlos y utilizan la
retroalimentacion para desempefiarse mejor.

2. Caracteristicas: Caracteristicas fisicas y réspuesta consistentes a situaciones o
informacién. Ejemplo: tiempo de reaccion y buena vista son competencias fisicas de los
pilotos de combate. El autocontrol y la iniciativa son “respuestas consistentes a situaciones”
mas complejas, algunas personas no “molestan” a otras y actan “por encima y masalla del
llamado del deber” para resolver problemas bajo estrés. Estas competencias son caracteristicas
de los Gerentes exitosos. Los motivos y las competencias son elementos propios de una
persona que determinan como se desempefiaran a largo plazo en su puesto de trabajo aun sin
una supervision cercana.

3. Concepto propio o concepto de uno mismo: Las actitudes, valores o imagen de una
propia persona. Ejemplo: la confianza en si mismo, la confianza de poder desempeﬁafse bien

en casi cualquier situacion, es parte del concepto de si mismo.
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Spencer y Spencer introducen el “Modelo de Iceberg” donde graficamente dividen las
competencias en dos grandes grupos: las mas faciles de detectar y desarrollar, como las
destrezas y conocimientos y las menos faciles de detectar y de desarrollar, como el concepto
de uno mismo, las actitudes y los valores y el nicleo mismo de la personalidad.

En este mismo orden la competencia es considerada como una caracteristica propia de un
individuo que esté directamente relacionada a un estandar de efectividad y/o a un desempefio
superior en un trabajo o situacién. Son comportamientos observables en la realidad cotidiana
del trabajo y en situaciones de evaluacion; son un rasgo de union entre las caracteristicas
individualesy las cualidades requeridas para el desempefio en una empresa.(Alles, 2006)

Es decir la Gestion por competencia permite alienar a las personas que integran una
organizacion para el logrode los Objetivos estratégicos. Estagestion para que se eficaz se lleva
a cabo a través de un modelo sistémicoen el cual todo el subsistema de recursos humanos de la

organizacion lo considere.

2.3. Gestion por competencias

Gestion por Competencias puede ser considerada como el gerenciamiento que permitird
detectar las competencias que requiere un puesto de trabajo para que quien lo desarrolle
mantenga un rendimiento elevado o superior a la media.

Asi mismofavorecera el desarrollo de competencias tendientes a mejorar aiin mas el
desempefio superior en el puesto de trabajo. Permitira que el recurso humano de la
organizacion se transforme en una aptitud central y de cuyo desarrollo se obtendra una ventaja
competitiva para la empresa. “Por ello, varios autores coinciden en sefialar que estamos en la

era de la revolucion de los recursos humanos, cuyo desafio es generar un marco claro y estable
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para potenciar la cualificacion y el enfoque de competencia profesional como el paradigma

formativo de estos recursos” (Saravia, 2005).
2.4. Gestion del talento humano por competencias.

En la medida que avanza el siglo XXI, varias tendencias economicas y demograficas estan
causando un gran impacto en la cultura organizacional. Estas nuevas tendencias y los cambios
dindmicos hacen que las organizaciones y las instituciones tanto publicas, como privadas se
debatan en la urgente necesidad de orientarse hacia los avances tecnolédgicos. Los hechos han
dejado de tener solo relevancia local y han pasado a tener como referencia el mundo. Los
paises y las regiones colapsan cuando los esquemas de referencia se tornan obsoletos y pierden
validez ante las nuevas realidades. Desde la perspectiva mas general, la globalizacion, la
apertura economica, la competitividad son fenémenos nuevos a los que se tienen que enfrentar
las organizaciones. En la medida que la competitividad sea un elemento fundamental en el
éxito de toda organizacion, los gerentes o lideres haran mas esfuerzos para alcanzar altos
niveles de productividad y eficiencia.

Los nuevos esquemas gerenciales son reflejo de la forma como la organizacién piensa y
opera, exigiendo entre otros aspectos: un trabajador con el conocimiento para desarrollar y
alcanzar los objetivos del negocio; un proceso flexible ante los cambios introducidos por la
organizacidn; una estructura plana, agil, reducida a la minima expresion que crea un ambiente
de trabajo que satisfaga a quienes participen enla ejecucion de los objetivos organizacionales;
un sistema de recompensa basado en la efectividad del proceso donde se comparte él éxito y el
riesgo; y un equipo de trabajo participativo en las acciones de la organizacion.

En este sentido Roger hace ver que la competencia organizacional debera basarse no s6lo

en principios ya conocidos de pertenencia, estabilidad y control, sino mas bien en los nacientes
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principios de interdependencia, flexibilidad y asociacion(Espin & Torres, 2014). Estas
competencias incluyen formas de comprometer e inspirar a la} gente, haciendo que los equipos
y las asociaciones evolucionen y adquieran conocimientos. Lo planteado permite inferir que la
tarea de planificar el futuro de las organizaciones y su completa labor es motivada por la
incertidumbre y el surgimiento de sorpresas dentro de un entorno competitivo. Las nuevas
tendencias de crecimiento han originado cambios en las organizaciones en las formas
tradicionales de ver los negocios. Ya no se debe descuidar las perspectivas a nivel macro ni
siquiera por las empresas pequefias. Por més pequefio o local que sea su mercado, la mirada
debe orientarse a un negocio cuya competencia o estrategia deben ser globales.

Entonces, una de las reglas de juego que debe considerarse para competir estratégicamente
en este mundo globalizado debe ser el factor humano, tal como lo expresa Jarillo (1990) al
indicar que una empresa real estd formada por gente, cada una con funciones y capacidades
distintas y los resultados de la empresa no son sino la resultante de la interaccion de todas esas
personas(Bombon, 201 6). De este modo, se evidencia que la funcién de la gestiéndel talento
humano ha adquirido una significativa importancia en la vida de las organizaciones modernas
con la aplicacién de nuevas técnicas, teorias y principios que den respuestas al
comportamiento humano en la misma. Es por ello que Villegas(Rios, 2013)sefiala que hoy las
organizaciones evidencian tres grupos de necesidades basicas:

1. Lanecesidad de un mayor y mas efectiva contribucion en el logro de las metas de
productividad de la empresa.

2. La necesidad de una verdadera excelencia gerencial que sea capaz de autorenovarse
dentro de la dinamica propia del funcionamiento organizacional.
3. Lanecesidad de asimilar cambios drasticos que se suceden en la administracion del

personal, y de planificar mejores relaciones de trabajo para el futuro.
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Estas necesidades, observadas por Villegas deben ser satisfechas por la gestiondel talento
humano donde la organizacidn cuente con profesionales que sean capaces de ejecutar
efectivamente los nuevos roles que estan surgiendo para lograr que la organizacion y el
~ personal sean mejores, mas rapidos y mas inteligentes. El ambiente competitivo ha puesto a la
gerencia de la personas como elemento esencial para la busqueda de la ventaja competitiva.
Por esto, en un ambiente donde la tecnologia es imitada con facilidad y el capital es
extremadamente movil, la tnica fuente de diferenciacion competitiva es el capital humano, por
ello, se requiere de gente altamente preparada, flexible y comprometida con la empresa. Pero
para lograr esto, se requiere que las organizaciones se vuelvan mas eficientes en la éatisfaccién
de las necesidades de sus empleados.

Lo anterior,exige una nueva forma de gerenciar estratégicamente el talento humano. Segtn
Dolan, Schuler y Vallé el elemento que actualmente distingue con mayor claridad la gerencia
estratégica de los recursos humanos es el de su vinculacion directa a la estrategia
empresarial(Rios, 2013). Es por ello, que a través del desarrollo humano tanto a nivel personal
como de equipo se logra una cultura superior en la empresa, que se revertira en beneficios de
orden econdmico, social y realizacion para todos sus miembros, sin duda es “querer al ser
humano” en el nuevo ambito de las realidades politicas, econdmicas, comerciales y sociales
que caracterizan el siglo XXI, otorgando para la Gerencia de Recursos Humanos nuevos retos
y novedosas competencias.Entendiendo asi un nuevo desafio gerencial estratégico. Es asi
comola conduccion de los Recursos Humanos a través del enfoque estratégico de
competencias promueve con sus resultados la nueva manera de pensar y de desarrollar a la
gente en su funcion de los objetivos organizacionales e individuales de los trabajadores.

Significa entonces, que al crear estas disposiciones estratégicas para el area gerencial y

entrelazarlas con la estrategia empresarial se concreta, la creacidon de un proceso de gestion de
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talento humano que haga énfasis para que sus trabajadores se transformen en los principales
activos de la organiza;:i(’)n y sean a su vez en la medida, los que aporten con sus competencias
el logro de la mision, vision y metas organizacionales del pensamiento futuro del mundo
globalizado y competitivo. Los cambios que hoy se producen en el entorno empresarial,
caracterizados por la globalizacion de la economia y la continua introduccién de la nuevas
tecnologias en los procesos de produccion y ad£ninistraci(')n en las organizaciones, han
provocado a su vez, cambios en las estructuras al interior de las mismas, existiendo la
tendencia el aplanamiento de estructuras y a la constante evolucion de los puestos de trabajo,
lo cual hace dificil mantener la estabilidad de los mismos.

Concluyendo aqui con lo referente al origen de la gestion por competencias, pero con la
posibilidad de precisar sobre la gestion por competencias, a continuacion se ofrecen algunas

corrientes, las cuales suelen ser multiples y variadas.
2.4.1. Corrientes diferenciadoras en la gestién por competencias.

2.4.1.1 Enfoque Anglosajon.

Se centra en el contenido del puesto de trabajo, asi como en su relacién con la estrategia

. global de la organizacién. Los seguidores de este enfoque, comparten los puntos de vistas de
en cuanto a que los test de inteligencia y los expedientes académicos por si solos no aportan
valor predictivo sobre el éxito profesional, asi como tampoco describen las competencias que
posee una persona. Por lo tanto, se requiere de establecer relaciones causales, lo cual hace a
este enfoque muy potente desde el punto de vista metodolégico. Para establecer estas
relaciones se requiere definir una serie de indicadores observables que actiien comollos

agentes que causan los rendimientos superiores (variables predictivas o agentes causales).




31

Segun este enfoque, estas relaciones son mas dificiles de establecer en puestos que
directamente no generan valores o en puestos donde no se conocen los resultados concretos
que de €l se esperan. Se orienta hacia las competencias genéricas y universales, presuponiendo
que cualquier pais necesita competencias muy parecidas si se tiene en cuenta que aumentar el
rendimiento es una de las “vias universales” para lograr la supervivencia de las
organizaciones, aunque reconocen también la existencia de competencias especificas. Este
~ paradigma ha ido evolucionando a partir de la década de los 80, y en la actualidad considera
las competencias como el lazo que une las conductas individuales con la estrategia de la
organizacion, la cual debe estar sostenida por una cultura adecuada, siendo aqui donde las
competencias entran en juego, a través de la gestion estratégica de los Recursos Humanos. Por
lo tanto, si la estrategia elegida implica satisfaccion con el cliente y trabajo en equipos, las
competencias tienen que reflejar esta orientacion, y no otra, aun cuando las competén_cias no
aceptadas sean eficaces. Para este enfoque, las competencias reflejan una serie de valores que
en muchos casos aglutinan la mision y el plan estratégico, lo que posibilita que aquellas
- “requeridas” por la organizacion, puedan ser identificadas a través de un panel de expertos, sin
la necesidad de recurrir a medidas directivas de rendimiento, por lo que en consecuencia se le
confiere la utilidad que tienen para cambiar conductas ligadas a los valores estratégicos.

Algunos de los autores mas representativos de este enfoque son: R E Boyatzis, G Hammel y C

K Prahalad.

2.4.1.2. Enfoque Francés.

Se centra mas en la persona, y al contrario del enfoque anterior su finalidad es actuar como
elemento de auditoria en torno a ia capacidad individual del sujeto y el esfuerzo de la

organizacion por mantener su fuerza de trabajo en condiciones dOptirnas de “empleabilidad”.
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Considera las competencias como una mezcla indisoluble de conocimientos y experiencias
laborales en una organizacidn especifica (competencias + experiencias + conocimientos +
rasgos de personalidad) /organizaciones especificas, que son las que tienen la capacidad de
capacitar a las personas, en funcion de que estas puedan ejercer de la mejor manera posible sus
funciones. Por lo tanto, las experiencias profesionales son la inica manera de adquirir
competencias que no son reconocidas por un certificado de estudios. Como puede apreciarse,
este enfoque enfatiza en la existencia de competencias especificas, lo cual queda reflejado en
el uso del concepto auto-imagen, como el motor de aprendizaje en las personas, siendo este el
que nos proporciona la imagen que tenemos de-si mismos y de por qué nos comportamos de la
manera en que lo hacemos. Este enfoque se centra en los procesos de aprendizajes de_las
personas y considera que los test de aptitudes asi como los de coeficiente intelectual son
instrumentos predictivos muy importantes en la gestion de las competencias. Claude Levy
Leboyer es uno de los‘ autores mas citados como representante de esta corriente(Beltran &

Urrea, 2013).
2.4.2. Tipos de competencias organizacionales
2.4.2.1 Competencias Transversales

Se refieren a aquellas capacidades que debe exhibir en cada miembro de la entidad.
Usualmente estan relacionadas con la CoreCompetence, es decir esa competencia central de la
que se deriva o apoya una posicion competitiva. Cuando se menciona que debe ser visible en
el desempefio de cada colaborador y directivo se refiere que de ello no se excluye nadie:

Directivos, Lideres, Colaboradores.
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Es muy comun que las entidades piensen y estén interesados en poder contar con vlarias
competencias Organizacionales, lo cual no tiene nada de malo, pero no poder desarrollarlas al
tiempo, nada tiene de bueno. En la practica, sugiero que se priorice y en consecuencia defina
la de mayor impacto y se desarrolle. Si, s6lo una. Cuando esté presente en el desempefio diario

de todos los funcionarios, se pasa a la siguiente. Es mds practico, efectivo y mejor.

2.4.2.2 Competencias Genéricas

LevyLoboyer especifica que son aquellas que poseen mayor nivel de transferibilidad de
unas profesiones a otras. Mazariegos& otros siguen la misma clasificacion aﬁrmando-que las
competencias genéricas deben tenerse en cuenta las capacidades coénoscitivas o aptitudes, los
- conocimientos que la persona haya adquirido a nivel tedrico y a través de las experiencias, las
tendencias de su comportamiento o actitudes; sus valores y rasgos de personalidad, asi como
sus habilidades y destrezas.

Por tanto, en una aproximacion a la definicion realizada por estos autores, podria afirmarse
que las competencias genéricas abarcan capacidades comunes a profesiones diversas o al

conjunto de un grupo de profesionales, caracterizandose por poseer un nivel elevado de

transferibilidad(Ceinos, 2008).

2.4.2.3 Competencias Especificas

Sebastian y Sanchez defienden que los perfiles profesionales exigen una serie de
competencias especificas(van-der Hofstadt & Gras, 2013). Las competencias especificas, son
aquellas propias de un empleo o conjunto de puesto afines, por lo que no son aplicables a una

variedad de empleos, son competencias muy concretas.
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Son aquellas capacidades requeridas para que el desempefio en un cargo o puesto de trabajo
sea superior al promedio o igual al esperado segun la antigiiedad del funcionario en el mismo.
Para Spencer y Spencerlas competencias pueden clasificarse en:
. Competencias de Logro a Accion: Preocupacion por el orden, calidad y

precision Iniciativa Busqueda de informacion

. Competencias de Ayuda y Servicio: Entendimiento interpersonal Orientacion
al cliente
. Competencias de Influencia: Influencia e impacto Construccion de relaciones

Conciencia Orgahizacional

o Competencias gerenciales: Desarrollo de personas Direccion de Personas
Trabajo en equipo Liderazgo

o Competencias Cognoscitivas: Pensamiento Analitico Razonamiento
conceptual Experiencia técnica, profesionél y de direccidon

. Competencias de eficacia personal: Autocontrol Confianza en si misino
Comportamiento ante los fracasos Flexibilidad.

Lo anterior es lo expuesto por un autor norteamericano, pero ahora se abordara como trata
el tema una autora francesa(Levy-Leboyer), profesora de psicologia del trabajo quien lo
resume de la siguiente manera: LL.as competencias son una serie de comportamientos que
ciertas personas poseen mas que otras, que las transforman en mas eficaces para una situacion
dada(Moreno C. , 2014).

Esos comportamientos son observables en la realidad cotidiana del trabajo y también en
situaciones de evaluacion. Ellos aplican de manera integral sus aptitudes, sus rasgos de

personalidad y sus conocimientos adquiridos. Las competencias representan un rasgo de union




entre las caracteristicas individuales y las cualidades requeridas para conducir muy bien las
misiones profesionales pretijadas.
La investigadora Maria Cristina Ceinos Sanz(2008), presenta una lista de competencias

universales para los cuadros superiores:

. Presentacion oral.

. Comunicacion oral.

o Comunicacion escrita.

o Anélisis de problemas de la organizacién.

° Comprension de los problemas de la organizacion.
. Analisis de problemas fuera de la organizacion.

. Comprension de los problemas fuera de la organizacion.
. Planificacion y organizacion.

. Delegacion Control Desarrollo de los subordinados.
o Sensibilidad Autoridad sobre individuos.

o Autoridad sobre grupos

o Tenacidad

o Negociacion

. Vocacién para el andlisis

. Sentido comun

. Creatividad

. Toma de riesgos

. Decisién

J Conocimientos técnicos y profesionales

315
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o Energia Apertura a otros intereses

o Iniciativa Tolerancia al estrés

° Adaptabilidad

. Independencia

. Motivécién

Para otra autora francesa (Jolis), las competencias son diferentes y se correlacionan entre si;

se dividen en: Competencias teoricas Por ejemplo: conectar saberes adquiridos durante la
formacion con informacion Competencias practicas Por ejemplo: traducir la informacién y
conocimientos en acciones operativas o enrique;cer los procedimientos con calidad.
Competencias sociales Por ejemplo: lograr que trabaje un equipo, o capacidad para
relacionarse. Competencias del conocimiento Por ejemplo: conjugar informacién con saber,
coordinar acciones, buscar nuevas soluciones, poder y saber aportar innovaciones y
creatividad. En su concepcion mas completa, las tres primeras convergen en la Gltima segun

Jolis(Marquez, Ojeda, & Romero, 2013).
2.4.2.4 Diversidad en la Taxonomia de Competencias

La tabla que se presentaa continuacidn regisfralas diferentesclasificacionesque autores
expertosen el temahan hecho sobre la tipologiade competencias. Notese la diversidad de
criteriosy términos, la cual en algiin momento pueden generarconfusion o ambigiiedad a la
hora de implementar un modelo(Ortiz, Rendon, & Atehourtua, 2014).

Tabla 1. Clasificacion de las competencias segin distintos autores

N

~AUTORES CLASIFICACION

" Richard Boyatan 1. Gest'ialmy' accii')_ﬁ.bor-objetivos o
2. Liderazgo
3. Gestion de Recursos Humanos




> 1

AUTORES

CLASIFICACION

Lyle Spencer y
Singe Spencer

HayG i up i

Alvaro De
Ansorena Cao

Daniel Goleman

R oo T e

M.

~ Martha Alicia Alles

4. Dirigir Subordinados
5. Enfocar a Otras Personas

1. Competencias principales genéricas
2. Competencias genéricas suplementariasy

especificas del cliente

3. Competencias Emergentes

1.Competencias de Logroy Accién

2. Competencia de ayuda y servicio

3. Competencia de Impacto e influencia
4. Competencias‘ Gerenciales

5. Competencias Cognitivas

6. Competencias de Efectividad Personal

7. Otras Competenc1as

1. Competenuas de Gestion Personal
2.Competencias de gestion del equipo de trabajo
3. Competencias de influencia

4. Competencia Cognitiva
S. Competencia de Logro
1.Metahabilidades

2. Betahabilldades

3. Habilidades operativas
4. Habilidades Interpersonales

5. Habilidades Dlrectlvas

1. Competenc1a Personal
2. Competenma Social

1. Competen01as Individuales
De accion

De Regulacion de conducta
De pensamiento

2. Competencias Sociales:
De ayuda

De influencia

De Gerencia

De pensamiento

I Comﬁéfénéiés Cardinales o Generales
2. Competencias especificas

Para Nivel ejecutivo

Para nivelGerencial Intermedio
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AUTORES CLASIFICACION
Para Niveles Iniciales
C‘laude"l';éi;'y = _ 1. Competéﬁéias Universales
Leboyer 2. Supracompetencias

3. Interpersonales
4. Adaptabilidad
5. Orientacién hacia los resultados.
s (m)uftiz, oy &.I'"'Amtméﬁlc')“{iftua(fdﬂi)'w e

2.4.3. Modelo de competencias.

Un modelo de gestién porcompetencia permite, seleccionar, evaluar y desarrollar a la
- persona en relacion con las competencias necesarias para alcanzar las estrategias de la
organizacion. Los tres pilares de la implementacion del modelo son: Seleccion, desempefioy
desarrollo (Alles, 2011).

En este sentido el modelo de gestion por competencia nos facilita un adecuado
desempefiodel rol de cada empleadodentro su areay se convierte también en una
herramientavaliosapara planificar la trayectoriade desarrollo y el mapade carrera de Iun

empleadodentro de una organizaciéon competente(Ortiz, Rendon, & Atehourtua, 2014).




2.4.3.1 Modelo de Iceberg

abordados maés

visible T
mas facil de identificar ;:f

} frecuentemente

No visible ’ ‘
més dificil de identificar ncepto de uno mismo |

Rasgos de personalidad

Ilustracion 1. Modelo de Iceberg.

Fuente: Spencer y Spencer(Aguilera & Marchant, 2014)
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El modelo del iceberg permite entender los componentes de la competencia; en el mismo se

presenta en forma graficaun modelo de Iceberg para facilitar la comprension de algunasde las

caracteristicas de las personas, que se pueden relacionar con las comipetencias e incluso
identificarse con ellas.Con este modelo los autores (Spencer & Spencer)representanque las
competencias provienen de las caracteristicas subyacentes de la personalidad, a partir de las

cualesse puede predecirel comportamientode diversassituaciones laborales(Ferreyra, 2014).

2.4.3.2. Modelo de gestion por competencias de Martha Alles.

Dentro de una organizacion es importante tomar en cuenta la gestion por competencias, ya

que gracias a su implementacion se pueden obtener 6ptimos beneticios para la organizacion.
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Segun la consultora Martha Alles(2006), “para trabajar con un sistema de gestion por
competencias, es necesaric definir en primer lugar, la visién de la organizacién: hacia donde
vamos, los objetivos y la mision: que hacemos; y a partir de la misma conduccion de la

empresa, con su participacion e involucramiento, decidir como lo hacemos™.

Seleccion

f

Ilustracion 2. Modelo propuesto por Martha Alles

Fuente: Alles(2006)

A continuacion, se describiran cada uno de los pasos necesarios para a seguir para la
implementacién de un sistema de gestion por competencias. En este caso cabe seﬁal-ar_ que
diversos autores(Zamora, 2010), (Alles, 2006), (Saracho, 2005), (Gramigna, 2002),
(Fernandez & Baeza, 2002)presentan similitudes en cuanto al proceso de implantacioén. Por
ello, se podria asegurér que la implantacidn se operacionaliza por medio de los siguientes

pasos: definir criterios de desempefio, identificar una muestra, recoger informacion y
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definicion de las competencias, validar el modelo de competencias, y aplicar el modelo a los
subsistemas de recursos huimanos(Gonzélez, Rodriguez, Marimén, Pérez, & Lopez, 2015).

1. Definir criterios de desempefio: este primer paso consiste basicamente en establecer los
criterios de eﬁciencia.superior en desempefio profesional de tarea en estudio. Los criterios
generalmente recomendados a utilizar son aquellos que proporcionan informacion objetiva, es
decir aquellos que se expresan en nimeros y que basicamente se relacionan con la suma al
valor del negocio, por ejemplo: las ventas, beneficios, patentes, publicaciones, etc.

2. Identificar una muestra: este paso consiste basicamente en identificar los grupos que
serviran de modelos para establecer los niveles de cada competencia. Aqui se identifican tres
grupos: uno de desempeilo superior, otro de desempefio promedio, y uno de desempeifio
minimo o por debajo del promedio.Es importante mencionar que existen tres factores que
influyen en la seleccidn de personas para la muestra, las cuales se mencionan:

[. Los empleados con desempeilo superior deben ser absolutamente los mejores, son
aquellos que calificaron alto en todos o en la mayoria de los criterios de desempefio.

I1. Es necesario que haya un grupo de controlo de contraste de empleados con un
desempefio totalmente aceptable (promedio), y

[1I. Las muestras deben ser suficientemente grandes para permitir el analisis estadistico.

3. Recoger informacion: este paso consiste basicamente en la apllicaci(')n de algin método
de evaluacion. Ya que este paso implica profundizar previamente el conocimiento de cada
cargo que incluya un andlisis descriptivo, ademas de una visita al lugar concreto de trabajo y
asi poder realizar la entrevista ya que esta es el método generalmente recomendable por su
efectividad.La entrevista que se utiliza para este fin es “la entrevista de eventos conductuales”,
técnica que se centra en la identificacion de los conocimientos, habilidades, actitudes, y

soluciones (caracteristicas) requeridas para que el trabajo sea bien ejecutado.
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Los pasos para conducir la entrevista y se logre el proposito son los siguientes.

[. Introduccion y e>-(p1icaci(')n: Presentacion del entrevistador y explicacion del propdsito de
la entrevista.

[I. Responsabilidad del puesto: indagacion de la mision, tareas, responsabilidades, y
funciones mas relevantes del entrevistado en su puesto;

I1I. Eventos conductuales: obtencion de la déscripcién detallada de cinco o seis de los
sucesos mas importantes que se han experimentado el entrevistado en su trabajo, y

IV. Cierre y recapitulacion: agradecimiento por el tiempo y la colaboracién y despedida del
entrevistado, recapitul_acic’)n de la informacién recabada durante la entrevista.

4. Andlisis de informacion y definicion de las competencias: este es el paso central de la
intervencion y por lo tanto, es la que presenta una mayor complejidad. Este paso consiste
basicamente en identificar qué caracteristicas o combinacién de caracteristicas, poseen las
personas de desempefio superior, que son las que permiten comportarse de tal manera.

Este proceso es realizado por expertos y se basa en una técnica denominada “Analisis
Temético™

Es un método que permite medir empiricamente y comprobar est.adisticamente la
significacion de las diferencias que se detectan en las caracteristicas demostradas por personas
con actuacion superior y adecuada en un puesto de trabajo.

5. Validar el modelo de las competencias: para este antepenultimo paso existen diferentes
maneras de validar este modelo. Siendo la més habitual, la realizaciéon de una segunda
entrevista de eventos conductuales con un nuevo grupo de personas con el fin de comprobar, si
las competencias detectadas efectivamente se relacionan con una actuacion superior a la tarea.

6. Aplicar el modelo a los subsistemas de recursos humanos: este es el ultimo paso, por lo

cual se procede al disefio o aplicacion del modelo final del sistema de competencias.En este
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ultimo paso es importante tener en cuenta los siguientes aspectos para el personal al que se le
va aplicar el sistema de competencias:

e Laseleccion

e (Capacitacion y entrenamiento

e Desarrollo

e [Evaluacion de desempefio

e Planes de carrera y sucesion

e Remuneraciones

2.4.4. Metodologia recomendada para implementar un sistema de gestion por

competencias

Para trabajar con un esquema por competencias es necesario “comenzar por el principio”
esto es, definir la vision de la empresa: hacia ddnde vamos, los objetivos y la mision: 'que
hacemos; y a partir de la maxima conduccién de la empresa, con su.participaci(')n e
involucramiento, decidir como lo hacemos(Alles, 2013).

e  Definir vision y mision

e Definicion de competencias por la méxima direccion de la compaiiia

e Prueba de las competencias en un grupo de ejecutivos de la organizacién

e Validacion de las competencias

Disefio de los procesos de recursos humanos por competencias resulta de este
modoimprescindible que la méxima conduccidn, es decir la direccionde la compaiiia participe
antes y durante la instrumentacion del sistema de gestién por competencias.

1. Los pasos necesarios son:
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2, Definir criterios de desempeiio

g Identificar una muestra

4. Recoger informacion

5 Identificar tareas y los requerimientos en materia de competencias de cada una

de ellas; esto implica la definicién final de la competencia y su correspondiente apertura

en grados.
6. Validar el modelo de competencias
8 Aplicar el modelo a los subsistemas de recursos humanos: seleccion,

entrenamiento y capacitacion, desarrollo, evaluacion de desempefio, planes de sucesion y

esquemas de remuneraciones.
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[lustracién 3. Esquema de pasos para disefiar procesos de gestion por competenciasFuente:

Alles (2006)
2.4.4.1. Aplicacién de un esquema de competencias por niveles(Alles, 2013)

A continuacién se dan ejemplos de una competencia con sus grados y de perfiles por
competencias. Se tomaron solo para explicar la idea central de la competencia “trabajo en

equipo” con sus cuatro grados (A el mas alto y D el mas bajo)
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A: Alto o desempefio superior. Segin Spencer y Spencer,significa una desviaci(')ﬁ tipo por
encima del promedio del desempefio. Aproximadamente una de cada diez personas alcanzan el
nivel superior en una situacion laboral.

B: Bueno, por sobre el estandar

C: Minimo necesario para el puesto pero dentro del perfil requerido. El grado C en esta
calificacion se relaciona con la definicion de Spencer y Spencersobre desempefio eficaz: por lo
general esto significa un nivel “minimamente aceptable” de trabajo. Es el punto que debe

alcanzar un empleado, de lo contrario no se le considera competente para el puesto (D).

2.4.5. Como aplicar cada uno de los distintos procesos de recursos humanos a la

gestion por competencia.
2.4.5.1 Seleccion

Para seleccionar por competencias primero deberan elaborarselos perfiles y las
descripciones de puestos por competencias. A partir del perfil, el puesto a cubrir tendra
competencias derivadas del conocimiento y las aqui descritas, que podemos denominar
competencias de gestion o derivadas de las conductas. Una correcta seleccion debera
contemplar ambos tipos de requerimientos, ya que el conjunto conforma el perfil reqﬁerido.

Alles(2011) expone que la base de la seleccion es la definicion dél perfil, una correcta
division de estos requisitos sera clave en las posteriores etapas de la seleccion, es asi como la

empresa que trabaja por gestion de competencia debe definir suscompetencias para el puesto.

2.4.5.2 Entrevistas por Competencias

La entrevista es la herramienta por excelencia en la seleccion de personal (IFEF, 2012).

Tiene gran influencia en la decision de contratar o no a una persona, por lo que juega un papel
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preponderante en el proceso de seleccion. Una entrevista es un didlogo que se establece con un
proposito definido, que en ¢l caso de la entrevista por competencias incluye la necesidad de

detectar capacidades en el candidato més que los conocimientos necesarios para desempefiar el

cargo(Alles, 2006).
2.4.5.3 Evaluacion por Competencia

Las empresas cuando implementan un esquema de gestion por competencias, se preguntan:
(Como estan mis ejecutivos, gerentes y demas colaboradores en relacion con las combetencias
definidas? ;Las cubren? ;Deberé remplazarlos? ;Es posible entrenarlos? Muchas de estas
preguntas solo pueden responderse si la empresa realiza evaluaciones por competencias o
evaluaciones de potencial por competencias. Esto no significa que la empresa cambie sus
ejecutivos y otros colaboradores si el resultado no es el esperado. Simplemente sabra que debe

hacer, entrenar, cambiar puestos o cdémo desarrollar en el futuro a su personal.

2.4.5.4 Planes de carrera y planes de sucesion

Se deriva de lo ya comentado, los planes de carrera y de sucesién deben combinar los
requerimientos de conocimientos y habilidades especificas con las éompetencias conductuales
requeridas. Las mismas cambian y evolucionan segin la evolucion del mapa de puesto. Para
los planes de sucesion las competencias deberan ser analizadas con relacion al individuo y alo

requerido por el puesto al cual se prevé promoverlo en el futuro.

2.4.5.5 Capacitacion y Entrenamiento

Para implementar programas de capacitacion y entrenamiento por competencias,.ademads de

definir las competencias sera necesario conocer las del personal. Ello es posible por distintos
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caminos, a partir de las evaluaciones por competencias o evaluaciones de potencial por
competencias, o como derivado de las evaluaciones de desempefio. Sino se sabe que

competencias tiene el personal no es posible entrenar por competencias.

2.4.5.6 Desarrollo de los recursos humanos

Si una empresa tiene descripciones de puestos por competencias, planes de carrera con
relacion a ellos y evaluia el desempefio de su personal por competencias, podra desarrollar sus

recursos humanos con relacion a las competencias de la organizacién, su vision, su mision y

los valores.

2.4.5.7 Evaluacion de Desempeiio

Para evaluar el desempefio por competencias, primero es necesario tener la descripciéon de
puestos por competencias. Ademds de ello, es un elemento fundamental para un exitoso
proceso de evaluacién de desempefio el entrenamiento de los evaluadores en la herramienta a
utilizar, teniendo en cuenta las competencias transversales y especificas que demanda el cargo
que se estd evaluando. Los jefes con experiencia tienen muy arraigados sus propios métodos
de evaluacion de colaboradores y no sera sencillo que adopten nuevas técnicas(Alles, 2006),
pero se puede desarrollar la evaluacién de 360° para efectuar la evaluacion del desempefio. A
continuacion podemos observar el proceso de evaluacion denominado 360°.

2.4.5.7.1 Evaluacion de 360°. La evaluacion de 360 grados es la forma mas novédosa de
desarrollar la valoracion del desempefio, ya que dirige a las personas hacia la satisfaccion de
las necesidades y expectativas, no solo de su jefe sino de todos aquellos que reciben sus
servicios, tanto intemés como externos. El concepto de evaluacion de 360° es claro y sencillo:

consiste en que un grupo de personas valoren a otra por medio de una serie de items o factores
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predefinidos, estos factores son comportamientos observables en el desarrollo diario de la

practica profesional.
2.4.5.8 Compensacion por competencias

Se considera el modulo de mas dificil implementacion. Compensar por competencias
significa que la empresa debera implementar sistemas de remuneracion variable donde se
consideran para el célculo, entre otros elementos, las competencias de los colaboradores con

relacién al puesto y a su desempefio. Es imprescindible evaluar el desempefio por

competencias.
2.5. Capacidades Dindmicas

Teniendo presente éue con este estudio se pretende laidentificacion de las capacidades
dinamicas, para promover su desarrollo.A continuacion se hard una descripcion detallada de
coémo se conciben las capacidades dindmicas de una organizacion.

La mejora de la competitividad se ha convertido en un objetivo de maxima prioridad para
las empresas, para hacer frente a los retos de lalglobalizaci()n, por lo que requieren desarrollar
capacidades que les permitan hacer frente a estos retos (Uriona, Coelho, & Murcia, 2013).
Esta perspectiva se fundamenta en la idea de la consecucion de la ventaja competitiva
sostenible a través de la posesion por parte de la empresa de un conjunto de recursos {inicos,
valiosos, inimitables e insustituibles, combinados e integrados para dar lugar a capacidades
organizativas distintivas (Rodriguez, Ruiz, & Armario, 2012). Es asi como en el &mbito de la
economia y de la direccion de empresas se destaca actualmente el papel estratégico que juega

el conocimiento en la creacion de valor y ventaja competitiva de las organizaciones (Acosta,

Longo-Somoza, & Fischer, 2013).
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El mundo actual de las organizaciones estd inmerso en un ambiente de competitividad, que
a su vez exige a las organizaciones una renovacion continua, adaptacion y procesos de
reorganizacion de recursos y capacidades al mismo ritmo que evoluciona el mercado. Cada
organizacion tiene un enfoque de trabajo en donde involucra las diferentes herramientas y
recursos con los que cuenta, generando sus propios procesos de aprendizaje, tomando del
medio o entornolo que necesita para mantenerse vigente y lograr reconocimiento y .
sostenibilidad. Cabe resaltar que el control de los factores externos no dependen de la
organizacion, pero si la forma como ésta utiliza sus recursos para enfrentarlos y poner todo a
su favor o darle un mejor manejo a los procesos.

Las capacidades dindmicas han recibido mucha atencion en los campos de la estrategia, la
administracién y la economia porque ayudan a entender como las empresas enfrentan los
cambios en el entorno (Carattoli, 2013). Cada organizacion cuenta con recursos, tales como
los recursos financieros, materiales y humanos; la combinacién apropiada de €stos le permite a
la empresa un adecuado funcionamiento y para la administracion de esos recursos s¢ necesita
que las organizaciones sean dindmicas y se muevan en direccion hacia las necesidadés y
demandas del mercado. El rendimiento organizativo (ventaja competitiva) es el resultado de la
correcta alineacion de las variables organizativas endogenas con las variables del contexto, o
exogenas, estas ideas fueron planteados por Zahra, Sapienzay Davidsson, Wang y Ahmed,
(Cruz, Navas, Lopez, & Delgado, 2006). Interpretar el funcionamiento de una organizacion
bajo esta perspectiva nos lleva al concepto de Capacidades Dindmicas, las cuales se conciben
como elementos que generan ventaja competitiva para la organizaciéon(Gomez, 2014).

El tema de las capacidades dindmicas analiza las fuentes y métodos de creacion de' riqueza
por las firmas que operan en entornos de rapido cambio tecnologico. La ventaja competitiva

de las empresas esté sujeta a procesos distintivos (maneras de combinacion y coordinacion),
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compuestos por la posicion especifica de los activos en la empresa (como el portafolio de
activos de conocimiento) y la manera como han evolucionado o se han heredado(Teece,
Pisano, & Shuen, 1997)(Acosta, Longo-Somoza, & Fischer, 2013)(Solano, 2016).

Las capacidades dinamicas buscan la sostenilbilidad y competitividad de las organizaciones:
“podriamos decir que se ha ocupado de la cuestiéon fundamental de como las empresas
desarrollan habilidades y competencias que les permiten competir y obtener ventajas
competitivas duraderas” (Carattoli, 2013). Las capacidades dinamicas son la habilidad de la
organizacion para integrar, construir y reconfigurar competencias internas y externas en
funcién de cambios rapidos en el entorno (Acosta, Longo-Somoza, & Fischer, 2013)(Carattoli,
2013)(Teece, Pisano, & Shuen, Dinamyc Capabilities and strategic Management, 1997),
entonces las Capacidades Dinamicas sepueden ver como competencias de alto nivel que
pueden llegar a fijar habilidades de una organizacidn para integrar, construir y reconfigurar
competencias y/o recursos tanto a nivel interno comoexterno para enfrentar entornos de
negocios de alto dinamismo. Ellas pueden llegar a determinan la rapidez y el alcance con que
_ los recursos de la organizaciénpueden ser alineados y reorganizados para ajustarse a las
oportunidades del entorno de negocios y a su vezgenerar dividendos. Las Capacidades
Dindmicas pueden ser Utiles para tres tipos de actividades: 1) Identificacion y evaluacion de
una oportunidad, 2) Movilizacion de recursos para aprovechar una oportunidad y capturar
valor al hacerlo y 3) Renovarse continuamente (Carattoli, 2013). Esto quiere decir que las
Capacidades Dinamicas son para la organizacion la capacidad que ésta tiene para enfrentar las
exigencias del entorno haciendo uso del potencial y dinamismo de los recursos de que
dispone, tanto fisicos como materiales, permitiendo que se puedan adaptar a los cambios que
. el entorno exige. “Consideradas hoy capacidades empresariales de primer orden, son rutinas o
procesos complejos y de nivel superior que proporcionan las condiciones adecuadas para la
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modificacion y renovacion de la dotacion de los recursos” (Vivas-Lopez, 2013),
convirtiéndose en un componente de peso en el' desarrollo basado en el conocimiento.

Por otro lado se encuentra a Eisenhardt y Martin(Henao, Lopez, & Garcés, 2014) quienes
indican que lascapacidades dindmicas son procesos organizacionales que utilizan recursos.
Especificamente los procesos para integrar y reconfigurar, para incluso crear cambios en el
mercado (Bravo, Mundet, & y Sufié, 2008).Ellos manifiestan la importancia del mercado en el
desarrollo de las capacidades dindmicas, y plantean que éstas varian de acuerdo al tipo
mercado: 1. En los mercados moderadamente dindmicos las organizaciones dependen del
conocimiento existente y del disefio de procesos para la solucion de problemas, requiriendo
una menor combinacidn de capacidades. 2. En los mercados completamente dindmicos, donde
los cambios no son lineales y dificiles de predecir, las organizaciones dependen de la-
generacion de nuevo conocimiento, promoviendo una mayor combinacion de capacidades
(Bravo, Mundet, & y Suifi¢, 2008).

Eisenhardt y Martinplantean también que las capacidades dinamicas son las rutinas
organizacionales y estratégicas por las cuales las firmas logran nuevas configuraciones de
recursos mientras el mercado emerge, colisiona, se divide, evoluciona o muere (Carattoli,
2013). Las capacidades dinamicas son consideradascomo elementos de naturaleza latente, es
decir que estan presentes en el desarrollo de las actividades organizacionales pero no _siempre
se manifiestan directamente;dicho de otra manera, pueden surgir en momentos de suma
necesidad o méaxima efervescencia para mejorar los procesos(Carattoli, 2013).

Los planteamientos de Teece estan dirigidos hacia la creacion de nuevos productos,
servicios o procesos, mientras que los postulados de Eisenhardt y Martin se dirigen mas a la
generacion de valor agregado , es decir Teece es mas de filosofia innovadora, mientras que

Eisenhardt es mas de aprovechar lo que se tiene para mejorar lo que se quiere. Es ajustarse a




92

los recursos y necesidades con los que se cuenta, para obtener la ventaja en el
mercado(Cardona, 2013). “Al ser consideradas a las capacidades como fuente de ventaja
competitiva para lograr el éxito, Teece y Helfat reconocen la categoria de la reconfiguracion
de intereses y la alineacion con el medio para detectar, moldear y aprovechar tanto
oportunidades como amenazas, al proteger y combinar activos tangibles e intangibles”
(Figueroa, 2013).

Otro gran exponente del tema de Capacidades Dindmicas es Winter quien en compafiia de
Zollo, plantearon un concepto de lo que significaba una capacidad dindmica, considerandola
comoun patron aprendido y estable de actividad colectiva a través del cual una empresa u
organizacion sistematicamente genera y modifica sus rutinas operativas con el proposito de
mejorar la eficiencia (Carattoli, 2013), considerando ademas que las capacidades dinamicas
operan para extender, modificar o crear capacidades ordinarias o sustantivas (Carattoli, 2013).

Winter resalta la incidencia de estas habilidades por su aptitud para modificar las
capacidades ordinarias y convirtiéndolas en capacidades dificiles de replicar por otras
organizaciones, involucrando la necesidad de proveer un valor extra a los consumidores, a
partir de una perspectiva orientada en el movimiento de los mercados (Rivera & Figﬁ_eroa,
2003

A continuacion, la Tabla 2 presenta las diferentes definiciones de Capacidades Dinamicas
" que se han presentado. a través de los afios, por los diferentes exponentes.

Tabla 2. Definiciones de capacidades dinimicas en la literatura

" AUTORES " DEFINICION

~ Teece, Pisanoy Shuen  La habilidad de la firma para integrar, construiry

(1997,2010) reconfigurar competencias internas y externas en funcion de




AUTORES DEFINICION
cambios rél;;i?)s en el entorno.
~ Helfat (1997) B El s.ub_cs).ng_lmlﬂ de las compé{énciés/capacidades que le

(2000)

Zahra, Saplenla, y
Davidsson

(2006)

permiten a la firma crear nuevos productos y procesos, y
responder a circunstancias de mercado cambiantes.

& T = f1rmaqueut111zan ea—
especificamente los procesos para integrar, reconfigurar,
obtener y liberar recursos— para ajustarse o aun crear
cambios en el mercado. Las capacidades dindmicas son las
rutinas organizacionales y estratégicas por las cuales las
firmas logran nuevas configuraciones de recursos mientras

el mercado emerge, colisiona, se divide, evoluciona o

muere.

" Una éapacidad dinamica es un patrén aprendidd hywé's"table |
de actividad colectiva a través del cual la firma
sistematicamente genera y modifica sus rutinas operativas

con el propédsito de mejorar la eficiencia.

extender, modificar o crear capacidades ordinarias o

sustantivas.

la empresa, de la forma que sea considerada, deseada'y

adecuada por los principales tomadores de decisiones de la
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"AUTORES

DEFINICION

]

Teece (2007)

~ McKelvie y Davidsson

(2009)

Barreto (iOlO)

~ Salazary Peliez (2011)

empresa.“

Las capabidaides dinamicas l?permitéh alos ﬁegocios
crear, desplegar y proteger los activos intangibles que
apoyan desempefios superiores a largo plazo.

Las capacidades dinamicas son vistas como la habilidad
de una firma para integrar y cambiar la base de recursos
frente a cambios en el entorno. Por lo tanto pueden ser
vistas como aquellos procesos por los cuales los recursos
son adquiridos, integrados transformados o reconfigurado
para generar nuévas actividades basadas en la creacion de
valor para la firma.
de la firma para resolver problemas, formada por su
propension a identificar oportunidades y amenazas, tomar
decisiones orientadas al mercado y cambiar su base de
recursos.

* Las capacidades dinamicas hacen referencia a la |
habilidad dindmica de una firma para cambiar o
reconfigurar capacidades sustantivas. La cualidad dinémica
denota la habilidad para modificar el modo en que la firma
desarrolla nuevas capacidades y no a una respuesta a las

caracteristicas cambiantes del entorno.
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AUTORES | DEFINICION

Teece (2012) Las capacidades dindmicasson competencias de élt_o
nivel que determinan la habilidad de una firma para
integrar, construir y reconfigurar competencias/recursos
internos y externos para enfrentar entornos de negocios de
alto dinamismo. Ellas determinan la velocidad y el alcance
con que los recursos de la firma pueden ser alineados y
realineados para ajustarse a las oportunidades del entorno de
negocios asi como generar rentas sostenibles
extraordinarias. Las capacidades dindmicaspueden ser ttiles
para tres tipos de actividades: 1) identificacién y evaluacion
de una oportunidad (sensing); 2) movilizacidn de recursos
para aprovechar una oportunidad y capturar valor al hacerlo

(seizing); y 3) renovarse continua mente (transforming).
~ Fuente: Carattoli(2013)

Todos los autores anteriores en su coinciden en mayoria en ciertos aspectos que intervienen
en el desarrollo de las Capacidades Dinamicas en la organizacion. Entre ellos encontramos el:
Dinamismo del Entorno, este permite identificar las caracteristicas del mercado permitiéndole
a la empresa adaptarse a los cambios producidos en el entorno (Crui, Navas, Lopez, &
Delgado, 2006). El Dinamismo del Entorno podria variar por motivos tales como: la Oferta

que abarca (tecnologia, Materia prima, productos o servicios y competidores, entre otros), la

Demanda que implica las necesidades del consumidor o el volumen de la misma y por tltimo
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tenemos el factor macroecondmico el cual estd determinado por las politicasgubernamentales,
globalizacion y las crisis de la economia(Cruz, Navas, Lopez, & Delgado, 2006).

Otro aspecto es la Capacidad de Adaptacién, que se considera como la capacidad que tiene
una organizacién para sobrevivir en su entorno, buscando continuamente oportunidades de
crecimiento, adoptando nuevas formas de aprendizaje y generacion de conocimiento para
enfrentar las turbulencias del entorno. De la capacidad de adaptacién depende en gran medida
que las organizaciones enfrenten o no los momentos de incertidumbre(Cruz, Navas, Lopez, &
Delgado, 2006).

En el caso de las instituciones de educacion superior, de acuerdo con Henao, Lopez &
Garcés (2014)“compiten para liderar eldesarrollo cientifico, técnico y tecnolégico, mediantela
~ formacién integral de profesionales capacitados, yla promocién de la investigacion y la
innovacion comoactividades determinantes de su competitividad” por lo que han volcado
esfuerzos en mejorar sus procesos, innovar, investigar, capacitar al personal en busca de
generar conocimiento para mejorar las condiciones de vida de la sociedad, esto implica
mejorar continuamente y desarrollar sus capacidades distintivas (especialmente en
investigacion).

Finalmente se puede decir que aunque existes diferentes tipos de capacidades dinamicas,
como lo sugiere Teece, quien las clasifica en tres tipos fundamentales: a) la capacidad de
percibir oportunidades y amenazas, b) la capacidad de aprovechar las oportunidades, y c) la
capacidad para mantener la competitividad a partir de mejorar, combinar, proteger y, cuando
sea necesario, reconfigurar los activos tangibles e intangibles de la empresa(Carattoli, 2013), y
otros autores que las clasifican de primer y segundo nivel, siempre va a depender de cada
organizacién la eleccion del tipo de capacidades puede desarrollar. La eleccion de desarrollar

capacidades dindmicas esté relacionada directamente con el direccionamiento estratégico que
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desarrolla la organizaéién para lograr sus objetivos y tener perdurabilidad en el mercado y en
el tiempo. Sin embargo, en un entorno de negocios que cambia rapidamente, caracterizado por
la dispersion geografica, asi como en los recursosorganizacionales de innovacién y
manufactura, requiere mas que la propiedad de activos de dificil imitaciéon (conocimiento).
También requiere capacidades dinamicas y dificiles de replicar (Teece D. , 2007)(Henao,
Lopez, & Garcés, 2014). A través de los diferentes esfuerzosdesarrollados porla organizacion

se consigue una gestion que mantiene a la organizacidn en niveles competitivos.
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CAPITULO 3. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

La investigacion surgede la necesidad de determinar y organizar un sistema de gesﬁén
humana por competencias para laCUES, donde se establecen las competencias
organizacionales y especificas. Durante este capitulose muestran aspectos como el tipo de
investigacion, las técnicas, modelo y procedimientos que fueron utilizados para llevar a cabo
dicha investigacion.
Con el propdsito de implementar un sistema de gestidnpor competencia que permita

atender a las necesidadesde la Corporacion, donde se cumplieron las siguientes etapas:

3.1.Caracterizacion del direccionamiento estratégico y la estructura organizativa.

En esta etapa se efectud una revisiondel direccionamiento estratégico,la mision, vision,
conociendo asi los procesos que maneja la corporacién y la necesidad de implementar un
- sistema basado en corﬁpetencia que le permita mejorar la gestion del talento humano, logrando

potencializar sus procesos y lograr la alienaciéon de su desempefio al objetivo del negocio.

3.2.1dentificacion de las capacidades distintivas de la Corporacion Universitaria
Empresarial de Salamanca CUES.

En esta etapa, se aplicd un instrumento para establecer las caracteristicas del servicio que
presta la Corporacion, identificando como resultado las capacidades distintivas que débe

destacar la institucion en sus procesos.




3.3.Determinar el modelo de competencias de acuerdo a las necesidades de la

Corporacion Universitaria Empresarial de Salamanca CUES.

Durante esta etapa se revisé los distintos modelos propuesto y autores junto con los

directivos se elige el modelo que mas se ajusta a las necesidades propias de la CUES, y que

debe implementarsepara fortalecerla gestion del Talento Humano. Asi mismo se realizaron

reunionescon lideres del drea, para revisar cada uno de los procesos que requieren ser

ajustados a un sistema basado en competencia que garanticen contar con un personal idoneo.

3.3.1.Diseiio de los procedimientos y documentos basados en el modelode gestion del

talento humanapor competencia propuesto por Martha Alles.
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Durante esta ultima etapa, los autores disefiaron los procedimientos y documentos basados

en la metodologia propuesta por la autora Martha Alles,estableciéndolos bajo el esquema por

competencia requerido para que cada proceso permitaalcanzar la estrategia del negocio de

manera conjunta no aislada.

Metodologia Planteada por Marta Alles, quien propone:

le

e

Sensibilizacién
Definicién de competencias genéricas de la organizacion.
Anédlisis de los puestos de trabajo.

Detinicion del perfil de competencias requeridos

Evaluacion sistemadtica y definicion de perfiles.

Disefio de los procesos o subsistemas de Recursos Humanos por

competencias: Seleccion, Desempefio y desarrollo
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3.4. Enfoque metodoldgico.

Este estudio se enmarca dentro de la investigacion cuantitativa — cualitativa,la primera se
aplicd en la determinacion de la poblacidn y la aplicacion de técnicas como la entrevista
abierta para obtener informacion medible, la segunda se emple6 en el uso de métodos de
recoleccion de datos sin medicion numérica, como la observacidn y discusion en grupo, donde
las variables no se definen con el propdsito de manipularse ni controlarse
experimentalmente(Herndndez, Fernandez., & Baptista, 2006), como tampoco se de'sca
comprobar ninguna influencia.

El estudio es ademas descriptivo debido a quebusca especificar propiedades, caracteristicas
* y rasgos importantes de un fenémeno a analizar(Hernandez, Fernandez., & Baptista, 2014); en
el caso particular de este proyecto,se trata de recolectar informacion para establecerlas
competencias organizacionalesy distintivas de los cargos estratégicamentecriticos respecto a la
estrategia en la empresaobjeto de estudio, para posteriormente proponer un sistema de gestion

por competencias que permita incrementar sus capacidades dindmicas.

3.4.1. Tipo y disefio de investigacion.

Este tipo de investigacion es descriptivo en el sentido que, se describird una caracteristica o
* procedimiento presenfe en hechos, sin existir una relacion que los identifiquen. Su
preocupacidn primordial es describir algunas caracteristicas ftundamentales de conjuntos
homogéneos de fendmenos utilizando criterios sistematicos para destacar los elementos
esenciales de su naturaleza, de esta forma se pueden obtener las notas que caracterizan a la

realidad estudiada(Ospina, 2006)(Hernandez, Fernandez., & Baptista, 2014).
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Esto permitecaractérizar el direccionamiento estratégico y la estructura organizativa que
desarrolla la Corporacion Universitaria Empresarial de Salamanca (CUES). Luego se
logradeterminar el sistema de competencia de acuerdo a las necesidades de la CUES. Para
posteriormente identificar las Capacidades distintivas de la CUES.

Lo anterior, va a permitir disefiar un sistema de gestion por competencias para el area de
talento humano que permita el desarrollo de las capacidades dinamicas en la Corporacion

Universitaria Empresarial Salamanca (CUES) de la ciudad de Barranquilla.

3.4.2. Fuentesprimarias y secundarias.

Fuentes Primarias. La presente investigacion utilizé fuentes de informacionprimarias
como la entrevista abierta(Flick, 2012)y la observacion directa no participante(Nigenda-
Lopez, Juarez-Ramirez, Ruiz-Larios, & Herrera, 2013), debido a que la informacién se
recolectd directamente del personal de la Corpdracién CUES, a través de la aplicaciéon de cada
uno de los formatos de diagnostico del modelo de gestion por competencias.

Fuentes Secundarias. Las fuentes de informacion secundarias se agotaron por medio de

libros, revistas, paginas web, entre otros.

3.4.3. Herramientas y estrategias metodologicas.

La investigacion se fundament6 en un disefio de campo de tipo exploratorio. En un disefio
de campo los datos se recogen directamente de la realidad, con el trabajo del
investigador(Garcia & Gonzalez, 201 3)(Sénchéz, y otros, 2013)(Arias, 2012).

Las estrategias metodoldgicas empleadas fueron la observacion directa no participante, al
igual que la entrevista abierta. En la primera (observacion) el investigador establece relacion

con los actores sociales, convirtiéndose en parte del proceso social que investiga(Galeano,
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2012). En la segunda (entrevista) se disefio y aplicé un instrumento que permitio recoger las
apreciaciones de los empleados de la CUES frente a la gestion del talento humano,

seleccionando entre ellos docentes, administrativos y funcionarios del area de talentQ humano.
3.4.4. Variables

GESTION POR COMPETENCIAS. La gestion por competencias es un modelo

* administrativo que pelrmite elegir al candidato adecuado, capacitarlo y evaluarlo de acuerdo

con las necesidades de la organizacion para lograr la estrategia(Alles M. , 2015).
CAPACIDADES DINAMICAS: capacidades o habilidades con las que cuenta la

organizacion, para potencializar el desarrollo de sus procesos, adaptarse a los cambios y ser

mas competitiva(Vivas-Lopez, 2013).

3.4.5. Poblacion y Muestra.

La investigacion se realizocon los 41 cargos con los que cuesta la institucidn, los cuales
~ estan relacionados de la siguiente manera:son 105 empleados que estan distribuidos en las
siguientes areas: 6 directivos, 17 profesionales, 8 auxiliares, 14 de servicio, 16 docentes de
tiempo completo, 26 docentes de medio tiempo, 4docentes catedraticos y5 docentes de inglés
y 9 porteros. Para la recoleccidn de la informacidn se entrevistaron a los diferentes lideres de
opinidén entre la organizacion: directora de talento humano, director de programa, docente de
tiempo completo, ademads de un empleado por cada cargo diferente, para conocer las

caracteristicas de la gestién del talento humano y la percepcién de los colaboradores de la

CUES frente a esta area.

'Un lider de opinion es una persona u organizacion que tiene la capacidad de ejercer influencia sobre las
actitudes o la conducta de otros individuos, hacia ciertas formas de pensar o de actuar, en virtud de que es
percibido por los demas como una autoridad o una fuente confiable de informacién, noticias, o
reflexiones(Lazarsfeld & Merton, 2016)
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3.4.6. Tipo de Muestreo.

Por tratarse de una poblacidn relativamente pequefia, considerando ademas las similitudes
de los cargos del personal de la Corporacidn, se aplico un muestreo por conveniencia,
seleccionando una entre las personas que ocupan cargos similares, para realizar el disefio del
sistema de gestion por competencias para la Corporacion Universitaria Empresarial de
Salamanca CUES, ademas, el disefio se proyectd a una estructura organizacional de mediano
plazo.En este orden de ideas, el muestreo se considera por conveniencia; este tipo de muestreo
esta formado por los casos disponibles a los cuales tenemos accesoy su objetivo es la riqueza,
profundidad y calidad de la informacion, no la cantidad ni la estandarizacion (Hernén_dez,

Fernandez., & Baptista, 2014).

3.4.7. Técnicas de recoleccion de datos.

Las técnicas de recoleccion de informacion empleadas fueron la observacion directa no
participante(Nigenda-Ldépez, Judrez-Ramirez, Ruiz-Larios, & Herrera, 2013), empleada para
obtener informacion documental sobre el direccionamiento estratégico. En este tipo de
observacion el investigador no participa de manera activa dentro del grupo que observa. Se
limita a mirar y a tomar notas sin relacionarse con los miembros del grupo. Es asi cémo de la
gestion del talento humano en la CUES. Ademas, fue empleada la entrevista semiestructurada,
donde el discurso no continuo que sigue el orden de las preguntas planteadas, preguntas
preparadas de antemano v planteadas en orden determinado; con informacidn parcial y
abreviada, tiene como ventaja la rapidez en la recogida de la informacion (ver anexo 1) para

obtener informacidn sobre la manera como se llevan a cabo los procesos en el area de gestion
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del talento humano y la percepcién de los empleados acerca del aporte del area a su desarrollo

y a los procesos generales de la institucion.
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CAPITULO 4. RESULTADOS Y DISCUSIONES

Teniendo en cuenta la importancia del direccionamiento estratégico de la CUES para el
disefio de la propuesta de implementacién de un sistema de gestién por competencias, se
logrédescribir en la presente investigacidon el Direccionamiento Estratégico ylEstructura
Organizativa actual disefiado por la CUES, que en los dltimos meses ha experimentado
cambios significativos en la actualizacién y redisefio de los estatutos y procedimientos
administrativos, con él fin de lograr procesos de calidad y de mejora continua. Todo esto se

muestra a continuacion.
4.1. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA CUES

La CUES es una institucién de educacion superior que declara en su mision formar
“profesionales integrales, lideres, innovadores, gestores y generadores de empleo™ con un
compromiso de “generacion de conciencia emprendedora en nuestros estudiantes” (CUES,
2016). En su visién, propende por ser reconocida por su compromiso “con el emprendimiento
~ y la generacion de empleo como una de las opciones mas importantes de desarrollo y progreso
y paz para Colombia”(CUES, 2016).

Tan importante es el emprendimiento en el direccionamiento institucional, que uno de los
principios declarados en el PEI es “el emprendimiento como una actitud hacia la vida” y hace
parte de la formacion académica que reciben loé estudiante durante siete (7) semestres, el

emprendimiento para la CUES “no en un camino alterno; sino en una forma de pensar, razonar
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y actuar; una forma de encarar cada momento personal y profesional”, para que los estudiantes
de la Institucién vivan y vean el futuro con optimismo.

En la Corporacion Universitaria Empresarial De Salamanca se promulga valores desde
todas las instancias pararespaldar elbuen accionar de la gente que hace parte de ella, dentro de
los cuales se destacan:

Excelenciaacadémica, esta respaldada por un cuerpo docente capacitado, los
disefioscurriculares acorde a las necesidades de formacion, planes de estudios actualizados y
medios tecnoldgicos adecuados a las necesidades de los procesos de formacion.

Etica. El comportamiento y las acciones diarias en la CUES deberéan estar enmarcadas en
una esfera de valores que describen un comportamiento ético. La ética debera estar presente
transversalmente en todas las asignaturas y formara parte integral del curriculo.

LaHonestidad. Para enfrentar los diferentes escenarios de la vida, reconocer debilidades y
caminar con la frente en alto, para defender principios por encima de todo

Productividad.Solo a través de la productividad generaremos competitividad y desarrollo
. regional

Eficiencia. El cumplimiento de las metas y los objetivos que nos programamos en la vida,
debe ser un valor de comportamiento. Solo a través de la Eficiencia se genera la Productividad
y el desarrollo personal y colectivo.

Desarrollo y Compromiso Social. S6lo es posible generar desarrollo, cuando se piensa en
colectivo, cuando tenemes arraigado el principio de compromiso con la comunidad Ierll todasy
cada una de las acciones de nuestra vida.

Igualdad. Para ser integros se necesita entender que todos los seres de la sociedad, tienen
los mismos derechos 1;>0r lo tanto, deben ser aceptados para que puedan ser objeto de

desarrollo social, sin distingo de raza, sexo, religion, credo politico y nivel econémico
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Asi mismo la CUES cuenta con unos propdsitos que le permitiran el cumplimiento dela
mision.

o Formar ciudadanos del mundo

. Formar profesionales con vision emprendedora

. Ser cada vez mas universal, que a través del conocimiento adquirido y la
tecnologiase tenga acceso a una comunidad cientificainternacional

. Facilitar y estimular la creatividad e innovacion y la integracion
multidisciplinaria

o Contribuir en la reconstrucciénd_e la cohesion social del pais y la generalizacion
de valores y principios para la convivencia.

o Asumir y fortalecer las relaciones con el sector productivo

o Apoyar las actividades de generacion de empleo promovida por la

microempresa

o Contribuir a la formacién de seres humanos con autonomia y respetuoso de los
derechos humanos

. Formar hombres y mujeres que se integren consciente y afectivamente con el
medionatural para que ayuden a la conservacién del medio ambiente y al mejoramiento
de lacalidad de vida de la poblacidon.

El formar a seres integrales y productivos para enfrentar los retos de la sociedad es un
compromiso de la CUES por tal motivo plantea sus objetivos misionales. Estosreflejan las
metas que en concord;cmcia con nuestra mision y visidn deben guiar nuestras estrategias, para
que los resultados obtenidos sean los que se plantean en ellas. Estos se describiran a

continuacion.
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o Fortalecer el servicio educativo en todas las areas de la Corporacion, con el
propdsito de generar acciones académicas, investigativas y de extension que satisfagan
las necesidades de educacion de la Region Caribe

o Propiciar en la comunidad académica la formacion para la investigacion e
innovacion como el camino para la solucion de problemas locales, regionales y
nacionales.

o Fomentar el espiritu empresarial y la creacion de empresas innovadoras
sostenibles y socialmente responsables, a-través de un Modelo de Emprendimiento
Institucional integrado al ecosistema de emprendimiento e innovacion nacional

. Adoptar como tarea permanente el perfeccionamiento contintio de la Gestion
Administrativa Institucional

. Fortalecer las relaciones Interinstitucionales con Organismos Internacionales,

Nacionales y Regionales

. Fortalecer el Bienestar de toda la comunidad académica, administrativa y de

Egresados.

. Fortalecer la gestion financiera a través de la generacion de ingresos y manejo

racional y austero de los costos.

Respecto a la gestion del talento humano, el direccionamiento institucional sefiala lo

siguiente:

o Es de reconccimiento publico para la Comunidad Universitaria Internacional,
que el talento humano es la clave para generar desarrollo. Esto invita a la CUES a
invertir en la potenciacion de las capacidades de su talento humano, estableciendo

criterios adecuados de seleccion y evaluacion de desempefio, de tal manera que permita
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disponer de un ser integral, protagonista de los cambios, con vision de futuro, humanista,
con criterio paré desarrollar sosteniblemente su entorno y con principios €ticos y valores.
. La Corporacidn contard con programas efectivos para la seleccion, permanencia
y desarrollo del talento humano, que garantice la calidad en los servicios cientifico —
técnicos administrativos.
. La Corporacion estimulara morai y materialmente la gestion, desempefio y
desarrollo de sus colaboradores.
. La Corporacién premiara los méritos académicos y profesionales del personal,
creando escalas de desarrollo que estimulen la formacion y desempefio.
o La Corporacidn diseiiard y ejecutara el Programa de Salud Ocupacional, con la
participacién democratica de todos sus miembros.
En referencia al marco de la gestion del talento humano y en coherencia con lo identificado
en el direccionamiento institucional, el PEI establece:
a. Seleccion de Docentes
. El Docente que ingrese a la Institucidn, lo hara exclusivamente por méfitos
académicos y profesionales.
. Ademés de las condiciones especificas contempladas en el perfil del Docente,

aquel que aspire a trabajar con la Institucion debera poseer las siguientes caracteristicas:

. Actualizado en su campo profesional

. Conocedor de las posibilidades y limitaciones de su conocimiento

° Comprometido con la construccion colectiva del conocimiento

. Comprometido con la generacidn de conciencia emprendedora entre io,s

estudiantes.
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. Portador de un criterio epistemoldgico sélido pero dispuesto a enfrentar los
retos y desafios de los cambios.
. Tolerante, pero transformador de criterios y formas de abordar el conocimiento,

antes que formador de seres instrumentalizados.

o Comprometido con la solucién de los problemas de la regién y el pal'hs..

o Comprometido y practicante de los valores y principios Institucionales

o Carente de prejuicios de toda indole

. En lo metodologico y didactico, eldocente se debe diferenciar del que ha

predominado y ha sido tradicional entre nosotros, al no asumirse como transmisor y
formador cuya labor ha sido esencialmente magistral y acogida pasiva y acriticamente por
los Estudiantes. Por el contrario, con todas las condiciones académicas y personales
anunciadas en el ejercicio de su labor transformadora, “el docente asumira la laborde
FACILITADOR DEL DESARROLLO académico y personal del Estudiante” (sic)(CUES,
2016). Es decir, debera asumir y respetar la responsabilidad y el papel activo del
Estudiante en la a_utoconstruccic')n de sus cualidades personaies y profesionales. Solamente
en la medida que el estudiante realice las actividades que le competen en el desarrollo de
la motivacion, los valores y proyectos que lo orientan al futuro, su desarrollo y aporte de
la asignatura, sera transformador y no meramente informador.
b. Capacitacion Docente

° Se constituira como una actividad permanente del quehacer docente la Escuela

de Transformadores que es una iniciativa institucional que busca promover el

emprendimiento en la comunidad académica de la CUES,la cual debera garantizar los
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programas de capacitacion y actualizacion, asi como los espacios de didlogo y reflexion
del cuerpo profesoral de la Corporacion.

o Los programas de actualizacion y capacitacion seran los sefialados por el plan
de desarrollo de cada programa o los resultantes de los programas de mejoramieﬁto
resultantes de la evaluacion y autoevaluacion docente.

o c. Promocion Docente

° Se estimularan factores tales como: El desempefio, la formacion, la
capacitacion, la actualizacion, la antigiiedad y la produccion de los Docentes. Para tal
efecto todos los Docentes que retinan los requisitosestablecidos en el Estatuto Docente,
deberan escalafonarse y tendran remuneracion y crecimiento dentro de la Institucion de
acuerdo con la ponderaciéon periddica de los anteriores factores (Ver Anexo 2). | _

. Se crearan estimulos dentro del Sistema de Investigaciones, que incentiven la
produccion intelectual de los Docentes, asi como su participacion en proyectos de
investigacion.

. Se facilitaran los programas de desarrollo profesoral dentro de los horarios de
trabajo, asi como se financiaran y cofinanciaran, de acuerdo con la disponibilidad de
recursos presupuestales.

. Dentro de los convenios de extension se promoveran las actividades que
permitan a los Docentes el intercambio con Instituciones Nacionales e internacionales.

d. Evaluacion Docente
La evaluacion Docente tiene para la Corporacion Universitaria Empresarial De Salamanca,
un papel vital en el planteamiento de planes de mejoramiento y desarrollo. Se concibe como

un proceso tridimensional, en el que se confrontan la perspectiva del Docente, De un par
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académico, de su Jefe Inmediato y de sus Estudiantes. De éste proceso surgiran los planes de
mejoramiento, capacitacion, formacion, con los cuales se logrard a largo plazo el

perfeccionamiento de-la Gestion académica.

4.1.1. Estructura organrizativa

A continuacidn se presenta la estructura organizacional disefiada por las directivas de la

CUES:

COMNTE DE AUTORVALIACION
INSTITUCIGNAL

Ilustracion 4. Estructura organizacional de la CUES

Fuente: CUES (2016)
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Como puede observarse, el drea de talento humano se encuentra adscrita a la Vicerrectoria
administrativa y financiera. Su actuacion esté relacionada con el apoyo a las funciones
misionales mediante la seleccidén y gestion administrativa del personal de la institucion. Sin
embargo, no se ha logrado consolidar una gestién del talento humano debido a que la mayor
proporcién del tiempo de trabajo se ha dedicado a actividades relacionadas con la seleccion de
personal nuevo, de acuerdo con lo expresado por la coordinacion de talento humano durante la
entrevista realizada a esa dependencia.

Ademas de lo anterior, se observa una percepcion regular de los docentes entrevistados
sobre la gestion del talento humano. Se valora positivamente el proceso de seleccion del
personal, que se considera un apoyo para los programas académicos, de la misma manera que
se concibe como un proceso muy completo por parte de los docentes. Sin embargo, no todos
los docentes estan satisfechos por la gestion en cuanto al apoyo a la formacion docente y las

acciones de fortalecimiento de competencias de los mismos por parte del area de gestion del

talento humano.

4.2CAPACIDADES DISTINTIVAS PARA LA CORPORACION UNIVERSITARIA

EMPRESARIAL DE SALAMANCA

La Corporacion Universitaria Empresarial de Salamanca (CUES) es una institucion
educativa que se ha perfilado como un ente de formacioncon €nfasis en emprendimiento como
eje trasversal en el proceso pedagdgico, tal como esta contemplado en el PEI (Proyecto
Educativo Institucional)para generar desarrollo econémico en su poblacién estudiantil y su
entorno. Desde que inicio labores, €sta ha fomentado el emprendimiento entre sus estudiantes

y profesores, por tal motivo las capacidades distintivasdeben girar alrededor




delemprendimiento y asipoder hacer mas dinamicos los procesos y transformar esas

capacidades en capacidades dindmicas.

Tabla 3. Capacidades distintivas de la CUES
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Capacidades
distintivas propias o

adquirida

Como mantenerlas

i R

Como desarrollarlas

Formacion en

Emprendimiento

empresarial

1. Actualizacion constante
en emprendimiento a los
docentes para desarrollar
emprendimiento en los
estudiantes.

2. Creacion de incubadora
de empresas para desarrollo de
spin off.

3. Continuar y hacer mas
publicas las ferias empresariales

que se realizan en la institucidn.

empresarial, destinando horas
docentes a la asesoria a micro
empresarios.

2. Realizar capacitaciones

en consultoria empresarial a los

L o pm——
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o

Capacidades Cémo mantenerlas Coémo desarrollarlas
distintivas propias o

adquirida

docentes.

3. Disefiar y ejecutar
capacitaciones en
emprendimiento a los micro
empresarios

Investigacion en

1. Fortalecer la linea de

emprendimiento investigacion en
emprendimiento e
innovacion con
convocatorias internas que
permitan potenciar el
conocimiento al respecto.

2. Participacion en
convocatorias de
investigacion con proyectos
relacionados con el
emprendimiento.

Fuente: Elaboracion propi'a
Transversalmente, se propone crear un o6rgano informativo en emprendimiento, donde los

docentes publiquen informacidn relacionada y que se distribuya en la comunidad. En este
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6rgano informativo los docentes deberan presentar al menos un articulo por semestre para ser
sometido a su publicacion.

La gestion de talento humano disefiard un sistema de indicadores que permitan evaluar
periddicamente el avance en estas acciones y que redunde en el desarrollo de las capacidades

de la CUES en emprendimiento.

4.3PROPUESTA DEL SISTEMA DE GESTION POR COMPETENCIA PARA EL

AREA DE TALENTO HUMANO DE LA CUES

El objetivo central de la propuesta de un sistema General de Gestién por Competencias es
- poder dirigir de una manera integral el Talento Humano en la Empresa, aprovechando al
maximo los conocimientos, habilidades y actitudes que se evidencian en desempefios
superiores de los colaboradores de la CUES. Es asi como en la recoleccion de informacion
mediante revision bibliografica encontramos que realmente no existe un modelo tnico de
competencias, sino mas bien una mezcla de modelos, en los cuales las organizaciones que los
han implementado se apoyan para definir las competencias que le ayudaran al logro de sus
objetivos.

De igual forma, logramos evidenciar que la aplicacién de un sistema de Gestidon por

- Competencias permite el incremento de la productividad en la CUES y de esta manera:

e Reduccion de los tiempos de respuesta a las requisiciones de personal de los
distintos departamentos de la corporacion, favoreciendo los procesos de
reclutamiento, seleccidn y capacitacion, para contar con personas que cumplen los
requisitos dentro de la institucion, atendiendo a su plan de desarrollo de

competencias.
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Por lo tanto, la propuesta busca integrar los modelos de competencias distintivas, genéricas,
funcionales, cardinales y especificas, estas ultimas propuestas en la metodologia por la
Doctora Martha Alles (2013), pues en los hallazgos que se obtuvieron en la CUES, se
encontré que no se utiliza un modelo en particular, ya que depende mas del cargo/rol, como
proceso al que pertenece las responsabilidades, nivel jerarquico, entre otros.

De igual manera, el Implementar un Sistema de Gestion por Competencias representard un
cambio de la CUES, ya que se dard una mayor participacion de los empleados en la direccion
y en las responsabilidades, que estos tienen con la organizacion, lo que conlleva a una
diferencia competitiva. De igual manera, busca alinear el direccionamiento estratégico con las
capacidades humanas requeridas y disponibles en la organizacion.

El sistema general de gestion por competencias es algo mas que un simple capricho o una
moda. Por lo tanto, se debe comprobar que las personas que poseen las competencias son
mejores que las que no las poseen. Ademads, hay que identificar y demostrar que esas
conductas se deben a determinados conocimientos, actitudes y habilidades, y que influyen en
los resultados obtenidos por las personas.

Para definir un modelo de gestion por competencias se parte, en todos los casos de la
informacion estratégica de la organizacion y todo el material disponible en relacion a la
estrategia. Y se hace indispensable el involucramiento de los directivos de la organizacion en

la definicién de las competencias.
4.3.1.Fases del disefio del sistema general de gestion por competencias.

Para un proceso de implementacion del sistema de gestion por competencias es critica la

fase del disefio y de su correspondiente estrategia de implantacion. Es por esto, que es
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necesario realizar un estudio exhaustivo sobre el alcance del propio sistema de gestion, es
decir, sobre los procesos de gestion del Talento Humano que van a ser soportados por éste.

El alcance que se le quiera dar al sistema de gestién por competencias propueSto,l debe ser
definido por la misma Institucion, es decir la CUES, ya que esta decision afectara las
caracteristicas de las competencias resultantes, como también el desarrollo y viabilidad futura
de las diferentes utilidades del modelo que se quieren implantar (seleccion, formacion, y
evaluacion del desempefio) El alcance debe ser amplio, de lo contrario, no se justifica el
esfuerzo, la inversién de tiempo y el costo que ello implica.

Es importante, que la implementacion del sistema de gestion por competencias de la
Corporacién Universitaria Empresarial de Salamanca (CUES), debe ser concebido como un
proyecto que implique pasos claramente definidos, entre los cuales estan: caracterizaciéon de la
empresa, conformacién de equipo de lideres del proyecto de implementacidn del Sistema de
Gestidon por Competencias. Asimismo, con la identificacion y construccion de las
Competencias, métodos recomendados para realizar la valoracién de las Competencias de las

personas y caracteristicas del Modelo General de Gestion por Competencias.

4.3.2.Caracterizacion de la organizacion

En esta etapa se realizoel andlisis exhaustivo de todos los aspectos que definen lq
organizacién.Se tuvieron en cuenta elementos como: mision, vision, objetivos corporativos,
ventaja competitiva, estructura organizacional, procesos, productos, informacion sobre puestos
de trabajo, direccion, mandos, técnicos, operarios, informacion sobre las personas (edad,
titulos, antigiiedad), el entorno, cadena productiva y la tecnologia especifica.

Teniendo en cuenta lo anterior, se realizaron sesiones para la clarificacidon, entendimiento o

conocimiento de la estrategia de la organizacion. Consistié en reuniones de trabajo con el
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grupo directivo de la empresa, para identificar la realidad corporativa, en cuanto a su
estrategia, retos, objetivos y variables propias del negocio.
Su proposito esta orientado entonces, a alinear el sistema con el direccionamiento
~ estratégico de la organizacidon, definir cuales son los retos presentes y futuros que debe asumir
los cargos o roles, y como el sistema apoyara el logro y éxito de quienes se desempefian en los
cargos o roles en términos de metas. Para la realizacion de estas sesiones se utilizaron los
métodos de intervencion grupal provistos por la psicologia social para aproximarse a los
grupos humanos, tales como: grupos focales, eﬁtrevistas de grupos y paneles de expertos.
Cada una de estas técnicas tiene su especificidad metodologica y se le dio usode acuerdo

con el nivel de experiencia del facilitador o con condiciones particulares de la organizacion.

4.3.3.Conformacién de equipo de lideres del proyecto para el Sistema de Gestion por

Competencias

Para la implementacién del sistema de gestion por competencias, en la CUES debe existir
un equipo responsable, conformado por personas de la organizacion conocedoras del
pensamiento de la gerencia y de la estrategia. E.stos actores deben ser parte del Equipo del
Departamento de Recursos Humanos y cuando se refiera al analisis del cuerpo docente, estos
equipos deben contar con el acompafiamiento de un representante delarea disciplinar
correspondiente. A este equipo debe tener el visto bueno por parte de los directivos de primera
linea. Asi mismo es necesario lograr el compromiso gerencial. Sin el respaldo de este, es
infructuoso el trabajo que ei equipo realice. Una vez se cuenta con el conocimiento y
entendimiento de la estrategia corporativa, se debe realizar la convocatoria a estas personas
claves de la organizacion (personas que por su rol en la organizacion estan implicadas

directamente en su estrategia, conocen los retos asociados al cargo/rol cuyo modelo-de
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competencias se pretende implementar o desempefian dicho cargo/rol). Este equipo debe ser

 oficializado a través de un acta de reconocimiento ante toda la comunidad de la CUES.

4.3.4.1dentificacion y construccion de las competencias

La identificacion y construccion de las competencias es el resultado de un proceso de
investigacion, el cual tiene un alto grado de flexibilidad, ya que esta actividad puede revelar
realidades imprevistas o no contempladas. No es necesario que el sistema de gestion por
competencias y las herramientas contemplen todas las técnicas y tareas. Se puede implementar
el modelo o conjunto de competencias para cada uno de los principales grupos de la
. organizacion. Lo importante es tener una arquitectura con una estructura genérica.

La implementacion del sistema de Competencias puede diferir de una organizacion a otra.
El modelo més simple a implementar puede tener competencias genéricas y competencias
especificas, pero dependiendo de las necesidades de la organizacidn, el modelo puede ser mas

extenso incluyendo las distintivas y cardinales.”

4.3.5.Diccionario de competencias

El diccionario de competencias es un compendio de las competencias elaborado por Martha
- Alles(2006)y que los autores de este estudio ajustaron a la CUES al detectar las competencias
necesarias y frecuentes en la ejecucion de las actividades la institucion.

El diccionario comprende la descripcion detallada de las competencias elegidas por la
organizacidn, presentadas en un lenguaje sencillo, comprensible tacilmente para todas las
personas en la Corporacion y que sefiala aquellos elementos visibles que la hace identificable.
Este se construy¢ a partir de las necesidades de la CUES, teniendo en cuenta la mez;:la de

competencias distintivas.

sIN UNIVERSLIDAD
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Este Diccionario expresan las competencias, tales como: la capacidad de liderazgo o de
trabajar en equipo, entre otras. Esto es importante, ya que en esta obra se utilizan los
conceptos “conducta” (manera o forma de conducirse o comportarse) o “comportamiento”
(Conducta, manera de comportarse conjunto de reacciones particulares de un individuo frente

a una situacion dada. En esta obra, se presentan 35 competencias especificas y genéricas.

4.3.6.Sensibilizacion

Durante esta etapa, con el fin de reducir la resistencia de los trabajadores, se mantienen
informados acerca del desarrollo del proyecto. Para ello se mantiene comunicacion
permanentey difusion, la cual debe tener un plan integral de socializaciondel modelo a los
integrantes de la CUES, asi como el disefio e implementacion de una estrategia de

capacitacién del modelo definido.

4.3.7.Sistema de Gestion por Competencias para la CUES

El Sistema de gestién por Competencias para la Corporacion Universitaria Empresarial de
Salamanca (CUES), se debe implantar paso a paso. Primero, se presenta el sistema de gestion
por competencias, y luego se presenta como cambian los distintos procesos de gestion con el
modelo, a medida que se van definiendo, teniendo en cuenta unos indicadores de gestion bajo
los cuales se van a analizar los cambios. Para esto, se recomienda iniciar su implantacién por
el proceso de seleccion, esto les da tiempo a los empleados de la CUES para que se vayan
adaptando mientras va en progreso la implantacién en los demas procesos de gesti(')ﬁ humana.

Posterior a esto, se debe realizar una valoracién de competencias a todas las personas de la
CUES, empezando con un grupo de trabajadores del area administrativa, Directivos, Docentes,

coordinadores de area y personal operativo. Esta valoracion de desempefio utiliza la
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evaluacion vertical, evaluaciones de 360 grados, fichas de evaluacién y diagnésticos

circulares.

4.3.7.1 Seleccién de Personal

El proceso de seleccion debera tener como caracteristicas fundamentales objetividad y
capacidad de prediccion. La primera se refiere a que las competencias que un candidato posee,
. deben ser identificadas durante el proceso sin prejuicio y analizadas en su totalidad. La
capacidad de prediccion se refiere a que el proceso debe permitir hacer una proyeccion sobre
el desempefio futuro del candidato.

El perfil de competencias definido para cada cargo/rol, es la base para un adecuado proceso
de seleccion, comparando las competencias requeridas por el cargo,con las que cuenta el
candidato, se detecta que éste tiene las competencias necesarias para un desempefio Iadecuado
o superior en el puesto de trabajo.

Para el desarrollo del proceso de seleccion se hace necesariocontar con los siguientes
~ pasos(2006):

1. Revision del direccionamiento estratégico, de la CUES, el cual en su proceso de
mejoramiento continuo ha experimentado cambios, ajustandose a dar respuestas a
la necesidad de la CUES, que apuntan al lograr el niveles alto de calidad y
certificacion de sus programas.

2. Sensibilizacion a los directivos de la corporacion, para lograr sustentar la
importancia de implementar un sistema de gestién por competencia. Y de esta
manera obtener de ellos su aporte a la identificacion de las competencias por las
cuales se debe destacarse sus procesos

3. Disefio de un diccionario de competencias, teniendo presente la propuestas por Marta

Alles y en referencia al direccionamiento estratégico de la CUES.
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4. Descripcion de Perfiles de cargo por competencias, abarcando los cargos directivo y

administrativos como punto de partida de la propuesta.

5. Diseflo de propuesta y creacion de procedimientos sugeridos para el area de Talento

Humano.

Cada uno de estos pasos desarrollados con sus respectivos formatos, y quedando bajo
supervision del area a quien se dirige, para validar la consecucidn del mismo y la interrelacion
que debe tener.

4.3.7.2 Fuentes de reclutamientos

Interno:Promociones Job Posting (proceso mediante el cual una empresa, frente.al
surgimiento de una vacante dentro de la organizacidn, comunica y brinda a sus miembros la
posibilidad de aplicar a dicha posicidon a través de una serie de procedimientos
" estandarizados), es décir cuando existen las vacantes disponibles se socializa internamente
para poder facilitar la promocion del personal y que exista planes de carrera al interior de la
Institucion.

Externos: A través de referidos por el personal, fuentes de empresas, agencias, consultoras,
Head Hunters, el cual consiste en el contacto entre los prospectos y la compaiiia, por lo que se
asegura de que sus elecciones concuerden perfectamente con las expectativas de la misma, a la
vez que se encarga de que el candidato se sienta motivado para aceptar la oferta.

Entrevista: Tiene como objetivo obtener la informacion puntual sobre comportamientos y
acciones que el entrevistado a implementado en situaciones reales, relacionadas con las
competencias requeridas para el puesto.

4.3.7.3 Formacion y Desarrollo

El desarrollo y formacion se ha convertido en un factor clave para el éxito. Una de las

principales contribuciones de la formacion es conseguir que las personas soporten de manera
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mas eficiente estos cambios organizativos. A través del andlisis de adecuacion persona/puesto
se detectan las competencias clave que poseen la persona y el graco de adecuacion existente,
con el fin de realizar un plan de desarrollo y formacion especifico individual o colectivo. Lo
que permite el desarrollo y la actualizacion de las competencias de lostrabajadores de la CUES
para promover los conocimientos técnicos, la conciencia y compromiso profesional hacia los
estandares fijados por la Corporacion.

4.3.7.4 Gestion del Desempeiio

La gestion de desempefio basada en competencias debe incorporar a los estandares de
gestion tradicional aquellas conductas del trabajo necesarias para tener resultados en el
. desempefio del cargo/rol. Se basa en el analisis de la actuacion de las personas en los puestos,
segun unos parametros predeterminados y objetivos. La gestion del desempefio se debe dirigir
hacia el desarrollo de la CUES y hacia el desarrollo de las personas, identificando las
necesidades de mejora y dandoles informacion a las personas sobre lo que se espera de ellas.

Diccionario de competencias CUES

A continuacidn se establecen las competencias para la CUES, es decir un Dicciohario de
Competencias que permitira a la Corporacidn contar con sus competencias genéricas y

especificas, claramente identificada en cada uno de sus procesos y subprocesos.

Tabla 4. Definicion de competencias para la CUES.

DEFINICION NIVEL DE CARGO
- "~ Capacidad para lograr Directores de programas.
Orientacion a resultado los resultados propuestos Jefes de area

para contribuir con el Docentes.
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S—

DEFINICION

NIVEL DE CARGO

Orientacion al cliente

desarrollo de la

organizacion.

Personal administrativo

Capacidad para ayudar
al cliente a resolver sus
inquietudes o necesidades

y lograr su satisfaccion

Compromiso

Liderazgo.

Etica.

© Manejo de las TIC’s

responder por todas las
obligaciones adquiridas en
la organizacion y sentir
que los objetivos de la
CUES son propios

Capac'imd'éd ﬁéra
orientar y dirigir los
procesos relacionados con
el cargo y las personas

involucradas

Wﬂ(?a—p;écidad para actuar
con valores y buen
comportamiento todo el

tiempo.

Todos los empleadds dela

CUES

Todos los empleados de la

CUES

Directores de programa.
Jefes de area

Docentes.

Todos los empleados de la

CUES
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DEFINICION

NIVEL DE CARGO

Pensamiento estratégico

Adaptacién al cambio

Desarrollo de personas

las herramienta_s
informaticas y de las
telecomunicaciones, con
el fin de mejorar los
procesos y de mantenerse
al dia con los avances del

entorno

Jefes de area

Docentes

Personal administrativo

Capaéidad ﬁé’i‘a
desarrollar actividades y
procesos alineados a la
estrategiade la
organizacidn y generar
mayor desempefio

Habilidad para _
enfrentar los cambios
presentes en la
organizacion con el fin de
lograr los objetivos
organizacionales.
el crecimiento del equipo

de trabajo a través de

Directores de programas.

Jefes de area.

Todos los trabajadores de la

CUES

Jefes de areas

Directores de programa.
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DEFINICION NIVEL DE CARGO

Comunicacion asertiva

Emprendimiento.

Trabajo en equipo

. Capamdad que e

capacitaciones, con el fin
de promover el desarrollo
personal y laboraly
optimizar el desempefio
de la organizacion para

que sea mascompetitiva.

Directores de programa.
desarrollar buenos

Jefes de area
procesos de comunicacion

Docentes.
organizacional.

una persona de dar valor

agregado a su trabajo al
Todos los trabajadores de la
imprimir iniciativa, pro
CUES
actividad, creatividad y

liderazgo con el fin

optimizar los resultados.

" Capacidad para

desarrollar las diferentes

Todos los trabajadores de la
actividades en

CUES
coordinacion con otros

individuos de la
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DEFINICION

NIVEL DE CARGO

Investigacion.

Calidad en el trabajo

Aprendizaje

corporativo

organizacion para lograr
los objetivos de la
organizacion.
Capacidad paféw N
satisfacer la necesidad de
saber mas sobre temas de
interés o relacionados con
las necesidades de entorno
Capacidad para
desarrollar de manera
excelente todos los
procesos relacionados con
sus actividades laborales,
demostrando todo el
conocimiento que requiere

la labor.

Docentes

Directores de programa

Todos los trabajadores de la

CUES

del desarrollo de la
organizacion para mejorar
los procesos y lograr los
objetivos

organizacionales.

Directores de programa

Docentes

jefes de area

Personal administrativo
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DEFINICION

NIVEL DE CARGO

Autocontrol

Innovacion

Inteligencia emocional

Tolerancia a la

frustracion

Empoderamiento

Capacidad para
manejar las diferentes
situaciones que ponen a

prueba la tolerancia

Todos los trabajadores de la

CUES

Capacidaamﬁé&a
transformar las cosas o
crear otras a partir de algo
existente, para generar
crecimiento institucional.

Capacidad para |
manejar las emociones en
los diferentes momentos y
situaciones

Capécidéd para .
manejar los errores o
fracasos y continuar con
los procesos.

Cépacidad para_l dary
asumir libertad en el
manejo de algunos
procesos de la |

organizacion ,para lograr

Directores de programas
Docentes

Jefes de area

Todos los trabajadores

CUES

Docentes

Personal administrativo

Todos los trabajadores

CUES
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DEFINICION NIVEL DE CARGO

Capacidad de analisis

Manejo técnico y

epistemologico de su

disciplina o area de

conocimiento

mejores resultados

Habilidad
paraidentificar las

dificultades que se

Directores de programa
presentan y estudiar todos

Jefes de area
los elementos que las

Docentes.
componen para proponer

Personal administrativo.
soluciones que permitan

superar los problemas y
mejorar los procesos

Capacidad para

desarrollar sus actividades

del dia a dia,
implementando los Todos los trabajadores de la
conocimientos de su CUES

disciplina de formacion,
necesarios para realizar un

buen trabajo.

- apac1d adpa s

adecuada salida a las Todos los trabajadores de la
dificultades o problemas GUES

de los clientes de la

XJ UNIVERSIDAD
r SIMON BOLIVAR
SISTEMA DE BIBLIOTECA




DEFINICION NIVEL DE CARGB

R — RS

organizacidn (interno o
externo) y satisfacer su

necesidad.

Capacidad para
conocerse, valorarse y

convencerse de sus

Todos los empleados de la
Autoestima capacidades para el

CUES.
desarrollo de la labor y

establecer relaciones

laborales sanas

desarrollar con dinamismo

y entusiasmo, aplicando Docentes
Creatividad
estrategias que promuevan

el crecimiento de la

comunidad CUES.

los diferentes conceptos
Jefes de areas
Capacidad para que se tienen sobre un
Docentes
negociar ‘ mismo punto y encontrar

la salida que més

convenga a las partes
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DEFINICION NIVEL DE CARGO

Capacidad de entender

a los demas

Desarrollo estratégico

de recursos humanos

normatividad del area de

bienes universitario

involucradas y lograr los
mejores acuerdos, usando
la técnica de ganar- ganar
Capacidad para
escuchar a sus semejantes,
Jete de Recursos Humanos
entenderlos y orientarles
hacia una salida apropiada
seglin sea su necesidad.
y analizar el desempefio
actual de los
colaboradores con el fin
de gestiona y desarrollar
acciones para promover el Jefe de Recursos Humanos
crecimiento de los
trabajadores en relacion a
la estrategia de la
organizacion y el plan de
carrera institucional.
~ Capacidad para
Jefe de Bienestar
conocer y aplicar la

Universitario
normatividad actual que



_________

DEFINICION

NIVEL DE CARGO

Gestionar convenios

Capacidad para
desarrollar planes de

marketing

de gestion del MEN
(ministerio de educacion

nacional) SPADIES,

regula el buen
funcionamiento del area

de bienestar universitario

~ Capacidad para

establecer acue.rdos con
otras instituciones en
relacion a las necesidades
de las instituciones que
establecen el convenio,
para mejorar la
proyeccion de la

institucion.

planes de marketing, que
mejoren los niveles de
desempefio del area
comercial de la

institucion.

- Capacidad para

conocer, manejar y aplicar
en los programas

académicos todas las

Jefes de areas

Jefe de Marketing

Directores de programa
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DEFINICION NIVEL DE CARGO

SNIES entre otras disposiciones establecidas
por el gobierno nacional a
través del MEN
(Ministerio de Educacién
Nacional) para dirigir los
diferentes programas que

ofrece la institucion

Dictaminar o certificar  dar fe de los estados
Jete de Contabilidad
estados financieros financieros de la
institucion
~ Habilidad para disefiar
e implementar todo tipo
Manejo de estrategias de estrategias de aula que
Docentes
de aula promueva el aprendizaje
en los estudiantes de la
institucion.
En el Anexo 3. Competencias generales y especificas, se presenta la valoracion de las

competencias generales y especificas definidas para la CUES, como resultado del trabajo en

grupos de expertos.
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CORPORACION UNIVERSITARIA DE SALAMANCA CUES

PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL

GESTION HUMANA

Este Documento es de elaboracion propia.
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L. OBJETIVO

Este procedimiento tiene como objetivo definir los lineamientos que se deben seguir en el
proceso de reclutamiento y de seleccion a las personas que aspiran ocupar un cargo dentro de
la institucion. A fin de asegurar que el personal elegido cumpla con las competencias y
requisitos definidos en la descripcion y perfil del puesto correspondiente y evitar asi riesgos en

la calidad de su rol y en el servicio ofrecido por la corporacidn en general.

I ALCANCE

Aplica para todos los procesos de Seleccidon de personal que se realice para atender
cualquier necesidad que requiera las distintas dependencias de la institucion. Este
procedimiento inicia con la Necesidad de Cubrir una posicion, su requerimiento para cubritla,
y finaliza con la emision de la resolucion para que la persona sea contratada es decir con la

introduccion a la empresa.

III. RESPONSABLES

La responsabilidad del desarrollo del proceso de reclutamiento y seleccion en su parte
técnica serd del departamento de Talento Humano de La Corporacion universitaria Salamanca.
En lo que respecta a la evaluacion y analisis de acurdo con el perfil de los cargo. La
evaluacion en el campo especifico del saber o de la experticia sera realizada por quien asuma

las funciones de jefe inmediato o por quien efectué la requisicion.
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Responsabilidades

> Director de Planeacion.

Aprobar este procedimiento para su implantacion.

Direccion de Talento Humano.

Revisar este procedimiento para su implantacion.

Asegurar que los documentos que se solicitan se encuentren disponibles para su acceso
cuando sea requerido.

Entregar las copias controladas obsoletas al titular del Departamento de Formacion y

Desarrollo.

» Lider del Departamento de Formacion y Desarrollo.

Elaborar y actualizar este procedimiento, cada afio o antes si se requiere, a partir de su
fecha de emision.

Resguardar y mantener los documentos internos originales asociados a este procedimiento.

Destruir las copias controladas obsoletas.

Revisar la estructura del documento y realizar su distribucion, entrega y retiro.

Capacitar al personal responsable en la aplicacion del procedimiento.

Aplicar este procedimiento con el apoyo del personal a su cargo.
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> Jefes de Departamento y Responsables de la aplicacion del procedimiento.

Aplicar estrictamente los documentos aprobados.
Apegarse estrictamente a este procedimiento.
Participar en la elaboracién y actualizacion de los documentos seglin se requiera.

Asegurar el estado de los documentos en condiciones que prevengan su dafio o deterioro.

IV.  DEFINICIONES

Reclutamiento:Es el conjunto procedimiento tendiente atraer candidatos adecuados

con el objetivo de cubrir una posicién a través de Convocatorias internas o externos.

Seleccion de personal:El proceso de seleccion debera tener como caracteristicas

fundamentales objetividad y capacidad de prediccion. La primera se refiere a que las
competencias que un candidato posee, deben ser identificadas durante el proceso sin prejuicio
y analizadas en su totalidad. La capacidad de prediccidn se refiere a que el proceso debe

permitir hacer una proyeccion sobre el desempefio futuro del candidato.

Entrevista de seleccion:Es la herramienta por excelencia en la seleccion de personal. Es

. uno de los factores que mas influencia tiene en la decision final respecto a la vinculacion o no
de un candidato a un puesto. La entrevista es un dialogo que se sostiene con un proposito
definido. Entre el entrevistador y el entrevistado existe una correspondencia mutua y gran

parte de su accion reciproca consiste en posturas, gestos y otros modos de comunicacién. Las
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palabras los ademanes las expresiones y las inflexiones concurren al intercambio de los

conceptos que constituyen la entrevista.

Pruebas Psicotécnicas: Tienen como objetivo la medicion de las competencias Humanas

que exige cada cargo, es decir, las caracteristicas de personalidad, las motivaciones y los
valores de los individuos, con el fin de predecir si alcanzaran el éxito o fracaso en un trabajo

determinado.

Pruebas Técnicas: Tienen como objetivo la medicion y evaluacion de competencias

relacionadas con el saber hacer y el saber conocer requeridos para el desempefo exitoso en el

cargo. Realizadas por.los jefes inmediatos.

V. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO

1. Necesidad de cubrir una posicién:Durante este procesolos distintos lideres de

las dependencias administrativas o decanaturas diligencian la solicitud de requisicion de
personal al surgir una necesidad de cubrir una posicién la cual debe estar aprobada por el
Vicerrector o el responsable del area. Los motivos por los cuales puede nacer la

necesidad son:

. Creacidn de un nuevo cargo
° Reemplazo definitivo

° Licencia

° Incapacidad

;I UNlVERSXDAﬂ
SIMON BOLIVAR

SISTEMA DE BIBLIOTECA
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. Vacaciones
. Promocién o traslado
. Reestructuracion del cargo
. Licencia de maternidad
. Otro
2. Solicitud de personal :

La dependencia o Unidad interesada debe hacer la solicitud de la necesidad el cual
permite oficializar la solicitud a Rectoria y recibir su aprobacion para inicio del proceso de
seleccion y precisar informacion de interés sobre el cargo, para que se realice el proceso

establecido.

3. Revision de descriptivo del puesto.

Una vez el Director de Talento Humano ha r_ecibido el formato diligenciado y firmado por
el Rector, se retne con el director o jefe de la unidad solicitante, para concretar los aspectos
relacionados con las condiciones laborales. Es decir,recolectar informacion sobre el perfil,
para poder realizar un proceso de seleccidon idoneo y que logre responder a la necesidad del

cliente interno.

4. Proceso de decision de Busqueda

Durante estas fases se realiza anélisis de los eventuales candidatos, definiendo si se

realizara convocatoria interna o externa. Es decir se define la fuente de reclutamiento que

realizara desde gestién humana.
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: ) w
Internos: Promociones, JobPosting”, planes de suscepcion.
Externos: Referidos por miembros de la universidad, agencias de empleo, consultora, head

hunters, redes y buscadores virtuales.

5. Recepcion de Candidatura.

Desde el departamento de Talento humanos se recepcidn de solicitud de postulacién interna
o solicitudes de empleos (Hojas de vidas) de los candidatos externos, si se hace la revision de
las mismas. Teniendo presente que cumplan los criterios de seleccion de acuerdo de la

descripcion del cargo.

6. Primera revision de antecedentes.

Se revisa los distintos curriculos y se preseleccionan los que cumplan con los requisitos
establecidos para cubrir la posicion.

¥. Entrevista 1 o 2 rondas.

Es un factor determinante en la decision final respecto de la aceptacion o no de un
candidato al empleo. Esta debe ser dirigida con gran habilidad y tacto, para que realmente
pueda producir los resultados esperados, esta etapa puede aplicarse para seleccion en el
reclutamiento, seleccion, consejeria y orientacion, evaluacion del desempefio desvinculacion,

etc.

8. Evaluaciones especificas y psicoldgicas.

Estas pruebas se aplicaran en los casos en los que previamente se haya determinado su
importancia o necesidad, La pruebas psicologicas (Personalidad, Inteligencia, servicio al

cliente y operaciones concretas .) serdn aplicadas por el departamento de Gestion Humana y

2proceso mediante el cual una empresa, frente al surgimiento de una vacante dentro de la organizacion,
comunica y brinda a sus miembros la posibilidad de aplicar a dicha posicion a través de una serie de
procedimientos estandarizados.
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las especificas , propias del cargo por el jefe inmediato del cargo solicitado o por quien sea
designado por éste. Durante este proceso evaluativo la corporacion realizara a los candidatos a
Docencia un prueba especial llama MICROCLASE, en la cual se permitiré al aspiraﬁte
mostrar sus competencias y habilidades para cubrir la posicion requerida.

9, Confeccion de informe sobre finalista.

Durante esta etapa se le notifica a la dependencia o direccion que solicito cubrir la posicion,
los candidatos mas opciones y que han cumplido con el perfil requerido, para que sea este

dando su ultimo punto de vista. De este modo se realiza la Presentacion de Finalistas al cliente

interno.

10.  Seleccién del finalista por el cliente interno

Es la etapa final del proceso de reclutamiento, durante la que se decide quién ocupara el
puesto. Una decision tan importante debe tomarse de la manera mds objetiva posible. La
seleccion tiene como objetivo asignar a cada puesto a los individuos que tendran éxito en la
realizacidn de su trabajo, alcanzar las metas de desempeiio e integrarse a los equipos de
manera que sea efectiva en cuanto a los costos, legal y no discriminatoria.

11. Comunicacién a Postulante fuera del proceso.

El departamento informa a los participantes que no fueron seleccionados ya sea via email o

por escrito, dando paso de este modo a solicitarl la vinculacion del nuevo funcionario.

12. Proceso de Admision.

En esta fase La coordinacion de Admision de la Corporacidn universitaria recibe la
solicitud de vinculacidn o contratacion y este se encargara de entregar al nuevo funcionario los
documentos que son requisitos para legalizar su proceso dentro de la organizacion.

Orden de Examenes Médicos.

Referencias personales y laborales.
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Visitas domiciliaria.
Este momento esta sujeto a los normatividades vigentes.
13. Induccion.

Durante este proceso el area de gestion humana desde, su proceso de desarrollo y
formacién debe planear el empalme del nuevo empleado, es decir dar a conocer a todas las
areas el nuevo miembro con el objetivo de que este se sienta en familia. Este es un hito
fundamental que enriquece la relacion del empleado con la universidad. Esta debe ser
planeada con anticipacion. Se deben dar la Induccion Corporativa y la Induccion propia

del cargo a desempefiar.
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Fs 01

REQUISCION DEL PERSONAL DE TALENTO HUMANO VERSION 1

20/05/2016

Este formato responde a la necesidad de obtenerla mayor cantidad de informacion posible, sobre la vacante y el perfil del candidato requerido para ocupar el
cargo . Con el fin de realizar una seleccion que responda a sus necesidades de la organizacién.

FfFvecha de Solicitud : Dia: Mes: Aiio:
Nombre : [cargo: Tl‘ pendencia:

Justificacion de Necesidad de cubrir Posicion:

R
fiFecha de Inicio: IDia:l | ]Mes: | 'Aﬁo: | |
lUna vez se radique este ormato en el area de Talento humano tendra 15 dias habiles para dar respuesta.
Fecha de Terminacion de labor: ] |Dia: | | ]Mes :] [ IAr'\o: | |
Horario del Cargo :
b et

Nombre :

] ° Personas solidtadas]
Dependendica:
Jefel di = Cargo:
T

P 5 b INEOBMACION SOBRE (7 :
DEA MOTIVO DE LA VACANTE
Renuncia del Titular

Creacion del cargo

Incremento de planta
Licencia de Maternidad

=

== Promocion o translado | o

Remplazo temporal = Incapacidad =
Restructuracion del cargo — Cancelacion del contrato. =
Reemplazo definitivo [— Licencia ==
Vacaciones [—)

=)

—

i;oRMACION ACADEMICA

IBachiIlI ITemico ) ]

lTecnoIogo
festudi Universitari _— [Profesional | [otros estudio: |
HABILIDADES REQUERIDAS.
: 4 6 ]
! 7
3 8
4 9
2 10 =

Dependencia :

Ocuapcion :

R e

|Nombre
Firma Firma
Fecha

Fecha

Nombre Nombre
Firma Firma
Fecha

Fecha
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Nombre :

SOLICITUD DE EMPLEO

Apellido :

FOTO Version 1

20/0572016

Lugar de Nacimiento :

Fechade Nacimliento :

Numero de Identlificacion :

Direcclion de Domicilio :

Estado Civil :

Telefono:

Direccion de Correo Electronico:

Nombre y Apellido

Identificaclon Direcclon

Celular:

ocuapcion

Estudio

Programa

Ciudad Afio

Universitario

Especlalizacion

Maestria

otros

Proyectosde Investigacion

Meritos

Indique su conocime

Into en Idioma extranjero de a cuerdoa su nivel, en la siguientes parametros: 1 Aito, 2 Medlo, 3 Baslco

Idiomas

Lectura Escritura

Ingles

Habla

Aleman

Frances

Espafiol

Relaciones |as ultimas tres experiencias, inciando por laultimaque hallatenido.

Empresa

Cargo Tlempo laborado

Fecha

Telefono Contacto

Nombre yApellido

Ocupacion Empresa donde labora

Cargo Actual

Telefono Contacto

De manera breveyconsisa , escriba su perfil profesional destacando sus competencias en el ser, hacer, saberhacer.

Disefiodel Equlpo realizador del Proyecto
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FS04
FORMULARIO DE POSTULACION INTERNA VERSION 1
20/05/2016
Nombre Completo : Edad:
Direccion: Barrio:
Telefono: Celular:
Fecha de Postulacion: Cargo al que aspira :
Area a la que pertenece: Jefe Inmediato:
Estado Civil: Soltero l_—_| Casado L_J Union Libre D Otra
e DATOS EDUCATO
Nivel Educativo Modalidad Ultima grado Ar‘u‘as d? Intitucion
Terminacion
Bachiller
Técnico/tecnologo
Universitario
Pos-grado
Nombre y apellidos Edad Telefono Parentesco

|

Cargo Actual :

Logros alcanzado:

Salario:

Aporte al cargo:

Funciones :

Competencias :

Habilidades Desarrolladas:

Tiempo en el cargo:

_ OBSERVACIONES

PROPUESTA

1t

Describa Brevemente que puede aportar usted al desarrollo optimo del cargo al cual esta postulandose
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FS05

INFORME DE SELECCION VERSION 1

20/05/2016

|. ASPECTOS GENERALIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS :
EDAD:

TELEFONO:

CARGO A DESEMPENAR
ENTREVISTA :

TR
EAE

7T e A
De acuerdo a la informacién obtenida en a prtir de la entrevista, desde lo que corresponde a: formacidn académica, experiencia,
funciones esenciales u objeto de la vinculacidn, evalué las competencias y habilidades basicas requeridas para él cargo.

COMPETENCIAS A EVALUAR ) VALOR OTORGADO

DESCRIPCION DE LA ENTREVISTA

JFORTALEZAS

DEBILIDADES

EXPECTATIVA SALARIAL

IFIRMA DE QUIEN EVALUA: FECHA:
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FORMATO DE ENTREVISTA DE SELECCION POR COMPETENCIAS

Fs 04

veRsann 1

FFCIA: 20 D MAYO DE 2016

DATOS GENERARES S

FECHA DE ENTREVISTA:

INFORMACION PERSONAL Y FAMILAR

MOMERE DL CANDEATD:

FORMACION:

ESTADD ETVR:

[CARGO PARA FL (AL APLICA

ENTREVISTA REALADA 10 "
[EAPECTATIVAS:

EUTTS

NIVELES DE COMPETENCIAS ; Shperlor” (adtie ade decomasiencla) 7 X 4100 ':;:"' fatw SORAL e Medio falcanza los togros) 26 % AL 9% 0:83jo (alcanza of minimo desempeiio} 25%

ORIENTACKON AL CLIENTE

Wivel Alcanradn «

YT

Su iutetés por procurar f brenestar de los clientes es s
filosalla e trabalo, constantemente dertifica tas
Inecesidades < etos cllentes y formula las mejores
soluciones a las dificcltades qur €103 puedan

lpres entar

2 En que ocasiones considera que usted se preoupa por el bienestar deios demas y logra dar atenciona fas. de los clieats 2 C

(Cumple con tus obligaciones v respande de manera
lpositiva frente a 1as requisiciones o solicitudes de la
1nsbiucion logrado buenos resultados

Relate una sitvacién donde usted ha respondico y ha lograr fas resonder las dela

Picscnta dificuliad paracumplis con sus obligaciones,
a1 mamenzo de mostras sesutaadas v muesira poco
intcres en el desemoedio e los empleades

Relate una situacion darde halla experimentado dificuttad para cumphr con una ¢esponsabitidad asiganda. Quesoluclon dio.

te con los

adquiridos, logrand

resultados esperados

c va tenido g i f sreas. 2 Cudl fue su aporte?

ORIENTACKIN & RESULTADOS

et Alcanzads

‘mavimienta,
|desareoitando actividades Que promuevan el
13

v ce
|organbacién Responce de manera inmediata frente a
135 diflvultades. logrando satisfactoriamente los

£0360n una tarea que G era usual en su rutina de trabajo. (Qué hizo?

Responde de marera positiu frente a 105 resos, tiene
claridag sobre satrabajo ¥ se preocupa vor el

Cuénteme de una h.

cesempniin ce ta orRanizacido.

Oesarcolla sy labor buscando alcanzar los objetivos

propuesto. reatizar mejoras haya d
s e e

alcanzar una meta dificil

Detarralin su rabaso tatanda ce comphe Conlas Lareas
33H03das. aunauo 00 0¢as1ones srle dificulta lograr
o resultados

Q. cxpericacia signlticativa puede recorear donde wo logro responter enlos 1empos csopulados

Mivet Alcannado | ____

S mancia deaciar se [indamanty envalores, mancia
una conducts inuachable. valora a sus semejantes como
liotegeos y ofrecern trato digno sin distircion alguna
Adeinds sespena las politicas dela institwcrbn v

Su comportamienta se caracteniza por o buen tratoy fa

T

[H3hieme de una situacidn con su cliente enta g 13l

aplicacidn de los valares en sus relaciones diarias {raciés d 2 & Qué hizo?
Peomueve con irecuencia los valores de 11 institucidn
|Actia can respero y tolerancia frentea sus semesantes
e TN |cvando # antelos d 1. que actitvd mantene.

responde por sus equivocaciones

= — ! — e e——— =
[Actua con valores v respande por sus acciones s e [
nccesarioy areps J25 equivocationes a.e pueda 155 que no hacia parte de I gestidn de su trabajo, ¢ Qué hizo?

Eene, |
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MACILEL OF COMPRIEREAS

FORMATO DE ENTREVISTA DE SELECCKON POR COMPETENCIAS

A Supcrior {maxima grado de compelencia) 76 % A 108 B Att0 {alto grado decompetencial 50 % AL
% %

C: Medio (alcanza los logros) 26 % AL 49 %

IVERSION 1

2510

D:Bajo (alcanza of minimo desempefo] 25%

LIIERATO0

| Hivet Aanest

Tieneda capaci¢ad de onentar 3 su 2ruso de rabajo,
[buscando 13 conzecutién de abjcbvos bien definidos

12 cue promueve ef dosasrotto desu ea1poy fortatece
12 unidad de rabajn

Su trabajo se fundamenta en un esquera fuerte de

|Asimismo es fuente de 1nsDItacién para sus Seguidores, |Cubnteme de una situacidn dorde usted kaya tenido un problema dorde otros luvieron aue etervenis

superiar
vatores

Mucsta hablticad para 3¢ objeivos ue puedan
3lcanzas su §ruPa di nabale. Mantta un CRtUSIASMO 3

i \do deby

2 Como lo manejo?

1aborade

teasiona a los 4

[Como mancfa su €aulpo de trab.
Tacorde conlas necesidades ¢ol grupo Escucha v orienta G

a sys colaboracores

meta v el mivel

on el grups on ol
fin delogear las metas establecidas

Recuerde 3l gin momeato en que fuera muy IMpoitante para usted transmitic alguna informacién e sy trabajo

[FENSAMIENTO T3 TRATECKD

[Nivel Alcanzado :

i chnn

G

CRSTAVACIONES,

[Realiza sus actisldaces entenlendo e ruonta 1as
st ateglas de i3 1ztitucidn paca lograr Ios objetvo,
teniendo on cuzata ura visién gl para

haya
apiovechat las eparunidades y adelaniarse as L
dilicultades, svele ir un paso acelante cel resio de sus

[ paates

al ja para optimizar los recursos de 13 empresa

Scinteresa por los cambios det entorno busca das

inecesidades del entorno.

i

suluclonar 1as Cificul tades Que se presenten en la (Describa algena mejora que haya 1a dal sy cliente
cansccucién delos objeuvos organizacionales

Muestra poca iniciativa para trabajar alineaco a las

lestrategias de a Institucton v fe cuesta anuciparse  las [Cuénteme de una situacion en fa aue usted haya algo extratio o he

“dcompetencia:

S {Kivel Esperador
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I. OBJETIVO .

Lograr el desarrollo de las capacidades, habilidades y competencias de sus empleados
con el fin de contribuir al fortalecimiento del talento humano con el que cuenta la
corporacioén, su dindmica grupal y organizacional de manera que se mejore cada dia la calidad
del servicio ofrecido por la organizacion ante el mercado competitivo.

II. ALCANCE,

Realizacion del diagnostico de necesidades de formacion y capacitacion, presentadas en la
corporacion universitaria CUES y finalizar con la ejecucion de un plan institucional de
formacién y capacitacién que este dirigido a todos los funcionarios de la entidad.

III. RESPONSABLES

Director de Seleccion y Capacitacion, quien serd el responsable directo deobtener el
diagndstico de necesidades de capacitacion que presenta la corporacion, una vez realizado este
paso, presentar proyeccion del plan de capacitaciony realizar constaté seguimiento al
desarrollo y resultados del mismo

Vicerrectoria administrativa y financiera: es responsable de: apoyar y participar en el
diagnostico de necesidades de capacitacion, aprobar el Plan de capacitacion y velar por la
" ejecucion de este. Determinando la asignacion de recursos dentro de los términos establecidos
en este procedimiento, realizar las modificaciones y actualizaciones que se requieren en la
etapa de desarrollo.

Equipo de trabajo: es responsable de apoyar y orientar la implementacién del
procedimiento, actuando como colaborador en la realizacion del diagnostico de necesidades de

capacitacion.




IV. DEFINICIONES

Para el logro de las intenciones de este procedimiento, es importante reconocer que el
término formacion contiene nociones como son la capacitacién y el entrenamiento que estan
dirigidos al desarrollar las habilidades o técnicas especificas del cargo o rol a desempeiiar.

Capacitacion: Se considera al conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la
educacién no formal como a la informal, que esta orientado a extender y a complementar las
competencias con las que inicia un funcionario a la corporacion, pretendiendo el desarrollo de
habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de acrecentar la capacidad individual y
colectiva que permita asi contribuir al cumplimiento de la mision institucional y a la calidad
del servicio ofrecido.

Competencias: Suelen ser las caracteristicas de personalidad devenidas en
comportamientosquepermiten generar un desempefio exitoso en un puesto de trabajo.

Formacion: Es el proceso que permitedesarrollar o fortaleces habilidades en los
funcionarios para que éstos puedan estar mejor preparados y tener un mejor desempefio. A
. través de la capacitacion la gerencia puede alcanzar la estrategia, ya que se puede identificar
las necesidades requeridas para lograrlo y luego identificar si los empleados cuentan con las

habilidades y de no contar con ellas, entonces planear la capacitacion o proceso de formacidn.

V. CONDICIONES GENERALES.

Para implementar un programa de formacién en competencias, ademas de definir las
competencias requerida, sera necesario evaluar las del personal. Es decir el desarrollo de
Competencias.

Sugiriéndose de este modo tres vias: Autodesarrollo, entrenamiento de Experto y

" desarrollo.
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Para establecer el nivel de competencias del personal se podré realizar mediciones

especificas o determinarlo a partir de la evaluacion de desempefio. Ya que si no se tiene claro

cuales tiene y cuales no serd posible capacitarlos

VI.

-

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

con la que cuenta la CUES Revisando su alcance.

~ Responsables

Planeacion

 CONFORMAR EL EQUIPO DE
TRABAJO En el mes 11 del afio, reunir al
equipo de trabajo que orienta y asesora el disefio
y desarrollo del Plan de formacion, y proyectar el
cronograma de trabajo para el siguiente afio
fiscal.
DIAGNOSTICO. En el mes 11 del afio elegir
las herramientas para la realizacion del
diagnostico de necesidades de formacion, dando
importancia a la identificacion de competencias
que sea necesario desarrollar a partir del plan de

formacion y capacitacion.

e S e

levantamiento de necesidades de capacitacion en

los grupos de trabajo de las &reas administrativa,

Direccion de
Seleccién y

Capacitacion.

EQUipo oo

trabajo.

Direccion de

Seleccion y

Capacitacion.

Regi'stro

Politica de
Capacitacion

Acta de
reunién y

cronograma.

Instructivo
de

metodologia

 Acta de

reunion




trabajo, planes estratégicos y planes de

mejoramiénto.
_______ S e e recogeDlI‘eCCl s
la informacidn, se tabula y organizar durante el Seleccién y

mes 11 de cada afio, identificando falencias y Capacitacion.

estableciendo soluciones para cada una de ellas.
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~ Matriz

Digital

N TET i TN ST T TTTN TR 1) e Equlpode S

NECESIDADES se realiza proceso de andlisis Trabajo.
para identificar las necesidades que requieren

atencion en primera instancia.

T8 TV E T ToTE AT T TT —— e
FORMACION A LA RED Seleccion y
INTERINSTITUCIONAL DE _ Capacitacion
CAPACITACION.

Solicitar capacitaciones externas, dando
énfasis a los programas desarrollados por SENA,
cajas de compensacion, ARL o entidades del
sector publico y/ o privado con las cuales se

puedan realizar convenios interinstitucionales.

APROBACION DEL PLAN DE Planeacion

FORMACION DOCENTE, PFDRevisar y

Acta de

Reunion

Oficio de

Solicitud




garantizando que se van a suministrar los
recursos humanos, presupuestales y logisticos
que se hayan Identificado, en el mes de

Noviembre de cada afio.

10

12

DIVULGACION dar a conocer el PFD por Direccion de

los medios electronicos que estén autorizados por  Seleccion y

la corporacion. Capacitacion
~ CONTRATACION DE
CAPACITACIONES En caso de aprobar Planeacion

capacitaciones externas se adelantara la

contratacion para poder ejecutarlas.

APROBADAS Realizar la convocatoria e Seleccion y

inscripcion a las capacitaciones aprobadas. Capacitacion

inasistencia injustificada a las capacitaciones Direccion de
programadas sera reportada mediante oficio los Seleccion y
directores de programa o areas inmediato con Capacitacion

copia al funcionario, quien debera presentar la

justificacion pertinente.

Direccion de
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Pagina web,
Correos
institucionales,

intranet

Contrato

deservicio.

~ Control de

Inscripciones

g

Asistencia.
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VII.

VIIL.

Descripcion de la actividad
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SEGUIMIENTO AL PFD Realizar
seguimiento a la ejecucion del plan anual de
formacion, identificando cambios en prioridades

cuando sea necesario.

ejecucion.del PIC, con el fin de rendir informe,
de los resultados obtenidos en desarrollo de las
capacitaciones realizadas dentro de la ejecucion

del PFD.

~ SOCIALIZACION DE RESULTADOS
Socializar ante el equipo de trabajo, el balance de
resultados de la evaluacion realizada en el afio,
con el proposito de retomar el andlisis de
necesidades para definir el plan anual de
formacion del siguiente periodo, regresando a la

actividad No. 1.

CONTROL

Registro y consolidado de asistencia

Responsables

Direccion de Oficio
Seleccion y
Capacitacion

Direccién de
Seleccion y Informe
Capacitacion

Direccion de Actade
Seleccion y Reunion

Capacitacion

Formato de Elaboracion de las Actividades ejecutadas.

PFD aprobado.

ANEXOS

Registro
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e Anexo 1: Flujograma procedimiento formacién de personal.
IX. FORMATOS

e TH-FC 01 Formato asistencia a capacitaciones.

e TH-FC 02 Plan de Formacion y desarrollo.

X. DOCUMENTOS

e Planes estratégicos y mejoramiento CUES

e Politica de capacitacion.
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CORPORACION UNIVERSITARIA DE SALAMANCA CUES

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL PERSONAL

GESTION HUMANA

Este Documento es de elaboracién propia.




I. OBJETIVO
Definir y aplicar las pautas que se deben tener en cuenta para realizar un adecuado proceso
de evaluacién , que le permita a la Institucion disponer de un recurso humano competente que
preste un servicio con los niveles de calidad exigidos por los usuarios del servicio.
1. ALCANCE
El presente procedimiento permitira al evaluador identificar las necesidades de
capacitacion, teniendo claro las competencias que posee la persona evaluada, analizar si cada
persona se encuentra en el puesto adecuado y se estd dando su desarrollo, con el objetivo de
poder brindar desde la direccién de Talento humano una retroalimentacion a la evaluacion de
rendimiento y tomar decisiones en relacion con promocion, salariosentreotros. De esta manera,
permitira:
v" Planear y controlar el proceso de Evaluacion de las personas que laboran en la
Institucidn.
v' Planear y desarrollar planes de formacién y desarrollo del personal de la
corporacion.
v" Controlar los ascensos y/o promociones (asignacion de nuevos roles).
v Ejecutar y hacer seguimiento a la evaluacion del periodo de prueba.
v Controlar y hacer seguimiento a la desvinculacion del personal retirado de la

[nstitucion.

III. RESPONSABLES

Este proceso de evaluacidn del desempefio de los empleados, sera responsabilidad de la
vicerrectoria académica, Vicerrectoria Administrativa y financiera, y por ende la Direccion de

talento humano, quien se encargara del disefio y la implementacién del mismo.




121

IV.  DEFINICIONES

Gestion por Competencias: Es el gerenciamiento que detecta las competencias que
requiere un puesto de trabajo para que quien lo desarrolle mantenga un rendimiento .elevado o
superior a la media. La evaluacion del desempeiio debe ayudar a orientar la gestion con pautas
claras y previas.

Evaluacion 360°: Es un proceso también conocido como Feedback, es un esquema
sofisticado que permite que las personas sean evaluada por todo su entorno jefes, pares 'y
subordinados. No todos evaiiian a todos sino a una persona la evalia el jefe, el jefe del jefe,
dos o tres pares y dos o tres supervisores. Cuantos mas evaluadores participe el proceso tiene
mayor objetividad. La evaluacion se realiza a comportamientos observables en el ejercicio de
las labores de cada persona evaluada.

Retroalimentacion: Es elSeguimiento y mejoramiento es decir la observacion en el tiempo
de la intervencion realizada, que en el caso puntual de la gestion por competencias es la
. observacion de la evolucion de dichos conocimientos no solo son de naturaleza técnica, sino
también concernientes a otras areas que le dan a los trabajadores ur: valor agregado a su
desempefio.

V. CONDICIONES GENERALES.

Para implementar un programa de evaluacion por competencia ademds de definir el
diccionario por competencias, es importante tener la descripcion de cada cargo de lé
Corporaciéon

Tanto la direccion de talento humano como el grupo de experto de la Corporacion deben

~ estar comprometidos con el proceso para que este pueda llevarse a feliz término. Asi mismo
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velar para que los colaboradores este entrenado y entienda la dindmica del sistema de

evaluacién que se aplicara

VI.

1

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

" Descripcion de la actividad Responsables
T e S ——
EVALUACION DE DESEMPENO La Direccion de
vicerrectoria Administrativa de la Talento Humano.

corporacion, el departamento de Talento
humanos o algiin otra unidad de la misma,
que solicite deseo y manifieste la
necesidad que se aplique algin sistema de

evaluacion de desemperfio.

ANALISIS DE SISTEMAS
POSIBLES: Es el momento de analizar y Direccién de
escoger el sistema adecuado, no se puede Talento Humano.
tener en cuenta los tradicionales, los
habitualmente utilizados. Por lo tanto, La
corporacion disefia uno propio segun las
competencias a evaluar, congruente con las

estrategias del negocio.

e T 5 e e T P : e

DICCIONARIO DE COMPETENCIAS: Talento Humano

En este paso los Evaluadores se realizan un

~ Registro
Acta de

Reunion y

acuerdos

Acta de
Reunién y

acuerdos




Descripci()ii de la actividad

inherentes a la corporacion. Las mismas se

alinean con la mision y vision planteadas
por la compaiiia ya que el desarrollo
adecuado de las competencias es el medio
para alcanzar los objetivos

organizacionales.

COMPETENCIAS Es el proceso donde

se define las competencias que requiere

cada cargo para el logro 6ptimo de las

responsabilidades que este tenga asignado.

Una vez definido los perfiles de cargo por
competencias La direccidon de Talento
Humano interactuara con profesionales
estadisticos para tal fin, de modo de
alcanzar un disefio propio, atractivo,

sencillo de realizar y completo.

COMUNICACION  Estaetapa
consta de la divulgacion del sistema a

implementar a todos losMiembros de la

Respovligélbles |

Direccion de
Talento Humano/

Grupo de Experto.

Talento Humano/

Grupo de Experto.

Talento Humano y

Comunicaciones.
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Perfiles de
cargos por
Competencia

CUES

Formato de
Evaluacion de

Desempefio.

Actas de
reunion,

publicidad




Descripcion de la actividad
pequefias uniones por sectores y generales.
Asi mismo se utiliza la WEB, Intranet ,
medios publicitarios de la universidad

» Boletin interno extraordinario.

INVOLUCRADOS: En esta etapa es Direccién de
fundamental quelos involucrados que son Talento Humano
los evaluadores y los evaluados, deban

conocer cdmo funciona el sistema y cual su

rol. Es importante hacer un pilotaje con una

muestra de los futuros evaluados con el fin

de detectar algin fallo de comprensi'c')n.

gran momento es recomendable que sea en Direccion de
una fecha cercana a fin de afio. El tiempo Talento Humano
dependera del tamafio de la corporacién y

del método que se decida utilizar para la

evaluacién (Intranet, entrevistas

personales, formularios manuales, etc.).

CONTENIDOS DE LA Direccién de

EVALUACION: Es la etapa donde se da  Talento
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Control de

asistencia

Cronograma

Archivo

digital.
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CONTINUO: Es el seguimiento y Talento Humano
mejoramiento continuo, lo cualcobra

importancia al centrarse en el

125

"Descripcién de Ia actividad Responsables  Registro
“paso a tabular los resultados, analizando  Humano/Jefesde
los contenidos y detectando los conflictos ~ Dependencias.
que se manifiestan en las evaluaciones. A
partir de dicho anélisis, Direccién de
Talento Humano debe tomar decisiones
sobre potencial, carrera, capacitacion,
remuneraciones dz cada empleado
evaluado y establecer futuros planes de
accion que se tomaran con los jefes de cada
dependencia y siguiendo los objetivos
estratégicos organizacionales
R BT 0 TS L T T e e et o
etapase analiza y reflexiona sobre los pros  Talento reunion y
y los contrasdel sistema y del modo de Humano/Vicerrectoria acuerdos.
implementacion del mismo con el objetivo  Administrativa y
de mejorar futuras aplicaciones. financiera.
FEEDBACK Y SEGUIMIENTO Direccion de ~ Actade

reunion de

seguimiento.
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VIII.

IX.

del futuro desempefio.

v Diccionario de Competencia

v Disefio de planes de capacitacion.
ANEXOS

v' Anexo 1: Flyjograma procedimiento de evaluacion de Desempefio.
FORMATOS

v GH-ED 01 Diccionario de Competencias

v" GH-ED 02 Perfiles de Cargo Por Competencia.

v' GH-ED 03 Formato de Evaluacién de Competencia.

DOCUMENTOS

v Descripcion de Cargo
v' Valoracion de Competencias.

v Diccionario de Competencias.
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EVALUACION DE DESEMPENO POR COPE

GH-ED 03

Version 1

28/'05/2016

Fecha de Evaluacion:

Fecha de ingreso a la Corporacion:

Nombre y Apellidos :

Periodo evaluado Desde:

N ° de identiflcacion:

Periodo evaluado Hasta:

Periodo de Pruba :

Niwel segin

¢l evaluador

Competencia y omportamiento
esperado

SUPERIOR (mAximo
grado dc competencig)
100% a 76%

ALTO (alto grado de
campetencin) 75% a 50 %

MEDIO (alcanza
los dogros) 49% a
26%

BAJQO (alcanzacl
minimo
desempeiio) 25%

Obscrvaciones
NA

-

Liderazgo: Capacidad para
oricntar y dirigir los procesos
|relacionados cen cl cargo y las

~

personas involucradas

Capacidad para actuar con valores
y buen comportamicnto todo cl
ticmpo.

w

(Oricntacion al Clicnte : I
Capacidad para ay udar al clicntc a
resolver sus inguictudes o
nceesidades y lograr su
satisfaccion

s

Compromiso:
Capacidad para responder por
todos los comp romisos y
obligacioncs adquiridas con la
organizacion y scntir quce los
objctivos de la CUES son propios

[}

Capacidad para lograr los
resultados propucstos para
contribuir con ¢l desarrollo de la
organizacion.

o

Adaptaci6n al cambio

Habilidad  para  cnficntar  los
|cambios presentes cn la
organizacion con ¢l fin dc lograr
los objctivos organizacionales

-

Desarrollo de person as
Capacidad dc fomentar el
crecimicnto del cquipo de trabajo a)
través de capacilaciones, con cl fin
dc promover ¢l desarrollo personal
y laboral y optimizar cl
desempeiio de la orginizacion para
quc scamas competitiva. G

Comunicacion ascrtiva

Capacidad para desarrollar bucnos
procesos  de  comunicacién  y
mcjorar la productividad dec la
organizacion

0

Lmprendimicnto.

Capacidad quc ticnen una persona
dc dar valor agrcgado a su trabajo
al  imprimir  iciativa,  pro
actividad, creativided y liderazgo
con cl fin optimizar los resultados.

10

Trabajo ¢n equipo

Capacidad para  desarrollar las

difcrentes actividades en
dinacién con otros individuos

dc la organizacién para lograr los

objctivos dc la misma.
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EVALUACION DEDFESEMPFNO POR COPETENCIAS CUES

GH-ED 03

Version 1

28/05/2016

Nivel segiin el evaluador

No

Comy
esperado

iay omport.

SUPERIOR (miximo
grado de competencia)
100% a 76%

ALTO (alto gradode
competencia) 75% a S0 %

MEDIO (alcanza
los logros) 49% a
26%

BAJO (alcanza el
minimo desempeiio)
25%

Observaciones

11

Calidad cn el trabajo Capacidad
para desarrollar de manera excelente
todos los procesos relacionados con
sus actividades laborales, d do
todo el conocimiento que requiere su
trabajo.

12

Aprendizaje corporativo

Capacidad de aprender del desarrollo
de la organizacién para mejorar los
procesos y lograr los objetivos
organizacionales

13

Solucién de problemas

Capacidad para dar una adecuada
salida a las dificultades o problemas de|
los clientes de la organizacion (intermo
0 externo) y satisfacer su necesidad

14

Autocstima

Capacidad para conocerse, valorarse y
convencerse de sus capacidades para el
desarrollo de la labor y establecer
relaciones laborales sanas

15

Manejo técnico v conceptual de la
disciplina

Capacidad  para  desarrollar  sus
actividades del dia a  dia,
imp do los conc € de
su disciplina de formacion, necesarios
para realizar un buen trabajo.

16

Inteligencia emocional

Capacidad para manejar las emociones
en los diferentes momentos y
sitvaciones

17

Innovacion

Capacidad para transformar las cosas
o crear otras a partirde algo existente,
para generar crecimiento institucional

Pensamiento Estrategico Capacidad
para desarrollar actividades y procesos
alineados a la estratega de la
organizacion, adelantandose a las
exigencias del entorno para generar
mejor desempefio

19

Manejo de las TIC;s Capacidad para
utilizar las herramientas informéticas y
de las telecomunicaciones, con el fin de
mejorar los procesos y de mantenerse
al dia con los avances del entorno

20

Dictaminar o

exaninar  estados
financicros: promueva el aprendizaje
en los estudiantes de la institucion.
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GI11-F12.03

Version I
FVALUACION DEDY —— _l

28/05/2016

R R e e R R R B T SRR RN 2
Nivel xegin el evalundor
e < Yy P SUPERIOR (méximo MEDIO (nlcanze BAJO (ntcanzas ot O hservarlanes
enpevado grade de compotenchiy 108 10gros) 499 n [nfuimo dexemped o) NA
5% n SN % .
Ao compotencln) 75% n e

Manefo de Estinteging de A
Habilidna parn diaciiar o imp lomentar
21 |t0do tipe do extrategias do aula que
promucya ¢l aprendizayc en los
estudiantes de la institncién.

Mancjo cn 1as varlables de Gestion
Gel MEN

Capacidad paa CONOCCr. Mancyar y
aplicar en los programas académicos
22 |todas las dispos
por ¢l pobiemo nacional a través del
M EN (M inistcrio de Educacion
Nacional) para dirigir los diferenten
programas que ofrecs la institucion

Capacldnd dc Desurzollar Pluncs deo
Murkcl‘r\s tiabilidad para disciar
23 |planes de marketing. que mcjoren los
niveles do desempeiio del drca
comereial de Ia institucion
nnjco de Normutivas del

¥ apliear Ia

24 [normatividad actval que regula ¢l bucr
tunci; iento del area de bi tar

universitario .

L] 3 :gico de R

Humunos.

Crpacidad pars ovaluar y analizas el
desempeiio actual de los colaboradores
25 |con ol fin de westiona y desarroliar
nccionea para peomover ¢l crocimicnto
dc los trabajadores on relacién a la
cstrategin de la organizacién 3 o plan
de carrera institucional.

Cpactdnd de Entender a Tox demnx
Capacidad para cscuchar a sus
semgjntes. entenderlos y orientarl
26 |hacis una salida apropiada scgun zen
=u peccudad.

27 e
cstralegins  que  promucvam ol

crecimiento de b institucion,

Capacld Jde Nepociar

Tabilidad para ntegrar los diferentes

|conceptoas quc so ticnen sobre un

28 |nusnio punto v encontrar la sali
ma alas partes i

v lograr los mejores acucrdos. usando

In tdenica de ganac- ganar

Tolernncin aln Pustracion:
acleruncin aln Fusteacions,

28 | Capacidad para manciar los errores o
fracasos v continuar con los procesos.

Cupncidnd desnnlisis :

Habilidad para identificar las
dificultades Qua =¢ presentan ¥

30 |estudiar todos los clementos que b
|componen para proponer soluciones
que permitan superar los problemas v

n 107 10U ves de Sabialucion para cstar o Ia Corporacion univorsilar

(Cunles son los motivos dc isatisfacion paralaborar en In CUES —_— ——
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CONCLUSIONES

La CorporaciénUniversitaria Empresarial de Salamanca maneja un sistema de gestion de
talento humano basado en procesos administrativos, tales como selecciéon y contratacion de
personal y seguridad laboral,aplazando todos aquellos procesos de gestion humana,
relacionados con formacién y desarrollo del personal, evaluacion del desempefio, bienestar
laboral entre otras, lo cual impide aprovechar a]l maximo el potencial de sus trabajadores.

Los procesos que desarrolla la CUES debe incluir a todo el personal con el que cuenta la
corporacion para que se vea una integracion con la gestion del talento humano. Igual se hace
necesario implementar cambios en éstadreapara hacer mas efectiva la administraciongeneral
. de la corporacién y asi lograr la estrategia. Implementar un sistema de gestién por
competencias que permita desarrollar capacidades que hagan méas competitiva y distintiva a la
organizacion necesita del apoyo absoluto de las directivas y de las distintas areas, para obtener
un desarrollo equitativo y sostenible.Por eso se cree que el modelo planteado por Martha Alles
se ajusta a las necesidades de la CUES, pues este abarca el proceso basico que sustenta al area
de talento humana, como lo son: seleccion, formacién y desarrollo y evaluacion del-
desempefio. Ademaésla institucién cuenta con recursos econdmicos limitados para invertir en
modificaciones sustanciales en el area de talento humano, por tal razon el modelo de Alles se
* adapta a las necesidades deésta institucion, pues permitiria:

e Aprovechar el potencialhumano con el que cuenta la CUES

e Desarrollar mejores procesos de seleccion del personal y contar con gente mas

capacitada

® Identificar y definir las necesidades del talento humanode la CUES para conseguir la

estrategia corporativa
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e Implementar un plan de desarrollo profesional

e Reestructurar el sistema de compensacién acorde con los aportes del personal al
desarrollo de la CUES

e  Disminuir el nivel de rotacion del personal

Todo estopodria fortaleceria los procesos en la CUES y permitir su crecimiento y hacerla
* mas competitiva en el sector universitario. Ademas el emprendimiento hace parte fundamental
de la filosofia de laCorporaciénUniversitaria Empresarial de Salamanca, lo concibe como una
forma de vida y asi lo perciben los estudiantes, este pensamiento rige la vida de la comunidad
educativa y lleva a la institucion a desarrollar diferentes actividades para fortalecer este pilar
fundamental para la CUES lo que la destaca en el medio universitario de la regién. Siendo el
emprendimiento el bastion de la institucion le exige a ésta contar con personas altamente
calificadas para fortalecer cada dia el pensamiento y accionar de emprendedor y la aplicacion
de un sistema de gestién por competencias contribuiria al desarrollo del emprendimiento en
 ésta.

Es decir, la implementacion de una gestion por competencia permitira identificar e impulsar
el desarrollo de habilidades, destrezas y aptitudes de los empleados con el fin de
potencializarlas y lograr un desempefio mas eficiente de sus capacidades, aprovechando los
recursos institucionales con que se disponen y énfocarlas hacia la estrategia y metas de la
organizacion.

Por lo anterior lograr que la CUES gestione su talento humano por competencias nos
permite detectar potenciales que hay dentro de la organizacion que le generan ventajas

competitivas en el desempefio 6ptimo de las actividades que desarrolla estos individuos. El
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mismo tiempo ayuda a hacer un balance de los recursos y caracteristicas que cada empleado

mejor y poder guiar este modelo hacia la competitividad empresarial que se desea.

RECOMENDACIONES

La implementacion del Sistema de Gestion por Competencia en el area de talento humano
de la Corporacion Universitaria Empresarial de Salamanca (CUES), para fomentar el
desarrollo de las capacidades dindmicas no sélo del equipo docente sino de las funciones
sustantivas de la Institucion Universitaria como son la Docencia, Investigacion, Extension e
Internacionalizacion; que conllevara a impactar de manera positiva en los procesos de calidad
_ liderado por la CUES. Permitiendo de esta manera el aporte de soluciones anticipadas a las
necesidades presentadas en la corporacion desde cada uno de sus procesos.

Por lo anterior para llevar a cabo la propuesta, se recomienda a la Corporacion
Universitaria Empresarial de Salamanca (CUES):

e Fomentar en las directivas de la Institucion de Educacién Superior (IES) el estudio y
uso del Diccionario de competencias elaborado por la autoras de este estudid, donde
se logré identificar las competencias de la CUES, tanto cardinal como especifica, que
se encuentran alineada con el propdsito estratégico de la Institucion (Mision, Visién y
Valores Corpdrativos), el cual esta reflejado en el PEI.

e Se sugiere Implementar los documentos elaborado como propuesta para el area de
talento humano en sus procesos, de igual modo el diccionario de competencias, que
permite realizar la asignacion de las competencias y grados a los diferentes puestos de
la organizacion. Sumado a esto, se debe hacer un diagnostico de necesidades de

capacitacién al personal de las distintas areas de la CUES, para disefiar e implementar
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un plan de desarrollo de personal que permita apoyar aiin mas el desarrollo de la
estrategia corporativa.

e De igual manera, aplicar los procesos o subsistemas de Recursos Humanos por
competencias: Seleccion, Desempefio y Desarrollo, los cuales deben convertirse en los
tres pilares importantes del Sistema de Gestion por Competencias Propuesto, teniendo
presente las necesidades inmediatas de la Corporacién y los recursos con los que
cuentan. Esto va a permitir fortalecer el departamento de Talento Humano y poder
responder a todas las exigencias de sus clientes internos y externos.

Por otra parte, es importante que la Corporacion Universitaria Empresarial de Salamanca
(CUES), debe revisar el aspecto econdmico, es decir los costos asociados al disefio e
implementacion, ya que no solo basta con disefiar el modelo y valorar a las personas, pues la
medicion siempre conlleva a una retroalimentacion, la construccion y ejecucion de un plan de
desarrollo, aspecto que implica inversion econ(')-mica para la corporacion.

Asimismo, invertir en sistema de administracion de toda la informacidn a nivel virtual , que
pueda facilitar actividades como almacenamiento, organizacion, categorizacién y combinacion
de datos, pues esto seguramente proporcionard agilidad en la generacion de conclusiones y
analisis comparativos que permitan la toma de decisiones e implementacion de planes de
accion.

El area de talento humano de la CUES debe esforzarse mas en desarrollar actividades
menos funcionales y operativas y centrar su interés en ofrecer espacios que mejoren la calidad
de vida de los trabajadores, ofreciendo espacios de recreacion e integracion familiar.

Asimismo, se debe incluir a todo el personal en el proceso de evaluacion del desempefio,

para alinear las necesidades de capacitacion a la estrategia de la CUES.
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Por 1ltimo, es fundamental e indispensable la participacion activa y comprometida de cada
uno de los altos directivos, con este proceso ya que es crucial para poder realizar los pasos de
identificacion de situaciones importantes de la corporacion, mediante estrategias de la

caracterizacion.
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ANEXOS

GESTION POR COMPETENCIAS PARA EL AREA DE TALENTO HUMANOEN
LA CORPORACION UNIVERSITARIA EMPRESARIAL SALAMANCA (CUES)

TIPO 1 — Departamento de Gestion Humana

Buen@s (dias/tardes), cordial saludo. Como parte del proyecto de investigacion titulado
“Disefio de un sistema de gestién por competencias para el area de talento humano que
permita el desarrollo de las capacidades dinamicasen la corporacidén universitaria erﬁpresarial
salamanca (CUES) de la ciudad de Barranquilla”, nos encontramos analizando las
caracteristicas de la gestion del talento humano en la CUES, con el fin de disefiar un sistema
- de gestion del talento humano por competencias que permita incrementar las capacidades
dindmicas de la institucion. La informacion brindada en esta encuesta es de caracter
confidencial y solo con propdsitos académicos, sera utilizada para los fines
deinvestigacién.Agradecemos su colaboracion.

Parte 1. Informacién personal

Persona entrevistada:

Funcion: Edad
Profesional en afio
Afios/Experiencia Afios/empresa

Parte 2. Informacion relacionada con el proyecto

1. ;Cuadl es el enfoque estratégico de la CUES?
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2. ;Coémo aporta la gestion del talento humano al logro de los propdsitos estratégicos de
la institucién?

3. ;Cuales son la-s consideraciones para la contratacién de nuevo personal?

4. ;Qué herramientas disponen para garantizar una mayor apropiacion del conocimiento
en la CUES?

5. ¢(Cbémo se desarrollan las competencias del talento humano en la CUES?

6. /El proceso de formacion y desarrollo cbntempla un diagndstico de necesida_des de
competencias de productividad y competitividad?

7. ¢Considera que los programas de formacion estan disefiados para desarrollar destrezas
en los empleados de erma que garanticen un 6ptimo desempefio en el puesto de trabajo?

8. (Cuentan con un sistema de indicadores que permitan monitorear la gestion del talento
humano? ;Cuales?

9. ;Se tienen claramente definidos los procedimientos para la medicién del desempefio

con base en competencias?
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GESTION POR COMPETENCIAS PARA EL AREA DE TALENTO HUMANOEN
LA CORPORACION UNIVERSITARIA EMPRESARIAL SALAMANCA (CUES)

TIPO 2 — Directores de programa y areas administrativas

Buen@s (dias/tardes), cordial saludo. Como parte del proyecto de investigacion titulado
“Diseflo de un sistema de gestion por competencias para el area de talento humano éue
permita el desarrollo de las capacidades dinamicasen la corporacion universitaria empresarial
salamanca (CUES) de la ciudad de Barranquilla”, nos encontramos analizando las
caracteristicas de la géstién del talento humano en la CUES, con el fin de disefiar un sistema
de gestion del talento humano por competencias que permita incrementar las capacidades
dinamicas de la institucion. La informacion brindada en esta encuesta es de caracter
confidencial y solo con propdsitos académicos, sera utilizada para los fines
deinvestigacién.Agradecemos su colaboraci(')n.l

Parte 1. Informacion personal

Persona entrevistada:

Funcion: Edad
Profesional en afio
Afios/Experiencia ___Afos/empresa

Parte 2. Informacion relacionada con el proyecto

1. ;Como se apoya en el area de gestion del talento humano para fortalecer su labor?

2. ;Coémo se formulan acciones para mejorar las competencias del personal docente?
;Coémo le apoya el area de talento humano?

3. ;Setiene un mapa de competencias establecido acorde al objetivo y las estrategias

corporativas de la organizacion?
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4. ;De su experiencia dentro de la organizacidn, ;jqué fortalezas considera queposee la

universidad y el area de Humano en la CUES?
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GESTION POR COMPETENCIAS PARA EL AREA DE TALENTO HUMANOEN
LA CORPORACION UNIVERSITARIA EMPRESARIAL SALAMANCA (CUES)

TIPO 3 — Docentes

Buen@s (dias/tardés), cordial saludo. Como parte del proyecto de investigacion titulado
“Disefio de un sistema de gestion por competencias para el area de talento humano que
permita el desarrollo de las capacidades dindmicasen la corporacion universitaria empresarial
salamanca (CUES) de la ciudad de Barranquilla”, nos encontramos analizando las
caracteristicas de la gestion del talento humano en la CUES, con el fin de disefiar un sistema
de gestion del talento humano por competencias que permita incrementar las capacidades
dindmicas de la institucion. La informacién brindada en esta encuesta es de caracter
confidencial y solo con propositos académicos, sera utilizada para los fines
deinvestigacién.Agradecemos su colaboracion.

Parte 1. Informacion personal

Persona entrevistada:

[Funcion: B Edad
Profesional en _afio
Afios/Experiencia Afios/empresa

Parte 2. Informacion relacionada con el proyecto

1. ;Qué apoyo harecibido del 4rea de talento humano para fortalecer sus competencias?
2. ;Como se siente frente al manejo del talento humalno en la institucién?

3. ;Conoce usted sobrela gestion del Talento Humano?

4. De su experiencia dentro de la organizacion, ;como puededescribir la gestion del

TalentoHumano en la CUES?
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5. ;Qué aspecto y/o procesopodria usted resaltar del 4rea de talento humano de la CUES?
6. ;Piensa que se deberia revisar los procesos desarrollados actualmente en el
. departamento de Gestion Humana de la universidad?

7. ¢ Considera Usted quélos procesos desarrollados para selecciéon del personal dela CUES
esta alienados a su estrategia organizacional?

8. De su experiencia dentro de la organizacion, jcémo puededescribir la gestion del

TalentoHumano en la CUES?

ANEXO 2. Estatuto docente de la CUES




Anexo 3. Competencias generales y especificas

COMPETENCIAS GENERALES Y ESPECIFICAS
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COMPETENCIA:

ORIENTACION AL CLIENTE

DESCRIPCION:

Capacidad para ayudar al cliente a resolver sus inquietudes o necesidades y lograr su

satisfaccion

DESCRIPCION DEL DESEMPENO:
Comportamiento asociado a la

evidencia de competencias.

NIVEL DE DESEMPENO

La identificacion realizada en Letras,
indica los niveles en los cuales se -
evaltan las competencias en sus
comportamientos asociados. Esto facilita
el proceso de evaluacion de los

empleados

COMPORTAMIENTO

Letra que identifica:

A: Superior (maximo grado de

.| competencia)

B: Alto (alto grado de competencia)
C: Medio (alcanza los logros)

D: Bajo (alcanza el minimo

'| desempefio)

e
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Su interés por procurar el bienestar de los

clientes es su filosofia de trabajo,

constantemente identifica las necesidades de
los clientes y formula las mejores soluciones

a las dificultades que éstos puedan presentar

A : 100% al 76%

Se muestra interesado por resolver las
inquietudes y dificultades de los clientes,

logrando satisfacer sus necesidades

B: 75% al 50%

Logra resolver de manera efectiva las
dificultades que presenten los clientes,

manteniendo una relacién con los clientes

C:49% al 26%

Atiende las solicitudes de los clientes,
buscando dar respuestas a sus inquietudes,

aunque de manera deficiente

D: 25%

COMPETENCIA

COMPROMISO

DESCRIPCION:

Capacidad para responder por todos los compromisos y obligaciones adquiridas

con la organizacion y sentir como propios los objetivos de la CUES

DESCRIPCION DEL DESEMPENO:

comportamiento asociado a la evidencia

de competencias

NIVEL DE DESEMPENO

COMPORTAMIENTO

Letra que identifica:
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A: Superior (maximo grado de
competencia)

B: Al.to (alto grado de competencia)

C: Medio (alcanza los logros)

D: Bajo (alcanza el minimo

desempefio)

Su grado de responsabilidad es muy alto,
siempre orienta el resultado de sus logros
hacia la misién y la vision de la institucion.
Es propositivo y genera ideas que promueven

el desarrollo de la organizacion.

A :100% al 76%

Cumple con sus obligaciones y responde

de manera positiva frente a las requisiciones

o solicitudes de la institucion logrado buenos .

resultados

B: 75% al 50%

Cumple con los compromisos adquiridos,

logrando los resultados esperados

C: 49% al 26%

Presenta dificultad para cumplir con sus
obligaciones, al momento de mostrar
resultados y muestra poco interés en el

desempefio de los empleados

D: 25%

COMPETENCIA:

ORIENTACION A RESULTADO
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DESCRIPCION:

Capacidad para lograr los resultados propuestos para contribuir con el

desarrollo de la organizacion.

DESCRIPCION DEL DESEMPENO:
comportamiento asociado a la evidencia de

competencias

NIVEL DE DESEMPENO

COMPORTAMIENTO

Letra que identifica:

A: Superior (maximo grado de
competéncia)

B: Alto (alto grado de competencia)

C: Medio (alcanza los logros)

D: Bajo (alcanza el minimo

desempeifio)

Siempre estd en constante movimiento,
generando ideas, desarrollando actividades
que promuevan el crecimiento y mejoren la
productividad de la organizacion. Responde
de manera inmediata frente a las dificultades,

logrando satisfactoriamente los resultados

A :100% al 76%

Responde de manera positiva frente a los
retos, tiene claridad sobre su trabajo y se
preocupa por el desempeiio de la

organizacion.

B: 75% al 50%
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Desarrolla su labor buscando alcanzar los

realizar mejoras en su desempefio

objetivos propuesto. Suele autoevaluarse para

C: 49% al 26%

Desarrolla su trabajo tratando de cumplir
con las tareas asignadas, aunque en ocasiones

se le dificulta lograr los resultados

D: 25%

COMPETENCIA:

ETICA.

DESCRIPCION:

Capacidad para actuar con valores y buen comportamiento todo el tiempo.

DESCRIPCION DEL DESEMPENO:
comportamiento asociado a la evidencia de

competencias

}_

NIVEL DE DESEMPENO

COMPORTAMIENTO

Letra que identifica:

A A: Superior (méximo grado de
competencia)

B: Alto (alto grado de competencia)

C: Medio (alcanza los logros) .

D: Bajo (alcanza el minimo

desempefio)

Su manera de actuar se fundamenta en

valores, maneja una conducta intachable,

E—

A :100% al 76%
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| valora a sus semejantes como integros y
ofrece un trato digno sin distincion alguna.
Ademas respeta las politicas de la institucion
y promueve los valores institucionales en el
desarrollo de su Iabolr. Su comportamiento es
digno de admiracion e imitacion. Es un

modelo a seguir

Su comportamiento se caracteriza por el
buen trato y la aplicacidn de los valores en
sus relaciones diarias. Promueve con

frecuencia los valores de 1a institucién

B: 75% al 50%

Actua con respeto y tolerancia frente a sus
semejantes y responde por sus

equivocaciones

C: 49% al 26%

Actua con valores y responde por sus
acciones si es necesario y acepta las

equivocaciones que pueda cometer.

D: 25%

COMPETENCIA:

LIDERAZGO.

DESCRIPCION:

personas involucradas

Capacidad para orientar y dirigir los procesos relacionados con el cargo y las

DESCRIPCION DEL DESEMPENO:

NIVEL DE DESEMPENO
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comportamiento asociado a la evidencia

de competencias

COMPORTAMIENTO

Letra que identifica:

A: Superior (maximo grado de
competencia)

B: Alto (alto grado de competencia)

C: Medio (alcanza los logros) |

D: Bajo (alcanza el minimo

desempefio)

Tiene la capacidaa de orientar a su grupo
de trabajo, buscando la consecucion de
objetivos bien deﬁnidos. Asi mismo es fuente
de inspiracion para sus seguidores, ya que
promueve el desarrollo de su equipo y
fortalece la unidad de trabajo.

Su trabajo se fundamenta en un esquema

fuerte de valores

A :100% al 76%

Muestra habilidad para fijar objetivos que
puedan alcanzar su grupo de trabajo. Maneja
un entusiasmo a acorde con las necesidades
del grupo. Escucha y orienta a sus

colaboradores.

B: 75% al 50%
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Promueve la colaboracion en el grupo de
trabajo, con el fin de lograr las metas

establecidas

C: 49% al 26%

Presenta dificultad para interactuar con su
grupo de apoyo y aun que se esfuerza por el

logro de objetivos, en ocasiones no lo logra.

D: 25%

NOMBRE:

PENSAMIENTO ESTRATEGICO

DESCRIPCION:

Capacidad para desarrollar actividades y procesos alineados a la estrategia de la

organizacion, adelantandose a las exigencias del entorno para generar mejor

desempeiio

DESCRIPCION DEL DESEMPENO:
comportamiento asociado a la evidencia

de competencias

NIVEL DE DESEMPENO

COMPORTAMIENTO

Letré que identifica:

A: Superior (méximo grado de
competencia)

B: Alto (alto grado de competencia)

C: Medio (alcanza los logros)

D: Bajo (alcanza el minimo

desempefio)
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Realiza sus actividades en teniendo en A : 100% al 76%
cuenta las estrategias de la institucién para
lograr los objetivos, teniendo en cuenta una
visidn global del contexto para aprovechar las
oportunidades y adelantarse a las dificultades,
suele ir un paso adelante del resto de sus

iguales.

Se interesa por los cambios del entorno y B: 75% al 50%
busca dar solucionar las dificultades que se
presenten en la consecucion de los objetivos

organizacionales

Muestra interés por los cambios que se C: 49% al 26%
presentan en el entorno y da respuesta a las
necesidades de la institucion , teniendo en

cuenta la estrategia organizacional

Muestra poca iniciativa para trabajar D: 25%
alineado a las estrategias de la institucién y le
cuesta anticiparse a las necesidades del

entorno.

COMPETENCIA:

ADAPTACION AL CAMBIO

DESCRIPCION:

Habilidad para enfrentar los cambios presentes en la organizacion con el fin de
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lograr los objetivos organizacionales.

DESCRIPCION DEL DESEMPENO:
comportamiento asociado a la evidencia

de competencias

Nivel de desempeiio

COMPORTAMIENTO

Letra que identifica:

A: Superior (maximo grado de
competencia)

B: Alto (alto grado de competencia)

C: Medio (alcanza los logros) -

D: Bajo (alcanza el minimo

desempeifio)

Mantiene el ritmo- de trabajo en cualquier
contexto, se adapta con facilidad y utiliza los
momentos de caos como una oportunidad de
crecimiento. Promueve el cambio con su
grupo de trabajo y apoya a la institucién en

los procesos de transicion

A :100% al 76%

Tiene la capacidad para responder con
rapidez frente a los procesos de cambio,
asumiendo una actitud positiva frente a éstos
y apoyando a la institucién en lo que se le

facilite.

B: 75% al 50%
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| Con frecuencia se adapta a los cambios C: 49% al 26%
implementados por la organizacion, sin que
presente mayor dificultad su proceso de

asimilacion.

Aunque se compromete con la institucion D: 25%
le cuesta asimilar los procesos de cambio y su

desempeiio disminuye.

NOMBRE:

DESARROLLO DE PERSONAS

DESCRIPCION:
Capacidad de fomentar el crecimiento del equipo de trabajo a través de
capacitaciones, con el fin de promover el desarrollo personal y laboral y optimizar

el desempeiio de la organizaciéon para que sea mas competitiva.

DESCRIPCION DEL DESEMPENO: Nivel de desempeiio
comportamiento asociado a la evidencia

de competencias

COMPORTAMIENTO Letra que identifica:
| A: Superior (maximo grado de
competencia)

B: Alto (alto grado de competencia)

C: Medio (alcanza los logros)

D: Bajo (alcanza el minimo
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desempefio)

Valora el desempefio de los demas
trabajadores, estimulando su crecimiento y

fomentando el desarrollo de habilidades y el

de estimular el crecimiento personal y
organizacional. Ademas reconoce el esfuerzo
y dedicacion de las personas que apoyan el
crecimiento de la institucion, promoviendo,
ascendiendo o recompensandolos.

Suele dar autonomia a ios trabajadores que

muestren iniciativa y nuevos procesos,

fortalecimiento de las competencias con el fin,

gestionando actividades de formacion laboral -

A : 100% al 76%

B Apoya el crecimiento de los trabajadores,
promueve los procesos de formacion para el
fortalecimiento de las competencias de sus
colaboradores. Suele‘ dar su voto de confianza
a los trabajadores con buen desempefio y con
frecuencia suele orientar a los trabajadores

sobre procesos laborales actuales

B: 75% al 50%

Muestra interés por el desempefio de sus
trabajadores y promueve programas de

capacitacion buscando mejorar el

C: 49% al 26%
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rendimiento de su equipo de trabajo

Se integra poco con sus colaboradores y
en la medida que sus posibilidades se lo
permite sugiere procesos de formacidn a sus
trabajadores, para el desarrollo
organizacional y personal de su equipo de

trabajo

D: 25%

COMPETENCIA:

COMUNICACION ASERTIVA

DESCRIPCION:

Capacidad para desarrollar buenos procesos de comunicacion y mejorar la

productividad de la organizaciéon

DESCRIPCION DEL DESEMPENO:
comportamiento asociado a la evidencia

de competencias

Nivel de desempefio

COMPORTAMIENTO

Letra que identifica:

A: Superior (méximo grado de
competencia)

B: Alto (alto grado de competencia)

C: Medio (alcanza los logros)

D: Bajo (alcanza el minimo
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Se interesa por llevar muy buenas
relaciones con su grupo de trabajo, expresa
con facilidad los objetivos, inquietudes,
inconformidades y logros propios y de los
demas compafieros de trabajo.

Mantiene un lenguaje claro y preciso al
momento de comunicarse con los demas y se
hace entender con facilidad.

Utiliza canales de comunicacion efectivos
con el fin de llevar su mensaje a todos los

niveles de la organizacion.

A :100% al 76%

Muestra habilidad para escuchar a sus
colaboradores, maneja un lenguaje claro y
expresa los objetivos y proposito de las
diferentes actividades que se van a
desarrollar. Suele permanecer en contacto

con su equipo de trabajo.

B: 75% al 50%

Su proceso de comunicacion es claro y
efectivo, atiende a su grupo de trabajo cuando
se hace necesario y expone sus ideas con

claridad

C: 49% al 26%

Maneja una comunicacion deficiente con

D: 25%
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su grupo de trabajo, ya que le cuesta hacerse
entender, suele restarle importancia a los
argumentos de otras personas, pues considera
que solo €l lo hace bien, pero al momento de

expresarse es bizarro en sus argumentos

COMPETENCIA:

EMPRENDIMIENTO.

DESCRIPCION:
Capacidad que tienen una persona de dar valor agregado a su trabajo al
imprimir iniciativa, pro actividad, creatividad y liderazgo con el fin optimizar los

resultados.

DESCRIPCION DEL DESEMPENO: Nivel de desempeiio
comportamiento asociado a la evidencia

de competencias

COMPORTAMIENTO ' Letra que identifica:
A: Superior (maximo grado de
competencia)
B: Alto (alto grado de competencia)
C: Medio (alcanza los logros)
D: Bajo (alcanza el minimo

desempefio)

Mantiene iniciativa frente al desarrollo de A : 100% al 76%

nuevos proyectos, presenta ideas novedosas y
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tiene una manera diferente de hacer las cosas.
Es propositivo y se convierte en apoyo
fundamental a la hora de organizar y
movilizar los recursos disponibles para las

diferentes actividades o proyectos.

Se muestra siempre dispuesto a colaborar B: 75% al 50%
en los nuevos proyectos, tiene buenas ideas y
apoya a los miembros de su equipo de

trabajo.

Participa de los proyectos nuevos con C: 49% al 26%
entusiasmo y logra generar ideas efectivas

para fortaleces su trabajo

Maneja perfil bajo, suele hacer lo que le D: 25%
corresponde en los proyectos en los que esta
involucrado, no es propositivo y se dificulta

apoyar las actividades

COMPETENCIA:

TRABAJO EN EQUIPO

DESCRIPCION:

Capacidad para desarrollar las diferentes actividades en coordinacion con otros

individuos de la organizacion para lograr los objetivos de la misma.

DESCRIPCION DEL DESEMPENO: Nivel de desempeiio

comportamiento asociado a la evidencia
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COMPORTAMIENTO

Letra que identifica:

A: Superior (méximo grado de
competencia)

B: Alto (alto grado de competencia)

C: Medio (alcanza los logros)

D: Bajo (alcanza el minimo

desempefio)
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Mantiene constante comunicacidén con su

equipo de trabajo, coordina los diferentes

proyectos a cargo y suele orientar a sus pares .

en el momento que sea necesario. Siempre se
pone en frente de las diferentes situaciones y
dirige el equipo hacia la consecucién de los

objetivos de la institucion.

A : 100% al 76%

Es dinamico y se le facilita interactuar con
su equipo de trabajo y sus pares, orienta las
actividades a cargo y en ocasiones lidera

algunos proyectos de institucién

B: 75% al 50%

Muestra interés por los diferentes
proyectos y busca la manera de interactuar
con los demas miembros de su equipo de

trabajo.

C: 49% al 26%
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Realiza las tareas asignadas y cumple con

sus obligaciones dentro del equipo de trabajo.

Suele mostrar poco interés en la interaccion
con los demas, responde al trabajo de equipo,

solo si se le solicita. -

D: 25%

COMPETENCIA:

INVESTIGACION.

DESCRIPCION:

Capacidad para satisfacer la necesidad de saber mas sobre temas de interés o

relacionados con las necesidades de entorno y generar conocimiento que permita el

crecimiento de la organizacion.

DESCRIPCION DEL DESEMPENO:
comportamiento-asociado a la evidencia

de competencias

Nivel de desempefio

COMPORTAMIENTO

Letra que identifica:

A: Superior (méaximo grado de

‘| competencia)

B: Alto (alto grado de competencia)
C: Medio (alcanza los logros)
D: Bajo (alcanza el minimo

desempefio)

Se muestra muy curiosos sobre los temas

de actualidad relacionados con su trabajo,

A : 100% al 76%
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siempre esta trabajando en nuevos proyectos
y motiva a su equipo de trabajo a
involucrarse en actividades de desarrollo para
la institucion. Es muy proactivo y suele dar

valor agregado a su trabajo.

Muestra interés en lo desconocido y
desarrolla actividades de consulta e
investigacion para contar con mejores

herramienta en la ejecucion de su trabajo

B: 75% al 50%

Se involucra en los proyectos nuevos a los
que se le asigna y suele mostrar empefio y
dedicacion en su trabajo, normalmente
alcanza los objetivos trazados y se mantiene

actualizado en el desarrollo de su trabajo.

C: 49% al 26%

Realiza su trabajo como esta indicado,
suele mostrar poco interés en los proyectos
nuevos y solo se involucra si se le ordena. Se

muestra renuente a los cambios.

D: 25%

COMPETENCIA:

CALIDAD EN EL. TRABAJO

DESCRIPCION :

Capacidad para desarrollar de manera excelente todos los procesos relacionados

con sus actividades laborales, demostrando todo el conocimiento que requiere su
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trabajo.

DESCRIPCION DEL DESEMPENO:
comportamiento asociado a la evidencia

de competencias

Nivel de desempefio

COMPORTAMIENTO

Letra que identifica:

A: Superior (maximo grado de
competencia)

B: Alto (alto grado de competencia)

C: Medio (alcanza los logros)

D: Be_ljo (alcanza el minimo

desempefio)

Se muestra muy comprometido con la
institucion, desarrollando su labor de manera
efectiva y con mucha eficiencia. Esta
dispuesto a mejorar su desempefio dia a dia y
motiva al resto del equipo para que logren lo

mismo.

A :100% al 76%

Su desempefio es muy bueno y muestra
interés en la ejecucion de sus funciones y en

la mejora continua.

B: 75% al 50%

Desempefia sus actividades de manera
adecuada, haciendo las actividades segun lo

acordado. En ocasiones se auto evalia para

L

C: 49% al 26%




170

COI‘I‘CgiI’ Sus €rrores.

| Muestra dificultad a la hora de desarrollas

las actividades, ya que no posee todas las

iniciativa y se limita a hacer lo que se le

exije.

competencias que requiere el cargo, no tiene

D: 25%

COMPETENCIA: APRENDIZAJE CORPORATIVO

DESCRIPCION:

Capacidad de aprender del desarrollo de la organizacién para mejorar los

procesos y lograr los objetivos organizacionales.

DESCRIPCION DEL DESEMPENO:

de competencias

comportamiento asociado a la evidencia -

Nivel de desempeiio

COMPORTAMIENTO

Letra que identifica:

A: Superior (maximo grado de
competencia)

B: Alto (alto grado de competencia)

C: Medio (alcanza los logros)

D: Bajo (alcanza el minimo

| desempeiio)

Muestra interés permanente por aprender y
aplicar lo aprendido en los proyectos que

ejecuta, se mantiene actualizado y es experto

A :100% al 76%
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en su area de formacion. Constantemente

y genera muy buenas ideas, es un modelo a

seguir.

apoya a la institucion en procesos de cambio -

Tiene conocimientos solidos sobre su area
de desempefio, y se fnotiva a participar en los
proyectos de la institucion, colaborando e
implementando los conocimientos propios

para el crecimiento de la institucion

B: 75% al 50%

Apoya las diferentes actividades de la
organizacidn y hace aportes relevantes, se
actualiza con frecuencia y aplica los nuevos

conocimiento si la actividad lo requiere

C: 49% al 26%

Muestra poco interés en actividades de
crecimiento y desarrollo de la organizacion,
no se preocupa por actualizarse y se limita a

los conocimientos ya adquiridos.

D:25%

COMPETENCIA: AUTOCONTROL

DESCRIPCION:

tolerancia y emociones

Capacidad para manejar las diferentes situaciones que ponen a prueba la

DESCRIPCION DEL DESEMPENO:

comportamiento asociado a la evidencia

Nivel de desempefio
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de competencias

COMPORTAMIENTO

Letra que identifica:

A: Superior (méaximo grado de
competencia)

B: Alto (alto grado de competencia)

C: Medio (alcanza los logros)

D: Bajo (alcanza el minimo

desempefio)

Mantiene la calma en las diferentes
situaciones que se le puedan presentar dentro
y fuera de la organizacion, le da un manejo
adecuado al estrés y siempre se muestra
seguro. Responde de manera positiva frente a
las exigencias de la organizacion y defiende
los intereses de la institucion en todo
momento. Ademas siembre genera un clima
de colaboracién, camaraderia y respeto con

sus compaifieros de trabajo.

A :100% al 76%

Se muestra tranquilo en todo momento y
esta atento a las exigencias de la institucion.
Se preocupa por no mostrar oposicion a las
opiniones de otros y mantiene buena relacion

con su entorno

B: 75% al 50%
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Mantiene una actitud moderada frente a C: 49% al 26%
situaciones estresantes, suele no disminuir su
ritmo de trabajo ante los problemas y busca

conservar el control de sus emociones.

Se esfuerza por mantener el control en D: 25%
situaciones estresantes, aunque en ocasiones -
suele perder el control ante eventos
negativos, afectando el clima laboral y la

productividad de la institucion.

COMPETENCIA:

INNOVACION

DESCRIPCION:

Capacidad para transformar las cosas o crear otras a partir de algo existente,

para generar crecimiento institucional.

DESCRIPCION DEL DESEMPENO: Nivel de desempeiio
comportamiento asociado a la evidencia

de competencias

COMPORTAMIENTO Letra que identifica:
A: Superior (maximo grado de
competencia)
B: Alto (alto grado de competencia)
C: Medio (alcanza los logros) .

D: Bajo (alcanza el minimo
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desempefio)

Mantiene una actitud positiva frente a
generar nuevas ideas y proyectos,
constantemente transforma o mejora los
procesos que hacen parte de sus funciones
diarias. Con frecuencia identifica
oportunidades de crecimiento para la
institucién y motiva a sus compaifieros a
trabajar en acti.vidades novedosas.

Normalmente se enfoca en la solucion de
los p_roblemas y ofrece salidas o soluciones

novedosas.

A :100% al 76%

Se mantiene en la busqueda de ideas
nuevas que le permitan mejorar el desarrollo
de su trabajo y con frecuencia propone
soluciones creativas para la soluciéon de los

problemas

B: 75% al 50%

Siempre que tiene la posibilidad suele
aportar ideas nuevas para mejorar los
procesos, ademas que busca solucionar los

problemas de la mejorar manera posible

C: 49% al 26%

Nuestra conformidad con la manera

cotidiana de hacer su trabajo, se siente seguro

D: 25%
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en su zona de conforty no se arriesga a
proponer ideas diferentes, ni aporta a la

solucién de los problemas

COMPETENCIA:

INTELIGENCIA EMOCIONAL

DESCRIPCION:

Capacidad para manejar las emociones en los diferentes momentos y situaciones

DESCRIPCION DEL DESEMPENO:

comportamiento asociado a la evidencia

de competencias

Nivel de desempeiio

COMPORTAMIENTO

Letra que identifica:

A: Superior (maximo grado de
competencia)

B: Allto (alto grado de competencia)

C: Medio (alcanza los logros)

D: Bajo (alcanza el minimo

| desempefio)

L

Siempre estd de buen dnimo, se expresa

con facilidad y mantiene un buen trato con
sus semejantes. Cuando tiene diferencias con
sus semejantes las resuelve en buen término y
sabe manejar las emociones en los diferentes

escenarios en los que se encuentra. Se

A :100% al 76%
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mantienen calmado en momentos de crisis y

acepta los puntos de vista de los demas.

Se mantiene calmado y da soluciones a los B: 75% al 50%
diferentes problemas de manera tranquila,
mantiene el control de sus emociones y tiene
buenas relaciones con sus compaiieros de

trabajo.

Suele mantener la calma en momentos de C: 49% al 26%
crisis, aunque en ocasiones suele exaltarse.
Mantiene relaciones cordiales con sus

compafieros de trabajo

Se exalta con frecuencia y aunque se D: 25%
esfuerza por no perder el control, en
ocasiones tiene enfrentamientos con
compaiieros de trabajo. Se esfuerza por
mantener un equilibrio en las relaciones con

otros.

LCOMPETENCIA: : ‘\
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TOLERANCIA A LA FRUSTRACION

DESCRIPCION:

Capacidad para manejar los errores o fracasos y continuar con los procesos.

DESCRIPCION DEL DESEMPENO: Nivel de desempefio
comportamiento asociado a la

evidencia de competencias

COMPORTAMIENTO Letra que identifica:
A: Superior (méaximo grado de
competencia)
B: Alto (alto grado de competencia)
C: Medio (alcanza los logros)
D: Bajo (alcanza el minimo

desempeifio)

Se muestra siempre dispuesto a | A :100% al 76%
colaborar, se involucra en muchos
proyectos y aunque a veces los resultados
no son lo esperado, aprende de sus
equivocaciones y siempre esta dispuesto a
intentarlo de nuevo. Suele brindar apoyo a
su equipo de trabajo, y los motiva a que lo

intenten nuevamente.

Se involucra en diferentes proyectos y B: 75% al 50%

motiva a los demas a hacerlo y cuando las

L
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cosas no salen segun lo planeado, suele
reflexionar y se dispone a seguir y volver a

intentar

Afronta las dificultades con tranquilidad
y entiende que es un proceso normal, pero
en ocasiones le cuesta continuar, sobre
todo cuando pone mucho empefio en lo que

estaba haciendo.

C: 49% al 26%

Afronta con dificultad los errores, le
cuesta entender que todo proyecto tiene la
posibilidad de fracasar. Considera que esta

muy capacitado para permitirse fracasar

D: 25%

COMPETENCIA:

EMPRENDIMIENTO

DESCRIPCION:

Capacidad para dar y asumir libertad en el manejo de algunos procesos de la

organizacion, para lograr mejores resultados

DESCRIPCION DEL DESEMPENO:
comportamiento asociado a la

evidencia de competencias

Nivel de desempeiio

COMPORTAMIENTO

Letra que identifica:
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A: Superior (méximo grado de
competencia)

B: Alto (alto grado de competencia)

C: Medio (alcanza los logros)

D: Bajo (alcanza el minimo

desempefio)

Esta dispuesto a asumir
responsabilidades y no tiene ninguna
dificultad en darle libertad de actuar a sus
subordinados , confia en sus colaboradores
y los motiva a que sean maés independiente

en su desarrollo productivo

A 1 100% al 76%

Asume con facilidad nuevos retos y
delega responsabilidades a su grupo de
apoyo, suele creer en el potencial de los

colaboradores

B: 75% al 50%

Permite que su grupo de trabajo pueda
desarrollar con libertad algunas actividades
de los procesos, pero suele encargarse de la
supervision y asume directamente la

responsabilidad.

C: 49% al 26%

Tiene dificultades para delegar y

permitir que su grupo de trabajo desarrolle

D: 25%
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libremente las actividades, le cuesta
delegar y no confia en las capacidades de

otros, por encima de la de é€l.

COMPETENCIA:

CAPACIDAD DE ANALISIS

DESCRIPCION:

problemas y mejorar los procesos

Habilidad para identificar las dificultades que se presentan y estudiar todos los

elementos que las componen para proponer soluciones que permitan superar los

comportamiento asociado a la

evidencia de competencias

DESCRIPCION DEL DESEMPENO:

Nivel de desempeiio

" COMPORTAMIENTO

Letra que identifica:

A: Superior (méaximo grado de
competencia)

B: Alto (alto grado de competencia)

C: Medio (alcanza los logros)

D: Bajo (alcanza el minimo

desempeiio)

Tiene la capacidad de entender los

problemas, identificar el origen de los

A :100% al 76%




mismos y plantear salidas razonables.
Siempre maneja una vision en contexto
de la situacién completa de los procesos en
la institucidn.
Suele tener la habilidad de analizar gran
cantidad de informacién, organizarla y

utilizarla para la soluciéon de problemas-

Se le facilita la organizacién de
informacién y alcanza a identificar los
problemas y su origen, ofreciendo

alternativas de solucion.

B: 75% al 50%

Identifica los problemas de su area
haciendo un anélisis del contexto y suele

razonar sobre las salidas al mismo.

C: 49% al 26%

Se le dificulta vislumbrar una situacién
de problema y no tiene la capacidad de
analizar en contexto, para ofrecer
soluciones posibles. Mantiene una actitud
pasiva y no se interesa en mejorar el

rendimiento de su area.

D:25%

COMPETENCIA:
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| MANEJO TECNICO Y EPISTEMOLOGICO DE SU DISCIPLINA O AREA

DE CONOCIMIENTO

DESCRIPCION:
Capacidad para desarrollar sus actividades del dia a dia, implementando los
conocimientos de su disciplina de formacion, necesarios para realizar un buen

trabajo.

DESCRIPCION DEL DESEMPENO: Nivel de desempeiio
comportamiento asociado a la

evidencia de competencias

COMPORTAMIENTO Letra que identifica:
A: Superior (maximo grado de |
competencia)
B: Alto (alto grado de competencia)
C: Medio (alcanza los logros)
19k Bajd (alcanza el minimo

desempefio)

Presenta un alto grado del manejo A :100% al 76%
conceptual de su disciplina, su desempefio
se fundamenta en los principios
epistemologicos de formacion.

Siempre esta dispuesto a compartir sus
conocimientos con su equipo de trabajo y

promueve el crecimiento y desarrollo
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académico.

Tiene un manejo conceptual bastante
desarrollado, se interesa por aplicar lo que
sabe en los procesos productivos de su
labor y estd en constante formacion, para

mejorar su desempefio.

B: 75% al 50%

Maneja los conocimientos necesarios
para desarrollar su trabajo y trata de

aplicarlos a sus procesos productivos.

C:49% al 26%

Tiene dificultades para hacer un
empalme entre lo que sabe y lo que hace y
se muestra renuente a proceso de

actualizacion conceptual.

D: 25%

COMPETENCIA:

SOLUCION DE PROBLEMAS

DESCRIPCION:

Capacidad para dar una adecuada salida a las dificultades o problemas de los

clientes de la organizacion (interno o externo) y satisfacer su necesidad.

DESCRIPCION DEL DESEMPENO:
comportamiento asociado a la

evidencia de competencias

Nivel de desempeiio
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COMPORTAMIENTO

Letra que identifica:

A: Superior (méximo grado de
competencia)

B: Alto (alto grado de competencia)

C: Medio (alcanza los logros)

D: Bajo (alcanza el minimo

desempeiio)

Mantiene una actitud positiva frente al
manejo de clientes, (ﬁntemo 0 externo) se
preocupa por dar solucién a los problemas
o dificultades que éstos presentan,
logrando satisfacer las expectativas de los
mismos

Tiene la capacidad de desintegrar el
problema y buscar las salidas mas
apropiadas para beneficiar las partes
involucradas, es muy creativo y

propositivo.

A :100% al 76%

Se interesa por conocer al cliente
(interno o externo) y sus necesidades, suele
estudiar los inconvenientes que presentan
estos y busca la solucién a esas

dificultades.
L

B: 75% al 50%




Mantiene una disposicion favorable
frente a las necesidades de sus compafieros

y del entorno en general
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Es amable con los clientes de la
institucidn (interno o externo) y muestra
interés por atenderlos y suele buscar la

solucion de algunos problemas

C: 49% al 26%

Maneja un conocimiento escaso de los
clientes (interno o externo) y de sus
necesidades o problemas, ademas se
interésa poco en la solucién de los mismos,

es parco y poco comprometido.

D: 25%

COMPETENCIA:

AUTOESTIMA

DESCRIPCION:

Capacidad para conocerse, valorarse y convencerse de sus capacidades para el

desarrollo de la labor y establecer relaciones laborales sanas

DESCRIPCION DEL DESEMPENO:
comportamiento asociado a la

evidencia de competencias

Nivel de desempeiio

COMPORTAMIENTO

Letra que identifica:
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A: Superior (maximo grado de
competencia)

B: Alto (alto grado de competenéia)

C: Medio (alcanza los logros)

D: Bajo (alcanza el minimo

desempetio)

Se tiene en un alto estima, confia en sus
capacidades, conoce sus limitaciones y
siempre estd en disposicion de mejorar dia
a dia.

Suele dar valor a sus semejantes por lo
que son y no por lo que tienen, suele
establecer buenas relaciones y trabaja bajo

los principios éticos y morales

A :100% al 76%

Se conoce muy bien y se valora tal
como es, trata con dignidad a sus
seme.jantes y valora el esfiierzo de otros.

Es consciente de sus limitantes y se

esfuerza por mejorar todo el tiempo

B: 75% al 50%

Se conoce bien y entiende que tiene
virtudes y defectos. Es consciente que él
vale mucho y que sus semejantes merecen

el mismo trato que €l.

L

C: 49% al 26%
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Reconoce que es una persona valiosa, D: 25%
pero en ocasiones necesita que lo refuercen
en relacién a lo que vale como persona.

Oculta sus defectos y no tolera los de
sus semejantes, suele tener problemas a la
hora de interactuar con personas que no

conoce. Se muestra inseguro de si mismo.

COMPETENCIA:

CREATIVIDAD

DESCRIPCION:

Capacidad para crear y desarrollar con dinamismo y entusiasmo, aplicando

estrategias que promuevan el crecimiento de la institucion.

DESCRIPCION DEL DESEMPENO: Nivel de desempeifio
comportamiento asociado a la

evidencia de competencias

COMPORTAMIENTO Letra que identifica:
A: Superior (maximo grado de
competen(‘;ia)
B: Alto (alto grado de competencia)
C: Medio (alcanza los logros)

D: Bajo (alcanza el minimo
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desempetio)

lo convencional y es muy dinamico.
Constantemente motiva a su grupo de
trabajo y le gusta desarrollar nuevos

proyectos

Suele tener muy buenas ideas, se sale de

A :100% al 76%

Mantiene una actitud dindmica frente a
los proyectos nuevos, suele tener ideas
novedosas y creativas.

Se integra a los proyectos y se muestra

activo en las ideas que se desarrollan.

B: 75% al 50%

Muestra interés por los nuevos
proyectos, suele aportar buenas ideas y se

preocupa por que las cosas salgan bien.

C: 49% al 26%

Mantiene una actitud apatica a las
diferentes actividades de la institucién.
Aporta ideas solo si se las exigen y
generalmente son ideas simples y

convencionales.

D: 25%

COMPETENCIA:

CAPACIDAD PARA NEGOCIAR
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DESCRIPCION:

Habilidad para integrar los diferentes conceptos que se tienen sobre un mismo

punto y encontrar la salida que mas convenga a las partes involucradas y lograr los

mejores acuerdos, usando la técnica de ganar- ganar

DESCRIPCION DEL DESEMPENO:
comportamiento asociado a la

evidencia de competencias

Nivel de desempeiio

COMPORTAMIENTO

Letra que identifica:

A: Superior (maximo grado de
competencia)

B: Alto (alto grado de competencia)

C: Medio (alcanza los logros)

D: Bajo (alcanza el minimo

desempefio)

Tiene un amplio conocimiento sobre el
manejo de situaciones dificiles, sabe
escuchar muy bien y se mantiene a la
expectativa frente a los requerimientos de
la otra parte involucrada en el conflicto.

Es cordial, amable y da su lugar y
respeta la posicion del otro. Siempre
muestra que lo mas convenientes para las

partes en conflicto es llegar a un acuerdo

A 1 100% al 76%
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justo-donde se equilibren las cargas.

Conoce los puntos fuertes del conflicto, T B: 75% al 50%
los estudia y propone salidas adecuadas.

Siempre piensa en lo importante que es
el otro en la soluci()q de problema y lo
tiene en cuenta a la hora se sugerir que

hacer.

Tiene informacion sobre la situacion y C: 49% al 26%
se esfuerza por hacer bien su papel de
intermediario, aunque no logre siempre el

equilibrio para las partes involucradas

Se interesa poco por la situacién D: 25%
problema y solo interviene si se lo
solicitan.

Trata de sacar provecho de la situacion,
si esta se lo permite y olvida la premisa del

ganar- ganar

COMPETENCIA:

MANEJO DE LAS TIC,s

DESCRIPCION:

Capacidad para utilizar las herramientas informaticas y de las
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telecomunicaciones, con el fin de mejorar los procesos y de mantenerse al dia con

los avances del entorno

DESCRIPCION DEL DESEMPENO:
comportamiento asociado a la

evidencia de competencias

Nivel de desempefio

COMPORTAMIENTO

Letra que identifica:

A: Superior (maximo grado de
competencia)

B: Alto (alto grado de competencia)

C: Medio (alcanza los logros)

D: Bajo (alcanza el minimo

desempefio)

Mantiene una actitud positiva frente al
uso de herramientas electronicas en el
desarrollo de la labor.

Es consciente de la necesidad de
mantenerse en constante comunicacion
través de los diferentes canales que existen

y hace un muy buen uso de ellas

A : 100% al 76%

Da uso a las diferentes herramientas
tecnologicas adoptadas por la institucion,
conoce y maneja los diferentes medios de

comunicacion dispuestos para tal fin.

B: 75% al 50%
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Es consciente de la necesidad del uso de
las TIC,s para el desarrollo de la

institucion.

Es consciente de la necesidad del uso de
las TIC,s en el desarrollo de sus
actividades diarias y se encuentra en
disposicién para su aplicacion,

Muestra darles uso de manera adecuada

C: 49% al 26%

Considera que aunque las TIC,s son
importante, se muestra renuente a
aplicarlas en los procesos que desarrolla

dia a-dia.
[

D: 25%

COMPETENCIA:

CAPACIDAD DE ENTENDER A LOS DEMAS

DESCRIPCION:

salida apropiada segin sea su necesidad.

Capacidad para escuchar a sus semejantes, entenderlos y orientarles hacia una

DESCRIPCION DEL DESEMPENO:
comportamiento asociado a la

evidencia de competencias

Nivel de desempeiio

COMPORTAMIENTO

Letra que identifica:
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A: Superior (maximo grado de
competencia)

B: Alto (alto grado de competencia)

C: Medio (alcanza los logros)

D: Bajo (alcanza el minimo

desempefio)

Muestra mucho interés en las
dificultades de sus semejantes y se
preocupa por ofrecer una orientacion
oportuna y efectiva para la posible solucion
que pueda ayudar o contribuir con el

bienestar de la persona afectada.

A :100% al 76%

Es una persona muy solidaria y se
interesa por el bienestar de sus semejantes
y brinda una orientacion acertada, para la

solucion de sus problemas

B: 75% al 50%

Es cordial en el trato a los demaés, se
interesa por las dificultades de otros y
busca la forma de poder contribuir con la

mejoria del afectado

C: 49% al 26%

Entiende la importancia del bienestar de
los empleados para el desarrollo de sus

actividades, pero no se interesa en los

L

D: 25%
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problemas de sus colaboradores, aun
cuando eso interfiera en e! desempefio de

los trabajadores.

COMPETENCIA:

DESARROLLO ESTRATEGICO DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION:

institucional.

Capacidad para evaluar y analizar el desempeiio actual de los colaboradores con
el fin de gestiona y desarrollar acciones para promover el crecimiento de los

trabajadores en relacion a la estrategia de la organizacion y el plan de carrera

DESCRIPCION DEL DESEMPENO:
comportamiento asociado a la

evidencia de competencias

Nivel de desempeiio

COMPORTAMIENTO

Letra que identifica:

A: Superior (méaximo grado de -
competencia)

B: Alto (alto grado de competencia)

C: Medio (alcanza los logros)

D: Bajo (alcanza el minimo

desempefio)

Reconoce la importancia de contar con

L

A :100% al 76%
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Capacidad para conocer y aplicar la normatividad actual que regula el buen

funcionamiento del area de bienestar universitario.

DESCRIPCION DEL DESEMPENO:
comportamiento asociado a la

evidencia de competencias

Nivel de desempeiio

COMPORTAMIENTO

Letra que identifica:

A: Superior (maximo grado de
competencia)

B: Alto (alto grado de competencia)

C: Medio (alcanza los logros)

D: Bajo (alcanza el minimo

desempefio)

Tiene pleno conocimiento y manejo de
normatividad y reglamentacién que el
ministerio impone a las instituciones de
educacion con respecto al funcionamiento
del departamento de bienestar

universitario.

A :100% al 76%

Conoce la normatividad vigente del area
que gerencia y desarrolla las actividades de
la misma, conforme a las respectivas

exigencias

B: 75% al 50%

Tiene conocimiento de la normatividad

C: 49% al 26%
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que vigila el funcionamiento del area o
departamento que gerencia y organiza sus

actividades en tormo a ésta.

Presenta inconvenientes al momento de
desarrollar las diferentes actividades del
area de bienestar universitario, debido al
poco manejo que poéee de la normatividad

vigente

D: 25%

COMPETENCIA:

GESTIONAR CONVENIOS

DESCRIPCION:

Capacidad para establecer acuerdos con otras instituciones en relacion a las

necesidades de las instituciones

DESCRIPCION DEL DESEMPENO:

Nivel de desempeiio

COMPORTAMIENTO

Letra que identifica:

A: Superior (maximo grado de
competencia)

B: Alto (alto grado de competencia)

C: Medio (alcanza los logros)

D: Bajo (alcanza el minimo




198

desempefio)

Gestiona y desarrolla convenios que le
permite al departamento ofrecer mejores

servicios a los usuarios.

A :100% al 76%

Promueve la gestién de convenios
interinstitucionales, con el fin de mejorar

los servicios de bienestar

B: 75% al 50%

Busca establecer convenios con otras
instituciones para mejorar los servicios que

ofrece el departamento de bienestar

C: 49% al 26%

Dirige el area de bienestar, pero no se
preocupa por gestionar convenios que

mejoren el desempefio del area

D: 25%

COMPETENCIA:

CAPACIDAD PARA DESARROLLAR PLANES DE MARKETING

DESCRIPCION:

Habilidad para diseiiar planes de marketing, que mejoren los niveles de

desempeiio del area comercial de la institucion.

DESCRIPCION DEL DESEMPENO:
comportamiento asociado a la

evidencia de competencias

Nivel de desempeiio
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personal altamente calificado, para lograr
las estrategias de la organizaciény con

base en ello gestiona recursos y desarrolla
actividades para promover el crecimiento

de los trabajadores

Establece metas claras para lograr el
desarrollo de los empleados y contribuir
con el desarrollo estratégico de la

institucion.

B: 75% al 50%

Considera necesario capacitar a los
empleados para mejorar su desempefio de

éstos y el crecimiento de la institucion

C: 49% al 26%

Muestra poco inter€s en el desarrollo de
sus colaboradores y no promueve
actividades que fortalezcan las
competencias o habilidades de los

trabajadores.

D: 25%

COMPETENCIA:

MANEJO DE LA NORMATIVIDAD DEL AREA DE BIENES

UNIVERSITARIO

DESCRIPCION:
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COMPORTAMIENTO

Letra que identifica:

A: Superior (maximo grado de
competencia)

B: Alto (alto grado de competencia)

C: Medio (alcanza los logros)

D: Bajo (alcanza el minimo

desempefio)

Se preocupa por lograr ios indicadores
del érea, para lo cual disefia y ejecuta
planes de marketing que resulten efectivos
y viables, con el fin de atraer mas clientes

y que éstos se sientan bien tratados

A :100% al 76%

Presenta propuestas comerciales

atractivas a los clientes

B: 75% al 50%

Da un trato digno a los clientes y

estructura planes de marketing viables

C: 49% al 26%

Desarrolla las actividades del area de
mercadeo, pero no ofrece alternativas

atractivas para presentarla a los clientes.

D: 25%

COMPETENCIA:

DOMINIODE VARIABLES DE GESTION DEL MEN (MINISTERIO DE
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EDUCACION NACIONAL) SPADIES, SNIES ENTRE OTRAS

DESCRIPCION:

institucion

Capacidad para conocer, manejar y aplicar en los programas académicos todas
las disposiciones establecidas por el gobierno nacional a través del MEN (Ministerio

de Educacion Nacional) para dirigir los diferentes programas que ofrece la

comportamiento asociado a la

evidencia de competencias

DESCRIPCION DEL DESEMPENO:

Nivel de desempeifio

COMPORTAMIENTO

Letra que identifica:
A: Superior (maximo grado de
competencia)
| B: Alto (alto grado de competencia)
C: Medio (alcanza los logros)
D: Bajo (alcanza el minimo

desempefio)

Conoce, maneja y aplica en sus
actividades diarias todo lo requerido por el
MEN a través del SPADIES y el SNIES,

para garantizar la transparencia

A : 100% al 76%

Conoce todos los aspectos requeridos
por el ministerio de educacién nacional

MIN, para el desarrollo de las diferentes

l

B: 75% al 50%

SISTEMA DE BIBLIOTECA

UNIVERSIDAD
IMON BOLIVAR
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actividades del programa

Identifica los entes de control C:49% al 26%
establecidos por el Ministerio de
Educacion Nacional (MEN) que vigilar el
funcionamiento de las instituciones de

formacioén superior

Se preocupar poco por actuar conforme Iy 23%
a lo establecido por los entes de control del

Ministerio de Educacion Nacional.

COMPETENCIA:

ELABORAR ESTADOS FINANCIEROS

DESCRIPCION:
Capacidad de elaborar los estados financieros de la institucion, cumpliendo los

criterios normativos establecidos por las entidades nacionales

DESCRIPCION DEL DESEMPENO: |  Nivel de desempefio
comportamiento asociado a la

evidencia de competencias

COMPORTAMIENTO Letra que identifica:
A: Superior (méximo grado de

competencia)

B: Alto (alto grado de competencia)

]
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C: Medio (alcanza los logros)
D: Bajo (alcanza el minimo

desempetio)

Organiza y mantiene al dia toda la
informacion financiera para realizar el
dictamen de los estados financieros de la

institucién.

A :100% al 76%

Realiza los informes respectivos para da
fé de los estados financieros de la

institucion

B: 75% al 50%

Certifica los informes financieros de la
institucion, aun cuando se retrase en

ocasiones.

C: 49% al 26%

Reconoce la importancia de dictaminar
o certificar los estados financieros dela

institucion, pero no los desarrolla a tiempo

D: 25%

COMPETENCIA:

MANEJO DE ESTRATEGIAS DE AULA

DESCRIPCION:

Habilidad para diseiiar e implementar todo tipo de estrategias de aula que

promueva el aprendizaje en los estudiantes de la institucién.
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DESCRIPCION DEL DESEMPENO:
comportamiento asociado a la

evidencia de competencias

Nivel de desempeiio

COMPORTAMIENTO

Letra que identifica:

A: Superior (maximo grado de
competencia)

B: Alto (alto grado de competencia)

C: Medio (alcanza los logros)

D: Bajo (alcanza el minimo

desempefio)

Es muy dinamico y creativo y suele
implementar diferentes estrategias de aula,
que aplique, con el fin de promover el
optimo desarrollo de los estudiantes.

Siempre esta en busca de metodologias
pedagdgicas que le permitan ser mejor

cada dia.

A 1 100% al 76%

Tiene un amplio ¢conocimiento de las
estrategias de aula y las aplica en el

desarrollo de las cases

B: 75% al 50%

Conoce las diferentes estrategias de aula

y las utiliza cuando se hace necesario

C: 49% al 26%

Desarrolla las actividades académicas

D: 25%
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con los estudiantes de manera tradicional,
aunque tiene conocimiento de algunas

estrategias de aula




Anexo 4. Perfiles de cargos

PERFILES DE CARGO CUES
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~ NOMBRE DEL CARGO:
JEFE DE BIENESTAR

UNIVERSITARIO

OBJE’i‘IVO: Promover y generar las
condiciones personales y ambientales que
faciliten la formacion y el desarrollo
_integral de los miembros de la comunidad
universitaria, atraveés del disefio,
ejecucion y control de programas y
acciones que propendan por su
mejoramie_nto fisico, mental, emocional,

espiritual y social.

CARGO AL QUE REPORTA
DIRECTAMENTE

VICERECTORIA ACADEMICA

CARGOS QUE LE REPORTAN
Coordinador de permanencia
Coordinador de deporte, arte y cultura
Coordinador de atencion psicolédgica y

salud integral

RELACIONES

e Debe mantener buenas relaciones con las personas a su cargo




e Debe manejar buenas relaciones con los usuarios del servicio de bienestar i

universitario

e Debe atender a las solicitudes y recomendaciones de su jefe inmediato
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FUNCIONES PRINCIPALES

FUNCIONES DEL CARGO

PERIODICIDAD DE LA

ACTIVIDAD

EM

Promover en el Estudiantado el
acervo de valores que conforman la
esencia del ser: EXCELENCIA
ACADEMICA, ETICA,
HONESTIDAD, PRODUCTIVIDAD,
EFICIENCIA, DESARROLLO Y

COMPROMISO SOCIAL.

Facilitar en las personas el
conocimiento de si mismo y de los

demas miembros de la comunidad.

Propiciar el sentido de pertenencia
y compromiso individual con la

Institucién.
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FUNCIONES DEL CARGO

PERIODICIDAD DE LA

ACTIVIDAD

EM

Fortalecer la capacidad de
relacionarse y comunicarse de
manera que se constituyan unas
relaciones humanas conducentes a la

integracién de la comunidad.

Disefiar programas de promocion
y prevencion integral orientados a
todos los miembros de la comunidad
universitaria de manera que fac.ilite
un buen desempefio académico y

laboral.

Estimular el desarrollo de
aptitudes artisticas y la formacién
correspondiente, mediante

programas de sensibilizacion y

fomento que faciliten su expresion y
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No

FUNCIONES DEL CARGO

"PERIODICIDAD DE LA

ACTIVIDAD

EM

divulgaciéon como contribucion-al
desarrolio del proyecto cultural en la

Corporacion.

Disefiar programas para el
fomento de la recreacién y el deporte
que promuevan el espiritu de
superacion, la sana competencia, el
desarrollo de aptitudes deportiélas y
la participacién de toda la

comunidad.

Propiciar espacios que
contribuyan a la formacién

ciudadana y al espacio del liderazgo

Contribuir en la difusién de
informacidn acerca de los diferentes

programas y eventos de caracter




No

FUNCIONES DEL CARGO

PERIODICIDAD DE LA

ACTIVIDAD
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EM

Institucional.

10

Facilitar la realizacién de los
procesos institucionales de interés de
la comunidad universitaria, como
son: jornadas de induccion y
bienvenida, beneficios y servicios e
informacion general respecto de la

vida universitaria.

11

Apoyar la dindmica relacional
entre las instancias administrativa,
académicas y de bienestar

universitario.

12

Apoyar las campafias y proyectos
institucionales relativos al
fortalecimiento de Valores e

Identidad de la Salamanca.
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FUNCIONES DEL CARGO

PERIODICIDAD DE LA

ACTIVIDAD

EM

13

Recoger y resolver las inquietudes
y requerimientos que hacen los
miembros de la comunidad en
funcién de la calidad de vida dentro

de la institucion.

14

Difundir y promover las
actividades, programas y servicios

de Bienestar Institucional.

15

Presentar para su aprobacion el
Programa y Presupuesto de
Bienestar Universitario de la

Corporacion.

16

Presentar los informes que
requiera su superior inmediato, los
directivos de la Institucién o los

organismos de vigilancia y control.




PERIODICIDAD DE LA

ACTIVIDAD
No FUNCIONES DEL CARGO
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EM

Asistir a todas las reuniones,
cursos, seminarios, foros,

17 conferencias, programadas por la

Institucidn para el mejoramiento de

la calidad académica.

Desempefiar sus funciones dentro

18 del marco ético, legal y social que X

promueve la Corporacion. ‘-
|

D: Dia.r_ia. T S: Semanal M: Mensual

SEM: Semestral A: Anual O: Ocasional

RESPONSABILIDADES

e Todas las tareas o funciones asignadas
o Equip_os de oficina suministrados

e Personal a su cargo

e Presupuesto del 4rea

NIVEL DE FORMACION EXPERIENCIA LABORAL

Titulo profesional en: carreras Debe contar con 3 (tres ) afios de -
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administrativas o Psicologia | experiencia en cargos relacionados

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especialista en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

COMPETENCIAS ‘ ) NIVELES
DESCRIPCION

A B G D

Liderazgo. Capacidad para X
orientar y dirigir los
procesos
relacionados con el
cargo y las personas

involucradas

Etica. | Capacidad para X
actuar con valores y
buen
comportamiento

todo el tiempo.

Compromiso Capacidad para X
responder por todas
las obligaciones
adquiridas en la
organizacion y

sentir que los
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objetivos de la

CUES son propios

Orientacion al cliente

Capacidad para
ayudar al cliente a
resolver sus
inquietudes o
necesidades y lograr

su satisfaccion

Orientacion al resultado

Capacidad para
lograr los resultados
brOpuestos para
contribuir con el
desarrollo de la

organizacion

Pensamiento estratégico

Capacidad para
desarrollar
actividades y
procesos alineados a
la estrategia de la
organizacién y
generar mayor

desempefio

Adaptacion al cambio

Habilidad para
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é:nfrentar los
cambios presentes
en la organizacion
con el fin de lograr
los objetivos

organizacionales.

Desarrollo de personas

Capacidad de
fomentar el
crecimiento del
equipo de trabajo a
través de
capacitaciones, con
el fin de promover
el desarrollo
personal y laboral y
optimizar el
desempefio de la
organizacion para
que sea mas

competitiva.

Gestionar convenios

Capacidad para
establecer acuerdos

con otras
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instituciones en
relacion a las
necesidades de las
instituciones que
establecen el

convenio

Manejo de la normatividad del area

de bienes universitario

Capacidad para
conocer y aplicar la
normatividad actual
que regula el buen
funcionamiento del
area de bienestar

universitario.

Comunicacion asertiva

Capacidad para
desarrollar buenos
procesos de
comunicacion

organizacional.

Emprendimiento.

Capacidad que
tienen una persona
de dar valor
agregado a su

trabajo al imprimir
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iniciativa, pro
actividad,
creatividad y
liderazgo con el fin
optimizar los

resultados.

Trabajo en equipo

Capacidad para
desarrollar las
diferentes
actividades en
coordinacién con
otros individuos de
la organizacion para
lograr los objetivos

de la organizacion.

Calidad en el trabajo

Capacidad para
desarrollar de
manera excelente
todos los procesos
relacionados con sus
actividades
laborales,

demostrando todo el




2157,

conocimiento que

requiere la labor.

Aprendizaje corporativo

Capacidad de
aprender del
desarrollo de la
organizacion para
mejorar los procesos
y lograr los
objetivos

organizacionales.

Capacidad de analisis

Habilidad para
identificar las
dificultades que se
presentan y estudiar
todos los elementos
que las componen
para proponer
§oluci0nes que
permitan superar los
problemas y mejorar

los procesos

Solucion de problemas

Capacidad para

dar una adecuada
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salida a las
dificultades o
problemas de los
clientes de la
organizacion
(interno o externo) y
satisfacer su

necesidad.

Autoestima

Capacidad para
conocerse, valorarse
y convencerse de
sus capacidades para
el desarrollo de la
labor y establecer
relaciones laborales

sanas

Manejo técnico y conceptual de la

disciplina

Capacidad para
desarrollar la labor,
implementando los
conocimientos
necesarios para la

misma.

Inteligencia emocional

Capacidad para
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manejar las
emociones en los
diferentes
momentos y

situaciones

Innovacion

Capacidad para
transformar las
cosas o crear otras a
partir de algo
existente, para
generar crecimiento

institucional.

Manejo de las TIC,s

Capacidad para
utilizar las
herramientas
informaticas y de las
telecomunicaciones,
con el fin de mejorar
los procesos y de
mantenerse al dia
con los avances del

entorno
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NOMBRE DEL CARGO:

DIRECCIONES DE PROGRAMA

OBJETIVO:

Velar porque la formacion
impartida por la Institucion esté acorde
con la mision, vision, principios, y
valores de la misma; los estandares de
calidad de las entidades reguladores y
el entorno socio econdmico del pais.

El Director de Programa, debe ser el
vigilante permanente de los cambios
tecnoldgicos y sociales para adaptar la
formacion académica de la
Corporacion a los requerimientoé del

entorno.

CARGO AL QUE REPORTA
DIRECTAMENTE

VICERECTORIA ACADEMICA

CARGOS QUE LE REPORTAN
Coordinadora académica
Asistente académica

Docentes

RELACIONES

e Debe mantener buenas relaciones con las personas a su cargo
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e Debe manejar buenas relaciones con los usuarios del servicio académico

(estudiantes )

e Debe atender a las solicitudes y recomendaciones de su superior

inmediato

FUNCIONES PRINCIPALES

No

FUNCIONES DEL CARGO

PERIODICIDAD DE LA

ACTIVIDAD

EM

Promover y velar que el estudiantado
y cuerpo docente cumplan los estatutos,

normas, etc. que rigen la Corporacion.

Asesorar y atender a la comunidad
educativa con el fin de desarrollar la
integralidad de los programas

académicos.

Participar en las diferentes actividades
de los comités asesores de la
Vicerrectoria Académica y procurar

resultados coherentes y tangibles.

Participar con voz y voto en los




222

FUNCIONES DEL CARGO

PERIODICIDAD DE LA

ACTIVIDAD

EM

comités académico, de seleccion,
evaluacion y promocion de la

Corporacion.

Participar activamente en los
proyectos de investigacion, trabajos de
campo, y actividades académicas
programadas dentro del calendario de la

Institucion.

Asesorar a la comunidad educativa
con el fin de desarrollar la integralidad

de los programas académicos.

Realizar, aplicar y disefiar los planes
de mejoramiento resultantes de la

evaluacidn de docentes a su cargo.

Autorizar con su firma las

modificaciones de calificaciones
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FUNCIONES DEL CARGO

PERIODICIDAD DE LA

ACTIVIDAD

EM

producto de las revisiones de examenes

solicitadas por los estudiantes.

Aprobar con su firma las hojas de vida
académicas de los estudiantes para

graduacion.

10

Nombrar los Directores y asesores de

Proyectos de grado.

il

Presentar y ejecutar el plan de

desarrollo del programa.

12

Apoyo en el proceso de seleccion de

docentes

13

Revision del proyecto educativo del

programa (PEP)

14

Cooperar en todas las actividades de
extension promovidas por la

Corporacion y que tengan relacién con
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PERIODICIDAD DE LA
ACTIVIDAD
No FUNCIONES DEL CARGO
5
D S M A O
EM

su area de desempefio académico.

Asistir a todas las reuniones, cursos,
seminarios, foros, conferencias,
15 X

programadas por la Institucién para el

mejoramiento de la calidad académica.

Desempenar sus funciones dentro del
16 | marco ético, legal y social que promueve X

la Corporacion.

Presentar los informes que requiera su
Superior inmediato, los Directivos de la
17 X

Corporacion o los organismos de

vigilancia y control.

Cumplir cualquier otra funcién que le
18 X
asigne su Superior Inmediato

D: Diaria S: Semanal M: Mensual

SEM: Semestral A: Anual O: Ocasional

RESPONSABILIDADES
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e Todas las tareas o funciones asignadas

e Equipos de oficina suministrados

e Personal a su cargo

e Desarrollo de actividades académicas curriculares y extracurriculares

e Presupuesto asignado al programa.

NIVEL DE FORMACION

EXPERIENCIA LABORAL

Titulo profesional en: Ciencias
administrativas

Titulo de posgrado en la modalidad de
Maestria en 4reas relacionadas con las

funciones del cargo.

Debe contar con 5 (cinco ) afios de

experiencia en cargos relacionados

COMPETENCIAS

NIVELES
DESCRIPCION

A B C

Liderazgo.

Capacidad para X
orientar y dirigir los
procesos
relacionados con el
cargo y las personas

involucradas

Etica.

Capacidad para X
actuar con valores y
buen

comportamiento
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todo el tiempo.

Compromiso

Capacidad para
responder por todas
las obligaciones
adquiridas en la
organizacion y
sentir que los
objetivos de la

CUES son propios

Orientacion al cliente

Capacidad para
ayudar al cliente a
resolver sus

inquietudes o

necesidades y lograr

su satisfaccion

Orientacion a resultado

Capacidad para

lograr los resultados

propuestos para
contribuir con el
desarrollo de la

organizacion.

Pensamiento estratégico

Capacidad para

desarrollar
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actividades y
procesos alineados a
la estrategia de la
organizacion y
generar mayor

desempefio

B Adaptacion al cambio

Habilidad para
enfrentar los
cambios presentes
en la organizacion
con el fin de lograr
los objetivos

organizacionales.

Comunicacion asertiva

Capacidad para
desarrollar buenos
procesos de
comunicacion

organizacional.

Emprendimiento.

Capacidad que
tienen una persona
de dar valor
agregado a su

trabajo al imprimir
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iniciativa, pro
actividad,
creatividad y
liderazgo con el fin
optimizar los

resultados.

Trabajo en equipo

Capacidad para
desarrollar las
diferentes
actividades en
coordinacién con
otros individuos de
la organizacion para
lograr los objetivos

de la organizacion.

Calidad en el trabajo

Capacidad para
desarrollar de
manera excelente
todos los procesos
relacionados con sus
actividades
laborales,

demostrando todo el
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conocimiento que

requiere la labor.

Aprendizaje corporativo

Capacidad de
aprender del
desarrollo de la
organizacion para
mejorar los procesos
y lograr los
(-)bjetivos

organizacionales.

Investigacion.

Capacidad para
satisfacer la
necesidad de saber
mas sobre temas de
interés o
relacionados con las
necesidades de

entorno

Capacidad de analisis

Habilidad para
identificar las
dificultades que se
presentan y estudiar

todos los elementos
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que las componen
para proponer
soluciones que
permitan superar los
problemas y mejorar

los procesos

Solucion de problemas

Capacidad para
dar una adecuada
salida a las
dificultades o
problemas de los
clientes de la
organizacion
(interno o externo) y
satisfacer su

necesidad.

Inteligencia emocional

Capacidad para
manejar las
emociones en los
diferentes
momentos y

situaciones

Innovacion

Capacidad para




231

transformar las
cosas o crear otras a
partir de algo
existente, para
éenerar crecimiento

institucional.

Manejo de las TIC,s Capacidad para X
utilizar las
herramientas
informaticas y de las
telecomunicaciones,
con el fin de mejorar
los procesos y de
mantenerse al dia
con los avances del

entorno

Manejo en las variables de gestion del Capacidad para X
MEN (ministerio de educaciéon nacional) | conocer, manejar y
SPADIES, SNIES entre otras aplicar en los
programas
académicos todas
las disposiciones

establecidas por el
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gobierno nacional a
través del MEN
(.Ministerio de
Educaciéon
Nacional) para
dirigir los diferentes
programas que

ofrece la institucion

Manejo técnico y epistemologico de

su disciplina o 4rea de conocimiento

Capacidad para
desarrollar sus
actividades del dia a
dia, implementando
los conocimientos
de su disciplina de
formacion,
necesarios para
realizar un buen

trabajo.

Desarrollo de personas

Capacidad de
fomentar el
crecimiento del
equipo de trabajo a

través de
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éapacitaciones, con
el fin de promover
el desarrollo
personal y laboral y
optimizar el
desemperfio de la
organizacion para
que sea mas

competitiva.

NOMBRE DEL CARGO:

JEFE DE CONTABILIDAD

OBJETIVO:

Garantizar la fidelidad y
transparencia en el registro de las
operaciones contables de la institucion,

y el cumplimiento de las normas
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legales y reglamentarias en cuanto al

manejo financiero institucional.

CARGO AL QUE REPORTA CARGOS QUE LE REPORTAN
DIRECTAMENTE Asistente contable
VICERECTORIA ADMINISTRATIVA Auxiliar contable
Y FINANCIERA
RELACIONES

e Debe mantener buenas relaciones con las personas a su cargo

e Debe manejar buenas relaciones con las dependencias o empleados que

soliciten apoyo
e Debe atender alas solicitudes

inmediato

y recomendaciones de su superior

FUNCIONES PRINCIPALES

No FUNCIONES DEL CARGO

PERIODICIDAD DE LA ACTIVIDAD

SE

Llevar ordenadamente el
1  |registro de las operaciones

financieras de la Corporacion.

Estar atento al vencimiento en

el pago de las obligaciones a
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FUNCIONES DEL CARGO

PERIODICIDAD DE LA ACTIVIDAD

SE

cargo de la Institucion.

Presentar oportunamente ante
los organismos
gubernamentales, la informacion
impositiva y pagar
oportunamente los dineros que

de ella se deriven.

Cumplir y hacer cumplir las
reglamentaciones en cuanto a
registro y presentacion de la

informacidn financiera.

Presentar los informes,
cuadros, cifras, analisis, balances
y presupuestos que le sean
solicitados por las Directivas de

la Institucion.

Liquidar las horas extras al
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FUNCIONES DEL CARGO

PERIODICIDAD DE LA ACTIVIDAD

SE

personal autorizado.

Ingresar todas las novedades
de los empleados en la planilla

tinica en el portal de ASOCAJAS

Hacer nomina de empleados
teniendo en cuenta las
novedades recibidas del
departamento de Talento

Humano.

Liquidar las prestaciones

sociales del personal.

10

Elaboracion de certificados de
ingresos y retenciones por

solicitud del empleado.

sl

Efectuar las cuentas de cobro a
las respectivas entidades que le

deban a la Corporacion.
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FUNCIONES DEL CARGO

PERIODICIDAD DE LA ACTIVIDAD

SE

12

Elaborar y revisar
depreciacion y amortizacion de

activos

13

Revisién y cuadre de las

cuentas del balance de prueba.

14

Elaboracion de estados

financieros y sus anexos.

Preparacion y elaboracion de

medios magnéticos.

16

Velar por el registro oportuno
en la Dian de los libros oficiales y

mantener al dia su impresion.

17

Elaboracion de listado de
proveedores y programacion de

los mismos.

18

Revision que los proveedores

cumplan con los requisitos
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No

FUNCIONES DEL CARGO

PERIODICIDAD DE LA ACTIVIDAD

SE

cuando entregan la factura o

cuenta de cobro.

19

Velar por la adecuada
conservacion y archivos de los
soportes de la informacién
contable y los libros auxiliares y
oficiales conforme a la ley

vigente.

20

Desarrollar cualquier otra
funcion que le sea asignada por

su Superior inmediato.

21

Desempeiiar sus funciones dentro
del marco ético, legal y social que

promueve la Institucién.

22

Participar en los eventos,
conferencias, seminarios y
actividades dentro del &mbito

universitario que procuren el
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PERIODICIDAD DE LA ACTIVIDAD
No FUNCIONES DEL CARGO SE
D S M A
M
desarrollo de la investigacion y que
la institucidn disponga.
D: Diaria S: Semanal M: Mensual
SEM: Semestral A: Anual O: Ocasional
R_ESPONSABILIDADES X
e Todas las tareas o funciones asignadas
e Equipos de oficina suministrados
e Personal a su cargo
e Informacién y documentos cor;ﬁdenciales
e Presupuesto de la organizacién
e Pago oportuno de las obligaciones tributarias
NIVEL DE FORMACION EXPERIENCIA LABORAL

Titulo profesional en: Contaduria

Publica

Titulo de posgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas
las funciones del cargo.

Formacion en las Normas

Internacionales de Informacioén Financiera

(NITF)

Debe contar con 3 (tres ) afios de

experiencia en cargos relacionados

con
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COMPETENCIAS

DESCRIPCION

Niveles

Liderazgo.

Capacidad para
orientar y dirigir los
procesos
relacionados con el
cargo y las personas

involucradas

Etica.

Capacidad para
actuar con valores y
buen
comportamiento

todo el tiempo.

Compromiso

Capacidad para
responder por todas
las obligaciones
adquiridas en la
organizacion y
sentir que los
objetivos de la

CUES son propios

Orientacion a resultado

Capacidad para

lograr los resultados
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propuestos para
contribuir con el
desarrollo de la

organizacion.

Pensamiento estratégico

Capacidad para
desarrollar

actividades y

procesos alineados a

la estrategia de la
organizacion y
generar mayor

desempefio

Adaptacion al cambio

Habilidad para
enfrentar los
cambios presentes
en la organizacién
con el fin de lograr
los objetivos

organizacionales.

Comunicacion asertiva

Capacidad para
desarrollar buenos
procesos de

comunicacion




organizacional.
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Emprendimiento.

Capacidad que
tienen una persona
de dar valor
agregado a su
frabajo al imprimir
iniciativa, pro
actividad,
creatividad y
liderazgo con el fin
optimizar los

resultados.

Trabajo en equipo

Capacidad para
desarrollar las
diferentes
actividades en
coordinacion con
otros individuos de
la organizacion para
lograr los objetivos

de la organizacion.

Calidad en el trabajo

Capacidad para

desarrollar de
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manera excelente
todos los procesos
relacionados con sus
éctividades
laborales,
demostrando todo el
conocimiento que

requiere la labor.

Aprendizaje corporativo

Capacidad de
aprender del
c_iesarrollo de la
organizacion para
mejorar los procesos
y lograr los
objetivos

organizacionales.

Capacidad de analisis

Habilidad para
identificar las
dificultades que se
presentan y estudiar
todos los elementos
que las componen

para proponer
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soluciones que
permitan superar los
problemas y mejorar

los procesos

Solucién de problemas

Capacidad para
dar una adecuada
salida a las
dificultades o
problemas de los
clientes de la
organizacion
(interno o externo) y
satisfacer su

necesidad.

Inteligencia emocional

Capacidad para
manejar las
emociones en los
diferentes
momentos y

situaciones

Manejo de las TIC

Capacidad para
utilizar las

herramientas
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informéticas y de las
telecomunicaciones,
con el fin de mejorar
los procesos y de
mantenerse al dia
con los avances del

entorno

Dictaminar o certificar estados

financieros

Capacidad
certificar o dar fe de
los estados
financieros de la

institucion
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NOMBRE DEL CARGO:

JEFE DE MERCADEO Y PROMOCION

OBJETIVO:

Coordinar del equipo de mercadotecnia
buscando cumplir con los objetivos
propuestos y desarrollando estrategias
orientadas hacia un producto o servicio que

logre la vinculacion de nuevos estudiantes a

la CUES.
CARGO AL QUE REPORTA CARGOS QUE LE REPORTAN
DIRECTAMENTE Coordinador de financiamiento.

Vicerrectoria administrativa y financiera

Coordinador de promocion y
comunicaciones.

Coordinador de admisiones.

RELACIONES

e Debe mantener buenas relaciones con las personas a su cargo

e Debe mantener buenas relaciones con los clientes de la CUES.

e Debe atender a las solicitudes y recomendaciones de su superior

inmediato

FUNCIONES PRINCIPALES

PERIODICIDAD DE LA ACTIVIDAD
No| FUNCIONES DEL CARGO SE
D S M A o]
M
1 Disenar el Plari Operativo X N




Anual (POA) del departamento

de mercadeo y promocion
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Posicionar y mantener la
i . .
| imagen corporativa de la

institucion en el mercado

| Disenar, realizar y evaluar

|

| campafias segin necesidades del
|

| mercado

Participar en ferias y eventos

del sector educativo

Proponer actividades para
lanzamientos de nuevos
programas, campanas,
aniversarios, regalos y eventos

propios de la institucion

Informar a Rectoria y analizar

| con las demas areas

|
| competentes, propuestas y

|
| visualizacion de posibles




convenios y alianzas estratégicas
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Responder por los indicadores

del area de Mercadeo

Garantizar el cumplimiento de
las actividades definidas en los

procesos a cargo

Realizar reuniones de ventas,
para evaluar las tareas del
equipo y proponer acciones
diarias de actividades a realizar

por el grupo de trabajo a cargo

10

Preparar y presentar
mensualmente los informes de

Gestion del area

11

Participar en los comités de
mercadeo y en otros, segun
solicitud de la Direccion

Estratégica

12

Realizar segmentacion y




analisis de mercado, para
generar, sugerir, proponer y
cubrir los ségmentos definidos,
promocionando y ofertando el
portafolio de servicios de la

institucion

249

13

Evaluar, redisefiar y proponer
estrategias para lograr el
cumplimienfo de las metas
establecidas en la planeacion

estratégica

14

Desarrollar cualquier otra
funcion relacionada con su cargo
0 que le asigne su Superior

inmediato.

15

Asistir a todas las reuniones,
cursos, seminarios, foros,
conferencias, programadas por la
Institucion para el mejoramiento

de la calidad académica.




Desempenar sus funciones

dentro del marco ético, legal y
16 X
social que promueve la

250

Institucion
D: Diaria S: Semanal M: Mensual
SEM: Semestral A: Anual O: Ocasional
RESPONSABILIDADES

e Todas las tareas o funciones asignadas
e Equipos de oficina suministrados

e Personal a su cargo

e Desarrollo de actividades de Marketing
e Presupuesto asignado al programa.

e Informacion confidencial.

NIVEL DE FORMACION EXPERIENCIA LABORAL
Titulo profesional en: Administracién o Debe contar con 2 (dos ) afios de
Mercadeo _ experiencia en cargos relacionados

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacioén en relacionadas a

susfunciones.

COMPETENCIAS NIVELES

DESCRIPCION

A B

Liderazgo. Capacidad para X
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orientar y dirigir los
procesos
relacionados con el
cargo y las personas

involucradas

Etice_l.

Capacidad para
actuar con valores y
buen
comportamiento

todo el tiempo.

Compromiso

Capacidad para
responder por todas
las obligaciones
adquiridas en la
organizacion y
sentir que los
objetivos de la

CUES son propios

Orientacion al cliente

Capacidad para
ayudar al cliente a
resolver sus
inquietudes o

necesidades y lograr
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su satisfaccion

Orientacion a resultado

Capacidad para
lograr los resultados
propuestos para
contribuir con el
desarrollo de la

organizacion.

Pensamiento estratégico

Capacidad para
desarrollar
actividades y
procesos alineados a
la estrategia de la
organizacion y
generar mayor

desempefio

Adaptacion al cambio

Habilidad para
énfrentar los
cambios presentes
en la organizacion
con el fin de lograr
los objetivos

organizacionales.

Comunicacion asertiva

Capacidad para
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desarrollar buenos
procesos de
comunicacion

organizacional.

Emprendimiento.

Capacidad que
tienen una persona
de dar valor
agregado a su
trabajo al imprimir
iniciativa, pro
actividad,
creatividad y
liderazgo con el fin
optimizar los

resultados.

Trabajo en equipo

Capacidad para
desarrollar las
diferentes
actividades en
coordinacién con
otros individuos de
la organizacién para

lograr los objetivos
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de la organizacion.

Calidad en el trabajo

Capacidad para
desarrollar de
manera excelente
todos los procesos
relacionados con sus
actividades
laborales,
demostrando todo el
conocimiento que

requiere la labor.

Aprendizaje corporativo

Capacidad de
aprender del
desarrollo de la
organizaciOn para
mejorar los procesos
y lograr los
objetivos

organizacionales.

Manejo técnico y epistemolégico de

su disciplina o area de conocimiento

Capacidad para
desarrollar sus
actividades del dia a

dia, implementando
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los conocimientos
de su disciplina de
formacion,
necesarios para
realizar un buen

trabajo.

Capacidad para desarrollar planes de

marketing

Habilidad para
disefiar planes de
marketing, que
mejoren los niveles
de desempefio del
area comercial de la

institucion.

Solucién de problemas

Capacidad para
dar una adecuada
salida a las
dificultades o
problemas de los
clientes de la
organizacion
(interno o externo) y
satisfacer su

necesidad.




256

Inteligencia emocional

Capacidad para
manejar las
emociones en los
diferentes
momentos y

situaciones

Capacidad para negociar

Habilidad para
integrar los
diferentes conceptos
que se tienen sobre
un mismo punto y
encontrar la salida
que mds convenga a
las partes
involucradas y
lograr los mejores
acuerdos, usando la
técnica de ganar-

ganar

Manejo de las TIC,s

Capacidad para
utilizar las
herramientas

informaticas y de las
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telecomunicaciones,
con el fin de mejorar
los procesos y de
mantenerse al dia
con los avances del

entorno

NOMBRE DEL CARGO:

DOCENTE DE PLANTA

OBJETIVO:

Servir de apoyo a los Directores de
Programa para la consecucion de los
objetivos académicos trazados durante
el semestre, velando por la
permanencia de los estudiantes en el
plantel educativo hasta su graduacion

y supervisando los docentes a su cargo
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para garantizar el proceso de

aprendizaje y ensefianza de la CUES.

CARGO AL QUE REPORTA
DIRECTAMENTE

Vicerrectoria académica

CARGOS QUE LE REPORTAN

No aplica.

RELACIONES

e Debe mantener buenas relaciones con las personas a su cargo

e Debe mantener buenas relaciones con los clientes de la CUES.

e Debe atender a las solicitudes y recomendaciones de su superior

inmediato

FUNCIONES PRINCIPALES

No FUNCIONES DEL CARGO

PERIODICIDAD DE LA ACTYIVIDAD

SE

Programacion, seguimiento y
validacion de la revision de los
1 |contenidos programaticos de las
asignaturas del programa, para

actualizacion, modificacion, etc.

g Supervisar a los docentes bajo
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No

FUNCIONES DEL CARGO

PERIODICIDAD DE LA ACTIVIDAD

SE

su cargo (Clases asignadas,
tiempo administrativo, tutorias,
refuerzos, etc.) y las demas
necesarias para la formacion

Integral de los estudiantes.

Controlar y hacer seguimiento
a la permanencia extra clase de los
docentes e informar a los
directores de programa cualquier

novedad

Seguimiento al cumplimiento
biométrico de los horarios de clase

previamente establecidos

Realizar seguimiento a los
PACISy velar por el cumplimento

de los mismos

Revisar permanentemente los
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FUNCIONES DEL CARGO

PERIODICIDAD DE LA ACTIVIDAD

SE

contenidos programaticos de las
asignaturas para actualizarlos
respecto a las ultimas tendencias

en la tematica.

Velar por las funciones
sustantivas del area (Docencia,

Investigacion, Proyeccion )

Coordinar la evaluacion de
pares académicos dentro del
desarrollo de la evaluacion
tridimensional del desempefio de

los docentes

Velar porque los docentes
emitan informe de asistencia de
los estudiantes de manera
quincenal, con base a este

preparar consolidado de
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FUNCIONES DEL CARGO

PERIODICIDAD DE LA ACTIVIDAD

SE

estadisticas (posibles desertores,
estudiantes con mas fallas,
llegadas tardes, etc.) y enviarlo a
los directores de programa y
bienestar universitario para

posterior seguimiento.

10

Preparar los cuestionarios para
los examenes interdisciplinarios y
coordinar las actividades para su

realizacion

17

Supervisar el desarrollo y
aplicacion de examenes, talleres, y
trabajos necesarios para evaluar el
desarrollo de las respectivas
asignaturas, dentro de los
parametros y en las fechas que

disponga la Vicerrectoria
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PERIODICIDAD DE LA ACTIVIDAD

No| FUNCIONES DEL CARGO SE
D S M A
M
Académica.
Disenar los examenes de fin de
12 |ciclo y coordinar las actividades
para su aplicacion. X

13

Apoyo a los procesos de
autoevaluacion, registro
calificado, acreditacion de
programas, acreditacion

institucional, etc.

14

Conducirlos seminarios y
catedras asignados por la
Vicerrectoria Académica, dentro
de los parametros de calidad y

tiempo fijados por la misma.

15

Desarrollar los cuestionarios de
examenes, talleres, y trabajos

necesarios para evaluar el
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FUNCIONES DEL CARGO

PERIODICIDAD DE LA ACTIVIDAD

D

M

SE

A

desarrollo de las respectivas
asignaturas, dentro de los
parametros y en las fechas que
disponga la Direccion del

programa.

16

Entregar oportunamente los
informes académicosy de
evaluacion de estudiantes que la

Direccion del programa requiera.

17

Desarrollar cualquier otra
funcién que le sea asignada por su

Superior inmediato.

18

Asistir a todas las reuniones,
cursos, seminarios, foros,
conferencias, programadas por la
Institucién para el mejoramiento

de la calidad académica.
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e Cumplimiento de horario

PERIODICIDAD DE LA ACTIVIDAD
No| FUNCIONES DEL CARGO BE
: D S M A 0]
M
Desempenar sus funciones
dentro del marco ético, legal y
19 X
social que promueve la
Corporacion.
D: Diaria S: Semanal M: Mensual
SEM: Semestral A: Anual O: Ocasional
RESPONSABILIDADES

e Todas las tareas o funciones asignadas

e Equipos de oficina suministrados

e Desarrollo de asignaciones administrativas

NIVEL DE FORMACION

EXPERIENCIA LABORAL

Titulo profesional en: ciencias de la
administracion , jurisprudencias, e
ingenierias entre otros

Titulo de posgrado en la modalidad de

maestria, en relaciéon a su formacion.

Debe contar con 2 (dos) afios de
experiencia en docencias y 2 (dos) afios en

el area de formacion.

COMPETENCIAS

) NIVELES
DESCRIPCION

A B B
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Liderazgo.

Capacidad para
orientar y dirigir los
procesos
relacionados con el
éargo y las personas

involucradas

Etica.

Capacidad para
actuar con valores y
buen
comportamiento

todo el tiempo.

Compromiso

Capacidad para
responder por todas
las obligaciones
adquiridas en la
organizacion y
sentir que los
objetivos de la

CUES son propios

Orientacion al cliente

Capacidad para
ayudar al cliente a
resolver sus

inquietudes o
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necesidades y lograr

su satisfaccion

Pensamiento estratégico

Capacidad para
desarrollar
actividades y
procesos alineados a
la estrategia de la
organizacion y
generar mayor

desempefio

Adaptacion al cambio

Habilidad para
enfrentar los
cambios presentes
en la organizacion
con el fin de lograr
los objetivos

organizacionales.

Comunicacion asertiva

Capacidad para
desarrollar buenos
procesos de
comunicacioén

organizacional.

Emprendimiento.

Capacidad que




267

tienen una persona
de dar valor
agregado a su
trabajo al imprimir
iniciativa, pro
actividad,
creatividad y
liderazgo con el fin
optimizar los

resultados.

Trabajo en equipo

Capacidad para
desarrollar las
diferentes
actividades en
coordinacién con
otros individuos de
la organizacidn para
lograr los objetivos

de la organizacion.

Calidad en el tra-bajo

Capacidad para
desarrollar de
manera excelente

todos los procesos
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relacionados con sus
actividades
laborales,
demostrando todo el
conocimiento que

requiere la labor.

Aprendizaje corporativo

Capacidad de
aprender del
desarrollo de la
organizacion para
mejorar los procesos
y lograr los
objetivos

organizacionales.

Manejo técnico y conceptual de la

disciplina

Capacidad para
desarrollar la labor,
implementando los
conocimientos
necesarios para la

misma.

Solucién de problemas

Capacidad para
dar una adecuada

salida a las
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dificultades o
problemas de los
clientes de la

organizacion

(interno o externo) y

satisfacer su

necesidad.

Creatividad

Capacidad para
crear y desarrollar
con dinamismo y
entusiasmo,
éplicando
estrategias que
promuevan el
crecimiento de la
comunidad

educativa.

Manejo de estrategias de aula

Habilidad para
disefiar e
implementar todo
tipo de estrategias
de aula que

promueva el
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aprendizaje en los
estudiantes de la

institucion.

Inteligencia emocional

Capacidad para
manejar las
emociones en los
diferentes
momentos y

situaciones

Capacidad para negociar

Habilidad para
integrar los
diferentes conceptos
que se tienen sobre
un mismo punto y
encontrar la salida
que mas convenga a
las partes
involucradas y
lograr los mejores
acuerdos, usando la
técnica de ganar-

ganar

Manejo de las TIC,s

Capacidad para
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utilizar las
herramientas
informaéticas y de las
telecomunicaciones,
con el fin de mejorar
los procesos y de
mantenerse al dia
con los avances del

entorno

NOMBRE DEL CARGO:

JEFE DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO:

Dotar a la Corporacion con el mejor
y mas calificado talento humano,
dentro de los parametros fijados bor la
Junta de Fundadores y cumpliendo con

los requisitos legales de contratacion.

CARGO AL QUE REPORTA
DIRECTAMENTE

Vicerrectoria administrativa y financiera

CARGOS QUE LE REPORTAN

Asistente de recursos humano
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RELACIONES

e Debe mantener buenas relaciones con las personas a su cargo

e Debe mantener buenas relaciones con los clientes (estudiantes y

empleados) de la CUES.

e Debe atender a las solicitudes y recomendaciones de su superior

inmediato

FUNCIONES PRINCIPALES

No FUNCIONES DEL CARGO

PERIODICIDAD DE LA ACTIVIDAD

SE

Coordinar el proceso de
seleccion y contratacion de
personal administrativo y

Docente.

Verificar y certificar con su
firma la informacion consignada
en las hojas de vida de los
aspirantes a ocupar cargos de
Docente o Administrativos en la

Corporacion.

3 Diligenciar los contratos de
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FUNCIONES DEL CARGO

PERIODICIDAD DE LA ACTIVIDAD

SE

trabajo, asegurandose que los
mismos se ajustan a las

disposiciones legales.

Velar por-el cumplimiento
estricto del horario del personal

administrativo.

Efectuar las diligencias
disciplinarias al personal

administrativo.

Disenar y aplicar las
evaluaciones del Desempefio del

personal administrativo.

Elaborar el Plan de Desarrollo

del area.

Disefiar e implementar
estrategias que promuevan el

desarrollo de la cultura
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FUNCIONES DEL CARGO

PERIODICIDAD DE LA ACTIVIDAD

SE

organizacional.

Mantener actualizada la base
de datos de los docentes segtin su

ingreso y categorizacion.

10

Gestionar la concesion de
permisos de acuerdo con el
reglamento de la institucién para
el personal administrativo y

docente.

11

Elaboracion de certificados de
trabajo solicitados por el personal

administrativo y docente

12

Realizar las afiliaciones a la
seguridad social del personal

docente y administrativo

13

Presentar los informes que

requiera su superior inmediato,
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No

FUNCIONES DEL CARGO

PERIODICIDAD DE LA ACTIVIDAD

SE

los directivos de la Institucion o
los organismos de vigilancia y

control.

14

En Coordinacién con la Jefatura
de Bienestar Universitario, disefiar
planes de bienestar y salud
ocupacional para el personal

administrativo de la Corporacion.

15

Participar en los eventos,
conferencias, seminarios y
actividades dentro del ambito
universitario que procuren el
desarrollo de la investigacion y

que la Institucién disponga.

16

Desarrollar cualquier otra
funcién que le sea asignada por su

Superior inmediato.
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FUNCIONES DEL CARGO

PERIODICIDAD DE LA ACTIVIDAD

SE

17

Desempefiar sus funciones
dentro del marco ético, legal y
social que promueve la

Institucién.

18

Velar por que se le entregue
oportunamente al trabajador la

dotacion respectiva.

19

Supervisar los turnos del

personal de apoyo (oficios varios)

20

Disefiar los planes de
capacitacion necesarios para el
mejor desempeno del personal

administrativo y docentes.

21

Responsable por el Programa
de Salud Ocupacional de la

institucion

2

Velar por el cumplimiento del
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PERIODICIDAD DE LA ACTIVIDAD

No FUNCIONES DEL CARGO SE

Reglamento Interno de Trabajo y
los diferentes reglamentos

institucionales.

Realizar los estudios a las
23 | solicitudes de Prestamos, X

libranzas.

Reportar todas las novedades

24 | del personal al departamento de X
Contabilidad
D: Diaria S: Semanal M: Mensual
SEM: Semestral | A: Anual O: Ocasional
RESPONSABILIDADES

e Todas las tareas o funciones asignadas
e Equipos de oficina suministrados

e Mantener un clima laboral agradable
e Informacion confidencial

e Desarrollo de asignaciones administrativas

NIVEL DE FORMACION EXPERIENCIA LABORAL

Titulo profesional en: ciencias de la Debe contar con 2 (dos) aiios de




278

Administracién , Jurisprudencias, y
Psicologia

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion, en relacion a su

formacidn.

experiencia en el area.

COMPETENCIAS

DESCRIPCION

NIVELES

A B

Liderazgo.

Capacidad para
orientar y dirigir los
procesos
relacionados con el
cargo y las personas

involucradas

X

Etica.

Capacidad para
actuar con valores y
buen
comportamiento

todo el tiempo.

Compromiso

Capacidad para
responder por todas
las obligaciones
adquiridas en la

organizacion y
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sentir que los
objetivos de la

CUES son propios

Orientacion al cliente

Capacidad para
ayudar al cliente a
resolver sus
inquietudes o
necesidades y lograr

su satisfaccion

Pensamiento estratégico

Capacidad para
desarrollar
actividades y
procesos alineados a
la estrategia de la
organizacion y
generar mayor

desempefio

Adaptacion al cambio

Habilidad para
enfrentar los
cambios presentes
en la organizacion
con el fin de lograr

los objetivos
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organizacionales.

Comunicacion asertiva

Capacidad para
desarrollar buenos
procesos de
comunicacion

organizacional.

Emprendimiento.

Capacidad que
tienen una persona
de dar valor
agregado a su
trabajo al imprimir
iniciativa, pro
e_lctividad,
creatividad y
liderazgo con el fin
optimizar los

resultados.

Trabajo en equipo

Capacidad para
desarrollar las
diferentes
actividades en
coordinacion con

otros individuos de
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la organizacion para
lograr los objetivos

de la organizacién.

Calidad en el trabajo

Capacidad para
desarrollar de
manera excelente
todos los procesos
relacionados con sus
actividades
laborales,
demostrando todo el
conocimiento que

requiere la labor.

Aprendizaje corporativo

Capacidad de
aprender del
desarrollo de la
organizacion para
mejorar los procesos
y lograr los
objetivos

organizacionales.

-

Manejo técnico y epistemologico de

su disciplina o drea de conocimiento

Capacidad para

desarrollar sus
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actividades del dia

a dia,

implementando los

conocimientos de
su disciplina de
formacion,
necesarios para
realizar un buen

trabajo.

Soluciéon de problemas

Capacidad para
dar una adecuada
salida a las
dificultades o
problemas de los
clientes de la

organizacion

(interno o externo) y

satisfacer su

necesidad.

Creatividad

Capacidad para
crear y desarrollar
con dinamismo y

entusiasmo,




aplicando
estrategias que
promuevan el
crecimiento de la
comunidad

educativa.

Capacidad de entender a los demas - Capacidad para
escuchar a sus
semejantes,
entenderlos y
orientarles hacia
una salida
apropiada segun

sea su necesidad.

Inteligencia emocional Capacidad para
manejar las
emociones en los
diferentes
momentos y

situaciones

Capacidad para negociar Habilidad para
integrar los

diferentes conceptos
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que se tienen sobre
un mismo punto y
encontrar la salida
que mas convenga a
las partes
involucradas y
lograr los mejores
acuerdos, usando la
técnica de ganar-

ganar

Manejo de las TIC,s Capacidad para X
utilizar las
Berramientas
informaticas y de las
telecomunicaciones,
con el fin de mejorar
los procesos y de
mantenerse al dia

con los avances del

entorno
Desarrollo estratégico de recursos Capacidad para X
humanos evaluar y analizar

el desempeiio




285

actual de los
colaboradores con
el fin de gestiona 'y
desarrollar
acciones para
promover el
crecimiento de los
trabajadores en
relacion a la
estrategia de la
organizacién y el
plan de carrera

institucional.






