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RESUMEN 

El sistema por competencias introducido a la Gestión del Talento humano dentro de las 

organizaciones resulta ser una manerade administración eficientedel talento humano, ya que 

permite alienar las personas a los objetivos estratégicos, debido a estoesnecesarío que el modelo 

implementado en cada compañía se encuentre adaptado a laestrategia de la organizacióny de esta 

manera evidenciar resultados propios para cada organización. 

El presente trabajo plantea una propuestapara el diseño de un sistema de competencias para la 

gestión del talento humano en una corporación universitaria mediante las fases de revisión 

bibliográfica, diseño y propuesta de Implementación. Un sistema de gestión por Competencias 

eficaz, pertinente y ajustado a las necesidades de la organización, a través del cual se podrá 

diagnosticar, evaluar, comparar, gestionar el talento humano para el desarrollo de las 

capacidades dinámicas. 

El modelo de gestión propuesto aportará el desarrollo humano y organizacional necesario para 

abordar la estrategia del negocio; crecimiento que se verá reflejado en la productividad y la 

competitividad; así mismo, permitirá tener una visión de "administración del talento humano" 

como un proceso trasversal er,_ toda la organización, dado que su gestión involucra al equipo 

directivo, jefes, líderes de procesos y todos los colaboradores de la empresa, con la finalidad de 

que todos los miembros de la empresa tengan conocimiento, y apropiación del modelo. 

Palabras Claves: Talento Humano, Gestiónpor Competencias, Capacidades Dinámicas. 
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ABSTRACT 

The competency system introduced to the human resource management inside organizations 

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 ofthe 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, relevan( 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 ali 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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INTRODUCCIÓN 

La concepción del Desarrollo Organizacional ha tenido una evolución que ha permitido a lo 

largo de los años posicionar a las personasdentro de las organizaciones como un factor 

determínate en el logro de los objetivos organizacionales.Es así como cada uno de los 

procesos y subprocesos de Talento Humano pueden llegar a ser imitados por otras 

organizaciones, sin embargo lo único que no lograrían y que seguiríasiendoel valor agregado, 

el sello diferencial de las personas que laboranen la organización. 

Es así como el imperativo de transformar el área de talento humano para convertirla en 

socio estratégico ha dejado ser una utopíapara convertirse en unarealidad. Dondeel rol del área 

de talento hurnano,se fortaleceyresponde a las exigencias del entorno competitivoque están 

afrontando las organizaciones para alcanzar los objetivos estratégicos. Eso significa pasar de 

una gestión 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 organización. 

La cuestión entonces es traducir a nuevos enfoques la gestión del talento, entre los cuales 

destaca la gestión por competencia, en métodos suficientemente operativohe integrados que 

permitan sustituir las viejas prácticas de gestión humana, poruna gestiónbasada en 

competencias que garanticen el desempeño óptimo de sus empleados yelaporte al logro de los 

objetivos organizacionales. En este orden de ideas, resultaimportante implementar unagestión 

por competencia que pueda dar aportes inmediatos, alienando el aporte humano a las 

necesidades estratégicas del negocio(González;2012). 



Según la consultora Martha Alles (2013 ), "para trabajar con un sistema de gestión por 

competencias, es necesario definir en primer lugar, la visión de la organización: ¿hacia dónde 

vamos?, los objetivos y la misión: ¿qué hacemos?; y a partir de la misma conducción de la 

empresa, con su participación e involucramiento, decidir cómo lo hacemos". 
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En esta búsqueda de personal idóneo y comprometido, La CUES reconoce que los procesos 

de selección de personal , formación del personal y evaluación del desempeño , juegan un 

papel importante en las organizaciones, ya que permiten alinear al personal con la estrategia, 

definir cuál es el mejor filtro para seleccionar al personal,la mejor forma de desarrollar las 

competencias de los colaboradores y cómo evaluarlos , son planteamientos que deben realizar 

y responder los líderes encargados de las empresas, quienes definen mecanismos para medirlas 

proyectando su potencial y correcto desarrollo. 

Por lo anterior el presente trabajo serealiza c.on un esquema basado en el modelo de gestión 

por competencia teniendo como base la autora Martha Alles, quien nos permitirán fortalecerla 

selección,Capacitación y entrenamiento, desarrollo, evaluación de desempeño. 

Este estudio está fundamentado en el trabajo no solo de los miembros de investigación sino 

también de los directivos de la institución mencionada quienes apoyaron con documentación e 

ideas que son un insumo para el logro de los objetivos de este proyecto.Los autores de este 

estudio, esperan que el material sea la base para la implementación y evaluación de un sistema 

de gestión por competencia que permita el desarrollo de las capacidades dinámicas de la 

CUES. 

Siendo las capacidades dinámicas labúsqueda dela sostenibilidad y competitivid�d de las 

organizaciones: "podríamos decir que se ha ocupado de la cuestión fundamental de cómo las 

empresas desarrollan habilidades y competencias que les permiten competir y obtener ventajas 

competitivas duraderas" (Carattoli, 2013). 
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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 rápidamente. Una 

capacidad dinámica es un patrón aprendido y estable de la actividad colectividad mediante la 

cual la organización genera y modifica sistemáticamente sus rutinas operativas en la búsqueda 

de una eficacia mayor. 

Por lo anterior el trabajo se encuentra organizado en varios capítulos, comenzando por la 

descripción del problema, en donde se refleja las consecuencias de no contar con un enfoque 

por competencias, del cual se desprende la respectiva formulación y sistematización del 

problema, así mismo se encuentra la justificación del trabajo y sus beneficios para la empresa, 

Juego se procedió al planteamiento de los objetivos y la elaboración del marco referencial con 

la descripción del marco legal y teórico, posteriormente se planteó el diseño metodológico y 

los aspectos administrativos del mismo. Para el desarrollo del trabajo se aplicó un instrumento 

de recolección de información que permita identificar las funciones y perfiles de cada cargo, 

teniendo en cuentas las competencias corporativas que se habían definido previamente, luego 

se elaboraron los procedimientos de selección, evaluación del desempeño y capacitación. 

Por último es importante mencionar que el modelo a futuro puede implementarse para el 

área administrativa y operativa de la empresa y para otras organizaciones que lo encuentren 

pertinente y adecuado. 
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CAPÍTULO l. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

l. Planteamiento del problema de investigación.

LaCorporación Universitaria Empresarial de Salamanca CUES(de aquí en adelante 

denominada en este estudio, CUES), desde que empezó a funcionar como centro de educación 

superior ha incluidoal talento humano como uno del eje central del desarrollo de la 

Corporación, sin embargo, ante la dinámica y exigencias del mercado universitario, se ha 

centradoen ampliar la cobertura estudiantil,que le garantice mantenerse activa y generar los 

recursos necesariospara permanecer a través de los años. Esta dedicación a las actividades 

académicas llevó a que elárea de gestión humanadurante esos años centrara sus esfuerzos en 

realizar un proceso de contratación 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 integración. Los procesos de seleccióny evaluación del desempeño eran 

desarrollados por los diferentes Directores de Programasyen algunos casoslos altos 

directivos(Rectoría o miembros del Consejo), aspecto que dificultó el crecimiento y 

fortalecimiento de la estructura del área de gestión humana. A esto se le puede atribuir gran 

parte de los problemas que se tienen con el personal, entre ellos: alta rotación, perso·nal poco 

motivado dentro de su puesto de trabajo y ausentismo entre otros. Además existen perfiles 

pocoespecíficos, lo que genera posibles confusiones, dado que en algunas ocasiones no se 

tiene claras las funciones y su límite; igualmente esto repercute en los procesos de gestión 

humana: reclutamiento, selección, inducción, capacitación y gestión del desempeño. 

Esto llevó al área de gestión humana a un manejo diferente en losprocesos, y aún no se 

tieneun desempeño óptimo de las actividades que se desarrollan y estas se siguen practicando 

de una manera práctica sencilla y muy básica, dejando de lado aspectos importantes para 
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contar con un talento idóneo dentro de la organización. A esto se suma un presupuesto 

limitado en un área con una gran responsabilidad. No contar con la oportunidad de apoyo para 

formarse y ofrecerun plan ctecarreraimpide que su personal no esté en muchas ocasiones 

preparado para lograr la estrategia de la corporación por lo cual se convierte en una necesidad 

invertir en el desarrollo de los empleados de las áreas estratégicas de la CUES, ya que el 

talento humano necesita ser fortalecido y formado para poder desempeñar mejor sus labores. 

De este modo este proyecto de investigación se direcciona en la búsqueda de meJores 

prácticas de talento humanoycomo a través de éstas se logra ser más competitivo, apoyándose 

en referencias de autores especializados en el terna, parael desarrollode un sistema de gestión 

porcompetencias en la CUES. 

1.1. Descripción del problema. 

Desde que la Corporación Universitaria Empresarial de Salamanca inició su funcionalidad, 

ha tenido una administración 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 Área o Departamento de Gestión 

Humana,pues hasta el año 2012, eran los mismos directivos de laUniversidadquienes 

realizaban todo el proceso de reclutamiento, selección y evaluación de los trabajadores, 

además de la supervisión de cumplimiento de tareas y/o funciones. Y el pago de 

compensaciones ordinarias y extraordinarias estaba a cargo del área contable. 

Ante la demanda de lostrabajadoresde la Corporación, las exigencias del mercado, y el 

interés por ser una universidad con altos estándares,se hace necesario para la CUES, contar 

con una gestión del talen Lo humano que le permita, obtener mejores resultados .. Portodas 

estasrazones se hace evidente la necesidad después de tres años de .haberse constituido el área 
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de gestiónhurnano hacer una mirada crítica, y analizar qué tan idóneo están. siendolos 

procesos, y si estosestán orientado a alcanzar los objetivos de la de la Corporación. Es decir 

que sepermita conocer y fortalecer las competencias que deben evidenciar los trabajadores 

para que su desempeño sea exitoso y por lo tanto contribuya al alcance de los objetivos. 

La gestión debe procurar destacar las potencialidades de sus colaboradores, interesándose 

no solo por lo administrativo, sino también poder invertir en el personal vinculado, quienes 

dedican su mayor parte del tiempo a la corporación y tienen metas y sueños 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 gestión y formación debe apuntar a incrementar y/o fortalecer las competencias que le 

permiten desarrollarse y desempeñarse en los distintos escenarios de la organización. 

La gestión óptima en el área de talento humano de la CUES, es un aspecto que impacta la 

calidad de los procesos. Por este motivo surge la necesidad de la adopción de una propuesta de 

"Diseño de una Gestión basada en competencia para el área de Talento Humano de la CUES" 

pretendiendo un direccionamiento y regulación de vinculación, formación y desempeño de los 

colaboradores. 

Alcanzar lo anterior es posible desarrollando las actividades de gestión humana bajo una 

óptica de desarrollar al personal en competencias yfavorece a la institución, quien tendrá 

buena representación enlos diferentes escenarios en los que actúa la CU ES.Finalmente, contar 

con un mejor desempeño de los trabajadores de las diferentes áreas dejará corno resultado 

excelentes procesos que le permitirán a la Corporaciónoptar a una acreditación de calidad. Por 

tal razón el presente trabajo pretende dar respuesta al siguiente interrogante. ¿Cuál sería el 

sistema de gestión por competencias para el área de talento humano que permita el desarrollo 
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de las capacidades dinámicas en la Corporación Universitaria Empresarial Salamanca (CUES) 

de la ciudad de Barranquilla? 

1.2. Delimitación. 

En el contexto empresarial actual, es imprescindible la organización de los procesos 

corporativosy de apoyo, bajo enfoques que garanticen el logro de los objetivosy metas con 

eficiencia y calidad, así como la satisfacción de los clientes y empleados.Sinembargo, dentro 

de esta perspectiva se observa que la alta gerencia se vienen limitando solo al rediseñode 

nuevas estructuras organizativas y caracterizaciones de procesos, no priorizando la necesidad 

de gestionar adecuadamente su talento humano; restringiendo esta área solo a lo referido a 

bienestar y colaboración en el procedimiento de vinculación. 

El concepto de competencias no es nuevo, pero la gestión por competencias crece en 

importancia en el mundo empresarial: su aplicación ofrece la novedad de un estilo de 

dirección 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 

organización. Lo oportuno de este enfoque es que su concepción básica reconoce que son los 

Recursos Humanos de la empresa los que le permiten lograr una ventaja competitiva 

sostenible en el largo plazo. 

Para las organización hoy en día, representamuchosbeneficios elcontar con una gestión de 

recursos humanos por competencias, pues éstafacilita la alineación del comportamiento a la 

estrategia y valores de la organización, contribuye a maximizar la productividad, así mismo 

Facilita la flexibilidad para el cambio y asegura que las especificaciones de los cargos se 

focalicen en las conductas causalmente ligadas a un desempeño exitoso. 
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El enfoque de competencias se ha convertido en la forma más útil y eficiente de o�tener un 

alto rendimiento y desempeño en las organizaciones en la última década. Sin embargo es 

importante no caer en la tentación de querer aplicar el enfoque de competencias de manera 

improvisada, sin la suficiente preparación y conocimiento de las distintas aplicaciones y su 

impacto(Castellanos, 2013). 

1.3. Formulación del problema de investigación. 

1.3.1 Pregunta póncipal. 

¿ Cuál sería el sistema de gestión por competencias para el área de talento humano ·que 

permita el desarrollo de las capacidades dinámicas en la Corporació.n Universitaria 

Empresarial Salamanca (CUES) de la ciudad de Barranquilla? 

1.3.2 Sistematización del problema 

>, ¿Cuáles son las característicasdel direccionamientoestratégicoy la estructura 

organizativa de la Corporación UniversitariaEmpresarial de Salamanca? 

>, ¿Cuáles son las Capacidades distintivas de la Corporación UniversitariaEmp,resarial de 

Salamanca CUES mediante su gestión del talento humano? 

>, ¿ Cuál es el sistema de competencias de acuerdo a las necesidades de la Corporación 

UniversitariaEmpresa¡:-ial de Salamanca CUES? 
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1.4. Objetivos. 

1.4.l Objetivo General. 

Diseñar un sistema de gestión por competencias para el área de talento humano que permita 

el desarrollo de las capacidades dinámicas en la Corporación Universitaria Empresarial 

Salamanca (CUES) de la ciudad de Barranquilla. 

1.4.2 Objetivos específicos. 

1. Caracterizar el direccionamientoestratégicoy la estructura organizativa de la

Corporación UniversitariaEmpresarial de Salamanca. 

2. Identificar las Capacidades distintivas de la Corporación Universitaria

Empresarial de Salamanca CUES mediante la gestión del talento humano. 

3. Diseñarel sistema de gestión por competencias de acuerdo a las necesidades de

la Corporación UniversitariaEmpresarial de· Salamanca CUES. 

1.5.JUSTIFICACIÓN. 

Debido a las necesidades organizacionales de potencializar el talento Humano , el cual hace 

parte esencial para el iogro de los objetivosinstitucionales, se considera pertinente presentar 

una propuesta de mejora para el proceso de talento humano en la Corporación Universitaria 

Empresarial de Salamancacon la cual sea posible adquirir y conservar un personal 

competitivo, altamente calificado y competente, más eficiente y productivo ensus 

procesos,garantizando así lasatisfacción de los clientes internos yexternos, traduciéndose 

estoen una mayor participación en el mercado universitarioy la consecución de mayores 

utilidades. Lo que resulta significativo para la organización. 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 formación superioratractivas entre la población estudiantil. 

Al hablar de talento humano dentro de una organización se convierte en un proceso vital en 

lo que respecta al desarrolloy la expansión de la institución, debido a que son sus integrantes 

quienesle suministran el mayordinamismo, y través de quienes se puede implementar; 

adaptary hacerviable cualquier cambio organizacional, innovación de su tecnología, y 

estrategias de impacto. 

Buscando desde la Gestión del Talento Humano obtener la máxima creación de valor para 

la Institución a través de la selección y contratación de perfiles calificados y competitivos,la 

formación y desarrollo del personal y seguimiento del desempeñoy 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 organización CUES, tales como: 

» Proceso de Selección y contratación.

» Planes de Capacitación y desarrollo.

» Evaluación de desempeño.

La gestión del talento humano responderá a las estrategias institucionales, fomentando un 

clima organizacional que facilite a la integració_n de los procesos, la motivación, el trabajo en 

equipo y que, por supuesto, asegure el cumplimiento de la misión y la cristalización-de la 

visión de futuro. La implementación de un sistema de gestión por competencias que le permita 

a la institución el desarrollo de capacidades dinámicas le podría generar a la CUES ese plus 

que necesita para mejorar el desempeño, la motivación y la cualificación de sus colaboradores. 

d_J__U NI V E R SIDA D 
�SIMÓN BOLtVAR 
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Siendo importante para el desarrollo de la CUES contar con colaboradores altamente 

calificados, es importante implementar el mode.lo de gestión por competencias en toda la 

organización, pero inicialmente sería implementado en dos áreas, estas son: la Vicerrectoría 

académica y la Vicerrectoría administrativa y financiera, en los cargos visibles de dichas 

dependencias o áreas, puesto que son las de mayor impacto en el funcionamiento de la 

institución. Y de manera gradual el modelo se implementará en el resto de las dependencias, 

para lograr el objetivo que se persigue en la organización, que es ser más competitivos y 

obtener mayor visibilidad en el sector de la educación superior. 

l l 
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CAPÍTULO 2. TEORÍAS RELEVANTES 

2.1. Gestión del talento humano 

En el área de la administración 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 si� 

importar el sector económico en el que se mueve cada empresa. 

Históricamente la administración organizacional ha evolucionado como todo en la historia 

y ha pasado por diferentes modelos y teorías administrativas y cada una de ellas explican 

cómo hacer uso de los recursos con lo que cuenta la organización, entre esos 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 administración. Además del impacto que género en las 

organizaciones dos fenómenos en la administración que se dieron y son la generación. de 

conocimiento para mejorar los procesos organizacionales y la teoría de la generación de 

ventaja competitiva a través del recurso humano(Valencia, Gutiérrez, & Rubio, 2013). 

La gestión del talento 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 gestión del recurso humano desarrollando actividades y generando espacios más 



sensibles a las necesidades del trabajador, alineándolas con las necesidades de la empresa 

(Valencia, Gutiérrez, & Rubio, 2013). 
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El departamento de talento humano ha pasado por muchos nombres, ( departamento de 

relaciones laborales, oficina de personal, administración del personal, recursos humanos, 

gestión del talento humano, departamento de relaciones con el colaborador, entre otros) los 

cuales han ido cambiando a pattir de la evolución que ha sufrido el área con el pasar de los 

años, acercándose cada vez más la humanización 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 administración a comprometerse aún más con sus 

colaboradores, porquees seguro que las organizaciones jamás existirían sin las personas que 

les dan vida, dinámica, impulso, creatividad y racionalidad (Chiavenato, 2013). 

La gestión del talento humano es un área de la organizaciónmuy sensible a la mentalidad 

que predomina en las organizaciones. Es contingente y situacional, pues depende de. aspectos 

como la cultura de cada organización, la estructura organizacional adoptada, las características 

del contexto ambiental, el negocio de la organización, la tecnología 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 organización implica integrar de todas 

las áreas de la empresa con el desempeño, la cultura y el clima de las personas que en ella 

trabajan. La gestión del talento humano es el proceso de contratar, capacitar , evaluar, 

remunerar a los colaboradores de la organizaci�n, así como atender los aspectos de las 

relaciones laborales, su desarrollo personal y profesional, además de vigilar por la salud y 

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

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

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

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

significado y rumbo a los objetivos generales, generándole a la organización capital 

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

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

objetivos de la empresa. 

La gestión del talento humano debe contribuir de manera directa con la organización de la 

siguiente manera: 

1. Contribuir con la consecución de los objetivos organizacionales

2. Hacer más competente a la organización a través del desarrollo del personal a

través de la motivación y capacitación. 

3. Dar reconocimiento a los empleados por sus capacidades excepcionales.

4. Incorporar la filosofía organizacional en el día a día de los empleados para que

haya sincronía entre la estrategia y el desempeño de los trabajadores. Interiorizaciónde 

los objetivos organizacionales. 

5. Generar espacios de autodesarrollo y participación dentro de la empresa para

fortalecer el sentido de pertenencia y fo1:1alecer el contrato psicológico. 

6. Mejorar la calidad de vida laboral

7. Promoción y acompañamiento en los procesos de can1bio.

8. Promover un comportamiento con valores éticos y responsabilidad social

9. Promovery fortalecer el trabajo en equipo.



Todos estos objetivos permiten un puente de conexión entre la administración y el 

desempeño de los colaboradores (Chiavenato, 2013)(Pardo & Porras, 201 l)(Dessler, 2009). 
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Para que las organizaciones cuenten con un personal capacitado debe fortalecer la� 

actividades que se desprendendel área de gestión humana, para que .ésta pueda transformare! 

personal en capital humano, es decir desarrollar el talento de los empleados, hacerlos más 

competentes y agilesy poder empoderarlos para lograr los resultados deseados. Es importante 

resaltar que de las practicas del área 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 gestión humana apoyar e 

incentivar a los empleados que sí 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 organización (Chiavenato, 2011 ). 

El área de talento humano es un aliado estratégico para todos los proceso de la 

organización, ya que es el área que asesora a las diferentes dependencias de la empresa y aun 

que el jefe del departamento de gestión humana es un director en línea, no es el directo 

responsable, sino el presidente de la compañía, ya que en su calidad de asesor de las diferentes 

áreas de la empresa el director de gestión humana no impone su voluntad, ni da órdenes, 

solamente a su grupo de trabaja en el departamento (Chiavenato, 201 l)(Chiavenato,. 2013). 

2.1.1. Funciones de talento humano 

El éxito del trabajo del área de gestión humana está determinado por la manera de cómo 

ésta desarrolla las diferentes actividades, las cuales son denominadas prácticas de gestión 

humana y que se describen a continuación. 
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1. Análisis de puestos. Es el procedimiento que permite determinar las obligaciones de

cada uno de los puestos en la organización y las exigencias del mismo en la persona que lo 

ocupa. Para desarrollarlo se necesita información 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 información 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, además establece estándares de desempeño, que 

determina cual es el desempeño deseado por la .organización. Esta información también es útil 

para la evaluación del desempeño, lleva también una descripción del medio en el qu·e se 

desarrolla la labor y las personas que comparten la misma área y finalmente información sobre 

las características personales del individuo y los conocimientos y habilidades que exige la 

labor para un adecuado desempeño. La información contenida en elanálisis de puesto le 

permite a la organización tomar decisiones en cuanto a los procesos de selección, así como la 

remuneración o compensación, también sobre las necesidades de capacitación al conocer el 

nivel de formación con el que cuenta el trabajador. 

Para realizar el análisis del puesto se requiere de entrevistas con diferentes personas que 

enprimera instancia este familiarizada con la actividad, o que sean expertos en la materia, 

además del acompañamiento de la persona encargada del área de gestión humana, además se 

hace uso de la observación, que da información de primera mano para describir con precisión 

los procesos (Rodríguez & Sabastián, 2014) 

2. Reclutamiento del personal. Es el proceso de divulgar información sobre vacantes,

paragenerar un conjunto de candidatos cualificados para un puesto específico y puede hacerse 

a nivel interno o externo, dependiendo de la vacante y la necesidad de la organización. Este 

proceso depende en gran medida de las necesidades de la empresa y de la dinámica de oferta y
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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 más capacitados y puede darse por asenso, transferencia, 

desarrollo profesional o planes de can-era personal, cualquiera que sea el motivo, la 

importancia radica en la promoción de elementos de la misma organización lo cual genera 

confianza en la administración que la promueve. Por otro lado el reclutamiento externo hace 

uso de los diferentes medios de comunicación para exponer la necesidad de llenar vacantes, 

este tipo de reclutamiento es más costoso y puede llegar a ser más d:uradero, por lo que se 

pierde tiempo, tanto en la recepción de hojas de vida, como en el proceso de familiarización 

con la empresa y por ende con el puesto el ambiente laboral (Chiavenato, 2011). 

3. Selección del personal. Proceso que busca entre los candidatosreclutados el candidato

que más se ajuste a las exigencias de la empresa y por ende a las del puesto. El objetivo de la 

selección es escoger y clasificar los candidatos más adecuados a las necesidades del cargo y la 

organización. Una vez terminado el proceso de ·selección se pasa a la fase de aplicación de 

pruebas que consiste en la aplicación de una batería de pruebas de conocimiento, actitudinales, 

inteligencia, psicológicas y de personalidad entre otras, igual eso varía dependiendo del puesto 

al que aspire el candidato, también se desarrolla una entrevista con los candidatos al cargo y se 

procede a la verificación de referencias y de la información de la hoja de vida, en ocasiones es 

necesario realizar visitas domiciliarias yfinalmente si este es contratado se le hace el proceso 

de contratacióne inducción. En cargos complejos, como el de gerentes y directores, se aplica 

una serie de pruebas de conocimientos, pruebas psicométricas, pruebas de personalidad y 

técnicas simulación, además de entrevistas con diversas personas encargadas de tomar 

decisiones o formar opinión en la organización(Chiavenato, 2011). 
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Es importante resaltar que la entrevista es una fase del proceso de selección que se puede 

desarrollas antes de la aplicación de pruebas o posterior a ellas. La entrevista de selección es 

un proceso de comunicación entre dos o más personas que interactúan, y una de las partes está 

interesada en conocer m�jor a la otra. Ésta puede ser estructurada, es decir con preguntas ya 

establecidas, pero con posibilidades de respuestas abiertas, entrevista dirigida y pe1m�ten 

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 compensación.Son los procesos utilizados para incentivar a las personas y

satisfacer sus necesidades individuales más sentidas. Este aspecto incluye los procesos de 

remuneración; programas de incentivos; y beneficios y servicios. Son recompensas 

cuantificables que recibe un empleado por su trabajo (Parker, McAdams, & Zielinski, 2013). 

La compensación ofrecida por la organización influyen en la satisfacción de los socios, 

(trabajadores) pues cada socio está dispuesto a invertir recursos individuales, (trabajo; 

dedicación y esfuerzo personal, conocimientos y habilidades) en la medida en que obtenga 

retornos y resultados de sus inversiones (Chiavenato, 2011). 

5. Elementos que componen la remuneración. 1). Remuneración básica, que se otorga por

horas o por mensualidades. 2). Incentivos salariales, a través de estos se premia el buen 

desempeño 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 compensación puede ser financiera y no financiera, directa o indirecta. La

compensación financiera directa es la que recibe cada empleado como retribución de su labor 

y la compensación financiera indirecta es atribuida como beneficios estrás o por pactos de una 

convención colectiva (sindicatos). Todo trabajador recibe un salario por los servicios prestados 
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a la organización y la suma de los salarios directos e indirectos constituye la 

remuneración(Chiavenato, 2011 ), La remuneración está representadatodo aquello que el 

empleado recibea cambiodel trabajo que realiza en una organización (Chiavenato, 2011 ). Esa 

remuneración 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 salario 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 mínimo 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 disposición de la empresa, y la unidad de tiempo se puede dimensionar 

en una hora, semana, quincena o mes.El salario por resultados. Está' determinado por el nivel 

de producción del empleado y puede estar acompañado de beneficios como comisiones y 

bonificaciones (Chiavenato, 2011). 

2.1.1.1 Capacitación y desarrollo 

La capacitación es un programa de la empresa que busca a través de la formación 

desarrollar o fortaleces habilidades para que éstos puedan estar mejor preparados y tener un 

mejor desempeño. A través de la capacitación la gerencia puede alcanzar la estrategia, ya que 

se puede identificar las necesidades requeridas para lograrlo y luego identificar si los 

empleados cuentan co_n las habilidades y de no contar con ellas, entonces planear la 

capacitación o proceso de formación, en conclusión los planes de capacitación de la 

organización tienen que estar alineados a la estrategia de la misma (Castro, Miguel, Elizabeth, 

& Sánchez, 2013) 



20 

Para desarrollar un plan de capacitación se requiere deun diagnóstico de necesidades, luego 

se construye un plan de trabajo y se establece el contenido a trabajai·, con sus respectivas 

actividades. Posteriormente se desarrolla el programa y finalmente se evalúa el impacto del 

mismo. El diagnóstico de necesidades de capacitación se establece con los resultados de la 

evaluación del desempeño (Castro, Miguel, Elizabeth, & Sánchez, 2013). 

Las organizaciones invierten en programas de capacitación 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 

unainversión a futuro de la empresa(Chiavenato, 2011). 

También hace parte del programa de capacitación y desarrollo el plan de carrera que 

consiste enuna sucesión o secuencia de cargos ocupados por una personas y cargos cada vez 

más elevados y complejos los cuales requieren de preparación y capacitación de la 

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

2.1.1.2 Evaluación del desempeño 

La evaluación del desempeño abarca los procesos empleados para acompañar y controlar 

las diferentes actividades de los trabajadores y verificar resultados, con el fin de mejorar el 

desempeño de éstos. Este aspecto incluye los programas de evaluación y los métodos de 

evaluación del desempeño de los individuos (Aguilera, 2010). Existen varios métodos para 

hacer una evaluación de desempeño, entre ellos están: 

Evaluación de 360
º

. Es esta actividad participan todos los actores involucrados en la vida 

laboral del empleado Uefe, compañeros, clientes y proveedores), es una evaluación completa 

ya que se recoge información del desempeño del empleado de todas las fuentes. 

J,Y �UN I VI! R S I p A O 
�SIMÓN BOLIVAR 
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Evaluación ascend_ente. 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 gráficas. Es un método basado en una tabla de doble entrada, en que las filas 

muestran los parámetros básicos de evaluación y las columnas indican los grados de 

evaluación de desempeño. 

Evaluación por selección.forzada.Se evalúa el desempeño a través de unas frases que 

describen el comportamiento del trabajador y se deben escoger en pares y el evaluador debe 

escoger entre las frases que ya está predeterminadas. 
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Investigación de campo.Es uno de los métodos más completos y se basa en el principio de 

la responsabilidad de línea y función de staff, en el proceso de evaluación de desempeño. 

Requiere entrevistas con un especialista de evaluación (staff) y los gerentes de (línea) para, 

queen conjunto evalúenel desempeño de los respectivos empleados. El método se desarrolla en 

cuatro etapas: entrevista de evaluación inicial, entrevista de análisis complementario, 

planeación de las medidas y acompañamiento posterior de los resultados. 

Método de los incidentes críticos: es un método tradicional de evaluación de desempeño 

bastante sencillo, basado en las características extremas (incidentes críticos) que representan 

desempeño muy posit1vo (éxito) o muy negativo (fracaso). Técnicamente no evalúa el 

desempeño, sino eventos positivos y negativos del trabajador en la realización de la tarea. 

Listas de verificación: es una especie de recordatorio para que el gerente evalúe las 

características principales de un empleado(Chiavenato, 2011 ). 

2.1.1.3 Seguridad y salud laboral 

La seguridad y salud laboral hace referencia a los procesos utiliz�dos para creary mantener 

las condiciones ambientales y psicológicas satisfactorias para las actividades de las personas. 
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Abarca los procesos de higiene, seguridad industrial y calidad de vida, las relaciones laborales 

y la ruptura laboral o finalización de contrato(Aguilera, 2010). Actualmente las aseguradoras 

de riesgos profesionales están acompañando los procesos relacionados con la salud 

ocupacional y la seguridad industrial y se han convertido en un apoyo para el área de recursos 

humanos en las organizaciones, brindando capacitaciones a los empleadosy control de las 

actividades laborales de riesgo a través de inspecciones. La gestión humana a través de sus 

diferentes actividades-busca mantener equilibrada las relaciones entre los empleados y de estos 

con la organización. El área de gestión humana tiene la responsabilidad de ser un punto de 

apoyo en la construcción 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 generación de espacios de desarrollo 

para todos los que intervienen en el proceso productivo y de gestión(Gelabert, 2014). 

Los cambios del pensamiento estratégico tal vez nunca habían sido tan determinantes como 

lo son hoy día. Desde hace unasdécadas, las innovaciones en tecnología han estado llevando la 

globalizacióny cambiós en el entorno de trabajo socio - político - económico de manera 

intensa, incrementando el grado de incertidumbre y ambigüedad que enfrentan los ejecutivos. 

De manera paralela, se ha hecho un énfasis creciente en el aprendizaje como un aspecto crítico 

del proceso de desarrollo estratégico, que es liderado por el área de recursos humanos. Por tal 

razón el desarrollo estratégico de la organización depende en gran medida de la gestión del 

ejecutivo de recursos huma;1os y del desempeño de su área (Moreno, 2012). 

2.2. Competencia 

Etimológicamente,· el origen de la palabra competencia en la lengua española se relaciona 

con: 



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 competición, competencia,competidor, competitividad y al adjetivo 

competitivo(Muñoz & Vargas, 2016) 
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El concepto de competencia aparece ante la necesidad de realizar predicciones acerca de la 

ejecución de las instrucciones o tareas de la persona en su desempeño laboral (Beltrá� & 

Urrea, 2013)(David, 1973) y es utilizado con fuerza a partir de los �ños 80, siempre asociado a 

las características psicológicas que posibilitan un desempeño superior. ParaDavid McClelland 

(1973): las competencias aparecen vinculadas a una forma de evaluar aquello que "realmente 

causa un rendimiento superior en el trabajo" y no "a la evaluación Je factores que describen 

confiablemente todas las características de una persona, con la esperanza de que algunas de 

ellas esténasociadas con el rendimiento en el trabajo". 

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

"Conjunto de características de una persona que están relacionadas directamente con una 

buena ejecución en una dete1minada tarea o puesto de trabajo" (Boyatzis 1982, citado por 

González (2002)). 

"Una característica subyacente de un individuo que está causalmente relacionada con un 

Rendimiento efectivo o superior en una situación o trabajo"(Spencer y Spencer, 1993, citado 

por González (2002)) 
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"Conjunto de conocimientos, habilidades, disposiciones y conductas que posee una persona 

que le permiten la realización exitosa de una actividad"(Feliú& Rodríguez, 1996, citado por 

González (2002)). 

"Una habilidad o atributo personal de la conducta de un sujeto que puede definirse como 

característica de su comportamiento y bajo la cual el comportamiento orientado a la tarea pude 

clasificarse de forma lógica y fiable" (Gonczi & Athanasou, 1996 citado por Trujillo (2014)). 

La competencia se concibe como una compleja·estructura de atributos necesarios para el 

desempeño de situaciones específicas. 

Si bien, se tienen muchas definiciones sobre las competencias, el. enfoque que tiene el 

presente trabajo está más cercano a la definición de Gonczi&Athanasou, por cuanto su 

apreciación de competencia lleva la misma orientación que el trabajo de Martha Alles, tratado 

posteriormente, cuyo modelo de gestión es la base del diseño del sistema de gestión 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 situación determinada(Ferreyra, 2014). Según 

este autor, son además observables en la realidad del trabajo, e igualmente en situaciones de 

test, y ponen en práctica de manera integrada aptitudes, rasgos de personalidad y 

conocimientos. Por lo tanto, las considera un trazo de unión entre las características 

individuales y las cualidades requeridas para llevar a cabo las misiones del puesto. 

2. Las competencias son unas características subyacentes a la persona, que están

casualmente relacionadas con una actuación exitosa en el puesto de trabajo (Boyatzis, 1982 

citado por Torres (2015)). 

3. Se refiere a la capacidad efectiva para llevar a cabo exitosamente una actividao laboral

plenamente identificada (según la OIT este es el concepto generalmente más aceptado). 



4. Es la idoneidad para realizar una tarea o desempeñar un puesto de trabajo eficazmente,

por poseer las calificaciones requeridas para ello. (OIT) 
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De una forma u otra, puede concluirse que, de manera general, están contenidos los cincos 

tipos de características competenciales propuestas por Lyle M Spencer y Signe M Spencer 

citados por Ruiz & Rodríguez (2012): 

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

2006): 

1. Motivación: Los intereses que una persona considera o desea consistentemente. Las

motivaciones "dirigen, 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 

retroalimentación para desempeñarse mejor. 

2. Características: Características físicas y respuesta consistentes a situaciones o

información. Ejemplo: tiempo de reacción y buena vista son competencias físicas de los 

pilotos de combate. El autocontrol y la iniciativa son "respuestas consistentes a situaciones" 

más complejas, algunas personas no "molestan" a otras y actúan "por encima y másallá del 

llamado del deber" para resolver problemas bajo estrés. Estas competencias son características 

de los Gerentes exitosos. Los motivos y las competencias son elementos propios de una 

persona que determinan como se desempeñaran a largo plazo en su puesto de trabajo aun sin 

una supervisión cercana. 

3. Concepto propio o concepto de uno mismo: Las actitudes, valores o imagen de una

propia persona. Ejemplo: la confianza en sí mismo, la confianza de poder desempeñarse bien 

en casi cualquier situación, es parte del concepto de sí mismo. 



Spencer y Spencer introducen el "Modelo de Iceberg" donde gráficamente dividen- las 

competencias en dos grandes grupos: las más fáciles de detectar y desarrollar, como las 

destrezas y conocimientos y las menos fáciles de detectar y de desarrollar, como el concepto 

de uno mismo, las actitudes y los valores y el núcleo mismo de la personalidad. 
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En este mismo orden la competencia es considerada como una característica propia de un 

individuo que está directamente relacionada a un estándar de efectividad y/o a un desempeño 

superior en un trabajo o situación. Son comportamientos observables en la realidad cotidiana 

del trabajo y en situaciones de evaluación; son un rasgo de unión entre las características 

individualesy las cualidades requeridas para el desempeño en una empresa.(Alles, 2006) 

Es decir la Gestión por competencia permite alienar a las personas que integran una 

organización para el logrode los Objetivos estratégicos. Estagestión para que se eficaz se lleva 

a cabo a través de un modelo sistémicoen el cual todo el subsistema de recursos humanos de la 

organización lo considere. 

2.3. Gestión por competencias 

Gestión por Competencias puede ser considerada como el gerenciamiento que permitirá 

detectar las competencias que requiere un puesto de trabajo para que quien lo desarrolle 

mantenga un rendimiento elevado o superior a la media. 

Así mismofavorecerá el desarrollo de competencias tendientes a mejorar aún más el 

desempeño superior en el puesto de trabajo. Permitirá que el recurso humano de la 

organización se transforme en una aptitud central y de cuyo desarroJlo se obtendrá una ventaja 

competitiva para la empresa. "Por ello, varios autores coinciden en señalar que estamos en la 

era de la revolución de los recursos humanos, cµyo desafío es generar un marco claro y estable 



para potenciar la cualificación y el enfoque de competencia profesional como el paradigma 

formativo de estos recursos" (Saravia, 2005). 

2.4. Gestión del talento humano por competencias. 
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En la medida que avanza el siglo XXI, varias tendencias económicas y demográficas están 

causando un gran impacto en la cultura organizacional. Estas nuevas tendencias y los cambios 

dinámicos hacen que las organizaciones y las instituciones tanto públicas, como privadas se 

debatan en la urgente necesidad de orientarse hacia los avances tecnológicos. Los hechos han 

dejado de tener sólo relevancia local y han pasado a tener como referencia el mundo. Los 

países y las regiones colapsan cuando los esquemas de referencia se toman obsoletos y pierden 

validez ante las nuevas realidades. Desde la perspectiva más general, la globalización, la 

apertura económica, la competitividad son fenómenos 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 organización, los gerentes o líderes harán más esfuerzos para alcanzar altos 

niveles de productividad y eficiencia. 

Los nuevos esquemas gerenciales son reflejo de la forma como la organización 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 

organización; una estructura plana, ágil, reducida a la mínima expresión que crea un ambiente 

de trabajo que satisfaga a quienes participen en·la ejecución de los objetivos organizacionales; 

un sistema de recompensa basado en la efectividad del proceso donde se comparte el éxito y el 

riesgo; y un equipo de trabajo participativo en las acciones de la organización. 

En este sentido Roger hace ver que la competencia organizacional deberá basarse no sólo 

en principios ya conocidos de pertenencia, estabilidad y control, sino más bien en los nacientes 
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principios de interdependencia, flexibilidad y asociación(Espín & 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 pequeñas. Por más pequeño 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 (19�0) al 

indicar que una empresa real está formada por gente, cada una con funciones y capacidades 

distintas y los resultados de la empresa no son sino la resultante de la interacción de todas esas 

personas(Bombón, 2016). De este modo, se evidencia que la función de la gestióndel talento 

humano ha adquirido una significativa importancia en la vida de las organizaciones modernas 

con la aplicación de nuevas técnicas, teorías y principios que den respuestas al 

comportamiento humano eH la misma. Es por ello que Villegas(Ríos, 2013)señala que hoy las 

organizaciones evidencian tres grupos de necesidades básicas: 

1. La necesidad de un mayor y más efectiva contribución 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 dinámica propia del funcionamiento organizacional. 

3. La necesidad de asimilar cambios drásticos que se suceden en la administración 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 gestióndel talento 

humano donde la organización cuente con profesionales que sean capaces de ejecutar 

efectivamente los nuevos roles que están surgiendo para lograr que la organización y el 

personal sean mejores, más rápidos y más inteligentes. El ambiente competitivo ha puesto a la 

gerencia de la personas como elemento esencial para la búsqueda de la ventaja competitiva. 

Por esto, en un ambiente donde la tecnología es imitada con facilidad y el capital es 

extremadamente móvil, la única fuente de diferenciación 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 más eficientes en la satisfacción 

de las necesidades de sus empleados. 

Lo anterior,exige una nueva forma de gerenciar estratégicamente el talento humano. Según 

Dolan, Schuler y Valle el elemento que actualmente distingue con mayor claridad la gerencia 

estratégica de los recursos humanos es el de su vinculación directa a la estrategia 

empresarial(Ríos, 2013). Es por ello, que a través del desarrollo hun1ano tanto a nivel personal 

como de equipo se logra una cultura superior en la empresa, que se revertirá en beneficios de 

orden económico, social y realización para todos sus miembros, sin duda es "querer al ser 

humano" en el nuevo ámbito de las realidades políticas, económicas, comerciales y sociales 

que caracterizan el siglo XXI, otorgando para la Gerencia de Recursos Humanos nuevos retos 

y novedosas competencias.Entendiendo así un nuevo desafío gerencial estratégico. Es así 

como la conducción 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 función de los objetivos organizacionales e individuales de los trabajadores. 

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

entrelazarlas con la estrategia empresarial se concreta, la creación de un proceso de gestión de 
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talento humano que haga énfasis para que sus trabajadores se transformen en los principales 

activos de la organización y sean a su vez en la medida, los que aporten con sus competencias 

el logro de la misión, visión y metas organizacionales del pensamiento futuro del mundo 

globalizado y competitivo. Los cambios que hoy se producen en el entorno empresarial, 

caracterizados por la globalización de la economía y la continua introducción de la nuevas 

tecnologías en los procesos de producción y administración en las organizaciones, h_an 

provocado a su vez, cambios en las estructuras al interior de las mismas, existiendo la 

tendencia el aplanamiento de estructuras y a la constante evolución de los puestos de trabajo, 

lo cual hace difícil mantener la estabilidad de los mismos. 

Concluyendo aquí con lo referente al origen de la gestión por competencias, pero con la 

posibilidad de precisar sobre la gestión por competencias, a continuación se ofrecen algunas 

corrientes, las cuales suelen ser múltiples y variadas. 

2.4.1. Corrientes diferenciadoras en la gestión por competencias. 

2.4.1.1 Enfoque Anglosajón. 

Se centra en el contenido del puesto de trabajo, así como en su relación con la estrategia 

global de la organización. 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, así 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 metodológico. Para establecer estas 

relaciones se requiere definir una serie de indicadores observables que actúen como l<;>s 

agentes que causan los rendimientos superiores (variables predictivas o agentes causales). 
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Según este enfoque, estas relaciones son más dificiles de establecer en puestos que 

directamente no generan valores o en puestos donde no se conocen los resultados concretos 

que de él se esperan. Se orienta hacia las competencias genéricas y universales, presuponiendo 

que cualquier país necesita competencias muy parecidas si se tiene en cuenta que aumentar el 

rendimiento es una de las "vías universales" para lograr la supervivencia de las 

organizaciones, aunque reconocen también la existencia de competencias específicas. 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 

organización, la cual debe estar sostenida por una cultura adecuada, siendo aquí donde las 

competencias entran en juego, a través de la gestión estratégica de los Recursos Humanos. Por 

lo tanto, si la estrategia elegida implica satisfacción con el cliente y trabajo en equipos, las 

competencias tienen que reflejar esta orientación, y no otra, aun cuando las competencias no 

aceptadas sean eficaces. Para este enfoque, las competencias reflejan una serie de valores que 

en muchos casos aglutinan la misión y el plan estratégico, lo que posibilita que aquellas 

"requeridas" por la organización, 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 más representativos de este enfoque son: RE Boyatzis, G Hammel y C 

K Prahalad. 

2.4.1.2. Enfoque Francés. 

Se centra más en la persona, y al contrario del enfoque anterior su finalidad es actuar como 

elemento de auditoría en torno a la capacidad individual del sujeto y el esfuerzo de la 

organización por mantener su fuerza de trabajo en condiciones óptimas de "empleabilidad". 
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Considera las competencias como una mezcla indisoluble de conocimientos y experiencias 

laborales en una organización específica (competencias+ experiencias+ conocimientos+ 

rasgos de personalidad) /organizaciones específicas, que son las que tienen la capacidad de 

capacitar a las personas, en función de que estas puedan ejercer de la mejor manera posible sus 

funciones. Por lo tanto, las experiencias profesionales son la única manera de adquirir 

competencias que no son reconocidas por un certificado de estudios. Como puede apreciarse, 

este enfoque enfatiza en la existencia de competencias específicas, 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 ·sí 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 así como los de coeficiente intelectual son 

instrumentos predictivos muy importantes en la gestión de las competencias. Claude Levy 

Leboyer es uno de los autores más citados corno representante de esta corriente(Beltrán & 

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 están relacionadas con la CoreCompetence, es decir esa competencia central de la 

que se deriva o apoya_una posición competitiva. Cuando se menciona que debe ser visible en 

el desempeño de cada colaborador y directivo se refiere que de ello no se excluye nadie: 

Directivos, Lideres, Colaboradores. 
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Es muy común que las entidades piensen y estén interesados en poder contar con varias 

competencias Organizacionales, lo cual no tiene nada de malo, pero no poder desarrollarlas al 

tiempo, nada tiene de -bueno. En la práctica, sugiero que se priorice y en consecuencia defina 

la de mayor impacto y se desarrolle. Sí, sólo una. Cuando esté presente en el desempeño diario 

de todos los funcionarios, se pasa a la siguiente. Es más práctico, efectivo y mejor. 

2.4.2.2 Competencias Genéricas 

LevyLoboyer especifica que son aquellas que poseen mayor nivel de transferibili<lad de 

unas profesiones a otras. Mazariegos& otros siguen la misma clasificación afirmando que las 

competencias genéricas deben tenerse en cuenta las capacidades cognoscitivas o aptitudes, los 

conocimientos que la persona haya adquirido a nivel teórico y a través de las experiencias, las 

tendencias de su comportamiento o actitudes; sus valores y rasgos de personalidad, así como 

sus habilidades y destrezas. 

Por tanto, en una aproximación a la definición realizada por estos autores, podría afirmarse 

que las competencias genéricas abarcan capacidades comunes a profesiones diversas o al 

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

transferibilidad(Ceinos, 2008). 

2.4.2.3 Competencias Específicas 

Sebastián y Sánchez defienden que los perfiles profesionales exigen una serie de 

competencias específicas(van-der Hofstadt & Gras, 2013). Las competencias específicas, 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 desempeño en un cargo o puesto de trabajo 

sea superior al promedio o igual al esperado según la antigüedad del funcionario en el mismo. 

Para Spencer y Spencerlas competencias pueden clasificarse en: 

• Competencias de Logro a Acción: Preocupación por el orden, calidad y

precisión Iniciativa Búsqueda de información 

• Competencias de Ayuda y Servicio: Entendimiento interpersonal Ori_entación

al cliente 

• Competencias de Influencia: Influencia e impacto Construcción de relaciones

Conciencia Organizacional 

• Competencias gerenciales: Desarrollo de personas Dirección de Personas

Trabajo en equipo Liderazgo 

• Competencias Cognoscitivas: Pensamiento Analítico Razonamiento

conceptual Experiencia técnica, profesional y de dirección 

• Competencias de eficacia personal: Autocontrol Confianza en sí mismo

Comportamiento ante los fracasos Flexibilidad. 

Lo anterior es lo expuesto por un autor norteamericano, pero ahora se abordará cómo trata 

el tema una autora francesa(Levy-Leboyer), profesora de psicología del trabajo quien lo 

resume de la siguiente manera: Las competencias son una serie de comportamientos que 

ciertas personas poseen más que otras, que las transforman en más eficaces para una situación 

dada(Moreno C. , 2014). 

Esos comportamientos son observables en la realidad cotidiana del trabajo y también en 

situaciones de evaluación. Ellos aplican de manera integral sus aptitudes, sus rasgos de 

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



entre las características individuales y las cualidades requeridas para conducir muy bien las 

misiones profesionales prefijadas. 

La investigadora María Cristina Ceinos Sanz(2008), presenta una lista de competencias 

universales para los cuadros superiores: 

• Presentación oral.

• Comunicación oral.

• Comunicación escrita.

• Análisis de problemas de la organización.

• Comprensión de los problemas de la organización.

• Análisis de problemas fuera de la organización.

• Comprensión de los problemas fuera de la organización.

• Planificación y organización.

• Delegación Control DesarrolJo de los subordinados.

• Sensibilidad Autoridad sobre individuos.

• Autoridad sobre grupos

• Tenacidad

• Negociación

• Vocación para el análisis

• Sentido común

• Creatividad

• Torna de riesgos

• Decisión

• Conocimientos técnicos y profesionales
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• Energía Apertura a otros intereses

• Iniciativa Tolerancia al estrés

• Adaptabilidad

• Independencia

• Motivación

36 

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

se dividen en: Competencias teóricas Por ejemplo: conectar saberes adquiridos durante la 

formación con infom1ación Competencias prácticas Por ejemplo: traducir la información y 

conocimientos en acciones operativas o enriquecer los procedimientos con calidad. 

Competencias sociales Por ejemplo: lograr que trabaje un equipo, o capacidad para 

relacionarse. Competencias del conocimiento Por ejemplo: conjug·ar información con saber, 

coordinar acciones, buscar nuevas soluciones, poder y saber aportar innovaciones y 

creatividad. En su concepción más completa, las tres primeras convergen en la última según 

Jolis(Márquez, Ojeda, & Romero, 2013). 

2.4.2.4 Diversidad en la Taxonomía de Competencias 

La tabla que se presentaa continuación registralas diferentesclasificacionesque autores 

expertosen el temahan hecho sobre la tipologíade competencias. Nótese la diversidad.de 

criteriosy términos, la cual en algún momento pueden generarconfusión o ambigüedad a la 

hora de implementar un modelo(Ortiz, Rendon, & Atehourtua, 2014). 

Tabla 1. Clasificación de las competencias según distintos autores 

AUTORES CLASIFICACION 

Richard Boyatzi 1. Gestión y acción por objetivos

2. Liderazgo

3. Gestión de Recursos Humanos



AUTORES 

---··-·-··- ·-·---:--

Hay /Mcber 

CLASIFICACION 

4. Dirigir Subordinados

5. Enfocar a Otras Personas
----,---

1. Competencias principales genéricas

2. Competencias genéricas suplementariasy

específicas del cliente 

3. Competencias Emergentes

Lyle Spencer y ! .Competencias de Logro y Acción

Singe Spencer 2. Competencia de ayuda y servicio

HayGroup 

Alvaro De 

Ansorena Cao 

Daniel Goleman 

Jose Luis Dirube 

M. 

...... ... ............................ -....... _, ...... _, ___ ,, ___ .................. .... ,_ 

Martha Alicia Alles 

3. Competencia de Impacto e influencia

4. Competencias Gerenciales

5. Competencias Cognitivas

6. Competencias de Efectividad Personal

7. Otras Competencias
--·-·· ········-----·-·····---· ------------

1.Competencias de Gestión Personal

2.Competencias de gestión del equipo de trabajo

3. Competencias de influencia

4. Competencia Cognitiva

5. Competencia de Logro
-· ·-· -- -- - --- --·- --·-

1.Metahabilidades

2. Betahabilldades

3. Habilidades operativas

4. Habilidades Interpersonales

5. Habilidades D"irectivas
·· ··············--···---- ··-···---··-······ ····•·-,-·- ·-···· ·····-···· 

l .Competencia Personal

2. Competencia Social
· · ···· · ··········· ·················· · ·············· ················· ········ · ······················-··---

] . Competencias Individuales 

De acción 

De Regulación de conducta 

De pensamiento 

2. Competencias Sociales:

De ayuda

De influencia

De Gerencia

De pensamiento
·················································-----

1. Competencias Cardinales o Generales

2. Competencias· especificas

Para Nivel ejecutivo

Para nivel Gerencial Intermedio
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AUTORES 

Claude Levy -

Leboyer 

CLASIFICACION 

Para Niveles Iniciales 
---· ·---- ---

1. Competencias Universales

2. Supracompetencias

3. Interpersonales

4. Adaptabilidad

5. Orientación hacia los resultados.
-------------·---· --- -- ------ ------------- - ---· 

Fuente: Ortiz, Rendon, & Atehourtua(2014) · 

2.4.3. Modelo de competencias. 

Un modelo de gestión porcompetencia permite, seleccionar, evaluar y desarrollar a la 

persona en relación eón las competencias necesarias para alcanzar las estrategias de la 

organización. Los tres pilares de la implementación del modelo son: Selección, desempeñoy 

desarrollo (Ali es, 2011 ). 

En este sentido el modelo de gestión por competencia nos facilita un adecuado 

desempeñodel rol de cada empleadodentro su áreay se convierte también en una 

herramientavaliosapara planificar la trayectoriade desarrollo y el mapade carrera de un 

empleadodentro de una organización competente(Ortiz, Rendon, & Atehourtua, 2014). 
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2.4.3.1 Modelo de Iceberg 

Visible 

más fácíl de identificar -/ 
Conocimientos 

/ 
·i)' 

No visible 

más difícil de identificar 

Ilustración l. Modelo de Iceberg. 

Fuente: Spencer y Spencer(Aguilera & Marchant, 2014) 

El modelo del iceberg permite entender los componentes de la competencia; en el mismo se 

presenta en forma gráficaun modelo de Iceberg para facilitar la comprensión de algunasde las 

características de las personas, que se pueden relacionar con las competencias e incluso 

identificarse con ellas.Con este modelo los autores (Spencer & Spencer)representanque las 

competencias provienen de las características subyacentes de la personalidad, a partir de las 

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

2.4.3.2. Modelo de gestión por competencias de Martha Alles. 

Dentro de una organización es importante tomar en cuenta la gestión por competencias, ya 

que gracias a su impl�mentación se pueden obtener óptimos beneficios para la organización. 



Según la consultora Martha Alles(2006), "para trabajar con un sistema de gestión por 

competencias, es necesario definir en primer lugar, la visión de la organización: hacia dónde 

vamos, los objetivos y la misión: que hacemos; y a partir de la misma conducción de la 

empresa, con su participación e involucramiento, decidir cómo lo hacemos". 

Selección 

Desempeño ,, 

"'-.. 1 • 
l ----- ------------------ ····· 

Ilustración 2. Modelo propuesto por Martha Alles 

Fuente: Alles(2006) 

A continuación, se describirán cada uno de los pasos necesarios para a seguir para la 

implementación de un sistema de gestión por competencias. En este caso cabe señalar que 

diversos autores(Zamora, 2010), (Alles, 2006), (Saracho, 2005), (Gramigna, 2002), 

(Fernandez & Baeza, 2002)presentan similitudes en cuanto al proceso de implantación. Por 

ello, se podría asegurar que la implantación se operacionaliza por medio de los siguientes 

pasos: definir criterios de desempeño, identificar una muestra, recoger información y 
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definición de las competencias, validar el modelo de competencias, y aplicar el mode!o a los 

subsistemas de recursos humanos(González, Rodríguez, Marimón, férez, & López, 2015). 
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J. Definir criterios de desempeño: este primer paso consiste básicamente en establecer los

criterios de eficiencia superior en desempeño profesional de tarea en estudio. Los criterios 

generalmente recomendados a utilizar son aquellos que proporcionan información objetiva, es 

decir aquellos que se expresan en números y que básicamente se relacionan con la suma al 

valor del negocio, por ejemplo: las ventas, beneficios, patentes, publicaciones, etc. 

2. Jdent(ficar una muestra: este paso consiste básicamente en identificar los grupos que

servirán de modelos para establecer los niveles de cada competencia. Aquí se identifican tres 

grupos: uno de desempeño superior, otro de desempeño promedio, y uno de desempeño 

mínimo o por debajo del promedio.Es importante mencionar que existen tres factores que 

influyen en la selección de personas para la muestra, las cuales se mencionan: 

I. Los empleados con desempeño superior deben ser absolutamente los mejores, son

aquellos que calificaron alto en todos o en la mayoría de los criterios de desempeño. 

II. Es necesario que hay::i un grupo de controlo de contraste de empleados con un

desempeño totalmente aceptable (promedio), y 

III. Las muestras deben ser suficientemente grandes para permitir el análisis estadístico.

3. Recoger información: este paso consiste básicamente en la aplicación de algún método

de evaluación. Ya que este paso implica profundizar previamente el conocimiento de cada 

cargo que incluya un análisis descriptivo, además de una visita al lugar concreto de trabajo y 

así 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 identificación de los _conocimientos, habilidades, actitudes, y 

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

I. Introducción y explicación: Presentación del entrevistador y explicación del propósito de

la entrevista. 

II. Responsabilidad del puesto: indagación de la misión, tareas, responsabilidades, y

funciones más relevantes del entrevistado en su puesto; 

III. Eventos conductuales: obtención de la descripción detallada de cinco o seis d_e los

sucesos más importantes que se han experimentado el entrevistado en su trabajo, y 

IV. Cierre y recapitulación: agradecimiento por el tiempo y la colaboración y despedida del

entrevistado, recapitulación de la información recabada durante la entrevista. 

4. Análisis de información y definición de las competencias: este es el paso central de la

intervención y por lo tanto, es la que presenta una mayor complejidad. Este paso consiste 

básicamente en identificar qué características o combinación de características, poseen las 

personas de desempeño superior, que son las que permiten comportarse de tal manera. 

Este proceso es realizado por expertos y se basa en una técnica denominada "Análisis 

Temático" 

Es un método que permite medir empíricamente y comprobar estadísticamente la 

significación de las diferencias que se detectan en las características demostradas por personas 

con actuación superior y adecuada en un puesto de trabajo. 

5. Validar el modelo de las competencias: para este antepenúltimo paso existen diferentes

maneras de validar este modelo. Siendo la más habitual, la realización de una segunda 

entrevista de eventos conductuales con un nuev,o grupo de personas con el fin de comprobar, si 

las competencias detectadas efectivamente se relacionan con una actuación superior· a la tarea. 

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

cual se procede al diseño o aplicación del modelo final del sistema de competencias.En este 
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último paso es importante tener en cuenta los siguientes aspectos para el personal al que se le 

va aplicar el sistema de competencias: 

• La selección

• Capacitación y entrenamiento

• Desarrollo

• Evaluación de desempeño

• Planes de qmera y sucesión

• Remuneraciones

2.4.4. Metodología recomendada para implementar un sistema de gestión por 

competencias 

Para trabajar con un esquema por competencias es necesario "comenzar por el principio" 

esto es, definir la visión de la empresa: hacia dónde vamos, los objetivos y la misión: que 

hacemos; y a partir de la máxima conducción de la empresa, con su participación e 

involucramiento, decidir cómo lo hacemos(Alles, 2013). 

• Definir visión y misión

• Definición de competencias por la máxima dirección de la compañía

• Prueba de las competencias en un grupo de ejecutivos de la organización

• Validación de las competencias

Diseño de los procesos de recursos humanos por competencias resulta de este 

modoimprescindible que la máxima conducción, es decir la direcciónde la compañía participe 

antes y durante la instrumentación del sistema de gestión por competencias. 

1. Los pasos necesarios son:



2. Definir criterios de desempeño

3. Identificar una muestra

4. Recoger información
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5. Identificar tareas y los requerimientos en materia de competencias de cada una

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

en grados. 

6. Validar el modelo de competencias

7. Aplicar el m�delo a los subsistemas de recmsos humanos: selección,

entrenamiento y capacitación, desarrollo, evaluación de desempeño, planes de sucesión y 

esquemas de remuneraciones. 
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Ilustración 3. Esquema de pasos para diseñar procesos de gestión por competenciasFuente: 

Alles (2006) 

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

A continuación se dan ejemplos de una competencia con sus grí'ldos 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 más alto y D el más bajo) 
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A: Alto o desempeño superior. Según Spencer y Spencer,significa una desviación tipo por 

encima del promedio del desempeño. Aproximadamente una de cad.a diez personas alcanzan el 

nivel superior en una situación laboral. 

B: Bueno, por sobre el estándar 

C: Mínimo necesario para el puesto pero dentro del perfil requerido. El grado C en esta 

calificación se relaciona con la definición de Spencer y Spencersobre desempeño eficaz: por lo 

general esto significa un nivel "mínimamente 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. Cómo aplicar cada uno de los distintos procesos de recursos humanos a la 

gestión por competencia. 

2.4.5.1 Selección 

Para seleccionar por competencias primero deberán elaborarselos perfiles y las 

descripciones de puestos por competencias. A partir del perfil, el puesto a cubrir tendrá 

competencias derivadas del conocimiento y las aquí descritas, que podemos denominar 

competencias de gestión o derivadas de las conductas. Una correcta selección deberá 

contemplar ambos tipos de requerimientos, ya que el conjunto conforma el perfil requerido. 

Alles(2011) expone que la base de la selección es la definición del perfil, una correcta 

división de estos requisitos será clave en las posteriores etapas de la selección, es así como la 

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

2.4.5.2 Entrevistas por Competencias 

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

Tiene gran influencia en la decisión de contratar o no a una persona, por lo que juega un papel 
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preponderante en el proceso de selección. Una entrevista es un diálogo que se establece con un 

propósito definido, q�e en d caso de la entrevista por competencias incluye la necesidad de 

detectar capacidades en el candidato más que los conocimientos necesarios para desempeñar el 

cargo(Alles, 2006). 

2.4.5.3 Evaluación por Competencia 

Las empresas cuando implementan un esquema de gestión por competencias, se preguntan: 

¿Cómo están mis ejecutivos, gerentes y demás colaboradores en relación con las competencias 

definidas? ¿Las cubren? ¿Deberé remplazarlos? ¿Es posible entrenarlos? Muchas de estas 

preguntas sólo 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 sabrá que debe 

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

2.4.5.4 Planes de carrera y planes de sucesión 

Se deriva de lo ya comentado, los planes de carrera y de sucesión deben combinar los 

requerimientos de conocimientos y habilidades específicas con las competencias conductuales 

requeridas. Las mismas cambian y evolucionan según la evolución del mapa de puesto. Para 

los planes de sucesión las competencias deberán ser analizadas con relación al individuo y a lo 

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

2.4.5.5 Capacitación y Entrenamiento 

Para implementar programas de capacitación y entrenamiento por competencias, .además de 

definir las competencias será necesario conocer las del personal. Ello es posible por distintos 



caminos, a partir de las evaluaciones por competencias o evaluaciones de potencial por 

competencias, o como derivado de las evaluaciones de desempeño. Si no se sabe que 

competencias tiene el personal no es posible entrenar por competencias. 

2.4.5.6 Desarrollo de los recursos humanos 
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Si una empresa tiene descripciones de puestos por competencias, planes de carrera con 

relación a ellos y eval'úa el desempeño de su personal por competencias, podrá desarrollar sus 

recursos humanos con relación a las competencias de la organización, su visión, su misión y 

los valores. 

2.4.5.7 Evaluación de Desempeño 

Para evaluar el desempeño por competencias, primero es necesario tener la descripción de 

puestos por competencias. Además de ello, es un elemento fundamental para un exitoso 

proceso de evaluación de desempeño el entrenamiento de los evaluadores en la herramienta a 

utilizar, teniendo en cuenta las competencias transversales y específicas que demanda el cargo 

que se está evaluando. Los jefes con experiencia tienen muy arraigados sus propios métodos 

de evaluación de colaboradores y no será sencillo que adopten nuevas técnicas(Alles, 2006), 

pero se puede desarrollar la evaluación de 360º para efectuar la evaluación del desempeño. A 

continuación podemos observar el proceso de evaluación denominado 360º. 

2.4.5.7.1 Evaluación de 360°. La evaluación de 360 grados es la forma más novedosa de 

desarrollar la valoración del desempeño, ya que dirige a las personas hacia la satisfacción de 

las necesidades y expectativas, no solo de su jefe sino de todos aquellos que reciben sus 

servicios, tanto internos como externos. El concepto de evaluación de 360º es claro y sencillo: 

consiste en que un grupo de personas valoren a otra por medio de una serie de ítems o factores 



predefinidos, estos factores son comportamientos observables en el desarrollo diario de la 

práctica profesional. 

2.4.5.8 Compensación por competencias 
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Se considera el módulo de más difícil implementación. Compensar por competencias 

significa que la empresa deberá implementar sistemas de remuneración variable donde se 

consideran para el cálculo, entre otros elementos, las competencias de los colaboradores con 

relación al puesto y a su desempeño. Es imprescindible evaluar el desempeño por 

competencias. 

2.5. Capacidades Dinámicas 

Teniendo presente que con este estudio se pretende laidentificación de las capacidades 

dinámicas, para promover su desarrollo.A continuación se hará una descripción detallada de 

cómo se conciben las capacidades dinámicas de una organización. 

La mejora de la competitividad se ha convertido en un objetivo de máxima prioridad para 

las empresas, para hacer frente a los retos de la globalización, por lo que requieren �esarrollar 

capacidades que les permitan hacer frente a estos retos (Uriona, Coelho, & Murcia, 2013). 

Esta perspectiva se fundamenta en la idea de la consecución de la ventaja competitiva 

sostenible a través de _la posesión por parte de la empresa de un conjunto de recursos únicos,

valiosos, inimitables e insustituibles, combinados e integrados para dar lugar a capacidades 

organizativas distintivas (Rodríguez, Ruiz, & Armario, 2012). Es así como en el ámbito de la 

economía y de la dirección de empresas se destaca actualmente el papel estratégico que juega 

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

Longo-Somoza, & Fischer, 2013). 
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El mundo actual de las organizaciones está inmerso en un ambiente de competitividad, que 

a su vez exige a las organizaciones una renovación continua, adaptación Y procesos de 

reorganización de recursos y capacidades al mismo ritmo que evoluciona el mercado. Cada 

organización 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 entomolo que necesita para mantenerse vigente y lograr reconocimiento y 

sostenibilidad. Cabe resaltar que el control de los factores externos no dependen de la 

organización, 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 dinámicas han recibido mucha atención en los campos de la estrategia, la 

administración y la economía porque ayudan a entender cómo las empresas enfrentan los 

cambios en el entorno (Carattoli, 2013). Cada organización cuenta con recursos, tales como 

los recursos financieros, materiales y humanos; la combinación apropiada de éstos le permite a 

la empresa un adecuado funcionamiento y para la administración de esos recursos se necesita 

que las organizaciones sean dinámicas y se muevan en dirección hacia las necesidades y 

demandas del mercado. El rendimiento organizativo (ventaja competitiva) es el resultado de la 

correcta alineación de· las variables organizativas endógenas con las variables del contexto, o 

exógenas, estas ideas fueron planteados por Zahra, Sapienzay Davidsson, Wang y Ahrned, 

(Cruz, Navas, López, & Delgado, 2006). Interpretar el funcionamiento de una organización 

bajo esta perspectiva nos lleva al concepto de Capacidades Dinámicas, las cuales se conciben 

como elementos que generan ventaja competitiva para la organización(Gómez, 2014). 

El tema de las capacidades dinámicas analiza las fuentes y métodos de creación de_ riqueza 

por las firmas que operan en entornos de rápido cambio tecnológico. La ventaja competitiva 

de las empresas está sujeta a procesos distintivos (maneras de combinación y coordinación), 



compuestos por la posición específica de los activos en la empresa ( como el portafolio de 

activos de conocimiento) y la manera cómo han evolucionado o se han heredado(Teece, 

Pisano, & Shuen, 1997)(Acosta, Longo-Somoza, & Fischer, 2013)(Solano, 2016). 
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Las capacidades dinámicas buscan la sostenibilidad y competitividad de las organizaciones: 

"podríamos decir que se ha ocupado de la cuestión fundamental de cómo las empresas 

desarrollan habilidades y competencias que les permiten competir y obtener ventajas 

competitivas duraderas" (Carattoli, 2013). Las capacidades dinámicas son la habilidad de la 

organización para integrar, construir y reconfigurar competencias internas y externas en 

función de cambios rápidos en el entorno (Acosta, Longo-Somoza, & Fischer, 2013)(Carattoli, 

2013)(Teece, Pisano, & Shuen, Dinamyc Capabilities and strategic Management, 1997), 

entonces las Capacidades Dinámicas sepueden ver como competencias de alto nivel que 

pueden llegar a fijar habilidades de una organización 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 organizaciónpueden ser alineados y reorganizados para ajustarse a las 

oportunidades del entorno de negocios y a su vezgenerar dividendos. Las Capacidades 

Dinámicas pueden ser útiles para tres tipos de actividades: 1) Identificación y evaluación de 

una oportunidad, 2) Movilización de recursos para aprovechar una oportunidad y capturar 

valor al hacerlo y 3) Renovarse continuamente (Carattoli, 2013). Esto quiere decir que las 

Capacidades Dinámicas son para la organización la capacidad que ésta tiene para enfrentar las 

exigencias del entorno haciendo uso del potencial y dinamismo de los recursos de que 

dispone, tanto físicos corno 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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modificación y renovación de la dotación de los recursos" (Vivas-López, 2013), 

convirtiéndose en un componente de peso en el desarrollo basado en el conocimiento. 

51 

Por otro lado se encuentra a Eisenhardt y Martin(Henao, López, & Garcés, 2014) quienes 

indican que lascapacidades dinámicas son procesos organizacionales que utilizan recursos. 

Específicamente los procesos para integrar y reconfigurar, para incluso crear cambios en el 

mercado (Bravo, Mundet, & y Suñé, 2008).Ellos manifiestan la importancia del mercado en el 

desarrollo de las capacidades dinámicas, y plantean que éstas varían de acuerdo al tipo 

mercado: 1. En los mercados moderadamente dinámicos las organizaciones dependen del 

conocimiento existente y del diseño de procesos para la solución de problemas, requiriendo 

una menor combinación de capacidades. 2. En los mercados completamente dinámicos, donde 

los cambios no son lineales y difíciles de predecir, las organizaciones dependen de la 

generación de nuevo conocimiento, promoviendo una mayor combinación de capacidades 

(Bravo, Mundet, & y Suñé, 2008). 

Eisenhardt y Martinplantean también que las capacidades dinámicas 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 dinámicas son consideradascomo elementos de naturaleza latente, es 

decir que están 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 máxima efervescencia para mejorar los procesos(Carattoli, 2013). 

Los planteamientos de Teece están dfrigidos hacia la creación de nuevos productos, 

servicios o procesos, mientras que los postulados de Eisenhardt y Martin se dirigen más a la 

generación de valor agregado , es decir Teece es mas de filosofía innovadora, mientras que 

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



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 categoría de la reconfiguración 

de intereses y la alineación con el medio para detectar, moldear y aprovechar tanto 

oportunidades como amenazas, al proteger y combinar activos tangibles e intangibles" 

(Figueroa, 2013). 
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Otro gran exponente del tema de Capacidad�s Dinámicas es Winter quien en compañía de 

Zollo, plantearon un concepto de lo que significaba una capacidad dinámica, considerándola 

comoun patrón aprendido y estable de actividad colectiva a través del cual una empresa u 

organización sistemáticamente genera y modifica sus rutinas operativas con el propósito de 

mejorar la eficiencia (Carattoli, 2013), considerando además que las capacidades dinámicas 

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 difíciles 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 & Figu�roa, 

2013). 

A continuación, la Tabla 2 presenta las diferentes definiciones de Capacidades Dinámicas 

que se han presentado a través de los años, por los diferentes exponentes. 

Tabla 2. Definiciones de capacidades dinámicas en la literatura 

AUTORES 

Teece, Pisano y Shuen 

(1997,2010) 

DEFINICIÓN 

La habilidad de la firma para integrar, construir y 

reconfigurar competencias internas y externas en función de 

.... .. . . .......... . .......... - ......... .................. ,., 
____________ 
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AUTORES DEFINICIÓN 

cambios rápidos en el entorno. 
. .. v.-·-··--

Helfa-t-(1_9_9_7_) --- -----E-1 subco-njunto de las competencias/capacidades que le

Eisenhardt y Martín 

(2000) 

Zollo y Winter (2002) 

permiten a la firma crear nuevos productos y procesos, y 

responder a circunstancias de mercado cambiantes. 
·------- --·--- -···---·-- ... ----- _., ---

Los procesos de la firma que utilizan recursos -

específicamente los procesos para integrar, reconfigurar, 

obtener y liberar recursos- para ajustarse o aun crear 

cambios en el mercado. Las capacidades dinámicas son las 

rutinas organizacionales y estratégicas por Jas cuales las 

firmas logran nuevas configuraciones de recursos mientras 

el mercado emerge, colisiona, se divide, evoluciona o 

muere. 
--------------·--·····-· 

Una capacidad dinámica es un patrón aprendido y estable 

de actividad colectiva a través del cual la firma 

sistemáticamente genera y modifica sus rutinas operativas 

con el propósito de mejorar la eficiencia. 
······•· ····· ·-·-· ···· ····----·· ·-···· · ··· · ·······--- .... .. ..... _, ___________ ,,, .......... __ ...... .. ······-····· .,... . ..... . .  , ______ ··--- -·

Winter (2003) 

Zabra, Sapienza, y 

Davidsson 

(2006) 

Las capacidades dinámicas son aquellas que operan para 

extender, modificar o crear capacidades ordinarias o 

sustantivas. 

---- ----- -- ------------- ·---------- ··-·--·······-- ........ . 

La habilidad para reconfigurar los recursos y rutinas de 

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

adecuada por los principales tomadores de decisiones de la 



AUTORES 

Teece (2007) 

··----·· - -- -------· 
----·------

McKelvie y Davidsson 

(2009) 

Barreto (2010) 

DEFINICIÓN 

empresa. 

Las capac"idades dinámicas le permiten a los negocios 

crear, desplegar y proteger los activos intangibles que 

apoyan desempeños superiores a largo plazo. 

Las capacidades dinámicas son vistas como Ia-hab-iÚdad 

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 nuevas actividades basadas en la creaci.ón de 

valor para la firma. 
--------- --- --

Las capacidades dinámicashacen referencia al potencial 

de la firma para resolver problemas, formada por su 

propensión a identificar oportunidades y amenazas, tomar 

decisiones orientadas al mercado y cambiar su base de 

recursos. 
· ········· . ·-·-·--·-- ····-· ·- ··-·------···· ··---·-··-------- --------·-·-·-··· ···-···-. ·--

Salazar y Peláez (2011) Las capacid8;des dinámicas hacen referencia a la 

habilidad dinámica de una firma para cambiar o 

reconfigurar capacidades sustantivas. La cualidad dinámica 

denota la habilidad para modificar el modo en que la firma 

desarrolla nuevas capacidades y no a una respuesta a las 

características cambiantes del entorno . 
......... ··- -·-·· · - ·  ---·-···---
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AUTORES DEFINICIÓN 

-----------·,------------------�"""'."
--

--

Las capacidades dinámicasson competencias de al(o Teece (2012) 

-- -- -----

Fuente: Carattoli(2013) 

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 así como generar rentas sostenibles 

extraordinarias. Las capacidades dinámicaspueden ser útiles 

para tres tipos de actividades: 1) identificación y evaluación 

de una oportunidad (sensing); 2) movilización de recursos 

para aprovechar una oportunidad y capturar valor al hacerlo 

(seizing); y 3) renovarse continua mente (transforming). 

Todos los autores anteriores en su coinciden en mayoría en ciertos aspectos que intervienen 

en el desarrollo de las Capacidades Dinámicas en la organización. Entre ellos encontramos el: 

Dinamismo del Entorno, este permite identificar las características del mercado permitiéndole 

a la empresa adaptarse a los cambios producidos en el entorno (Cruz, Navas, López, & 

Delgado, 2006). El Dinamismo del Entorno podría variar por motivos tales como: la Oferta 

que abarca (tecnología, 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 último 
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tenemos el factor macroeconómico el cual está determinado por las políticasgubernamentales, 

globalización y las crisis de la economía(Cruz, Navas, López, & Ddgado, 2006). 

Otro aspecto es la Capacidad de Adaptación, que se considera como la capacidad que tiene 

una organización para sobrevivir en su entorno, buscando continuamente oportunidades de 

crecimiento, adoptando nuevas formas de aprendizaje y generación de conocimiento para 

enfrentar las turbulencias del entorno. De la capacidad de adaptación depende en gran medida 

que las organizaciones enfrenten o no los momentos de incertidumbre(Cruz, Navas, López, & 

Delgado, 2006). 

En el caso de las instituciones de educación superior, de acuerdo con Henao, López & 

Garcés (20 l 4)"compiten para liderar eldesarrollo científico, técnico y tecnológico, mediantela 

formación integral de profesionales capacitados, yla promoción de la investigación y la 

innovación 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 

investigación). 

Finalmente se puede decir que aunque existes diferentes tipos de capacidades dinámicas, 

como lo sugiere Teec�, 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 

organización la elección del tipo de capacidades puede desarrollar. La elección de desarrollar 

capacidades dinámicas está relacionada directamente con el direccionamiento estratégico que 
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desarrolla la organizaéión para lograr sus objetivos y tener perdurabilidad en el mercado y en 

el tiempo. Sin embargo, en un entorno de negocios que cambia rápidamente, caracterizado por 

la dispersión geográfica, así como en los recursosorganizacionales de innovación y 

manufactura, requiere más que la propiedad de activos de difícil imitación (conocimiento). 

También requiere capacidades dinámicas y difíciles de replicar (Teece D. , 2007)(Henao, 

López, & Garcés, 2014). A través de los diferentes esfuerzosdesarrollados porla organización 

se consigue una gestión que mantiene a la organización en niveles competitivos. 
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CAPÍTULO 3. METODOLOGÍA DE LA"INVESTIGACIÓN 

La investigación surgede la necesidad de determinar y organizar un sistema de gestión 

humana por competencias para laCUES, donde se establecen las competencias 

organizacionales y específicas. Durante este capítulose muestran aspectos como el tipo de 

investigación, las técnicas, modelo y procedimientos que fueron utilizados para llevar a cabo 

dicha investigación. 

Con el propósito de implementar un sistema de gestiónpor competencia que permita 

atender a las necesidadesde la Corporación, dor;ide se cumplieron las siguientes etapas: 

3.1.Caracterización del direccionamiento estratégico y la estructura organizativa. 

En esta etapa se efectuó una revisióndel direccionamiento estratégico,la misión, visión, 

conociendo así los procesof: que maneja la corporación y la necesidad de implementar un 

sistema basado en competencia que le permita mejorar la gestión del talento humano, logrando 

potencializar sus procesos y lograr la alienación de su desempeño al objetivo del negocio. 

3.2.Identificación de las capacidades distintivas de la Corporación Universitaria 

Empresarial de Salamanca CUES. 

En esta etapa, se aplicó un instrumento para establecer las características del servicio que 

presta la Corporación, identificando como resultado las capacidades distintivas que debe 

destacar la institución en sus procesos. 



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

Corporación Universitaria Empresarial de Salamanca CUES. 
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Durante esta etapa se revisó los distintos modelos propuesto y autores junto con los 

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

debe implementarsepara fortalecerla gestión del Talento Humano. Así mismo se realizaron 

reunionescon líderes del área, para revisar cada uno de los procesos que requieren ser 

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

3.3.1.Diseño de los procedimientos y documentos basados en el modelode gestión del 

talento humanapor competencia propuesto por Martba Alles. 

Durante esta última etapa, los autores diseñaron los procedimientos y documentos basados 

en la metodología 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. 

Metodología Planteada por Marta Alles, quien propone: 

1. Sensibilización

2. Definición de competencias genéricas de la organización.

3. Análisis de los puestos de trabajo.

4. Definición del perfil de competencias requeridos

5. _Evaluación sistemática y definición de perfiles.

6. Diseño de los procesos o subsistemas de Recursos Humanos por

competencias: Selección, Desempeño y desarrollo 



60 

3.4. Enfoque metodológico. 

Este estudio se enmarca dentro de la investigación cuantitativa - cualitativa,la primera se 

aplicó en la determinación de la población y la aplicación de técnicas como la entrevista 

abierta para obtener información medible, la segunda se empleó en el uso de métodos de 

recolección de datos sin medición numérica, como la observación y discusión en grupo, donde 

las variables no se definen con el propósito de manipularse ni controlarse 

experimentalmente(Hemández, Femández., & Baptista, 2006), como tampoco se desea 

comprobar ninguna influencia. 

El estudio es además descriptivo debido a quebusca especificar propiedades, características 

y rasgos importantes de un fenómeno a analizar(Hemández, Femández., & Baptista, 2014); en 

el caso particular de este proyecto,se trata de recolectar información para establecerlas 

competencias organizacionalesy distintivas de los cargos estratégicamentecríticos respecto a la 

estrategia en la empresaobjcto de estudio, para posteriormente proponer un sistema de gestión 

por competencias que permita incrementar sus capacidades dinámicas. 

3.4.1. Tipo y diseño de investigación. 

Este tipo de investigación es descriptivo en el sentido que, se describirá una característica o 

procedimiento presente en héchos, sin existir una relación que los identifiquen. Su 

preocupación primordial es describir algunas características fundamentales de conjuntos 

homogéneos de fenómenos utilizando criterios sistemáticos para destacar los elementos 

esenciales de su naturaleza, de esta forma se pueden obtener las notas que caracterizan a la 

realidad estudiada(Ospina, 2006)(Hemández, F'ernández., & Baptista, 2014 ). 

J.3 u N I V B R s I D AD 
�SIMÓN BOLÍVAR 

SISTEMA DE BIBLIOTECA 



Esto permitecaracterizar el direccionamiento estratégico y la estructura organizativa que 

desarrolla la Corporación 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 diseñar un sistema de gestión por competencias para el área de 

talento humano que permita el desarrollo de las capacidades dinámicas en la Corporación 

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

3.4.2. Fuentesprimarias y secundarias. 
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Fuentes Primarias. La presente investigación utilizó fuentes de informaciónprimarias 

como la entrevista abierta(Flick, 2012)y la observación directa no participante(Nigenda

López, Juárez-Ramírez, Ruiz-Larios, & Herrera, 2013), debido a que la información se 

recolectó directamente del personal de la Corporación CUES, a través de la aplicación de cada 

uno de los formatos de diagnóstico del modelo de gestión por competencias. 

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

libros, revistas, páginas web, entre otros. 

3.4.3. Herramientas y estrategias metodológicas. 

La investigación se fundamentó en un diseño de campo de tipo exploratorio. En un disefío 

de campo los datos se recogen directamente de la realidad, con el trabajo del 

investigador(García & González, 2013)(Sánchez, y otros, 2013)(Arias, 2012). 

Las estrategias metodológicas empleadas fueron la observación directa no participante, al 

igual que la entrevista abierta. En la primera (observación) el investigador establece relación 

con los actores sociales, convirtiéndose en parte del proceso social que investiga(Galeano, 



62 

2012). En la segunda (entrevista) se diseñó y aplicó un instrumer:to que permitió recoger las 

apreciaciones de los empleados de la CUES frente a la gestión del talento humano, 

seleccionando entre ellos docentes, administrativos y funcionarios del área de talento humano. 

3.4.4. Variables 

GESTIÓN POR COMPETENCIAS. La gestión por competencias es un modelo 

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

con las necesidades de la organización para lograr la estrategia(Alles M. , 2015). 

CAPACIDADES DINÁMICAS: capacidades o habilidades con las que cuenta la 

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

más competitiva(Vivas-López, 2013). 

3.4.5. Población y Muestra. 

La investigación se realizócon los 41 cargos con los que cuesta la institución, los cuales 

están relacionados de la siguiente manera:son 105 empleados que están distribuidos en las 

siguientes áreas: 6 directivos, 17 profesionales, 8 auxiliares, 14 de servicio, 16 docentes de 

tiempo completo, 26 docentes de medio tiempo, 4docentes catedráticos y5 docentes de inglés 

y 9 porteros. Para la recolección de la información se entrevistaron a los diferentes líderes de 

opinión 1 entre la organización: directora de talento humano, director de programa, _docente de 

tiempo completo, además de un empleado por cada cargo diferente, para conocer las 

características de la gestión del talento humano y la percepción de los colaboradores de la 

CUES frente a esta área. 

1 Un líder de opinión es una persona u organización 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 demás como una autoridad o una fuente confiable de información, noticias, o 
retlexiones(Lazarsfeld & Merton, 2016) 
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3.4.6. Tipo de Muestreo. 

Por tratarse de una población relativamente pequeña, considerando además las similitudes 

de los cargos del personal de la Corporación, se aplicó un muestreo por conveniencia, 

seleccionando una entre las personas que ocupan cargos similares, para real izar el diseño del 

sistema de gestión por competencias para la Corporación Universitaria Empresarial de 

Salamanca CUES, además, el diseño se proyectó a una estructura organizacional de mediano 

plazo.En este orden de ideas, el muestreo se considera por conveniencia; este tipo de muestreo 

está formado por los casos disponibles a los cuales tenemos accesoy su objetivo es la riqueza, 

profundidad y calidad de la información, no la cantidad ni la estandarización (Hemández, 

Fernández., & Baptista, 2014). 

3.4.7. Técnicas de recolección de datos. 

Las técnicas de recolección de información empleadas fueron la observación directa no 

participante(Nigenda-López, Juárez-Ramírez, Ruiz-Larios, & Herrera, 2013), empleada para 

obtener información documental sobre el direccionamiento estratégico. En este tipo de 

observación 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 así como de la 

gestión del talento humano en la CUES. Además, fue empleada la entrevista semi estructurada, 

donde el discurso no continuo que sigue el orden de las preguntas planteadas, preguntas 

preparadas de antemano y planteadas en orden determinado; con información parcial y 

abreviada, tiene como ventaja la rapidez en la recogida de la información (ver anexo 1) para 

obtener información sobre la manera como se llevan a cabo los procesos en el área de gestión 
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del talento humano y la percepción de los empleados acerca del ap.)rte del área a su desarrollo 

y a los procesos generales de la institución. 
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CAPÍTULO 4. RESULTADOS Y DISCUSIONES 

Teniendo en cuenta la importancia del direccionamiento estratégico de la CUES para el 

diseño de la propuesta de implementación dé un sistema de gestión por competencias, se 

logródescribir en la presente investigación el Direccionamiento Estratégico y Estructura 

Organizativa actual diseñado por la CUES, que en los últimos meses ha experimentado 

cambios significativos en la actualización y rediseño de los estatutos y procedimientos 

administrativos, con el fin de lograr procesos de calidad y de mejora continua. Todo esto se 

muestra a continuación. 

4.1. DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO DE LA CUES 

La CUES es una institución de educación superior que declara en su misión formar 

"profesionales integrales, líderes, innovadores, gestores y generadores de empleo" con un 

compromiso de "generación de conciencia emprendedora en nuestros estudiantes" (CUES, 

2016). En su visión, propende por ser reconocida por su compromiso "con el emprendimiento 

y la generación de empleo como una de las opciones más 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 hacía la vida" y hace 

parte de la formación académica que reciben los 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 Institución vivan y vean el futuro con optimismo. 

En la Corporación Universitaria Empresarial De Salamanca se promulga valores desde 

todas las instancias pararespaldar el buen accionar de la gente que hace parte de ella,. dentro de 

los cuales se destacan: 

Excelenciaacadémica, está respaldada por un cuerpo docente capacitado, los 

diseñoscurriculares acorde a las necesidades de formación, planes de estudios actualizados y 

medios tecnológicos adecuados a las necesidades de los procesos de formación. 

Ética. El comportamiento y las acciones diarias en la CUES deberán estar enmarcadas en 

una esfera de valores que describen un comportamiento ético. La ética deberá estar presente 

transversalmente en todas las asignaturas y forrp.ará parte integral del currículo. 

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. Sólo es posible generar desarrollo, cuando se piensa en 

colectivo, cuando tenemos arraigado el principio de compromiso con la comunidad en todas y 

cada una de las acciones de nuestra vida. 

Igualdad. Para ser íntegros se necesita entender que todos los seres de la sociedad, tienen 

los mismos derechos por lo tanto, deben ser aceptados para que puedan ser objeto de 

desarrollo social, sin distingo de raza, sexo, religión, credo político y nivel económico 



Así mismo la CUES cuenta con unos propósitos que le permitirán el cumplimiento dela 

misión. 

• Formar ciudadanos del mundo

• Formar profesionales con visión emprendedora

• Ser cada vez más universal, que a través del conocimiento adquirido y la

tecnologíase tenga acceso a una comunidad científicainternacional 

• Facilitar y estimular la creatividad e innovación y la integración

multidisciplinaria 
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• Contribuir en la reconstrucciónde la cohesión social del país y la generalización

de valores y principios para la convivencia. 

• Asumir y fortalecer las relaciones con el sector productivo

• Apoyar las actividades de generación de empleo promovida por la

microempresa 

• Contribuir a la formación de seres humanos con autonomía y respetuoso de los

derechos humanos 

• Formar hombres y mujeres que se integren consciente y afectivamente con el

medionatural para que ayuden a la conservación del medio ambiente y al mejoramiento 

de lacalidad de vida de la población. 

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 concordancia con nuestra misión y visión deben guiar nuestras estrategias, para 

que los resultados obtenidos sean los que se plantean en ellas. Éstos se describirán a 

continuación. 
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• Fortalecer el servicio educativo en todas las áreas de la Corporación, con el

propósito de generar acciones académicas, investigativas y de. extensión que satisfagan 

las necesidades de educación de la Región Caribe 

• Propiciar en la comunidad académica la formación para la investigación e

innovación como el camino para la solución de problemas locales, regionales y 

nacionales. 

• Fomentar el espíritu empresarial y la creación de empresas innovadoras

sostenibles y socialmente responsables, a través de un Modelo de Emprendimiento 

Institucional integrado al ecosistema de emprendimiento e innovación nacional 

• Adoptar como tarea permanente el perfeccionamiento continúo de la Gestión

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 gestión financiera a través de la generación de ingresos y manejo

racional y austero de los costos. 

Respecto a la gestión del talento humano, el direccionamiento institucional señala lo 

siguiente: 

• Es de reconocimiento público para la Comunidad Universitaria Internacional,

que el talento humano es la clave para generar desarrollo. Esto invita a la CUES a 

invertir en la potenciación de las capacidades de su talento humano, estableciendo 

criterios adecuados de selección y evaluación de desempeño, de tal manera que permita 
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disponer de un ser integral, protagonista de los cambios, con visión de futuro, humanista, 

con criterio para desarrollar sosteniblemente su entorno y con principios éticos y valores. 

• La Corporación contará con programas efectivos para la selección, permanencia

y desarrollo del talento humano, que garantice la calidad en los servicios científico -

técnicos administrativos. 

• La Corporación estimulará moral y materialmente la gestión, desemp_eño y

desarrollo de sus colaboradores. 

• La Corporación premiará los méritos académicos y profesionales del personal,

creando escalas d_e desarrollo que estimulen la formación y desempeño. 

• La Corporación diseñará y ejecutará el Programa de Salud Ocupacional, con la

participación democrática de todos sus miembros. 

En referencia al marco de la gestión del talento humano y en coherencia con lo identificado 

en el direccionamiento institucional, el PEI establece: 

a. Selección de Docentes

• El Docente que ingrese a la Institución, lo hará exclusivamente por méritos

académicos y profesionales. 

• Además de las condiciones específicas contempladas en el perfil del Docente,

aquel que aspire a trabajar con la Institución deberá poseer las siguientes características: 

• Actualizado en su campo profesional

• Conocedor de las posibilidades y limitaciones de su conocimiento

• Comprometido con la construcción colectiva del conocimiento

• Comprometido con la generación de conciencia emprendedora entre Io.s

estudiantes. 
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• Portador de un criterio epistemológico sólido pero dispuesto a enfrentar los

retos y desafíos de los cambios. 

• Tolerante, pero transformador de criterios y formas de abordar el conocimiento,

antes que formador de seres instrumentalizados. 

• Comprometido con la solución de los problemas de la región y el país ..

• Comprometido y practicante de los valores y principios Institucionales

• Carente de prejuicios de toda índole

• En lo metodológico y didáctico, 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 acríticamente por 

los Estudiantes. Por el contrario, con todas las condiciones académicas y personales 

anunciadas en el ejercicio de su labor transformadora, "el docente asumirá la laborde 

FACILITADOR DEL DESARROLLO académico y personal del Estudiante" (sic)(CUES, 

2016). Es decir, deberá asumir y respetar la responsabilidad y el papel activo del 

Estudiante en la autoconstrucción de sus cualidades personales y profesionales. Solamente 

en la medida que el estudiante realice las actividades que le competen en el desarrollo de 

la motivación, los valores y proyectos que lo orientan al futuro, su desarrollo y aporte de 

la asignatura, será transformador y no meramente informador. 

b. Capacitación Docente

• Se constituirá 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 deberá garantizar los 
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programas de capacitación y actualización, así como los espacios de diálogo y reflexión 

del cuerpo profesora! de la Corporación. 

• Los programas de actualización y capacitación serán los señalados por el plan

de desarrollo de cada programa o los resultantes de los programas de mejoramiento 

resultantes de la evaluación y autoevaluación docente. 

• c. Promoción Docente

• Se estimularán factores tales como: El desempeño, la formación, la

capacitación, la actualización, la antigüedad y la producción de los Docentes. Para tal 

efecto todos los Docentes que reúnan los requisitosestablecidos en el Estatuto Docente, 

deberán escalafonarse y tendrán remuneración y crecimiento dentro de la Institución de 

acuerdo con la ponderación periódica de los anteriores factores (Ver Anexo 2). 

• Se crearán estímulos dentro del Sistema de Investiga�iones, que incentiven la

producción intelectual de los Docentes, así como su participación en proyectos de 

investigación. 
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• Se facilitarán los programas de desarrollo profesora! dentro de los horarios de

trabajo, así como se financiarán y cofinanciarán, de acuerdo con la disponibilidad de 

recursos presupuestales. 

• Dentro de los convenios de extensión se promoverán las actividades que

permitan a los Docentes el intercambio con Instituciones Nacionales e internacionales. 

d. Evaluación Docente

La evaluación Docente tiene para la Corporación 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 



académico, de su Jefe Inmediato y de sus Estudiantes. De éste proceso surgirán los planes de 

mejoramiento, capacitación, formación, con los cuales se logrará a largo plazo el 

perfeccionamiento de -la Gestión académica. 

4.1.1. Estructura organizativa 

A continuación se presenta la estructura organizacional diseñada por las directivas de la 

CUES: 
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Ilustración 4. Estructura organizacional de la CUES 

Fuente: CUES (2016) 
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Como puede observarse, el área de talento humano se encuentra adscrita a la Vicerrectoría 

administrativa y financiera. Su actuación está relacionada con el apoyo a las funciones 

misionales mediante la selección y gestión administrativa del personal de la institución. Sin 

embargo, no se ha logrado consolidar una gestión del talento humano debido a que la mayor 

proporción del tiempo de trabajo se ha dedicado a actividades relacionadas con la selección de 

personal nuevo, de acuerdo con lo expresado por la coordinación de talento humano durante la 

entrevista realizada a esa dependencia. 

Además de lo anterior, se observa una percepción regular de los docentes entrevistados 

sobre la gestión del talento humano. Se valora positivamente el proceso de selección 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 están satisfechos por la gestión en cuanto al apoyo a la formación docente y las 

acciones de fortalecimiento de competencias de los mismos por parte del área de gestión del 

talento humano. 

4.2CAPACIDAD:ES DISTINTIVAS PARA LA CORPORACIÓN UNIVERSITARIA 

EMPRESARIAL DE SALAMANCA 

La Corporación Universitaria Empresarial de Salamanca (CUES) es una institución 

educativa que se ha perfilado como un ente de formacióncon énfasis en emprendimiento como 

eje trasversal en el proceso pedagógico, tal como está contemplado en el PEI (Proyecto 

Educativo Institucional)para generar desarrollo económico en su población estudiantil y su 

entorno. Desde que inicio labores, ésta ha fomentad.o el emprendimiento entre sus estudiantes 

y profesores, por tal motivo las capacidades distintivasdeben girar alrededor 



delemprendimiento y así poder hacer más dinámicos los procesos y transformar esas 

capacidades en capacidades dinámicas. 

Tabla 3. Capacidades distintivas de la CUES 

Capacidades 

distintivas propias � 

adquirida 

Formación en 

Emprendimiento 

Consultorio 

empresarial 

Cómo mantenerlas 

1. Actualización constante

en emprendimiento a los 

docentes para desan_-ollar 

emprendimiento en los 

estudiantes. 

2. Creación de incubadora

de empresas para desarrollo de 

spin off. 

3. Continuar y hacer más

públicas las ferias empresariales 

que se realizan en la institución. 

1. Reactivar el consultorio

empresarial, destinando horas 

docentes a la asesoría a micro 

empresarios. 

2. Realizar capacitaciones

en consultoría empresarial a los 

Cómo desarrollarlas 
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Capacidades 

distintivas propias o 

adquirida 

Cómo mantenerlas 
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Cómo desarrollarlas 

-------:------------------
docentes. 

-----

Investigación en 

emprendimiento 

3. Diseñar y ejecutar

capacitaciones en 

emprendimiento a los micro 

cmpresanos 

- -------------

1. Fortalecer la línea de

investigación en 

emprendimiento e 

innovación con 

convocatorias internas que 

permitan potenciar el 

conocimiento al respecto. 

2. Participación en

convocatorias de 

investigación con proyectos 

relacionados con el 

emprendimiento. 

Fuente: Elaboración propia 

Transversalmente, se propone crear un órgano informativo en emprendimiento, donde los 

docentes publiquen información relacionada y que se distribuya en la comunidad. En este 
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órgano informativo los docentes deberán presentar al menos un artículo por semestre para ser 

sometido a su publicación. 

La gestión de talento humano diseñará un sistema de indicadores que permitan evaluar 

periódicamente el avance en estas acciones y que redunde en el desarrollo de las capacidades 

de la CUES en emprendimiento. 

4.3PROPUESTA DEL SISTEMA DE GESTIÓN POR COMPETENCIA PARA EL 

ÁREA DE TALENTO HUMANO DE LA CUES 

El objetivo central de la propuesta de un sistema General de Gestión por Competencias es 

poder dirigir de una manera integral el Talento Humano en la Empresa, aprovechando al 

máximo los conocimientos, habilidades y actitudes que se evidencian en desempeños 

superiores de los colaboradores de la CUES. Es así como en la recolección de información 

mediante revisión bibliográfica encontramos que realmente no existe un modelo único de 

competencias, sino más bien una mezcla de modelos, en los cuales las organizaciones que los 

han implementado se apoy<1n para definir las competencias que le ayudarán al logro.de sus 

objetivos. 

De igual forma, logramos evidenciar que la aplicación de un sistema de Gestión por 

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

• Reducción de los tiempos de respuesta a las requisiciones de personal de los

distintos departamentos de la corporación, favoreciendo los procesos de

reclutamiento, selección y capacitación, para contar con personas que cumplen los

requisitos dentro de la institución, 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 específicas, estas últimas propuestas en la metodología por la 

Doctora Martha Alles (2013), pues en los hallazgos que se obtuvieron en la CUES, se 

encontró que no se utiliza un modelo en particu_lar, ya que depende más del cargo/rol, como 

proceso al que pertenece las responsabilidades, nivel jerárquico, entre otros. 

De igual manera, el Implementar un Sistema de Gestión por Competencias representará un 

cambio de la CUES, ya que se dará una mayor participación de los empleados en la dirección 

y en las responsabilidades, que estos tienen con la organización, lo que conlleva a una 

diferencia competitiva. De igual manera, busca alinear el direccionamiento estratégico con las 

capacidades humanas requeridas y disponibles en la organización. 

El sistema general de gestión por competencias es algo más 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. Además, 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 gestión por competencias se parte, en todos los casos de la 

información estratégica de la organización y todo el material disponible en relación a la 

estrategia. Y se hace indispensable el involucramiento de los directivos de la organización en 

la definición de las competencias. 

4.3.1.Fases del diseño del sistema general de gestión por competencias. 

Para un proceso de impkmentación del sistema de gestión por competencias es crítica la 

fase del diseño y de su correspondiente estrategia de implantación. Es por esto, que es 



necesario realizar un estudio exhaustivo sobre el alcance del propio sistema de gestión, es 

decir, sobre los procesos de gestión del Talento· Humano que van a ser soportados por éste. 
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El alcance que se le quiera dar al sistema de gestión por competencias propuesto, debe ser 

definido por la misma Institución, es decir la CUES, ya que esta decisión afectará las 

características de las competencias resultantes, como también el desarrollo y viabilidad futura 

de las diferentes utilidades del modelo que se quieren implantar (selección, formación, y 

evaluación del desempeño) El alcance debe ser amplio, de lo contrario, no se justifica el 

esfuerzo, la inversión de tiempo y el costo que ello implica. 

Es importante, que la implementación del sistema de gestión por competencias de la 

Corporación Universitaria Empresarial de Salamanca (CUES), debe ser concebido como un 

proyecto que implique pasos claramente definidos, entre los cuales están: caracterización de la 

empresa, conformación de equipo de líderes del proyecto de implementación del Sistema de 

Gestión por Competencias. Asimismo, con la identificación y construcción de las 

Competencias, métodos recomendados para realizar la valoración de las Competencias de las 

personas y características del Modelo General de Gestión por Competencias. 

4.3.2.Caracterización de la organización 

En esta etapa se realizóel análisis exhaustivo de todos los aspectos que definen la 

organización.Se tuvieron en cuenta elementos como: misión, visión, objetivos corporativos, 

ventaja competitiva, estructura organizacional, procesos, productos, información sobre puestos 

de trabajo, dirección, mandos, técnicos, operarios, información sobre las personas ( edad, 

títulos, antigüedad), el entorno, cadena productiva y la tecnología específica. 

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

conocimiento de la estrategia de la organización. Consistió en reuniones de trabajo con el 



grupo directivo de la empresa, para identificar la realidad corporativa, en cuanto a su 

estrategia, retos, objetivos y variables propias del negocio. 
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Su propósito está orientado entonces, a alinear el sistema con el direccionamiento 

estratégico de la organización, definir cuáles son los retos presentes y futuros que debe asumir 

los cargos o roles, y cómo el sistema apoyará el logro y éxito de quienes se desempeñan en los 

cargos o roles en términos de metas. Para la realización de estas sesiones se utilizaron los 

métodos de intervención grupal provistos por la psicología social para aproximarse a los 

grupos humanos, tales como: grupos focales, entrevistas de grupos y paneles de exp�rtos. 

Cada una de estas técnicas tiene su especificidad metodológica y se le dio usode acuerdo 

con el nivel de experiencia del facilitador o con co_ndiciones particulares de la organización. 

4.3.3.Conformación de equipo de líderes del proyecto para el Sistema de Gestión por 

Competencias 

Para la implementación del sistema de gestión por competencias, en la CUES debe existir 

un equipo responsable, conformado por personas de la organización conocedoras del 

pensamiento de la gerencia y de la estrategia. Estos actores deben ser parte del Equipo del 

Departamento de Recursos Humanos y cuando se refiera al análisis del cuerpo docente, estos 

equipos deben contar con el acompañamiento de un representante delárea disciplinar 

correspondiente. A este equipo debe tener el visto bueno por parte de los directivos de primera 

línea. Así mismo es necesario lograr el compromiso gerencial. Sin el respaldo de este, es 

infructuoso el trabajo que el 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 organización (personas que por su rol en la organización están implicadas 

directamente en su estrategia, conocen los retos asociados al cargo/rol cuyo modelo-de 
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competencias se pretende implementar o desempeñan 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.Identificación y construcción de las competencias 

La identificación y construcción de las competencias es el resultado de un proceso de 

investigación, 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 gestión 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 

organización. Lo importante es tener una arquitectura con una estructura genérica. 

La implementación del sistema de Competencias puede diferir de una organización a otra. 

El modelo más simple a implementar puede tener competencias genéricas y competencias 

específicas, pero dependiendo de las necesidades de la organización, el modelo puede ser más 

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 ejecución de las actividades la institución. 

El diccionario comprende la descripción detallada de las competencias elegidas por la 

organización, presentadas en un lenguaje sencillo, comprensible fácilmente para todas las 

personas en la Corporación y que señala aquellos elementos visibles que la hace identificable. 

Este se construyó a partir de las necesidades de la CUES, teniendo en cuenta la mezcla de 

competencias distintivas. 

�.Jf UNIVl!RSJ.DAD
�SIMÓN BOLfVAR 

SISTEMA DE BIBLIOTECA 



81 

Este Diccionario expresan las competencias, tales corno: 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 situación dada. En esta obra, se presentan 35 competencias específicas y genéricas. 

4.3.6.Sensibilización 

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 comunicación 

permanentey difusión, la cual debe tener un plan integral de socializacióndel modelo a los 

integrantes de la CUES, así como el diseño e implementación de una estrategia de 

capacitación del modelo definido. 

4.3.7.Sistema de Gestión por Competencias para la CUES 

El Sistema de gestión por Competencias para la Corporación Universitaria Empresarial de 

Salamanca (CUES), se debe implantar paso a paso. Primero, se presenta el sistema de gestión 

por competencias, y luego se presenta como cambian los distintos procesos de gestión con el 

modelo, a medida que se van definiendo, teniendo en cuenta unos indicadores de gestión bajo 

los cuales se van a analizar los cambios. Para esto, se recomienda iniciar su implantación por 

el proceso de selección, esto les da tiempo a los empleados de la CUES para que se vayan 

adaptando mientras va en progreso la implantación en los demás procesos de gestión humana. 

Posterior a esto, se debe realizar una valoración de competencias a todas las personas de la 

CUES, empezando con un grupo de trabajadores del área administrativa, Directivos, Docentes, 

coordinadores de área y personal operativo. Esta valoración de desempeño utiliza la 



evaluación vertical, evaluaciones de 360 grados, fichas de evaluación y diagnósticos 

circulares. 

4.3.7.1 Selección de Personal 
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El proceso de selección deberá tener como características fundamentales objetividad y 

capacidad de predicción. 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 predicción se refiere a que el proceso debe permitir hacer una proyección sobre 

el desempeño futuro del candidato. 

El perfil de competencias definido para cada cargo/rol, es la base para un adecuado proceso 

de selección, comparando las competencias requeridas por el cargo,con las que cuenta el 

candidato, se detecta que éste tiene las competencias necesarias para un desempeño adecuado 

o superior en el puesto de trabajo.

Para el desarrollo del proceso de selección se hace necesariocontar con los siguientes

pasos(2006): 

1. Revisión del direccionamiento estratégico, de la CUES, el cual en su proceso de

mejoramiento continuo ha experimentado cambios, ajustándose a dar respuestas a 

la necesidad de la CUES, que apuntan al lograr el niveles alto de calidad y 

certificación de sus programas. 

2. Sensibilización a los directivos de la corporación, para lograr sustentar la

importancia de implementar un sistema de gestión por competencia. Y de esta 

manera obtener de ellos su aporte a la identificación de las competencias por las 

cuales se debe destacarse sus procesos 

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

Alles y en referencia al direccionamiento estratégico de la CUES. 



4. Descripción de Perfiles de cargo por competencias, abarcando los cargos directivo y

administrativos como punto de partida de la propuesta. 

5. Diseño de propuesta y creación de procedimientos sugeridos para el área de Talento

Humano. 
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Cada uno de estos pasos desarrollados con sus respectivos formatos, y quedando bajo 

supervisión del área a quien se dirige, para validar la consecución del mismo y la interrelación 

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 organización, comunica y brinda a sus miembros la 

posibilidad de aplicar a dicha posición a través de una serie de procedimientos 

estandarizados), es decir cuando existen las vacantes disponibles se socializa internamente 

para poder facilitar la promoción del personal y que exista planes de carrera al interior de la 

Institución. 

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 compañía, 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 información 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 Formación y Desarrollo 

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

principales contribuciones de la formación es conseguir que las personas soporten de manera 
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más eficiente estos cambios organizativos. A través del análisis de adecuación persona/puesto 

se detectan las competencias clave que poseen la persona y el gracio de adecuación existente, 

con el fin de realizar un plan de desarrollo y formación específico individual o colectivo. Lo 

que permite el desarrollo y la actualización de las competencias de lostrabajadores de la CUES 

para promover los conocimientos técnicos, la conciencia y compromiso profesional hacia los 

estándares fijados por la Corporación. 

4.3.7.4 Gestión del Desempeño 

La gestión de desempeño basada en competencias debe incorporar a los estándares de 

gestión tradicional aquellas conductas del trabajo necesarias para tener resultados en el 

desempeño del cargo/rol. Se basa en el análisis de la actuación de las personas en los puestos, 

según unos parámetros predeterminados y objetivos. La gestión del desempeño se debe dirigir 

hacia el desarrollo de la CUES y hacia el desarrollo de las personas, identificando las 

necesidades de mejora y dándoles información a las personas sobre lo que se espera de ellas. 

Diccionario de competencias CUES 

A continuación se establecen las competencias para la CUES, es decir un Diccionario de 

Competencias que permitirá a la Corporación contar con sus competencias genéricas y 

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

Tabla 4. Definición de competencias para la CUES. 

DEFINICIÓN 

Capacidad para lograr 

Orientación a resultado los resultados propuestos 

para contribuir con el 

NIVEL DE CARGO 

Directores de programas. 

Jefes de área 

Docentes. 

·-------·- --·----···-·-·---··-·---·-·-·----·---·-······--·-·· ······-·-·-···-····-·---



Orientación al cliente 

Compromiso 

Liderazgo. 

DEFINICIÓN NIVEL DE CARGO 

organización. 

Capacidad para ayudar 

al cliente a resolver sus Todos los empleados de la 

inquietudes o necesidades CUES 

y lograr su satisfacción 

Capacidad para 

responder por todas las 

obligaciones adquiridas en 

la organización y sentir 

que los objetivos de la 

CUES son propios 

Capacidad para 

orientar y dirigir los 

procesos relacionados con 

el cargo y las personas 

involucradas 

Todos los empleados de la 

CUES 

Directores de programa. 

Jefes de área 

Docentes. 

------------------··---··-- -----·· ···--

Ética. 

···········-

Mane.jo de las T�C's 

Capacidad para actuar 

con valores y buen 

comportamiento todo el 

tiempo. 

. • - - - - - ····�--..... , .... . ... -
, .. ,... _ . . . . .  ,.. 

Capacidad para utilizar 

Todos los empleados de la 

CUES 

Directores de programa. 

-----�- -· --·-· · · ···· ·---····--·-···--·---- . 
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--------------------------------------

Pensamiento estratégico 

Adaptación al cambio 

Desarrollo de personas 

las herramientas 

informáticas y de las 

telecomunicaciones, con 

el fin de mejorar los 

procesos y de mantenerse 

al día con los avances del 

entorno 

Capacidad para 

desarrollar actividades y 

procesos alineados a la 

estrategiade la 

organización y generar 

mayor desempeño 

Habilidad para 

enfrentar los cambios 

presentes en la 

Jefes de área 

Docentes 

Personal administrativo 

Directores de programas. 

Jefes de área. 

---- ··-· ---··· ----

Todos los trabajadores de la 

organización con el fin de CUES 

lograr los objetivos 

organizacionales. 

Capacidad de fomentar 

el crecimiento del equipo 

de trabajo a través de 

Jefes de áreas 

Directores de programa. 



Comunicación asertiva 

Emprendimiento. 

Trabajo en equipo 

DEFINICÍON 

capacitaciones, con el fin 

de promover el desarrollo 

personal y laboraly 

optimizar el desempeño 

de la organización para 

que sea máscompetitiva. 

Capacidad para 

desarrollar buenos 

procesos de comunicación 

organizacionaL 

NIVEL DE CARGO 

Directores de programa. 

Jefes de área 

Docentes. 

--- . . ... ..... ............ ........ __

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. 

Capacidad para 

desarrollar las diferentes 

actividades en 

coordinación con otros 

individuos de la 

Todos los trabajadores de la 

CUES 

Todos los trabajadores de la 

CUES 
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Investigación. 

Calidad en el trabajo 

Aprendiza.je 

corporativo 

DEFINICIÓN 

organización para lograr 

los objetivos de la 

organización. 

Capacidad para 

satisfacer la necesidad de 

saber más sobre temas de 

interés o relacionados con 

las necesidades de entorno 

___ ,.,•n• 

Capacidad para 

desarrollar de manera 

excelente todos los 

procesos relacionados con 

sus actividades laborales, 

demostrando todo el 

conocimiento que requiere 

la labor. 

. ............. .. .. .. .......... . .......................... . 

Capacidad de aprender 

del desarrollo de la 

organización para mejorar 

los procesos y lograr los 

objetivos 

organizacionales . 

NIVEL DE CARGO 

Docentes 

Directores de programa 

Todos los trabajadores de la 

CUES 

Directores de programa 

Docentes 

jefes de área 

Personal administrativo 

... . . .  · · ·· ······ ········--··------
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Autocontrol 

Innovación 

-----

Inteligencia emocional 

Tolerancia a la 

frustración 

Empoderamiento 

DEFINICIÓN 

Capacidad para 

manejar las diferentes 

situaciones que ponen a 

prueba la tolerancia 
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NIVEL DE CARGO 

Todos los trabajadores de la 

CUES 

------·-··-· ······ .. ······--··········----- ................ -............................... -.... .................. . . ................ .. 

Capacidad para 

transformar las cosas o 

crear otras a partir de algo 

existente, para generar 

crecimiento institucional. 

Capacidad para 

manejar las emociones en 

Directores de programas 

Docentes 

Jefes de área 

Todos los trabajadores 

los diferentes momentos y CUES 

situaciones 

Capacidad para 

manejar los errores o 

fracasos y continuar con 

los procesos. 

Capacidad para dar y 

asumir libertad en el 

manejo de algunos 

procesos de la 

organización ,para lograr 

Docentes 

Personal administrativo 

Todos los trabajadores 

CUES 

-------
............ .... ·-·-············-- ·-.............. . ... . 



Capacidad de análisis 

Manejo técnico y 

epistemológico de su 

disciplina o área de 

conocimiento 

Solución de problemas 

DEFINICIÓN 

mejores resultados 

Habilidad 

paraidentificar -las 

dificultades que se 

presentan y estudiar todos 

los elementos que las 

componen para proponer 

soluciones que permitan 

superar los problemas y 

mejorar los procesos 

Capacidad para 

desarrollar sus actividades 

del día a día, 

implementando los 

conocimientos de su 

disciplina de formación, 

necesarios para realizar un 

buen trabajo. 

---- .......... ........ .. .. . ................ . _

Capacidad para dar una 

adecuada salida a las 

dificultades o problemas 

de los clientes de la 

NIVEL DE CARGO 

Directores de programa 

Jefes de área 

Docentes. 

Personal administrativo. 

Todos los trabajadores de la 

CUES 

Todos los trabajadores de la 

CUES 

J,1_ _ U N I V l! R S I D A D 

�SIMÓN BOLÍVAR 

SISTEMA DE BIBLIOTECA 
- -i�� • •  ·-t--
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Autoestima 

Creatividad 

Capacidad para 

negociar 

------------------- -

DEFINICIÓN 

organización (interno o 

externo) y satisfacer su 

necesidad. 

Capacidad para 

conocerse, valorarse y 

convencerse de sus 

capacidades para el 

desarrollo de la labor y 

establecer relaciones 

laborales sanas 

--·-· 

Capacidad para crear y 

desarrollar con dinamismo 

y entusiasmo, aplicando 

estrategias que promuevan 

el crecimiento de la 

comunidad CUES. 

Habilidad para integrar 

los diferentes conceptos 

que se tienen sobre un 

mismo punto y encontrar 

la salida que más 

convenga a las partes 
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NIVEL DE CARGO 

Todos los empleados de la 

CUES. 

Docentes 

Jefes de áreas 

Docentes 

---- ·-· --· � 
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DEFINICIÓN NIVEL DE CARGO 

_________________________________________________________ ,_

involucradas y lograr los 

mejores acuerdos, usando 

la técnica de ganar- ganar 

--- ----· --·--- -�·-----------

Capacidad de entender 

a los demás 

Desarrollo estratégico 

de recursos humanos 

Manejo de la 

normatividad del área de 

bienes universitario 

Capacidad para 

escuchar a sus semejantes, 

entenderlos y orientarles 

hacia una salida apropiada 

según sea su necesidad. 

Capacidad para evaluar 

y analizar el desempeño 

actual de los 

colaboradores con el fin 

de gestiona y desarrollar 

acciones para promover el 

crecimiento de los 

trabajadores en relación a 

la estrategia de la 

organización y el plan de 

carrera institucional. 

Capacidad para 

conocer y aplicar la 

normatividad actual que 

Jefe de Recursos Humanos 

Jefe de Recursos Humanos 

--------·-··· 

Jefe de Bienestar 

Universitario 



DEFINICIÓN NIVEL DE CARGO 

regula el buen 

funcionamiento del área 

de bienestar universitario 

------------------ -- --- - ··- ------------

Gestionar convenios 

Capacidad para 

desarrollar planes de 

marketing 

··················-·····-------

Capacidad para 

establecer acuerdos con 

otras instituciones en 

relación a las necesidades 

de las instituciones que 

establecen el convenio, 

para mejorar la 

proyección de la 

institución. 

Habilidad para diseñar 

planes de marketing, que 

mejoren los niveles de 

desempeño del área 

comercial de la 

institución. 

Manejo en las variables Capacidad para 

de gestión del MEN conocer, manejar y aplicar 

(ministerio de educación 

nacional) SP ADIES, 

en los programas 

académicos todas las 

Jefes de áreas 

------··-· 

Jefe de Marketing 

Directores de programa 

-----···· ·····- ..... -....
. 
, --··-· - -----· 
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DEFINICIÓN NIVEL DE CARGO 

SNIES entre otras disposiciones establecidas 

por el gobierno nacional a 

través del MEN 

(Ministerio de Educación 

Nacional) para dirigir los 

diferentes programas que 

ofrece la institución 

·-·---

Capacidad certificar o 

Dictaminar o certificar dar fe de los estados 
Jefe de Contabilidad 

estados financieros financieros de la 

institución 

Habilidad para diseñar 

e implementar todo tipo 

Manejo de estrategias de estrategias de aula que 
Docentes 

de aula promueva el aprendizaje 

en los estudiantes de la 

institución. 

Fuente: Elaboración propia 

En el Anexo 3. Competencias generales y específicas, se presenta la valoración de las 

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

grupos de expertos. 
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CORPORACIÓN UNIVERSITARIA DE SALAMANCA CUES 

PROCEDIMIENTO DE SELECCIÓN DE PERSONAL 

GESTION HUMANA 

Este Documento es de elaboración propia. 



l. OBJETIVO
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Este procedimiento tiene como objetivo definir los lineamientos que se deben seguir en el 

proceso de reclutamiento y de selección a las personas que aspiran ocupar un cargo dentro de 

la institución. A fin de asegurar que el personal_ elegido cumpla con las competencias y 

requisitos definidos en la descripción y perfil del puesto correspondiente y evitar así riesgos en 

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

II. ALCANCE

Aplica para todos los procesos de Selección de personal que se realice para atender 

cualquier necesidad que requiera las distintas dependencias de la institución. Este 

procedimiento inicia con la Necesidad de Cubrir una posición, su requerimiento para cubrirla, 

y finaliza con la emisión de la resolución para que la persona sea contratada es decir con la 

introducción a la empresa. 

III. RESPONSABLES

La responsabilidad del desarrollo del proceso de reclutamiento y selección en su parte 

técnica será del departamento de Talento Humano de La Corporación universitaria Salamanca. 

En lo que respecta a la evaluación y análisis de acurdo con el perfil de los cargo. La 

evaluación en el campo específico del saber o de la experticia será realizada por quien asuma 

las funciones de jefe inmediato o por quien efectué la requisición. 



Responsabilidades 

� Director de Planeación. 

Aprobar este procedimiento para su implantación. 

Dirección de Talento Humano. 

Revisar este procedimiento para su implantación. 

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 Formación y 

Desarrollo. 

� Líder del Departamento de Formación y DesarrolJo. 

Elaborar y actualizar este procedimiento, cada año o antes si se requiere, a partir de su 

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

Destruir las copias controladas obsoletas. 

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

Capacitar al personal responsable en la aplicación del procedimiento. 

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

Aplicar estrictamente los documentos aprobados. 

Apegarse estrictamente a este procedimiento. 

Participar en la elaboración y actualización de los documentos según se requiera. 

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

IV. DEFINICIONES

Reclutamiento:Es el conjunto procedimiento tendiente atraer candidatos adecuados 

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

Selección de personal:El proceso de selección deberá tener como características 

fundamentales objetividad y capacidad de predicción. 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 predicción se refiere a que el proceso debe 

permitir hacer una proyección sobre el desempeño futuro del candidato. 

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

uno de los factores que más influencia tiene en la decisión final respecto a la vinculación o no 

de un candidato a un puesto. La entrevista es un dialogo que se sostiene con un propósito 

definido. Entre el entrevistador y el entrevistado existe una correspondencia mutua y gran 

parte de su acción reciproca consiste en posturas, gestos y otros modos de comunicación. Las 



palabras los ademanes las expresiones y las inflexiones concurren al intercambio de los 

conceptos que constituyen la entrevista. 
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Pruebas Psicotécnicas:Tienen como objetivo la medición de las competencias Humanas 

que exige cada cargo, es decir, las características 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 medición y evaluación de competencias 

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

cargo. Realizadas por.los jefes inmediatos. 

V. 

l. 

DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO 

Necesidad de cubrir una posición:Durante este procesolos distintos líderes de 

las dependencias administrativas o decanaturas diligencian la solicitud de requisición de 

personal al surgir una necesidad de cubrir una posición la cual debe estar aprobada por el 

Vicerrector o el responsable del área. Los motivos por los cuales puede nacer la 

necesidad son: 

• Creación de un nuevo cargo

• Reemplazo definitivo

• Licencia

• Incapacidad

-J,I__U NI VI! R-S J DA O
;-,,�SIMÓN BOLÍVAR

SIS'reft1A DE BIBLIOTECA 



2. 

• Vacaciones

• Promoción o traslado

• Reestructuración del cargo

• Licencia de maternidad

• Otro

Solicitud de personal : 
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La dependencia o Unidad interesada debe hacer la solicitud de la necesidad el cual 

permite oficializa� la solicitud a Rectoría y recibir su aprobación para inicio del proceso de 

selección y precisar información de interés sobre el cargo, para que se realice el proceso 

establecido. 

3. Revisión de descriptivo del puesto.

Una vez el Director de Talento Humano ha recibido el formato diligenciado y firmado por 

el Rector, se reúne con el director o jefe de la unidad solicitante, para concretar los aspectos 

relacionados con las condiciones laborales. Es decir,recolectar información sobre el perfil, 

para poder realizar un proceso de selección idóneo y que logre responder a la necesidad del 

cliente interno. 

4. Proceso de decisión de Búsqueda

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

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

realizara desde gestión humana. 
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Internos: Promociones, JobPosting
2

, planes de suscepción. 

Externos: Referidos por miembros de la universidad, agencias de empleo, consultora, head 

hunters, redes y buscadore� virtuales. 

5. Recepción de Candidatura.

Desde el departamento de Talento humanos se recepción de solicitud de postulación interna 

o solicitudes de empleos (Hojas de vidas) de los candidatos externos, si se hace la revisión de

las mismas. Teniendo presente que cumplan los criterios de selección de acuerdo de la 

descripción del cargo. 

6. Primera revisión de antecedentes.

Se revisa los distintos currículos y se preseleccionan los que cumplan con los requisitos 

establecidos para cubrir la posición. 

7. Entrevista 1 o 2 rondas.

Es un factor determinante en la decisión final respecto de la aceptación 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 selección en el 

reclutamiento, selección, consejería y orientación, evaluación del desempeño desvinculación, 

etc. 

8. Evaluaciones específicas y psicológicas.

Estas pruebas se aplicarán en los casos en los que previamente se haya determinado su 

importancia o necesidad, La pruebas psicológicas (Personalidad, Inteligencia, servicio al 

cliente y operaciones concretas.) serán aplicadas por el departamento de Gestión Humana y 

2proceso mediante el cual una empresa, frente al surgimiento de una vacante dentro de la organización, 
comunica y brinda a sus miembros la posibilidad de aplicar a dicha posición a través de una serie de 
procedimientos estandarizados. 
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las específicas , propias del cargo por el jefe inmediato del cargo solicitado o por quien sea 

designado por éste. Durante este proceso evaluativo la corporación realizara a los candidatos a 

Docencia un prueba especial llama MICROCLASE, en la cual se permitirá al aspirante 

mostrar sus competencias y habilidades para cubrir la posición requerida. 

9. Confección de informe sobre finalista.

Durante esta etapa se le notifica a la dependencia o dirección que solicito cubrir la posición, 

los candidatos más opciones y que han cumplido con el perfil requerido, para que sea este 

dando su último punto de vista. De este modo se realiza la Presentación de Finalistas al cliente 

interno. 

10. Selección del finalista por el cliente interno

Es la etapa final del proceso de reclutamiento, durante la que se decide quién ocupará el 

puesto. Una decisión tan importante debe tomarse de la manera más objetiva posible. La 

selección tiene como objetivo asignar a cada puesto a los individuos que tendrán éxito en la 

realización de su trabajo, alcanzar las metas de desempeño e integrarse a los equipos de 

manera que sea efectiva en cuanto a los costos, legal y no discriminatoria. 

11. Comunicación a Postulante fuera del proceso.

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

por escrito, dando paso de este modo a solicitar la vinculación del nuevo funcionario. 

12. Proceso de Admisión.

En esta fase La coordinación de Admisión de la Corporación universitaria recibe la 

solicitud de vinculación o contratación y este se encargara de entregar al nuevo funcionario los 

documentos que son requisitos para legalizar su proceso dentro de la organización. 

Orden de Exámenes Médicos. 

Referencias personales y laborales. 



Visitas domiciliaria. 

Este momento está sujeto a los normatividades vigentes. 

13. Inducción.
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Durante este proceso el área de gestión humana desde, su proceso de desarrollo y 

formación debe planear el empalme del nuevo empleado, es decir dar a conocer a todas las 

áreas el nuevo miembro con el objetivo de que este se sienta en familia. Este es un hito 

fundamental que enriquece la relación del empleado con la universidad. Esta debe ser 

planeada con anticipación. Se deben dar la -Inducción Corporativa y la Inducción propia 

del cargo a desempeñar. 
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:���. REQUISCION DEL PERSONAL DE TALENTO HUMANO 

FS 01 

VERSION 1 

;;.ro.� 
20/05/2016 

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

Fecha de Solicitud : Dia: Mes: Año: 
Nombre: !cargo: 1 Dependencia :  

Justificacion de Necesidad de cubrir Posicion: 

Fecha de Inicio: Dia: 1 1 

R 

!Mes: 
Una vez se radique este ormato en el area de Talento humano tendra 15 dias habites para dar respuesta. 
Fecha de Terminacion de labor: 1 Dia: 1 1 !Mes: 
Horario del Cargo: 

Afr¼ii.i" :,,..,ftfH 
Nombre : 
Dependendica: 
Jefe Inmediato: 

'" Ce , ;w; :ümu, ,, ,a,¡¡; :, ·:e·,,,cc;,;, ,, ti , _ ,,b ':th' i¡molli\nAlíloN J;Ql)'�VA:!'ñin '"' 

Creacion del cargo 
Remplazo temporal 
Restructuracion del cargo 
Reemplazo definitivo 

FORMACION ACADEMICA 
Bachill 
Estudiante Universitari 
HABILIDADES REQUERIDAS. 

4 

EXPERIENCIA: 

Nombre: 

RESONDEA 

= 

= 

= 

= 

!Tecnico 
1 Profesional 

Deoendencia: 

8 
9 
10 

!Año: 

IAño: 

N" Personas solicitadas 1 

cargo: 

MOTIVO DE LA VACANTE 
Renuncia del Titular 
Promodon o translado 
Incapacidad 
Cancelacion del contrato. 
Licencia 
Vacaciones 
Incremento de planta 
Licencia de Maternidad 

ITecnologo 
lotros estudio: 

Salario: locuapclon : -

1 
ít" '"""' :ne,; -,1d8'SEl\'ltA<;IQNES; %mttmttc ,;r,, .0nrcr;mwi,,,,2t '.''HiC 

Nombre 
Firma 
Fecha 

01 , ,,,,;; ;; ""' :·,t,';!'jjJlillT•81-'Jl'f>ROll'ttl()J\iVl<;Fm:{tq� '[\'!!;ca.:1tfo, 
Nombre 
Firma 
Fecha 

Nombre 
Firma 
Fecha 

d .. "'íE: "'' ,,
Nombre 
Firma 
Fecha 

= 

c:::J 
= 

= 

= 

= 

c:::J 
= 
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FS02 

SOLICITUD DE EMPLEO FOTO Ven.Ion l 

20/0572016 
Cor-poraclon Unlversitarla Salamanca 

Nombre: ApellJdo: 

lugar de Nacimiento: Fecha de Nacimiento : 

Numero de ldentlflcacion: Dlrecclon de Domlcllro; 

Estado Civil Telefono: 

Dlrecclon de Correo Electronlco: Celular: 

Nombre y Apellido ldentlficaiclon Dlrecclon Parentesco telefono ocuapcion 

Estudio lnstltuclon Titulo Programa Ciudad Aao 

Universita rio 

Espcclalizaclon 

M::i.estrlai 

otros 

Proyectos de lnvestlgaclon 

Meritas 

Indique su conoclmelnto en Idioma e,ctranjer'o de a cuerdo.a su nh1el, en la siguientes parametros: 1 Alto, 2 Medio, 3 Baslco 

Idiomas Lectura Escritura Habla 

Ingles 

Ale man 

Frances 

Espatlol 

Relaciones las ultimas tres experiencias, inclando por la ultima que halla tenido. 

Empresa Cargo Tle mpo laborado Fecha Telcfono Contacto 

Nombre v Apellido Ocupadon Empresa donde labora Cargo Actual Telefono Contacto 

De maner.1 br�vc vconslsa , escriba su perfil profcsiorial destac;:indo sus competencias en el ser, hacer, saber hacer. 

Disefto del Equipo realizador del Proyecto 
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FS 04 

���� :::ea FORMULARIO DE POSTULACION INTERNA VERSION 1 

'!,��-' 20/05/2016 

-
DATOS PERSONALa : 

. 
Nombre Completo Edad: 
Dirección: Barrio: 

Telefono: Celular: 

Fecha de Postulacion: Cargo al que aspira : 

Atea a la que pertenece: Jefe Inmediato: 

Estado Civil: Soltero o Casado 1 1 Unían Libre D Otra D 
e>·> 

m DATOS a>UCATIVO ' .. ,,, 
Años de 

lnt itucion Nivel Educativo Modalidad Ultima grado 
Terminacion 

Bachiller 
Técnico/tecnólogo 
Universitario 
Pos-grado 

,, i\Y,i;li! ,,;r, 'i¡lju }':'. DATO$ {AMllLAllES "2lfüfü% >fübi" 1" 

, ¡j ,, ,; 

�� ; ' 

Nombre y apellidos Edad Telefono Parentesco 

'• 
DATOS DE EXPERIENCIA ,. •'" 

Cargo Actua 1 Logros alcanzado: 
Salario : Aporte a I cargo: 
Funciones: Competencias : 
Tiempo en el cargo: Habilidades Desarrolladas: 

, ,. ' ,, 
OBSERVACIONES . ,. ' 

,,, ;; 
,;y,, P,ROPUESTA ,mita' ,;;;t 

., 
u» . , ,,,�r!;i\ ., • ,;:/. ,. ,:: 

Describa Brevemente que puede aportar usted al desarrollo optimo del cargo al cua I esta postulandose 
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FSOS 

��%�· INFORME DE SELECCIÓN VERSION 1 

�--� 20/05/2016 

n . -�:i .. ., ,, •fü • - ',tJÍ¡j,;f th':f . .,. , . ,:¡.:,,. ., . 

l. ASPECTOS GENERALIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS 
EDAD:
TELEFONO:
CARGO A DESEMPEÑAR 
ENTREVISTA : 

i J ,, ¡¡s,¡,;f0't ·¡¡¡e .¡', .. " t.··· "WJHP'!: ,;, . ,f¡iJ§!i :, : ¡:;, -½,, 

De acuerdo a la información obtenida en a prtir de la entrevista, desde lo que corresponde a: formación académica, experiencia, 

funciones esenciales u objeto de la vinculación, evalué las competencias y habilidades básicas requeridas para él cargo. 

COMPETENCIAS A EVALUAR VALOR OTORGADO 

.. ¡; ' D�RIPCION DE LA ENTREVISfA ·--··-· ¡. 
., . 

,. " 
iris · "·tHf Aé1ffUDGENEAA!ou.eNTRiÑtSTADO DURANTE e� 0�ouo.oE��Nrrmí1STi 

:·F · .. ¡ 

Se debe tener en cuenta la actitud verbal y no verbal, como tono de voz, forma de sentarse, vocabulario, mirada. 

FORTALEZAS 

DEBILIDADES 

EXPECTATIVA SALARIAL 

IJ �:;' j;í;fü.J11! J::i'ú. .. ,,, CONCE;P'© FINAL . ,'.illi!.L ¡, Jfülfü," ·:: , . ;; ''Íf,i ' e ··!l,'; ·i!i ' ,: .. 

FIRMA DE QUIEN EVALUA: FECHA: 



JO�MACION: 

ORJf.NTACIONAlCllf.NTt 

FORMATO OEENTitfl/lSTA OESllfCCIÓN ,oACO�PITENCIAS 

S.U!ftll'fl-iporl)(ou;r,11tt btl'ntst.lr df'lo, cliffltr< ,., ,., 
1,ro • .,1� d, tr1N¡o, toMtiomNN"t1itidt"-titi<• In 
ntc .. 1hl1<.-,e·t-to,ct1tt.tnyf<><.....,l111<�¡0,u 
H)l...;,_s l li!dlfilulU.dU (lu<'f> lo, put<lu, 
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CORPORACIÓN UNIVERSITARIA DE SALAMANCA CUES 

PROCEDIMIENTO DE FORMACIÓN Y DESARROLLO DE PERSONAL 

GESTIÓN HUMANA 

Este Documento e·s de elaboración propia. 



l. OBJETIVO
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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 

corporación, su dinámica grupal y organizacional de manera que se mejore cada día la calidad 

del servicio ofrecido por la organización ante el mercado competitivo. 

11. ALCANCE,

Realización del diagnóstico de necesidades de formación y capacitación, presentadas en la 

corporación universitaria CUES y finalizar con la ejecución de un plan institucional de 

formación y capacitación que este dirigido a todos los funcionarios de la entidad. 

111. RESPONSABLES

Director de Selección y Capacitación, quien será el responsable directo deobtener el 

diagnóstico de necesidades de capacitación que presenta la corporación, una vez realizado este 

paso, presentar proyección del plan de capacitacióny realizar constaté seguimiento al 

desarrollo y resultados del mismo 

Vicerrectoría administrativa y financiera: es responsable de: apoyar y participar en el 

diagnóstico de necesidades de capacitación, aprobar el Plan de capacitación y velar por la 

ejecución de este. Determinando la asignación 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 implementación del 

procedimiento, actuando como colaborador en la realización del diagnóstico de necesidades de 

capacitación. 



IV. DEFINICIONES
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Para el logro de las intenciones de este procedimiento, es importante reconocer que el 

término formación contiene nociones como son la capacitación y el entrenamiento que están 

dirigidos al desarrollar las habilidades o técnicas específicas del cargo o rol a desempeñar. 

Capacitación: Se considera al conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la 

educación no formal como a la informal, que está orientado a extender y a complementar las 

competencias con las que inicia un funcionario a la corporación, pretendiendo el desarrollo de 

habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de acrecentar la capacidad individual y 

colectiva que permita así contribuir al cumplimiento de la misión institucional y a la calidad 

del servicio ofrecido. 

Competencias: Suelen ser las características de personalidad devenidas en 

comportamientosquepermiten generar un desempeño exitoso en un puesto de trabajó. 

Formación: Es el proceso que permitedesarrollar o fortaleces habilidades en los 

funcionarios para que éstos puedan estar mejor preparados y tener un mejor desempeño. A 

través de la capacitación 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 capacitación o proceso de formación. 

V. CONDICIONES GENERALES.

Para implementar un programa de formación en competencias, además de definir las 

competencias requerida, será necesario evaluar las del personal. Es decir el desarrollo de 

Competencias. 

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

desarrollo. 



114 

Para establecer el nivel de competencias del personal se podrá realizar mediciones 

especificas o determinarlo a partir de la evaluación de desempeño. Ya que si no se tiene claro 

cuales tiene y cuales no será posible capacitarlos 

VI. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
...... .. . �.�-----

Descripción de la actividad 
.•..•..•. �,- �--· ... 

Responsables 

·· ( ·· --········· V ALIDARL.A POLÍTICA de Capacitación Planeación 

2 

3 

4 

con la que cuenta la CUES Revisando su alcance. 

·· · ······ · ·· ..••. ········--------------

CONFORMAR EL EQUIPO DE Dirección de 

TRABAJO En el mes 11 del año, r.eunir al Selección y 

equipo de trabajo que orienta y asesora el diseño Capacitación. 

y desarrollo del Plan de formación, y proyectar el 

cronograma de trabajo para el siguiente año 

fiscal. 

ELEGIR LA METODOLOGIA PARA EL 

DIAGNOSTICO. En el mes 11 del año elegir 

las herramientas para la realización del 

diagnóstico de necesidades de formación, dando 

importancia a la identificación de competencias 

que sea necesario desarrollar a partir del plan de 

formación y capacitación. 
_____ ,........... .. ······ ·· ·· ···---.. ---

REALIZAR DIAGNOSTICO Para el 

Equipo de 

trabajo. 

Dirección de 

levantamiento de necesidades de capacitación en Selección y 

los grupos de trabajo de las áreas administrativa, Capacitación. 

Registro 

..... --· · ·· 

Política de 

Capacitación 

Acta de 

reunión y 

cronograma. 

Instructivo 

de 

metodología 

Acta de 

reunión 



----·---··········"· .. ·····-······-.. --.,.. 
--· -··· ····· 

Descripción de la actividad 

........ ········-···-··--te�niendo-refe�:encia las falencias en el puesto de 

5 

6 

.... . . . . . . . . ............. ,. .. 

8 

trabajo, planes estratégicos y planes de 

mejoramiento. 

CONSOLIDAR INFORMACION Se recoge 

la información, se tabula y organizar durante el 

mes 11 de cada año, identificando falencias y 

estableciendo soluciones para cada una de ellas. 

DISCRIMINAR PRIORIDAD DE 

NECESIDADES se realiza proceso de análisis 

para ident�ficar las necesidades que requieren 

atención en primera instancia. 

SOLICITAR PROGRAMAS DE 

FORMACIÓN A LA RED 

INTERINSTITUCIONAL DE 

CAPACITACIÓN. 

Solicitar capacitaciones externas, dando 

énfasis a los programas desarrollados por SENA, 

cajas de compensación, ARL o entidades del 

sector público y/ o privado con las cuales se 

puedan realizar convenios interinstitucionales. 

APROBACION DEL PLAN DE 

FORMACIÓN DOCENTE, PFDRevisar y 
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Responsables Registro 

. ........ -�· ... . . ......... .. -

Dirección de Matriz 

Selección y 

Capacitación. 

·· ·---· ·-··-··- · · ········ 

Equipo de 

Trabajo. 

Digital 

Acta de 

Reunión 

--- ........ ...... .. ... _____ _ 

Dirección de Oficio de 

Selección y 

Capacitación 

Planeación 

Solicitud 

..,. , ., .. . . . .... . ... .. 

PFD 



--------·-�·�· ,---··· .. ··� · ···· ··· · ·· ...... ... . .  _,_ ······ ······ ·· ·· ····-

Descripción de la actividad 

. aprnbar formalmente el plan anual de formación, 

garantizando que se van a suministrar los 

recursos humanos, presupuestales y logísticos 

que se hayan Identificado, en el mes de 

Noviembre de cada año. 

Responsables 

---------······ ·---··· ······---
------------- .. ·· 

9 DIVULGACION dar a conocer el PFD por Dirección de 

los medios electrónicos que estén autorizados por Selección y 

la corpora.ción. Capacitación 

10 CONTRATACION DE 

CAPACITACIONES En caso de aprobar 

capacitaciones externas se adelantara la 

contratación para poder ejecutarlas. 
...... ....... .... . ·········-·-···· 

Planeación 
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Registro 

v··---., • •••••••· ·• 

Página web, 

correos 

institucionales, 

intranet 

Contrato 

deservicio. 

11 DESARROLLO DE CAPACITACONES 
--- .. ··- . . ..................... . . .......... _ . 

12 

APROBADAS Realizar la convocatoria e 

inscripción a las capacitaciones aprobadas. 
. ........ .. .............. .. ·· ·· ·····----.. --

CONTOL DE ASISTENCIAS La 

inasistencia injustificada a las capacitaciones 

programadas será reportada mediante oficio los 

directores de programa o áreas inmediato con 

copia al funcionario, quien deberá presentar la 

justificación pertinente. 

Dirección de Control de 

Selección y 

Capacitación 

Inscripciones 

. .. . .. . ..... ..... .......... ..... .. ... .. . . ......... 

Control de 

Dirección de Asistencia. 

Selección y 

Capacitación 

-- ........ . ........... . .. ................ . 



· ····· ····----···· 

13 

14 

Descripción de la actividad Responsables 

.. .... . . ............ ....... .............. . . .. ......... .. . ...... ............ ...................... ... ............. ...... . . ................. ...... . .. 
----�----

SEGUIMIENTO AL PFD Realizar Dirección de 

seguimiento a la ejecución del plan anual de Selección y 

formación, identificando cambios en prioridades Capacitación 

cuando sea necesario. 

________ ........................ . .. .......... . 

EVALUAR IMPACTO Realizar balance de 

ejecución .del PIC, con el fin de rendir informe, 

de los resultados obtenidos en desarrollo de las 

capacitaciones realizadas dentro de la ejecución 

del PFD. 

Dirección de 

Selección y 

Capacitación 

------ .. .. . . . . .. ..... ...... . .............................. ·--- .. ....... ......................... .. ----- ...................... . -.. ........ . 

15 SOCIALIZACION DE RESULTADOS Dirección de 

Socializar ante el equipo de trabajo, el balance de Selección y 

resultados de la evaluación realizada en el año, 

con el propósito de retomar el análisis de 

necesidades para definir el plan anual de 

formación del siguiente periodo, regresando a la 

actividad No. l. 

VII. CONTROL

• Registro y consolidado de asistencia

Capacitación 

• Formato de Elaboración de las Actividades ejecutadas.

• PFD aprobado.

VIII. ANEXOS
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Registro 

Oficio 

Informe 

Acta de 

Reunión 



• Anexo 1: Flujo grama procedimiento formación de personal.

IX. FORMATOS

• TH-FC 01 Formato asistencia a capacitaciones.

• TH-FC 02 Plan de Formación y desarrollo.

X. DOCUMENTOS

• Planes estratégicos y mejoramiento CUES

• Política de capacitación.
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CORPORACIÓN UNIVERSITARIA DE SALAMANCA CUES 

PROCEDIMIENTO DE EV ALUACION DEL PERSONAL 

GESTIO� HUMANA 

Este Documento es de elaboración propia. 



I. OBJETIVO
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Definir y aplicar las pautas que se deben tener en cuenta para realizar un adecuado proceso 

de evaluación , que le permita a la Institución disponer de un recurso humano competente que 

preste un servicio con los niveles de calidad exigidos por los usuarios del servicio. 

II. ALCANCE

El presente procedimiento permitirá al evaluador identificar las necesidades de 

capacitación, teniendo claro las competencias que posee la persona evaluada, analizar si cada 

persona se encuentra en el puesto adecuado y se está dando su desarrollo, con el objetivo de 

poder brindar desde la dirección de Talento humano una retroalimentación a la evaluación de 

rendimiento y tomar decisiones en relación con promoción, salariosentreotros. De esta manera, 

permitirá: 

./ Planear y controlar el proceso de Evaluación de las personas que laboran en la

Institución . 

./ Planear y desarrollar planes de formación y desarrollo del personal de la

corporación 

./ Controlar los ascensos y/o promociones (asignación de nuevos roles) .

./ Ejecutar y hacer seguimiento a la evaluación del período de prueba.

,/ Controlar y hacer seguimiento a la desvinculación del personal retirado de la 

Institución. 

111. RESPONSABLES

Este proceso de evaluación del desempeño de los empleados, será responsabilidad de la 

vicerrectoría académica, Vicerrectoría Administrativa y financiera, y por ende la Dirección de 

talento humano, quien se encargara del diseño y la implementación del mismo. 
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IV. DEFINICIONES

Gestión 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 evaluación del desempeño debe ayudar a orientar la gestión con pautas 

claras y previas. 

Evaluación 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 evalúan a todos sino a una persona la evalúa el jefe, el jefe del jefe, 

dos o tres pares y dos o tres supervisores. Cuantos más evaluadores participe el proceso tiene 

mayor objetividad. La evaluación se realiza a comportamientos observables en el ejercicio de 

las labores de cada persona evaluada. 

Retroalimentación: Es elSeguimiento y mejoramiento es decir la observación en el tiempo 

de la intervención realizada, que en el caso puntual de la gestión por competencias es la 

observación de la evolución de dichos conocimientos no solo son de naturaleza técnica, sino 

también concernientes a otras áreas que le dan a los trabajadores un valor agregado a su 

desempeño. 

V. CONDICIONES GENERALES.

Para implementar un programa de evaluación por competencia además de definir el 

diccionario por competencias, es importante tener la descripción de cada cargo de la 

Corporación 

Tanto la dirección de talento humano como el grupo de experto de la Corporación deben 

estar comprometidos con el proceso para que este pueda llevarse a feliz término. Así mismo 



velar para que los colaboradores este entrenado y entienda la dinámica del sistema de 

evaluación que se aplicara 

VI. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
. ............ .. 

�--•-uh,.,, 
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Nº Descripción de la actividad Responsables Registro 

. ..... 

1NTENcio1'toJi"11AcER LA 

EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO La 

vicerrectoría Administrativa de la 

corporación, el departamento de Talento 

humanos o algún otra unidad de la misma, 

que solicite deseo y manifieste la 

necesidad que se aplique algún sistema de 

evaluación de desempeño. 

Dirección de 

Talento Humano. 

- � - -- -•• ••••••••••••••••••••v---··-·• • • - -------

2 ANÁLISIS DE SISTEMAS 

3 

POSIBLES: Es el momento de analizar y Dirección de 

escoger el sistemc:1 adecuado, no se puede Talento Humano. 

tener en cuenta los tradicionales, los 

habitualmente utilizados. Por lo tanto; La 

corporación diseña uno propio según las 

competencias a evaluar, congruente con las 

estrategias del negocio. 

CONFECCIÓN DEL Dirección de 

Acta de 

Reunión y 

acuerdos 

Acta de 

Reunión y 

acuerdos 

Diccionario 

DICCIONARIO DE COMPETENCIAS: Talento Humano de 

En este paso los Evaluadores se realizan un competencias 

----------------�-· -·····-·--·-----------·--·-------..... -......... ___ ----···· ······-- ·········-·-·· 



... .... .. ..... .... _ ......... ______ _ 

Nº

4 

5 

6 

Descripción de la actividad 

inherentes a .. la corporación. Las mismas se 

alinean con la misión y visión planteadas 

por la compañía ya que el desarrollo 

adecuado de las competencias es el medio 

para alcanzar los objetivos 

organizaci onales. 

•-· ·•·····---•••••• •••-••--•••••••- -- - • • oo••H••,,._, ____ _ 

DESCRIPCION DE CARGOS POR 

COMPETENCIAS Es el proceso donde 

se define las competencias que requiere 

cada cargo para el logro óptimo de las 

responsabilidades que este tenga asignado. 

DISEÑO DE LA EVALÜACIÓN: 

Una vez definido los perfiles de cargo por 

competencias La dirección de Talento 

Humano interactuará con profesionales 

estadísticos para tal fin, de modo de 

alcanzar un diseño propio, atractivo, 

sencillo de realizar y completo. 

consta de la divulgación del sistema a 

implementar a todos losMiembros de la 

.... ................ -.. - ................ . -·----

Responsables 

Dirección de 

Talento Humano/ 

Grupo de Experto. 

Dirección de 

Talento Humano/ 

Grupo de Experto. 

Dirección de 

Talento Humano y 

Comunicaciones. 

---- ............ ................ . .... ... ........... ____ _ 
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Registro 

CUES 

................. .... .. ..... . ...... 

Perfiles de 

cargos por 

Competencia 

CUES 

Formato de 

Evaluación de 

Desempeño. 

Actas de 

reunión, 

publicidad 



Nº 

·· ········ ················· ····-················ ·· ·······-··-··········· ·· ···-·-

Descripc.ión de la actividad 

.. . . · · · -· ...... ., , .,.-. . ....... .............. ,_,,, .... 

CUES, durante este momento se hacen 

pequeñas uniones por sectores y generales. 

Así mismo se utiliza la WEB, Intranet, 

medios publicitarios de la universidad 

• B oletín interno extraordinario.

- - - ---·�----- ______ .,.,. ... _______ ........... , .. ,. 

ENTRENAMIENTO A LOS 

INVOLUCRADOS: En esta etapa es 

fundamental quelos involucrados que son 

los evaluadores y los evaluados, deban 

conocer cómo funciona el sistema y cuál su 

rol. Es importante hacer un pilotaje con una 

muestra de los futuros evaluados con el fin 

de detectar algún fallo de comprensión. 

-· . ...... ... 

TIEMPO DE EV ALUACION Este 

gran momento es recomendable que sea en 

una fecha cercana a fin de año. El tiempo 

dependerá del tamaño de la corporación y 

del método que se decida utilizar para la 

evaluación (Intranet, entrevistas 

personales, formularios manuales, etc.). 

-· ········ ············ - ·-··--· ·· ·· · 

CONTENIDOS DE LA 

EVALUACIÓN: Es la etapa donde se da 
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Responsables Registro 

--------·-·· ····--········· .. ·-·-

Dirección de 

Talento Humano Control de 

asistencia 

Dirección de Cronograma 

Talento Humano 

Dirección de Archivo 

Talento digital. 



. .. .. .. ..••.. - -- - - -- -�h -•· .. ··········---------------
-- - - - • · ·········• 

...... ,.. __ 

....... ,_ .. , .... 
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Nº Descripción de la actividad Responsables Registro 

.... .. .. ... .. ... . .. ......... _, _ _ ,,,, 
..
........................ ................ .............. -,.---·-···· .. ·· ··--- ... .................

..... ........ .. ......... ... _ ......... , ... 

- -- - - - -

-i1aso a tabular los resultados, analizando Humano/Jefes de

10 

los contenidos y detectando los confli_ctos 

que se manifiestan en las evaluaciones. A 

partir de dicho análisis, Dirección de 

Talento Humano debe tomar decisiones 

sobre potencial, carrera, capacitación, 

remuneraciones d� cada empleado 

evaluado y establecer futuros planes de 

acción que se tomarán con los jefes de cada 

dependencia y siguiendo los objetivos 

estratégicos organizacionales 

----- ---------------- - --------

ANALISIS DEL SISTEMA: en esta 

etapase analiza y reflexiona sobre los pros 

Dependencias. 

-----

Dirección de Acta de 

Talento reunión y 

y los contrasdel sistema y del modo de HumanoNicerrectoría acuerdos. 

implementación del mismo con el objetivo Administrativa y 

de mejorar futuras aplicaciones. financiera. 

--- - -- - --- ------- ---- -----

11 FEEDBACK Y SEGUIMIENTO 

CONTINUO: Es el seguimiento y 

mejoramiento continuo, lo cualcobra 

importancia al centrarse en el 

Dirección de 

Talento Humano 

Acta de 

reunión de 

seguimiento. 



Descripción de la actividad 

···-······ 
........ . ······- � .......... ..... .... ··-·--·····- ................ ___ ,_,.., . . . . .... __ _ 

acompañamiento de la evaluación a través

del futuro desempeño.

·------

VII. CONTROL

./ Diccionario de Competencia

./ Diseño de planes de capacitación.

VIII. ANEXOS

Responsables 

./ Anexo 1: Flujograma procedimiento de evaluación de Desempeño.

IX. FORMATOS

./ GH-ED 01 Diccionario de Competencias

./ GH-ED 02 Perfiles de Cargo Por Competencia .

./ GH-ED 03 Formato de Evaluación de Competencia.

X. DOCUMENTOS

./ Descripción de Cargo

./ Valoración de Competencias .

./ Diccionario de Competencias.
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EVAI.IJACION OE l)K<;J<'.Ml'EÑO l'Oll COJ'Kl'ENCIM ClJJ<:S 

Ff',cha de Evaluacion: Fecha de ingreso a la Corporacion: 

Nombre y Apellidos Periodo evaluado Desde: 

N • de identiflcacion: Periodo evaluado Hasta: 

Area Periodo de Pruba 

cargo; Jefe inmediato 

ij¡ : . ;¡;;• :¡s. ,. "ifffü'..,t. ''H''' "'if.i ''"" 3ili ., ,¡\'0 ''1t')i, :t,H;' "' 

N
º Competencia y omportamicnto SUPERIOR (máxlmo 

es ¡>erado 2rado de compctenda) 

Lidcra:tgo: Capacidad para 
orientar y dirigir los procesos 
relacionados oon el cargp y las 

crsonas involucradas 
t:tica.: 

Capacidad para .::ictuar con valores 
2 y buen comportamiento todo el 

tiempo. 

Oricntacion al Cliente : 
Capacidad para ayudar al diente a 

3 resolver sus inquietudes o 
nCCé�íd�es y lograr su 
sal is facción 

Compromiso: 
Capacidad para responder por 
todos los compromisos y 

4 obliE,.'leiones adquiridas con la 
organización y sentir que los 
objetivos de la CU ES son propios 

Oricntácion a resultados : 
Capacidad pnra lograr los 

5 resultados propuestos para 
contribuir con el desarrollo de la 
org;ini,:iu:ión. 
Ad:1)ltadón al cambio 
!--labilidad para enfrentar los 
c;unbios presentes en la 
organizoeión con el fin de log.mr 
los objeti\•os orgu1izacionales 

Oc sa rrol In tic personas 
Capacidad de fomenti'.lr el 
crecimiento del equipo de trabajo a 
tr:i.vés de c.apacitacioncs, con el fin 
de promover el desarrollo personal 
y laboml y optimi7,ar el 
desempeño de la ori;mí.1.ación para 
Que sea más competitiva.. 

Comunicación nscrti\-a 
Capacidad para. desarrollar buenos 
procesos de comunicación y 
mejorar la productividad de la 
orgar,i1.ación 

F.mnren cl.imicntu. 
Cap�idad que tienen una persona 
de dar valor agrcg;:i.do a su trabajo 

9 al imprimir mic1.at1va. pro 
aclividad, crcatividúd y lideraz!P 
con el fin optimi.1.ar los resultados. 

Trabajo en cqui¡>o 
Capacidad para dcsMrol!ar las 
diferentes actividades en 

10 coordinación con otros indiv>duos 
de la org."ll1ización para lograr los 
objetivos de la misma. 

100% a 76o/o 

Nivel sc�ún el evaluador 

Al.TO (:1110 gr:.1do de 
conq>ClenciH) 75% a SO .,/<> 

M}t])I() (alcanza BA.10 (alcan7.:t e l  
los logros) 49"/., a minimn 

26% dcsem¡>eño) 25% 
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Cal-t<:D 03 

Vcrsion 1 

28r05/ZOl6 

Observaciones 
NA 



Nº 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

20 

� �·�� \?��� 

��J 

.. "· t:r 

Competencia y omJ)Or1amicnlo 
csperndo 

Calidad en el trabajo Capacidad 
para desarrollar de manera excelente 
todos los procesos relacionados con 
sus aaividades laborales, demostrando 
todo el conocimien10 que reqtriere su 
trabaJo. 

A(!!:endizaje corl!!!raliw 
Capacidad de aprender del desarrollo 
de la ortpnización para mejorar los 
procesos y lograr los objetivos 
ortpnizacionales 

Solución tlc l!:Obltmas 
Capac,dad para dar una adecuada 
salida a las dificultades o problemas de 
los clientes de la or�nización (interno 
o externo) y satisfacer su necesidad 

AlltOeslima 
Capacidad para conocers� valorarse y 
convencef'Se de sus capacidades para el 
desarrollo de la labor y establecer 
relaciones laborales. sanas 

Manejo técnico y conceptual !!t !.! 
disciplina 
Captacidad para desarrollar sus 
actividades del día a dia. 
implementando los conoc,.m1�ntos de 
su d1//ic1plina de formación, necesarios 
para re.,lizar un buen trabajo. 

lnlelicencia emodooal 
Capacidad para manejar las emociones 
en los diferentM momentos y 
situaciones 

Innovación 
Capacidad para transformar las cosas 
o crear otras a partir de algo existente. 
para �erar crecimiento inst ituc10nal. 

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

orginización, adelantándose a las 
exigencias del entorno para generar 
meJOr d�empei\o 

Manejo�!!!� Capacidad para 
miliza.r las herramientas informáticas y 
de. las telecomumcac1ones. con el íin de 
mejorar los procesos y de mantenerse 
al día con los avances del entorno 

Dictaminar !!. examinar �
financieros: promueva el aprendizaje 
en los estudiantes de la institución. 
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GH-IID03 

E\IALIJACION DEDESEll•fPliÑO PORCOPETENCIAS CUES 
Vcrsion 1 

28/05/2016 

·=·· .!.im ., {iff-r �: ¡¡, ,,, . .. .. ·"'°' ""
Nh-el 1egún el evaluador 

SUPDllOR: (mbimo 
ALTO (alto grado de 

MIDIO (alcanza BAJO (alcanza el Ob5erv-Aciones 
gr"ado de competencia) los logtos) 49% a mínimo dcsemptllo) NA 

10011/o a 76'"/o 
compelencia) 75•1o a 50 o/o 

26o/e 25°A, 
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�---------�G�l�l·ED�·�o�'--------1 

EVAl,tJi\.(·toN nr.:tn"SF'NIPl"il'IO POl-lCOPl•:l'l•NCIAS ClJJ-.::S 

(:noupelen.,1•• y onlporh1n>l<l11h1 
., .. ,-, ... d .. 

Maru:•.l,> ,t.,, 1•:,.1.-.. 1s;gl11,o d,¡,: l\.ul1• 
1-1:oh,lid� parii. di:ici'üv o i,nplcrn,:utn.-

21 1udotipndo<...,.trn1oe;i-do;,11li\qu0 
11ro,n�u,v;. o:I aprendiznJc"'° lo" 
c.sludmntes do'" in.ni1nei6,1. 

M11n,·jo o•n hu VMrlahl.._;i de c;.,.,.11,,11 

1� ("'.npncidnd ptu-n C01loccr, m.vlc:J;U" y 
flJll1car en los prograrnas ac:uJémieo11 
todrui In_� di"'J>O�icioncs cstnblocid:l." 
¡l<;,r úl gobierno nacional n 1,avé:s dd 
M EN (M inislcl'iO d,:;: Educacic'm 
Nacioi,;11) pru-n dirigir los difcrcmlCll 
prol,:l'"an,a.."1 quo ofrc.e-o la in:.litución 

("knru·ldNd de n,,,u,-ol •r "l .. n,•• d<-

M•..-k•·Ong 1 -Jnbilidru:t pru-a di,;m;,,r 
23 pla.nl)S d<J m.vkcting. qua m,:,j"orcn los 

,1ivel<,s do d<,s:c,npcr1o del iÍre.11 
con1crcial de la in&lilución 
�"º do, Nom11divas del 
nt,·ne><lur 11111��1, .. n., 
("a¡>,,cidad P"'" con,:,eer y aplic.v '" 

24 11ormali\'id:ut :'!C:lllt\l que rcgul<1 <.,I l.>ucn 
f'unci,:,nruuicnto dd Mc:i. t1c bicn=1a1" 
,n,ivcnoit,.,-io 

� e,itril1i,l);lco .!!!;. � 
IIUIUillu),;¡, 
C'apn.c,idnd p;v., ovi\lu!lt" y an.Ui:r.ru- el 
d.,_,,empc,'lo nc.1ual d� los c;olnbor,..doro. 

25 con el !in dc i&=liona y d=nrrollnr 
11<:cione'11 pnra ,>ro,no,,er el c:.r0<:unicn10 
do lo" tr:ib'\j,..,rt,:,roa 01, r.i,l:..::iOn " 1,. 
cstt':ucai;.-. de l<l organi:>.a<:ión y el pl:v, 
de carr<.:r.1 inu11udon<ll. 

f.:.P.M.:-1,hul ,h, E.n1end,¡,..- .._ ,.,,. d<-r•, .. ,. 
Cnpl\c,dt,d p.:.r:1 eacuch ar " ,us 
i<e•nejnntcs. c111e1Hltorlo:, y orion1;1,rloo 

26 hnc;:, ,,n;,, 11.Uid:1 npt'0¡>1ad,1 ,..,g.:;,., .,._.,,, 
:<u nccc:1,"00 

s u,�1,:ruo K (mlfi.-.:1 mo 
,;¡:rllldu "" c,c,n,p,,1.,ncl") 

100¾ "76·/4 

Al:I'() (>0lto �r .. do d"' 
cnn11·,..,t'-lndn) 7:0."/,.,. !<.O "'A. 

MEDIO ("ICilJ\Zol RA.I() (NICHn:.-.u el 
los lnll[r-08) 49%,. n,fnln>n dc�enorwf\o) 

26"/4, 2.�''/o 

2Ñ/0�/201 <,, 

t---t-------------¡---------+- ---------+------t--------+-------+-----� 
C:r-,-,ullyfdHd 
Cnpncid:ul p.:u-" crear y d <>s:u"T"olla.; con 

27 
d1nan�i":"'º x eniusi:u.rno, "Pli<::.ndo 
cslr:ll<!Q>:;,.,, c1uc promucv"", el 
cr..-..;in11en10 da Ir, in.:tt11ución 

<"•p.i.cidlu1 d.-. N4'gos;tar 
l-lal;,1hd:\<I va.-:. 111l<=l;t'"i1J" loa difcrenlcs 
conc-epu,11 que so i ,c.H,n ,;obre un 
,n,an10 put1to y cncon1nv In aalida, quo 
,u:\s convc-.,11,>" 1:.,, part..,. involuc,·,ul 113 

y log,-a<r lo:< nlojores ;tcucrdo•. U'!ln.ndo 
IA1óc....--,ic.,dt, Q:i"•u<.,.._J,I.UHlC 

·rolt,n1n.clt11 a 111 í·'u•lrMdon: 
Cap:,cidnd p:i.t.t rn:\ncjac l<:>ll- errores o 
tr:ic,..,,o,. _v cor11ir1u;u- con los proec:�os. 

Caop1u:i,hHI do,.,n,.lll;(s : 
M.,bilidad p:,_r-,. idcn1t!ic..ir l:u. 
dificullados qu� 10 prc:,ent,,n y 

30 eJ.ludi,.r 1odo,; Joi; clcnlo.llO� que 1,.,. 
con1pot'l"11 para p ,·01,oncr .solue:iou.,.,,; 
que p;;,rrni1=-n snpct:tr lo� problcn1a.."1 y 
,-.1c;jor.-,..- los pn:,ce.o;os 

Cutc:s son loa ... -.,�.., .. de ·-··�•·-·""" par;,, csi;,_, en 1:-o ._ v1pon1c1on un,vor ,1......-u, l...'Vl;."', 

Cu.-.los $011 los n1ot1vos do is.ati�íacion 1,.:.r.-. l.'l.bor:-.r en'" C"'UES 

Co,non1.'l.nos 



CONCLUSIONES 

La CorporaciónUniversitaria Empresarial de Salamanca maneja un sistema de gestión de 

talento humano basado en procesos administrativos, tales como selección y contratación de 

personal y seguridad laboral,aplazando todos aquellos procesos de gestión humana, 

relacionados con formación y desarrollo del personal, evaluación del desempeño, bienestar 

laboral entre otras, lo cual impide aprovechar al máximo el potencial de sus trabajadores. 
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Los procesos que desarrolla la CUES debe incluir a todo el personal con el que cuenta la 

corporación para que se vea una integración con la gestión del talento humano. Igual se hace 

necesario implementar cambios en éstaáreapara hacer más efectiva la administracióngeneral 

de la corporación y as'í lograr la estrategia. Implementar un sistema de gestión por 

competencias que permita desarrollar capacidades que hagan más competitiva y distintiva a la 

organización necesita del apoyo absoluto de las directivas y de las distintas áreas, 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 básico que sustenta al área 

de talento humana, como lo son: selección, formación y desarrollo y evaluación del 

desempeño. Ademásla institución cuenta con recursos económicos limitados para invertir en 

modificaciones sustanciales en el área de talento humano, por tal razón el modelo de Alles se 

adapta a las necesidades deésta institución, pues permitiría: 

• Aprovechar el potencialhumano con el que cuenta la CUES

• Desarrollar mejores procesos de selección del personal y contar con gente más

capacitada 

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

estrategia corporativa 



• Implementar un plan de desarrollo profesional

• Reestructurar el sistema de compensación acorde con los aportes del personal al

desarrollo de la CUES 

• Disminuir el nivel de rotación del personal
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Todo estopodría fortalecería los procesos en la CUES y permitir su crecimiento y hacerla 

más competitiva en el· sector universitario. Además el emprendimiento hace parte fundamental 

de la filosofía de laCorporaciónUniversitaria Empresarial de Salamanca, lo concibe como una 

forma de vida y así lo perciben los estudiantes, este pensamiento rige la vida de la comunidad 

educativa y lleva a la institución a desarrollar diferentes actividades para fortalecer este pilar 

fundamental para la CUES lo que la destaca en.el medio universitario de la región. Siendo el 

emprendimiento el bastión de la institución le exige a ésta contar con personas altamente 

calificadas para fortalecer cada día el pensamiento y accionar de emprendedor y la aplicación 

de un sistema de gestión por competencias contribuiría al desarrollo del emprendimiento en 

ésta. 

Es decir, la implementación de una gestión por competencia permitirá identificar e impulsar 

el desarrollo de habilidades, destrezas y aptitudes de los empleados con el fin de 

potencializarlas y lograr un desempeño más eficiente de sus capacidades, aprovechando los 

recursos institucionales con que se disponen y enfocarlas hacia la estrategia y metas de la 

organización. 

Por lo anterior lograr que la CUES gestione su talento humano por competencias nos 

permite detectar potenciales que hay dentro de la organización que le generan ventajas 

competitivas en el desempeño óptimo de las actividades que desarrolla estos individuos. El 
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mismo tiempo ayuda a hacer un balance de los recursos y características que cada empleado 

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

RECOMENDACIONES 

La implementación del Sistema de Gestión por Competencia en el área de talento humano 

de la Corporación Universitaria Empresarial de_ Salamanca (CUES), para fomentar el 

desarrollo de las capacidades dinámicas no sólo del equipo docente sino de las funciones 

sustantivas de la Institución Universitaria como son la Docencia, Investigación, Extensión e 

Internacionalización; 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 corporación desde cada uno de sus procesos. 

Por lo anterior para llevar a cabo la propuesta, se recomienda a la Corporación 

Universitaria Empresarial de Salamanca (CUES): 

• Fomentar en las directivas de la Institución de Educación Superior (IES) el estudio y

uso del Diccionario de competencias elaborado por la autoras de este estudio, donde

se logró identificar las competencias de la CUES, tanto cardinal como específica, que

se encuentran alineada con el propósito estratégico de la Institución (Misión, Visión y

Valores Corporativos), el cual está reflejado en el PEI.

• Se sugiere Implementar los documentos elaborado como propuesta para el área de

talento humano en sus procesos, de igual modo el diccionario de competencias, que

permite realizar la asignación de las competencias y grados a los diferentes puestos de

la organización. Sumado a esto, se debe hacer un diagnóstico de necesidades de

capacitación al personal de las distintas áreas de la CUES, para diseñar e implementar



un plan de desarrollo de personal que permita apoyar aún más el desarrollo de la 

estrategia corporativa. 
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• De igual manera, aplicar los procesos o subsistemas de Recursos Humanos por

competencias: Selección, Desempeño y Desarrollo, los cuales deben convertirse en los

tres pilares importantes del Sistema de Gestión por Competencias Propuesto, teniendo

presente las necesidades inmediatas de la Corporación 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 Corporación Universitaria Empresarial de Salamanca 

(CUES), debe revisar el aspecto económico, es decir los costos asociados al diseño e 

implementación, ya que no sólo basta con diseñar el modelo y valorar a las personas, pues la 

medición siempre conlleva a una retroalimentación, la construcción y ejecución de un plan de 

desarrollo, aspecto que implica inversión económica para la corporación. 

Asimismo, invertir en sistema de administración de toda la información a nivel virtual , que 

pueda facilitar actividades como almacenamiento, organización, categorización y combinación 

de datos, pues esto seguramente proporcionará agilidad en la generación de conclusiones y 

análisis comparativos que permitan la toma de decisiones e implementación de planes de 

acción. 

El área de talento humano de la CUES debe esforzarse más 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 recreación e integración familiar·. 

Asimismo, se debe incluir a todo el personal en el proceso de evaluación del desempeño, 

para alinear las necesidades de capacitación a la estrategia de la CUES. 
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Por último, es fundamental e indispensable la participación activa y comprometida de cada 

uno de los altos directivos, con este proceso ya que es crucial para poder realizar los pasos de 

identificación de situaciones importantes de la corporación, mediante estrategias de la 

caracterización. 
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ANEXOS 

GESTIÓN POR COMPETENCIAS PARA EL ÁREA DE TALENTO HUMANOEN 

LA CORPORACIÓN UNIVERSITARIA EMPRESARIAL SALAMANCA (CUES) 

TIPO 1 - Departamento de Gestión Humana 

Buen@s (días/tardes), cordial saludo. Como parte del proyecto de investigación titulado 

"Diseño de un sistema de gestión por competencias para el área de talento humano que 

permita el desarrollo de las capacidades dinámicasen la corporación universitaria empresarial 

salamanca (CUES) de la ciudad de Barranquilla", nos encontramos analizando las 

características de la gestión del talento humano en la CUES, con el fin de diseñar un sistema 

de gestión del talento humano por competencias que permita incrementar las capacidades 

dinámicas de la institución. La información brindada en esta encuesta es de carácter 

confidencial y solo con propósitos académicos, será utilizada para los fines 

deinvestigación.Agradecemos su colaboración. 

Parte l. Información personal 

Persona entrevistada: 
----------

Función: Edad 
-------- -------

Profesional en año 
--------- ---

Años/Experiencia ___ Años/empresa __ _ 

Parte 2. Información relacionada con el proyecto 

l. ¿Cuál es el enfoque estratégico de la CUES?
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2. ¿Cómo aporta la gestión del talento humano al logro de los propósitos estratégicos de

la institución? 

3. ¿Cuáles son las consideraciones para la contratación de nuevo personal?

4. ¿Qué herramientas disponen para garantizar una mayor apropiación del conocimiento

en la CUES? 

5. ¿ Cómo se desarrollan las competencias del talento humano en la CUES?

6. ¿El proceso de formación y desarrollo contempla un diagnóstico de necesidades de

competencias de productividad y competitividad? 

7. ¿Considera que los programas de formación están diseñados para desarrollar destrezas

en los empleados de forma que garanticen un óptimo desempeño en el puesto de trabajo? 

8. ¿Cuentan con un sistema de indicadores que permitan monitorear la gestión del talento

humano? ¿Cuáles? 

9. ¿Se tienen claramente definidos los procedimientos para la medición del desempeño

con base en competencias? 
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GESTIÓN POR COMPETENCIAS PARA EL ÁREA DE TALENTO HUMANOEN 

LA CORPORACIÓN UNIVERSITARIA EMPRESARIAL SALAMANCA (CUES) 

TIPO 2 - Directores de programa y áreas administrativas 

Buen@s (días/tardes), cordial saludo. Corno.parte del proyecto de investigación titulado 

"Diseño de un sistema de gestión por competencias para el área de talento humano que 

permita el desarrollo de las capacidades dinárnicasen la corporación universitaria empresarial 

salamanca (CUES) de la ciudad de Barranquilla", nos encontramos analizando las 

características de la gestión del talento humano en la CUES, con el fin de diseñar un sistema 

de gestión del talento humano por competencias que permita incrementar las capacidades 

dinámicas de la institución. La información brindada en esta encuesta es de carácter 

confidencial y solo con propósitos académicos, será utilizada para los fines 

deinvestigación.Agradecemos su colaboración. 

Parte l. Información personal 

Persona entrevistada: 
----------

Función: Edad 
--

-
---,--

-
-- ------

-

Profesional en año 
--------- ---

Años/Experiencia ___ Años/empresa __ _ 

Parte 2. Información relacionada con el proyecto 

l. ¿ Cómo se apoya en el área de gestión del talento humano para fortalecer su labor?

2. ¿Cómo se formulan acciones para mejorar las competencias del personal docente?

¿Cómo le apoya el área de talento humano? 

3. ¿Se tiene un mapa de competencias establecido acorde al objetivo y las estrategias

corporativas de la organización? 



4. ¿De su experiencia dentro de la organización, ¿qué fortalezas considera queposee la

universidad y el área de Humano en la CUES? 

147 



148 

GESTIÓN POR COMPETENCIAS PARA EL ÁREA DE TALENTO HUMANOEN 

LA CORPORACIÓN UNIVERSITARIA EMPRESARIAL SALAMANCA (CUES) 

TIPO 3 - Docentes 

Buen@s (días/tardes), cordial saludo. Como parte del proyecto de investigación titulado 

"Diseño de un sistema de gestión por competencias para el área de talento humano que 

permita el desarrollo de las capacidades dinárnicasen la corporación universitaria empresarial 

salamanca (CUES) de la ciudad de Barranquilla", nos encontramos analizando las 

características de la gestión del talento humano en la CUES, con el fin de diseñar un sistema 

de gestión del talento humano por competencias que permita incrementar las capacidades 

dinámicas de la institución. La información brindada en esta encuesta es de carácter 

confidencial y solo con propósitos académicos, será utilizada para los fines 

deinvestigación.Agradecemos su colaboración. 

Parte l. Información personal 

Persona entrevistada: 
----------

Función: Edad 
-------- -------

Profesional en . año 
--------� ---

Años/Experiencia. ___ Años/empresa __ _ 

Parte 2. Información relacionada con el proyecto 

l. ¿Qué apoyo ha recibido del área de talento humano para fortalecer sus competencias?

2. ¿Cómo se siente frente al manejo del talento humano en la institución?

3. ¿Conoce usted sobrela gestión del Talento Humano?

4. De su experiencia dentro de la organización, ¿cómo puededescribir la gestión del

TalentoHumano en la CUES? 
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5. ¿Qué aspecto y/o procesopodría usted resaltar del área de talento humano de la CUES?

6. ¿Piensa que se debería revisar los procesos desarrollados actualmente en el

departamento de Gestión Humana de la universidad? 

7. ¿Considera Usted quélos procesos desarrollados para selección del personal dela CUES

esta alienados a su estrategia organizacional? 

8. De su experiencia dentro de la organización, ¿cómo puededescribir la gestión del

TalentoHumano en la CUES? 

ANEXO 2. Estatuto docente de la CUES 



Anexo 3. Competencias generales y específicas 

COMPETENCIAS GENERALES Y ESPECÍFICAS 

COMPETENCIA: 

ORIENTACIÓN AL CLIENTE 

DESCRIPCION: 

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

satisfacción 

DESCRIPCION DEL DESEMPEÑO: 

Comportamiento asociado a la 

evidencia de competencias. 

COMPORTAMIENTO 

NIVEL DE DESEMPEÑO 

La identificación realizada en Letras, 

indica los niveles en los cuales se 

evalúan las competencias en sus 

comportamientos asociados. Esto facilita 

el proceso de evaluación de los 

empleados 

Letra que identifica: 

A: Superior (máximo grado de 

competencia) 

B: Alto (alto grado de compete.ncia) 

C: Medio (alcánza los logros) 

D: Bajo (alcanza el mínimo 

1 desempeño) 
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Su interés por procurar el bienestar de los 

clientes es su filosofía de trabajo, 

constantemente identifica las necesidades de 

los clientes y formula las mejores soluciones 

a las dificultades que éstos puedan presentar 

Se muestra interesado por resolver las 

inquietudes y dificultades de los clientes, 

logrando satisfacer sus necesidades 

Logra resolver de manera efectiva las 

dificultades que presenten los clientes, 

manteniendo una relación con los clientes 

Atiende las solicitudes de los clientes, 

buscando dar respuestas a sus inquietudes, 

aunque de manera deficiente 

COMPETENCIA 

COMPROMISO 

DESCRIPCIÓN: 

A: 100% al 76% 

B: 75% al 50% 

C: 49% al 26% 

D:25% 

Capacidad para responder por todos los compromisos y obligaciones adquiridas 

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

DESCRIPCION .DEL DESEMPEÑO: 

comportamiento asociado a la evidencia 

de competencias 

COMPORTAMIENTO 

NIVEL DE DESEMPEÑO 

Letra que identifica: 
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Su grado de responsabilidad es muy alto, 

siempre orienta el resultado de sus logros 

hacia la misión y la visión de la institución. 

Es propositivo y genera ideas que promueven 

el desarrollo de la organización. 

Cumple con sus obligaciones y responde 

de manera positiva frente a las requisiciones 

o solicitudes de la institución logrado buenos

resultados 

Cumple con los compromisos adquiridos, 

logrando los resultados esperados 

Presenta dificultad para cumplir con sus 

obligaciones, al momento de mostrar 

resultados y muestra poco interés en el 

desempeño de los empleados 

COMPETENCIA: 

ORIENTACIÓN A RESULTADO 

A: Superior (máximo grado de 

competencia) 

B: Alto (alto grado de competencia) 

C: Medio (alcanza los logros) 

D: Bajo (alcanza el mínimo 

desempeño) 

A: 100% al 76% 

B: 75% al 50% 

C: 49% al 26% 

D:25% 
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DESCRIPCION: 

Capacidad para lograr los resultados propuestos para contribuir con el 

desarrollo de la organización. 

DESCRIPCION DEL DESEMPEÑO: 

comportamiento asociado a la evidencia de 

competencias 

COMPORTAMIENTO 

Siempre está en constante movimiento, 

generando ideas, desarrollando actividades 

que promuevan el crecimiento y mejoren la 

productividad de la organización. Responde 

de manera inmediata frente a las dificultades, 

logrando satisfactoriamente los resultados 

Responde de manera positiva frente a los 

retos, tiene claridad sobre su trabajo y se 

preocupa por el desempeño de la 

organización. 

NIVEL DE DESEMPEÑO 

Letra que identifica: 

A: Superior (máximo grado de 

competencia) 

B: Alto (alto grado de competencia) 

C: Medio (alcanza los logros) 

D: Bajo (alcanza el mínimo 

desempeño) 

A: 100% al 76% 

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

objetivos propuesto. Suele autoevaluarse para 

realizar mejoras en su desempeño 

Desarrolla su trabajo tratando de cumplir 

con las tareas asignadas, aunque en ocasiones 

se le dificulta lograr !os resultados 

COMPETENCIA: 

ÉTICA. 

DESCRIPCION: 

C: 49% al 26% 

D:25% 

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

DESCRIPCION DEL DESEMPEÑO: 

comportamiento asociado a la evidencia de 

competencias 

COMPORTAMIENTO 

Su manera de actuar se fundamenta en 

valores, maneja una conducta intachable, 

NIVEL DE DESEMPEÑO 

Letra que identifica: 

A A: Superior (máximo grado de 

competencia) 

B: Alto (alto grado de competencia) 

C: Medio (alcanza los logros) 

D: Bajo (alcanza el mínimo 

desempeño) 

A: 100% al 76% 

154 



valora a sus semejantes como íntegros y 

ofrece un trato digno sin distinción alguna. 

Además respeta las políticas de la institución 

y promueve los valores institucionales en el 

desarrollo de su labor. Su comportamiento es 

digno de admiración e imitación. Es un 

modelo a seguir 

Su comportamiento se caracteriza por el 

buen trato y la aplicación de los valores en 

sus relaciones diarias. Promueve con 

frecuencia los valores de l::i institución 

Actúa con respet� y tolerancia frente a sus 

semejantes y responde por sus 

. .

eqmvocac1ones 

Actúa con valores y responde por sus 

acciones si es necesario y acepta las 

equivocaciones que pueda cometer. 

COMPETENCIA: 

LIDERAZGO. 

DESCRIPCION: 

B: 75% al 50% 

C: 49% al 26% 

D:25% 

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

personas involucradas 

DESCRIPCIÓN DEL DESEMPEÑO: 
1 

NIVEL DE DESEMPEÑO 
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comportamiento asociado a la evidencia 

de competencias 

COMPORTAMIENTO 

Tiene la capacidad de orientar a su grupo 

de trabajo, buscando la consecución de 

objetivos bien definidos. Así mismo es fuente 

de inspiración 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 

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. 

Letra que identifica: 

A: Superior (máximo grado de 

competencia) 

B: Alto (alto grado de competencia) 

C: Medio (alcanza los logros) 

D: Bajo (alcanza el mínimo 

desempeño) 

A : 100% al 76% 

B: 75% al 50% 
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Promueve la colaboración en el grupo de 

trabajo, con el fin de lograr las metas 

establecidas 

Presenta dificultad para interactuar con su 

grupo de apoyo y aun que se esfuerza por el 

logro de objetivos, en ocasiones no lo logra. 

NOMBRE: 

PENSAMIENTO ESTRATÉGICO 

DESCRIPCIÓN: 

C: 49% al 26% 

D:25% 

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

organización, adelantándose a las exigencias del entorno para generar mejor 

desempeño 

DESCRIPCIÓN DEL DESEMPEÑO: 

comportamiento asociado a la evidencia 

de competencias 

COMPORTAMIENTO 

NIVEL DE DESEMPEÑO 

Letra que identifica: 

A: Superior (máximo grado de 

competencia) 

B: Alto (alto grado de competencia) 

C: Medio (alcanza los logros) 

D: Bajo (alcanza el mínimo 

desempeño) 
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Realiza sus actividades en teniendo en 

cuenta las estrategias de la institución para 

lograr los objetivos, teniendo en cuenta una 

visión 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 

busca dar solucionar las dificultades que se 

presenten en la consecución de los objetivos 

organizacionales 

Muestra interés por los cambios que se 

presentan en el entorno y da respuesta a las 

necesidades de la institución , teniendo en 

cuenta la estrategia organizacional 

Muestra poca iniciativa para trabajar 

alineado a las estrategias de la institución y le 

cuesta anticiparse a las necesidades del 

entorno. 

COMPETENCIA: 

ADAPTACIÓN AL CAMBIO 

DESCRIPCION: 

A: 100% al 76% 

B: 75% al 50% 

C: 49% al 26% 

D:25% 

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

DESCRIPCION DEL DESEMPEÑO: 

comportamiento asociado a la evidencia 

de competencias 

COMPORTAMIENTO 

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 institución en 

los procesos de transición 

Tiene la capacidad para responder con 

rapidez frente a los procesos de cambio, 

asumiendo una actitud positiva frente a éstos 

y apoyando a la institución en lo que se le 

facilite. 

Nivel de desempeño 

Letra que identifica: 

A: Superior (máximo grado de 

competencia) 

B: Alto (alto grado de competencia) 

C: Medio (alcanza los logros) 

D: Bajo (alcanza el mínimo 

desempeño) 

A: 100% al 76% 

B: 75% al 50% 
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Con frecuencia se adapta a los cambios 

implementados por la organización, sin que 

presente mayor dificultad su proceso de 

asimilación. 

Aunque se compromete con la institución 

le cuesta asimilar los procesos de cambio y su 

desempeño disminuye. 

NOMBRE: 

DESARROLLO DE PERSONAS 

DESCRIPCIÓN: 

C: 49% al 26% 

D:25% 

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 desempeño de la organización para que sea más competitiva. 

DESCRIPCION DEL DESEMPEÑO: 

comportamiento asociado a la evidencia · 

de competencias 

COMPORTAMIENTO 

Nivel de desempeño 

Letra que identifica: 

A: Superior (máximo grado de 

competencia) 

B: Alto (alto grado de competencia) 

C: Medio (alcanza los logros) 

D: Bajo (alcanza el mínimo 
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desempeño) 

Valora el desempeño de los demás A: 100% al 76% 

trabajadores, estimulando su crecimiento y 

fomentando el desarrollo de habilidades y el 

fortalecimiento de las competencias con el fin_ 

de estimular el crecimiento personal y 

organizacional. Además reconoce el esfuerzo 

y dedicación de las personas que apoyan el 

crecimiento de la institución, promoviendo, 

ascendiendo o recompensándolos. 

Suele dar autonomía a ios trabajadores que 

muestren iniciativa y nuevos procesos, 

gestionando actividades de formación laboral 

Apoya el crecimiento de los trabajadores, B: 75% al 50% 

promueve los procesos de formación para el 

fortalecimiento de las competencias de sus 

colaboradores. Suele dar su voto de confianza 

a los trabajadores con buen desempeño y con 

frecuencia suele orientar a los trabajadores 

sobre procesos laborales actuales 

Muestra interés por el desempeño de sus C: 49% al 26% 

trabajadores y promueve programas de 

capacitación buscando mejorar el 



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 formación a sus 

trabajadores, para el desarrollo 

organizacional y personal de su equipo de 

trabajo 

COMPETENCIA: 

COMUNICACIÓN ASERTIVA 

DESCRIPCIÓN: 

D:25% 

Capacidad para desarrollar buenos procesos de comunicación y mejorar la 

productividad de la organización 

DESCRIPCIÓN DEL DESEMPEÑO: 

comportamiento asociado a la evidencia 

de competencias 

COMPORTAMIENTO 

Nivel de desempeño 

Letra que identifica: 

A: Superior (máximo grado de 

competencia) 

B: Alto (alto grado de competencia) 

C: Medio (alcanza los logros) 

D: Bajo (alcanza el mínimo 
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desempeño) 

Se interesa por llevar muy buenas A: 100% al 76% 

relaciones con su grupo de trabajo, expresa 

con facilidad los objetivo�, inquietudes, 

inconformidades y logros propios y de los 

demás compañeros de trabajo. 

Mantiene un lenguaje claro y preciso al 

momento de comunicarse con los demás y se 

hace entender con facilidad. 

Utiliza canales de comunicación efectivos 

con el fin de llevar su mensaje a todos los 

niveles de la organización. 

Muestra habilidad para escuchar a sus B: 75% al 50% 

colaboradores, maneja un lenguaje claro y 

expresa los objetivos y propósito de las 

diferentes actividades que se van a 

desarrollar. Suele permanecer en contacto 

con su equipo de trabajo. 

Su proceso de comunicación es claro y C: 49% al 26% 

efectivo, atiende a su grupo de trabajo cuando 

se hace necesario y expone sus ideas con 

claridad 

Maneja una comunicación deficiente con D:25% 



su grupo de trabajo, ya que le cuesta hacerse 

entender, suele restarle importancia a los 

argumentos de otras personas, pues considera 

que solo él 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 DESEMPEÑO: 

comportamiento asociado a la evidencia 

de competencias 

COMPORTAMIENTO 

Mantiene iniciativa frente al desarrollo de 

nuevos proyectos, presenta ideas novedosas y 

Nivel de desempeño 

Letra que identifica: 

A: Superior (máximo grado de 

competencia) 

B: Alto (alto grado de competencia) 

C: Medio (alcanza los logros) 

D: Bajo (alcanza el mínimo 

desempeño) 

A: 100% al 76% 
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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 

en los nuevos proyectos, tiene buenas ideas y 

apoya a los miembros de su equipo de 

trabajo. 

Participa de los proyectos nuevos con 

entusiasmo y logra generar ideas efectivas 

para fortaleces su trabajo 

Maneja perfil bajo, suele hacer lo que le 

corresponde en los proyectos en los que está 

involucrado, no es propositivo y se dificulta 

apoyar las actividades 

COMPETENCIA: 

TRABAJO EN EQUIPO 

DESCRIPCION: 

B: 75% al 50% 

C: 49%al 26% 

D:25% 

Capacidad para desarrollar las diferentes actividades en coordinación con otros 

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

DESCRIPCION DEL DESEMPEÑO: Nivel de desempeño 

comportamiento asociado a la evidencia 
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de competencias 

COMPORTAMIENTO 

Mantiene constante comunicación 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 consecución de los 

objetivos de la institución. 

Es dinámico 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 institución 

Muestra interés por los diferentes 

proyectos y busca la manera de interactuar 

con los demás miembros de su equipo de 

trabajo. 

Letra que identifica: 

A: Superior (máximo grado de 

competencia) 

B: Alto (alto grado de competencia) 

C: Medio (alcanza los logros) 

D: Bajo (alcanza el mínimo 

desempeño) 

A: 100% al 76% 

B: 75% al SO% 

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 interacción 

con los demás, responde al trabajo de equipo, 

solo si se le solicita. · 

COMPETENCIA: 

INVESTIGACIÓN. 

DESCRIPCION: 

D:25% 

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

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

crecimiento de la organización. 

DESCRIPCION DEL DESEMPEÑO: 

comportamiento asociado a la evidencia 

de competencias 

COMPORTAMIENTO 

Se muestra muy curiosos sobre los temas 

de actualidad relacionados con su trabajo, 

Nivel de desempeño 

Letra que identifica: 

A: Superior (máximo grado de 

competencia) 

B: Alto (alto grado de competencia) 

C: Medio (alcanza los logros) 

D: Bajo (alcanza el mínimo 

desempeño) 

A: 100% al 76% 
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siempre está trabajando en nuevos proyectos 

y motiva a su equipo de trabajo a 

involucrarse en actividades de desarrollo para 

la institución. Es muy proactivo y suele dar 

valor agregado a su trabajo. 

Muestra interés en lo desconocido y 

desarrolla actividades de consulta e 

investigación para contar con mejores 

herramienta en la ejecución de su trabajo 

Se involucra en los proyectos nuevos a los 

que se le asigna y suele mostrar empeño y 

dedicación en su trabajo, normalmente 

alcanza los objetivos trazados y se mantiene 

actualizado en el desarrollo de su trabajo. 

Realiza su trabajo como está indicado, 

suele mostrar poco interés en los proyectos 

nuevos y solo se involucra si se le ordena. Se 

muestra renuente a los cambios. 

COMPETENCIA: 

CALIDAD EN EL TRABAJO 

DESCRIPCION 

B: 75% al 50% 

C: 49% al 26% 

D:25% 

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 DESEMPEÑO: 

comportamiento asociado a la evidencia 

de competencias 

COMPORTAMIENTO 

Se muestra muy comprometido con la 

institución, desarrollando su labor de manera 

efectiva y con mucha eficiencia. Esta 

dispuesto a mejorar su desempeño día a día y 

motiva al resto del equipo para que logren lo 

mismo. 

Su desempeño es muy bueno y muestra 

interés en la ejecución de sus funciones y en 

la mejora continua. 

Desempeña sus actividades de manera 

adecuada, haciendo las actividades según lo 

acordado. En ocasiones se auto evalúa para 

Nivel de desempeño 

Letra que identifica: 

A: Superior (máximo grado de 

competencia) 

B: Alto (alto grado de competencia) 

C: Medio (alcanza los logros) 

D: Bajo (alcanza el mínimo 

desempeño) 

A: 100% al 76% 

B: 75.% al 50% 

C: 49% al 26% 
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corregir sus errores. 

Muestra dificultad a la hora de desarrollas 

las actividades, ya que no posee todas las 

competencias que requiere el cargo, no tiene 

iniciativa y se limita a hacer lo que se le 

ex1Je. 

D:25% 

COMPETENCIA: APRENDIZAJE CORPORATIVO 

DESCRIPCION: 

Capacidad de aprender del desarrollo de la organización para mejorar los 

procesos y lograr los ob_jetivos organizacionales. 

DESCRIPCIÓN DEL DESEMPEÑO: 

comportamiento asociado a la evidencia · 

de competencias 

COMPORTAMIENTO 

Muestra interés permanente por aprender y 

aplicar lo aprendido en los proyectos que 

ejecuta, se mantiene actualizado y es experto 

Nivel de desempeño 

Letra que identifica: 

A: Superior (máximo grado de 

competencia) 

B: Alto (alto grado de competencia) 

C: Medio (alcanza los logros) 

D: Bajo (alcanza el mínimo 

desempeño) 

A: 100% al 76% 
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en su área de formación. Constantemente 

apoya a la institución en procesos de cambio 

y genera muy buenas ideas, es un modelo a 

segmr. 

Tiene conocimientos solidos sobre su área 

de desempeño, y se motiva a participar en los 

proyectos de la institución, colaborando e 

implementando los conocimientos propios 

para el crecimiento de la institución 

Apoya las diferentes actividades de la 

organización y hace aportes relevantes, se 

actualiza con frecuencia y aplica los nuevos 

conocimiento si la actividad lo requiere 

Muestra poco interés en actividades de 

crecimiento y desarrollo de la organización, 

no se preocupa por actualizarse y se limita a 

los conocimientos ya adquiridos. 

COMPETENCIA: AUTOCONTROL 

DESCRIPCION: 

B: 75% al 50% 

C: 49% al 26% 

D:25% 

Capacidad para manejar las diferentes situaciones que ponen a prueba la 

tolerancia y emociones 

DESCRIPCION DEL DESEMPEÑO: Nivel de desempeño 

comportamiento asociado a la evidencia 
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de competencias 

COMPORTAMIENTO 

Mantiene la calma en las diferentes 

situaciones que se le puedan presentar dentro 

y fuera de la organización, le da un manejo 

adecuado al estrés y siempre se muestra 

seguro. Responde de manera positiva frente a 

las exigencias de la organización y defiende 

los intereses de la institución en todo 

momento. Además siembre genera un clima 

de colaboración, camaradería y respeto con 

sus compañeros de trabajo. 

Se muestra tranquilo en todo momento y 

está atento a las exigencias de la institución. 

Se preocupa por no mostrar oposición a las 

opini.ones de otros y mantiene buena relación 

con su entorno 

Letra que identifica: 

A: Superior (máximo grado de 

competencia) 

B: Alto (alto grado de competencia) 

C: Medio (alcanza los logros) 

D: Bajo (alcanza el mínimo 

desempeño) 

A : 100% al 76% 

B: 75% al 50% 

172 



Mantiene una actitud moderada frente a 

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 

situaciones estresantes, aunque en ocasiones 

suele perder el control ante eventos 

negativos, afectando el clima laboral y la 

productividad de la institución. 

COMPETENCIA: 

INNOVACIÓN 

DESCRIPCION: 

C: 49% al 26% 

D:25% 

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

para generar crecimiento institucional. 

DESCRIPCIÓN DEL DESEMPEÑO: 

comportamiento asociado a la evidencia 

de competencias 

COMPORTAMIENTO 

Nivel de desempeño 

Letra que identifica: 

A: Superior (máximo grado de 

competencia) 

B: Alto (alto grado de competencia) 

C: Medio (alcanza los logros) 

D: Bajo (alcanza el mínimo 
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desempeño) 

Mantiene una actitud positiva frente a A: 100% al 76% 

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 

institución y motiva a sus compañeros a 

trabajar en actividades novedosas. 

Normalmente se enfoca en la solución de 

los problemas y ofrece salidas o soluciones 

novedosas. 

Se mantiene en la búsqueda de ideas B: 75% al 50% 

nuevas que le permitan mejorar el desarrollo 

de su trabajo y con frecuencia propone 

soluciones creativas para la solución de los 

problemas 

Siempre que tiene la posibilidad suele C: 49% al 26% 

aportar ideas nuevas para mejorar los 

procesos, además que busca solucionar los 

problemas de la mejorar manera posible 

Nuestra conformidad con la manera D:25% 

cotidiana de hacer su trab,iJo, se siente seguro 



en su zona de confort y no se arriesga a 

proponer ideas diferentes, ni aporta a la 

solución de los problemas 

COMPETENCIA: 

INTELIGENCIA EMOCIONAL 

DESCRIPCION: 

Capacidad para manejar las emociones en los diferentes momentos y situaciones 

DESCRIPCIÓN DEL DESEMPEÑO: 

comportamiento asociado a la evidencia 

de competencias 

COMPORTAMIENTO 

Siempre está de buen ánimo, se expresa 

con facilidad y mantiene un buen trato con 

sus semejantes. C uando tiene diferencias con 

sus semejantes las re·suelve en buen término y 

sabe manejar las emociones en los diferentes 

escenarios en los que se encuentra. Se 

Nivel de desempeño 

Letra que identifica: 

A: Superior (máximo grado de 

competencia) 

B: Alto (alto grado de competencia) 

C: Medio (alcanza los logros) 

D: Bajo (alcanza el mínimo 

desempeño) 

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

acepta los puntos de vista de los demás. 

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 compañeros de 

trabajo. 

Suele mantener la calma en momentos de C: 49% al 26% 

crisis, aunque en ocasiones suele exaltarse. 

Mantiene relaciones cordiales con sus 

compañeros de trabajo 

Se exalta con frecuencia y aunque se D:25% 

esfuerza por no perder el control, en 

ocasiones tiene enfrentamientos con 

compañeros de trabajo. Se esfuerza por 

mantener un equilibrio en las relaciones con 

otros. 

COMPETENCIA: 



TOLERANCIA A LA FRUSTRACION 

DESCRIPCIÓN: 

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

DESCRIPCION DEL DESEMPEÑO: 

comportamiento asociado a la 

evidencia de competencias 

COMPORTAMIENTO 

Se muestra siempre dispuesto a 

colaborar, se involucra en muchos 

proyectos y aunque a veces los resultados 

no son lo esperado, �prende de sus 

equivocaciones y siempre está 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 

motiva a los demás a hacerlo y cuando las 

Nivel de desempeño 

Letra que identifica: 

A: Superior (máximo grado de 

competencia) 

B: Alto·(alto grado de competencia) 

C: Medio (alcanza los logros) 

D: Bajo (alcanza el mínimo 

desempeño) 

A: 100% al 76% 

B: 75% al 50% 
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cosas no salen según lo planeado, suele 

reflexionar y se dispone a seguir y volver a 

intentar 

Afronta las dificultades con tranquilidad C: 49% al 26% 

y entiende que es un proceso normal, pero 

en ocasiones le cuesta continuar, sobre 

todo cuando pone mucho empeño en lo que 

estaba haciendo. 

Afronta con dificultad los errores, le D:25% 

cuesta entender que todo proyecto tiene la 

posibilidad de fracasar. Considera que esta 

muy capacitado para permitirse fracasar 

COMPETENCIA: 

EMPRENDIMIENTO 

DESCRIPCION: 

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

organización, para lograr mejores resultados 

DESCRIPCIÓN DEL DESEMPEÑO: Nivel de desempeño 

comportamiento asociado a la 

evidencia de competencias 

COMPORTAMIENTO Letra que identifica: 



Esta dispuesto a asumir 

responsabilidades y no tiene ninguna 

dificultad en darle libertad de actuar a sus 

subordinados , confía en sus colaboradores 

y los motiva a que sean más independiente 

en su desarrollo productivo 

Asume con facilidad nuevos retos y 

delega responsabilidades a su grupo de 

apoyo, suele creer en el potencial de los 

colaboradores 

Permite que su grupo de trabajo pueda 

desarrollar con libertad algunas actividades 

de los procesos, pero suele encargarse de la 

supervisión y asume directamente la 

responsabilidad. 

Tiene dificultades para delegar y 

permitir que su grupo de trabajo desarrolle 

A: Superior (máximo grado de 

competencia) 

B: Alto (alto grado de competencia) 

C: Medio (alcanza los logros) 

D: Bajo (alcanza el mínimo 

desempeñ9) 

A : 100% al 76% 

B: 75% al 50% 

C: 49% al 26% 

D:25% 
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libremente las actividades, le cuesta 

delegar y no confía en las capacidades de 

otros, por encima de la de él. 

COMPETENCIA: 

CAPACIDAD DE ANÁLISIS 

DESCRIPCION: 

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

elementos que las componen para proponer soluciones que permitan superar los 

problemas y mejorar los procesos 

DESCRIPCIÓN DEL DESEMPEÑO: 

comportamiento asociado a la 

evidencia de competencias 

COMPORTAMIENTO 

Tiene la capacidad de entender los 

problemas, identificar el origen de los 

Nivel de desempeño 

Letra que identifica: 

A: Superior (máximo .grado de 

competencia) 

B: Alto (alto grado de competencia) 

C: Medio (alcanza los logros) 

D: Bajo (alcanza el mínimo 

desempeño) 

A: 100% al 76% 
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mismos y plantear salidas razonables. 

Siempre maneja una visión en contexto 

de la situación completa de los procesos en 

la institución. 

Sl:lele tener la habilidad de analizar gran 

cantidad de información, organizarla y 

utilizarla para la solución de problemas-

Se le facilita la organización de B: 75% al 50% 

información y alcanza a identificar los 

problemas y su orige·n, ofreciendo 

alternativas de solución. 

Identifica los problemas de su área C: 49% al 26% 

haciendo un análisis del contexto y suele 

razonar sobre las salidas al mismo. 

Se le dificulta vislumbrar una situación D:25% 

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 área. 

COMPETENCIA: 



MANEJO TECNICO Y EPISTEMOLOGICO DE SU DISCIPLINA O AREA 

DE CONOCIMIENTO 

DESCRIPCION: 

Capacidad para desarrollar sus actividades del día a día, implementando los 

conocimientos de su disciplina de formación, necesarios para realizar un buen 

trabajo. 

DESCRIPCION DEL DESEMPEÑO: 

comportamiento asociado a la 

evidencia de competencias 

COMPORTAMIENTO 

Presenta un alto grado del manejo 

conceptual de su disciplina, su desempeño 

se fundamenta en los principios 

epistemológicos de formación. 

Siempre está dispuesto a compartir sus 

conocimientos con su equipo de trabajo y 

promueve el crecimiento y desarrollo 

Nivel d·e desempeño 

Letra que identifica: 

A: Superior (máximo grado de 

competencia) 

B: Alto (alto grado de competencia) 

C: Medio (alcanza los logros) 

D: Bajo (alcanza el mínimo 

desempeño) 

A : 100% al 76% 
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académico. 

Tiene un manejo conceptual bastante B: 75% al 50% 

desarrollado, se interesa por aplicar lo que 

sabe en los procesos productivos de su 

labor y está en constante formación, para 

mejorar su desempeño. 

Maneja los conocimientos necesarios C: 49% al 26% 

para desarrollar su trabajo y trata de 

aplicarlos a sus procesos productivos. 

Tiene dificultades para hacer un D:25% 

empalme entre lo que sabe y lo que hace y 

se muestra renuente a proceso de 

actualización conceptual. 

COMPETENCIA: 

SOLUCIÓN DE PROBLEMAS 

DESCRIPCION: 

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

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

D.ESCRIPCIÓN DEL DESEMPEÑO: Nivel de desempeño

comportamiento asociado a la 

evidencia de competencias 



COMPORTAMIENTO 

Mantiene una actitud positiva frente al 

manejo de clientes, (interno o externo) se 

preocupa por dar solución 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 más 

apropiadas para beneficiar las partes 

involucradas, es muy creativo y 

propositivo. 

Se interesa por conocer al cliente 

(interno o externo) y sus necesidades, suele 

estudiar los inconvenientes que presentan 

estos y busca la solución a esas 

dificultades. 

Letra que identifica: 

A: Superior (máximo grado de 

competencia) 

B: Alto (alto grado de competencia) 

C: Medio (alcanza los logros) 

D: Bajo (alcanza el mínimo 

desempeño) 

A: 100% al 76% 

B: 75% al 50% 
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Mantiene una disposición favorable 

frente a las necesidades de sus compañeros 

y del" entorno en general 

Es amable con los clientes de la C: 49% al 26% 

institución (interno o externo) y muestra 

interés por atenderlos y suele buscar la 

solución de algunos problemas 

Maneja un conocimiento escaso de los D:25¾ 

clientes (interno o externo) y de sus 

necesidades o problemas, además se 

interesa poco en la solución de los mismos, 

es parco y poco comprometido. 

COMPETENCIA: 

AUTOESTIMA 

DESCRIPCION: 

C�pacidad para conocerse, valorarse y convencerse de sus capacidades para el 

desarrollo de la labor y establecer relaciones laborales sanas 

DESCRIPCION DEL DESEMPEÑO: Nivel de desempeño 

comportamiento asociado a la 

evidencia de competencias 

COMPORTAMIENTO Letra q�e identifica: 



Se tiene en un alto estima, confía en sus 

capacidades, conoce sus limitaciones y 

siempre está en disposición de mejorar día 

a día. 

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 

Se conoce muy bien y se valora tal 

como es, trata con dignidad a sus 

semejantes y valora el esfüerzo de otros. 

Es consciente de sus limitantes y se 

esfuerza por mejorar todo el tiempo 

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 él. 

A: Superior (máximo grado de 

competencia) 

B: Alto (alto grado de competencia) 

C: Medio (alcanza los logros) 

D: Bajo (alcanza el mínimo 

desempeño) 

A :  100% al 76% 

B: 75% al 50% 

C: 49% al 26% 
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Reconoce que es una persona valiosa, 

pero en ocasiones necesita que lo refuercen 

en relación 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 sí mismo. 

COMPETENCIA: 

CREATIVIDAD 

DESCRIPCION: 

D:25% 

Capacidad para crear y desarrollar con dinamismo y entusiasmo, aplicando 

estrategias que promuevan el crecimiento de la institución. 

DESCRIPCION DEL DESEMPEÑO: 

comportamiento asociado a la 

evidencia de competencias 

COMPORTAMIENTO 

Nivel de desempeño 

Letra que identifica: 

A: Superior (máximo grado de 

competencia) 

B: Alto (alto grado de competencia) 

C: Medio (alcanza los logros) 

D: Bajo (alcanza el mínimo 
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desempeño) 

Suele tener muy buenas ideas, se sale de A : 100¾ al 76% 

lo convencional y es muy dinámico. 

Constantemente motiva a su grupo de 

trabajo y le gusta desarrollar nuevos 

proyectos 

Mantiene una actitud dinámica frente a B: 75% al 50% 

los proyectos nuevos, suele tener ideas 

novedosas y creativas. 

Se integra a los proyectos y se muestra 

activo en las ideas que se desarrollan. 

Muestra interés por los nuevos C: 49% al 26% 

proyectos, suele aportar buenas ideas y se 

preocupa por que las cosas salgan bien. 

Mantiene una actitud apática a las D:25% 

diferentes actividades de la institución. 

Aporta ideas solo si se las exigen y 

generalmente son ideas simples y 

convencionales. 

COMPETENCIA: 

CAPACIDAD PARA NEGOCIAR 



DESCRIPCIÓN: 

Habilidad para integrar los diferentes conceptos que se tienen sobre un mismo 

punto y encontrar la salida que más convenga a las partes involucradas y lograr los 

mejores acuerdos, usando la técnica de ganar- ganar 

DESCRIPCION DEL DESEMPEÑO: 

comportamiento asociado a la 

evidencia de competencias 

COMPORTAMIENTO 

Tiene un amplio conocimiento sobre el 

manejo de situaciones difíciles, 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 posición del otro. Siempre 

muestra que lo más convenientes para las 

partes en conflicto es llegar a un acuerdo 

Nivel de desempeño 

Letra que identifica: 

A: Superior (máximo grado de 

competencia) 

B: Alto (alto grado de competencia) 

C: Medio (alcanza los logros) 

D: Bajo (alcanza el mínimo 

desempeño) 

A: 100% al 76% 
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justo donde se equilibren las cargas. 

Conoce los puntos fuertes del conflicto, B: 75% al 50% 

los estudia y propone salidas adecuadas. 

Siempre piensa en lo importante que es 

el otro en la solución de problema y lo 

tiene en cuenta a la hora se sugerir que 

hacer. 

Tiene información sobre la situación 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 situación D:25% 

problema y solo interviene si se lo 

solicitan. 

Trata de sacar provecho de la situación, 

si est.a se lo permite y olvida la premisa del 

ganar- ganar 

COMPETENCIA: 

MANEJO DE LAS TIC,s 

DESCRIPCIÓN: 

Capacidad para utilizar las herramientas informáticas y de las 



telecomunicaciones, con el fin de mejorar los procesos y de mantenerse al día con 

los avances del entorno 

DESCRIPCION DEL DESEMPEÑO: 

comportamiento asociado a la 

evidencia de competencias 

COMPORTAMIENTO 

Mantiene una actitud positiva frente al 

uso de herramientas electrónicas en el 

desarrollo de la labor. 

Es consciente de la necesidad de 

mantenerse en constante comunicación 

través de los diferentes canales que existen 

y hace un muy buen 'uso de ellas 

Da uso a las diferentes herramientas 

tecnológicas adoptadas por la institución, 

conoce y maneja los diferentes medios de 

comunicación dispuestos para tal fin. 

Nivel de desempeño 

Letra que identifica: 

A: Superior (máximo grado de 

competencia) 

B: Alto (alto grado de competencia) 

C: Medio (alcanza los logros) 

D: Bajo (alcanza el mínimo 

desempeño) 

A : 100% al 76% 

B: 75% al 50% 

191 



192 

Es consciente de l.a necesidad del uso de 

las TlC,s para el desarrollo de la 

institución. 

Es consciente de la necesidad del uso de C: 49% al 26% 

las TIC,s en el desarrollo de sus 

actividades diarias y se encuentra en 

disposición para su aplicación, 

Muestra darles uso de manera adecuada 

Considera que aUÍlque las TIC,s son D:25% 

importante, se muestra renuente a 

aplicarlas en los procesos que desarrolla 

día a·día. 

COMPETENCIA: 

CAPACIDAD DE ENTENDER A LOS DEMAS 

DESCRIPCION: 

Capacidad para escuchar a sus semejantes, entenderlos y orientarles hacia una 

salida apropiada según sea su necesidad. 

DESCRIPCIÓN DEL DESEMPEÑO: Nivel de desempeño 

comportamiento asociado a la 

evidencia de competencias 

COMPORTAMIENTO Letra que identifica: 



Muestra mucho interés en las 

dificultades de sus semejantes y se 

preocupa por ofrecer una orientación 

oportuna y efectiva para la posible solución 

que pueda ayudar o contribuir con el 

bienestar de la persona afectada. 

Es una persona muy solidaria y se 

interesa por el bienestar de sus semejantes 

y brinda una orientación acertada, para la 

solución de sus problemas 

Es cordial en el trato a los demás, se 

interesa por las dificultades de otros y 

busca la forma de poder contribuir con la 

mejoría del afectado 

Entiende la importancia del bienestar de 

los empleados para el desarrollo de sus 

actividades, pero no se interesa en los 

A: Superior (máximo grado de 

competencia) 

B: Alto (alto grado de competencia) 

C: Medio (alcanza los logros) 

D: Bajo (alcanza el mínimo 

desempeño) 

A :  100% al 76% 

B: 75% al 50% 

C: 49% al 26% 

D:25% 
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problemas de sus colaboradores, aun 

cuando eso interfiera en e! desempeño de 

los trabajadores. 

COMPETENCIA: 

DESARROLLO ESTRATEGICO DE RECURSOS HUMANOS 

DESCRIPCIÓN: 

Capacidad para evaluar y analizar el desempeño actual de los colaboradores con 

el fin de gestiona y desarrollar acciones para promover el crecimiento de los 

trabajadores en relación a la estrategia de la organización y el plan de carrera 

institucional. 

DESCRIPCION DEL DESEMPEÑO: 

comportamiento asociado a la 

evidencia de competencias 

COMPORTAMIENTO 

Reconoce la importancia de contar con 

Nivel de desempeño

Letra que identifica: 

A: Superior (máximo grado de 

competencia) 

B: Alto (alto grado de competencia) 

C: Medio (alcanza los logros) 

D: Bajo (alcanza el mínimo 

desempeño) 

A: 100% al 76% 
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Capacidad para ·conocer y aplicar la normatividaq actual que regula el buen 

funcionamiento del área de bienestar universitario. 

DESCRIPCION DEL DESEMPEÑO: 

comportamiento asociado a la 

evidencia de competencias 

COMPORTAMIENTO 

Tiene pleno conocimiento y manejo de 

normatividad y reglamentación que el 

ministerio impone a las instituciones de 

educación con respecto al funcionamiento 

del departamento de bienestar 

universitario. 

Conoce la normatividad vigente del área 

que gerencia y desarrolla las actividades de 

la misma, conforme a las respectivas 

ex1genc1as 

Tiene conocimiento de la normatividad 

Nivel de desempeño 

Letra que identifica: 

A: Superior (máximo grado de 

competencia) 

B: Alto·(alto grado de competencia) 

C: Medio (alcanza los logros) 

D: Bajo (alcanza el mínimo 

desempeño) 

A: 100% al 76% 

B: 75% al 50% 

C: 49% al 26% 
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que vigila el funcionamiento del área o 

departamento que gerencia y organiza sus 

actividades en tomo a ésta. 

Presenta inconvenientes al momento de 0:25% 

desarrollar las diferentes actividades del 

área de bienestar universitario, debido al 

poco manejo que posee de la normatividad 

vigente 

COMPETENCIA: 

GESTIONAR CONVENIOS 

DESCRIPCION: 

Capacidad para establecer acuerdos con otras instituciones en relación a las 

necesidades de las instituciones 

DESCRIPCION DEL DESEMPEÑO: 

COMPORTAMIENTO 

Nivel de desempeño 

Letra que identifica: 

A: Superior (máximo grado de 

competencia) 

B: Alto (alto grado de competencia) 

C: Medio (alcanza los logros) 

D: Bajo (alcanza el mínimo 
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desempeño) 

Gestiona y desarrolla convenios que le A: 100% al 76% 

permite al departamento ofrecer mejores 

servicios a los usuarios. 

Promueve la gestión de convenios B: 75%al 50% 

interinstitucionales, con el fin de mejorar 

los servicios de bienestar 

Busca establecer convenios con otras C: 49% al 26% 

instituciones para mejorar los servicios que 

ofrece el departamento de bienestar 

Dirige el área de bienestar, pero no se D:25% 

preocupa por gestionar convenios que 

mejoren el desempeño del área 

COMPETENCIA: 

CAPACIDAD PARA DESARROLLAR PLANES DE MARKETING 

DESCRIPCION: 

Habilidad para diseñar planes de marketing, que mejoren los niveles de 

desempeño del área comercial de la institución. 

DESCRIPCIÓN DEL DESEMPEÑO: Nivel de desempeño 

comportamiento asociado a la 

evidencia de competencias 



personal altamente calificado, para lograr 

las estrategias de la organización y con 

base en ello gestiona· recursos y desarrolla 

actividades para promover el crecimiento 

de los trabajadores 

Establece metas claras para lograr el B: 75% al 50% 

desarrollo de los empleados y contribuir 

con el desarrollo estratégico de la 

institución. 

Considera necesario capacitar a los C: 49% al 26% 

empleados para mejorar su desempeño de 

éstos y el crecimiento de la institución 

Muestra poco interés en el desarrollo de D:25% 

sus colaboradores y no promueve 

actividades que fortalezcan las 

competencias o habilidades de los 

trabajadores. 

COMPETENCIA: 

MANEJO DE LA NORMATIVIDAD DEL ÁREA DE BIENES 

UNIVERSITARIO 

DESCRIPCION: 
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COMPORTAMIENTO 

Se preocupa por lograr los indicadores 

del área, para lo cual diseña y ejecuta 

planes de marketing que resulten efectivos 

y viables, con el fin de atraer más clientes 

y que éstos se sientan bien tratados 

Presenta propuestas comerciales 

atractivas a los clientes 

Da un trato digno a los clientes y 

estructura planes de marketing viables 

Desarrolla las actividades del área de 

mercadeo, pero no ofrece alternativas 

atractivas para presentarla a los clientes. 

COMPETENCIA: 

Letra que identifica: 

A: Superior (máximo grado de 

competencia) 

B: Alto (alto grado de competencia) 

C: Medio (alcanza los logros) 

D: Bajo (alcanza el mínimo 

desempeño) 

A: 100% al 76% 

B: 75% al 50% 

C: 49% al 26% 

D:25% 

DOMINIODE VARIABLES DE GESTIÓN DEL MEN (MINISTERIO DE 
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EDUCACION NACIONAL) SPADIES, SNIES ENTRE OTRAS 

DESCRIPCION: 

Capacidad para conocer, manejar y aplicar en los programas académicos todas 

las disposiciones establecidas por el gobierno nacional a través del MEN (Ministerio 

de Educación Nacional) para dirigir los diferentes programas que ofrece la 

institución 

DESCRIPCION DEL DESEMPEÑO: 

comportamiento asociado a la 

evidencia de competencias 

COMPORTAMIENTO 

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 

Conoce todos los aspectos requeridos 

por el ministerio de educación nacional 

MIN, para el desarrollo de las diferentes 

Nivel de desempeño 

Letra que identifica: 

A: Superior (máximo grado de 

competencia) 

B: Alto (alto grado de competencia) 

C: Medio (alcanza los logros) 

D: Bajo (alcanza. el mínimo 

desempeño) 

A: 100% al 76% 

B: 75% al 50% 

�J._U N I V 1! R $ 1 p A ti 
�SIMÓN BOLIVAR 

SISTEMA DE BIBLIOTECA 
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actividades del programa 

Identifica los entes de control C: 49% al 26% 

establecidos por el Ministerio de 

Educación Nacional (MEN) que vigilar el 

funcionamiento de las instituciones de 

formación superior 

Se preocupar poco por actuar conforme D:25% 

a lo establecido por los entes de control del 

Ministerio de Educación Nacional. 

COMPETENCIA: 

ELABORAR ESTADOS FINANCIEROS 

DESCRIPCIÓN: 

Capacidad de elaborar los estados financieros de la institución, cumpliendo los 

criterios normativos establecidos por las entidades nacionales 

DESCRIPCION DEL DESEMPEÑO: 

comportamiento asociado a la 

evidencia de competencias 

COMPORTAMIENTO 

Nivel de desempeño 

Letra que identifica: 

A: Superior (máximo grado de 

competencia) 

B: Alto (alto grado de competencia) 
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Organiza y mantiene al día toda la 

información financiera para realizar el 

dictamen de los estados financieros de la 

institución. 

Realiza los informes respectivos para da 

fé de los estados financieros de la 

institución 

Certifica los informes financieros de la 

institución, aun cuando se retrase en 

ocasiones. 

Reconoce la importancia de dictaminar 

o certificar los estados financieros dela

institución, pero no los desarrolla a tiempo 

COMPETENCIA: 

C: Medio (alcanza los logros) 

D: Bajo (alcanza el 

desempeño) 

A: 100% al 76% 

B: 75% al 50% 

C: 49% al 26% 

D:25% 

, 
. 

mm1mo 

MANEJO DE ESTRATEGIAS DE AULA 

DESCRIPCION: 

Habilidad para diseñar e implementar todo tipo de estrategias de aula que 

promueva el aprendizaje en los estudiantes de la institución. 
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DESCRIPCION DEL DESEMPEÑO: 

comportamiento asociado a la 

evidencia de competencias 

COMPORTAMIENTO 

Es muy dinámico y creativo y suele 

implementar diferentes estrategias de aula, 

que aplique, con el fin de promover el 

óptimo desarrollo de los estudiantes. 

Siempre está en busca de metodologías 

pedagógicas que le permitan ser mejor 

cada día. 

Tiene un amplio conocimiento de las 

estrategias de aula y las aplica en el 

desarrollo de las cases 

Conoce las diferentes estrategias de aula 

y las utiliza cuando se hace necesario 

Desarrolla las actividades académicas 

Nivel de desempeño 

Letra que identifica: 

A: Superior (máximo grado de 

competencia) 

B: Alto (alto grado de competencia) 

C: Medio (alcanza los logros) 

D: Bajo (alcanza el mínimo 

desempeño) 

A: 100% al 76% 

B: 75% al 50% 

C: 49% al 26% 

D:25% 
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con los estudiantes de manera tradicional, 

aunque tiene conocimiento de algunas 

estrategias de aula 
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Anexo 4. Perfiles de cargos 

PERFILES DE CARGO CUES 

NOMBRE DEL CARGO: 

JEFE DE BIENESTAR 

UNIVERSITARIO 

CARGO AL QUE REPORTA 

DIRECTAMENTE 

VICERECTORIA ÁCADEMICA 

RELACIONES 

OBJETIVO: Promover y generar las 

condiciones personales y ambientales que 

faciliten la formación y eJ desarrollo 

integral de los miembros de la comunidad 

universitaria, a través del diseño, 

ejecución y control de programas y 

acciones que propendan por su 

mejoramiento físico, mental, emocional, 

espiritual y social. 

CARGOS QUE LE REPORTAN 

Coordinador de permanencia 

Coordinador de deporte, arte y cultura 

Coordinador de atención psicológ-ica y 

salud integral 

• Debe mantyner buenas relaciones con las personas a su cargo
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• Debe manejar buenas relaciones con los usuarios del servicio de bienestar

universitario 

• Debe atender a las solicitudes y recomendaciones de su jefe inmediato

FUNCIONES PRINCIPALES 

No 

1 

2 

3 

FUNCIONES DEL CARGO 

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 sí mismo y de los 

demás miembros de la comunidad. 

Propiciar el sentido de pertenencia 

y compromiso individual con la 

Institución. 

PERIODICIDAD DE LA 

ACTIVIDAD 

s 

o s 

EM 

X 

X 

X 

A o 
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PERIODICIDAD DE LA 

ACTIVIDAD 

No FUNCIONES DEL CARGO 

D s M A 

EM 

Fortalecer la capacidad de 

relacionarse y comunicarse de 

4 manera que se constituyan unas X 

relaciones humanas conducentes a la 

integración de la comunidad. 

Diseffar programas de promoción 

y prevención integral orientados a 

todos los miembros de la comunidad 

5. 

universitaria de manera que facilite 

un buen desempeño académico y 

laboral. 

Estimular el desarrollo de 

aptitudes artísticas y la formación 

6 correspondiente, mediante X 

programas de sensibilización y 

fomento que faciliten su expresión y 
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PERIODIClDAD DE LA 

ACTIVIDAD 

No FUNCIONES DEL CARGO 

s 

D s M A 

EM 

divulgación corno contribución-al 

desarrollo del proyecto cultural en la 

Corporación. 

Diseñar programas para el 

fomento de la recreación y el deporte 

que promuevan el espíritu de 

7 superación, la sana competencia, el X 

desarrollo de aptitudes deportivas y 

la participación de toda la 

comunidad. 

Propiciar espacios que 

8 contribuyan a la formación X 

ciudadana y al espacio del liderazgo 

Contribuir en la difusión de 

9 información acerca de los diferentes X 

programas y eventos de carácter 
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PERIODICIDAD DE LA 

ACTIVIDAD 

No FUNCIONES DEL CARGO 

sj 
s 

D M A 

EM 

Institucional. 

Facilitar la realización de los 

procesos institucionales de interés de 

la comunidad universitaria, como 

10 son: jornadas de inducción y X 

bienvenida, beneficios y servicios e 

información general respecto de la 

vida universitaria. 

Apoyar la dinámica relacional 

entre las instancias administrativa, 

11 X 

académicas y de bienestar 

universitario. 

Apoyar las campañas y proyectos 

institucionales relativos al 
12 X 

fortalecimiento de Valores e 

Identidad de la Salamanca. 
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PERIODIClDAD DE LA 

ACTIVIDAD 

No FUNCIONES DEL CARGO 

s 

s M A 

EM 

Recoger y resolver las inquietudes 

y requerimientos que hacen los 

13 miembros de la comunidad en X 

función de la calidad de vida dentro 

de la institución. 

Difundir y promover las 

14 activida?es, programas y servicios X 

de Bienestar Institucional. 

Presentar para su aprobación el 

Programa y Presupuesto de 
15 X 

Bienestar Universitario de la 

Corporación. 

Presentar los informes que 

requiera· su superior inmediato, los 
16 X 

directivos de la Institución o los 

organismos de vigilancia y control. 



No FUNCIONES DEL CARGO 

Asistir a todas las reuniones, 

cursos, seminarios, foros, 

17 conferencias, programadas por la 

Institución para el mejoramiento de 

la calidad académica. 

Desempeñar sus funciones dentro 

18 del marco ético, legal y social que 

promueve la Corporación. 

D: Diaria S: Semanal 

A: Anual SEM: Semestral 

RESPONSABILIDADES 

• Todas las tareas o funciones asignadas

• Equipos de oficina suministrados

• Personal a su cargo

• Presupuesto del área

PERIODICIDAD DE LA 

ACTIVIDAD 

s 

·D s M 

EM 

X 

M: Mensual 

O: Ocasional 

NIVEL DE FORMACION EXPERIENCIA LABORAL 

A 

Título profesional en: carreras Debe contar con 3 (tres ) años de 
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administrativas o Ps'icología 

Título de posgrado en la modalidad de 

Especialista en áreas relacionadas con las 

funciones del cargo. 

COMPETENCIAS 

Liderazgo. 

Etica. 

Compromiso 
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! experiencia en cargos relacionados

DESCRIPCIÓN 

Capacidad para 

orientar y dirigir los 

procesos 

relacionados con el 

cargo y las personas 

invo I ucradas 

Capacidad para 

actuar con valores y 

buen 

comportamiento 

todo el tiempo. 

Capacidad para 

responder por todas 

las obligaciones 

adquiridas en la 

organización y 

sentir que los 

NIVELES 

A B C D 

:X 

:X 
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objetivos de la 

CUES son propios 

Orientación al cliente Capacidad para )< 

ayudar al cliente a 

resolver sus 

inquietudes o 

necesidades y lograr 

su satisfacción 

Orientación al resultado Capacidad para )< 

lograr los resultados 

propuestos para 

contribuir con el 

desarrollo de la 

organización 

Pensamiento estratégico Capacidad para )< 

desarrollar 

actividades y 

procesos alineados a 

la estrategia de la 

organización y 

generar mayor 

desempeño 

Adaptación al cambio Habilidad para X 
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enfrentar los 

cambios presentes 

en la organización 

con el fin de lograr 

los objetivos 

organizacionales. 

Desarrollo de personas Capacidad de :X 

fomentar el 

crecimiento del 

equipo de trabajo a 

través de 

capacitaciones, con 

el fin de promover 

el desarrollo 

personal y laboral y 

optimizar el 

desempeño de la 

organización para 

que sea más 

competí ti va. 

Gestionar convenios Capacidad para :X 

establecer acuerdos 

con otras 
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instituciones en 

relación a las 

necesidades de las 

instituciones que 

establecen el 

convemo 

Manejo de la normatividad del área Capacidad para )< 

de bienes universitario conocer y aplicar la 

normatividad actual 

que regula el buen 

funcionamiento del 

área de bienestar 

universitario. 

Comunicación asertiva Capacidad para ) 

desarrollar buenos 

procesos de 

comunicación 

organizacional. 

Emprendimiento. Capacidad que x 

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 

coordinación con 

otros individuos de 

la organización para 

lograr los objetivos 

de la organización. 

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 

organización para 

mejorar los procesos 

y lograr los 

objetivos 

organizacionales. 

Capacidad de análisis Habilidad para X 

identificar las 

dificultades que se 

presentan y estudiar 

todos los elementos 

que las componen 

para proponer 

soluciones que 

permitan superar los 

problemas y mejorar 

los procesos 

Solución de problemas Capacidad para X 

dar una adecuada 
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salida a las 

dificultades o 

problemas de los 

clientes de la 

organización 

(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 Capacidad para X 

disciplina 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 

Innovación 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 

informáticas y de las 

telecomunicaciones, 

con el fin de mejorar 

los procesos y de 

mantenerse al día 

con los avances del 

entorno 



NOMBRE DEL CARGO: 

DIRECCIONES DE PROGRAMA 

CARGO AL QUE REPORTA 

DIRECTAMENTE 

VICERECTORIA ACADEMICA 

RELACIONES 

OBJETIVO: 

Velar porque la formación 

impartida por la Institución esté acorde 

con la misión, visión, principios, y 

valores de la misma; los estándares de 

calidad de las entidades reguladores y 

el entorno socio económico del país. 

El Director de Programa, debe ser el 

vigilante permanente de los cambios 

tecnológicos y sociales para adaptar la 

formación académica de la 

Corporación a los requerimientos del 

entorno. 

CARGOS QUE LE REPORTAN 

Coordinadora académica 

Asistente académica 

Docentes 

• Debe mantener buenas relaciones con las personas a su cargo
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• Debe manejar buenas relaciones con los usuarios del servicio académico

(estudiantes ) 

• Debe atender a las solicitudes y recomendaciones de su superior

inmediato 

FUNCIONES PRINCIPALES 

No FUNCIONES DEL CARGO 

Promover y velar que el estudiantado 

1 y cuerpo docente cumplan los estatutos, 

normas, etc. que rigen la Corporación. 

2 

3 

4 

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 

Vicerrectoría Académica y procurar 

resultados coherentes y tangibles. 

Participar· con voz y voto en los 

PERIODICIDAD DE LA 

ACTIVIDAD 

D s 

EM 

X 

X 

A 
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X 

X 
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PERIODICIDAD DE LA 

ACTIVIDAD 

No FUNCIONES DEL CARGO 

D s M A 

EM 

comités académico, de selección, 

evaluación y promoción de la 

Corporación. 1 

Participar activamente en los 

proyectos de investigación, trabajos de 

5 campo, y actividades académicas X 

programadas dentro del calendario de la 

Institución. 

Asesorar a la comunidad educativa 

6' con el fin de desarrollar la integralidad X 

de los programas académicos. 

Realizar, aplicar y diseñar los planes 

7 de mejoramiento resultantes de la X 

evaluación de docentes a su cargo. 

Autorizar con su firma las 

X 

modificaciones de calificaciones 
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PERIODICIDAD DE LA 

ACTIVIDAD 

No FUNCIONES DEL CARGO 

s 

D s M A 

EM 

producto de las revisiones de exámenes 1 

solicitadas por los estudiantes. 

Aprobar con su firma las hojas de vida 

9 académicas de los estudiantes para X 

graduación. 

Nombrar los Directores y asesores de 

10 X 

Proyectos de grado. 

Presentar y ejecutar el plan de 

11 X 

desarrollo del programa. 

Apoyo en el proceso de selección de 

12 X 

docentes 

Revisión del proyecto educativo del 

13 X 

programa (PEP) 

Cooperar en todas las actividades de 

14 extensión promovidas por la X 

Corporación y que tengan relación con 
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PERIODICIDAD DE LA 

ACTIVIDAD 

No FUNCIONES DEL CARGO 

s M A 

EM 

su área de desempeño académico. 

Asistir a todas las reuniones, cursos, 

seminarios, foros, conferencias, 

15 X 

programadas por la Institución para el 

mejoramiento de la calidad académica. 

Desempeñar sus funciones dentro del 

16 marco ético, legal y social que promueve X 

la Corporación. 

Presentar los informes que requiera su 

Superior inmediato, los Directivos de la 

17 X 

Corporación o los organismos de 

vigilancia y control. 

Cumplir cualquier otra función que le 

18 X 

asigne su Superior Inmediato 

D: Diaria S: Semanal M: Mensual 

SEM: Semestral A: Anual O: Ocasional 

RESPONSABILIDADES 



• Todas las tareas o funciones asignadas

• Equipos de oficina suministrados

• Personal a su cargo

• Desarrollo de actividades académicas curriculares y extracurriculares

• Presupuesto asignado al programa.

NIVEL DE FORMACION 

Título profesional en: Ciencias 

administrativas 

Título de posgrado en la modalidad de 

Maestría en áreas relacionadas con las 

funciones del cargo. 

COMPETENCIAS 

Liderazgo. 

Etica. 

EXPERIENCIA LABORAL 

Debe contar con 5 ( cinco ) años de 

experiencia en cargos relacionados 

DESCRIPCIÓN 

Capacidad para 

orientar y dirigir los 

procesos 

relacionados con el 

cargo y las personas 

involucradas 

Capacidad para 

actuar con valores y 

buen 

comportamiento 

NIVELES 

A B e 

:X 
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todo el tiempo. 

Compromiso Capacidad para :X 

responder por todas 

las obligaciones 

adquiridas en la 

organización y 

sentir que los 

objetivos de la 

CUES son propios 

Orientación al cliente Capacidad para ) 

ayudar al cliente a 

resolver sus 

inquietudes o 

necesidades y lograr 

su satisfacción 

Orientación a resultado Capacidad para )< 

lograr los resultados 

propuestos para 

contribuir con el 

desarrollo de la 

organización. 

Pensamiento estratégico Capacidad para )< 

desarrollar 
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actividades y 

procesos alineados a 

la estrategia de la 

organización y 

generar mayor 

desempeño 

Adaptación al cambio Habilidad para :X 

enfrentar los 

cambios presentes 

en la organización 

con el fin de lograr 

los objetivos 

Órganizacionales. 

Comunicación asertiva Capacidad para :X 

desarrollar buenos 

procesos de 

comunicación 

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 

coordinación con 

otros individuos de 

la organización para 

lograr los objetivos 

de la organización. 

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 :X 

aprender del 

desarrollo de la 

organización para 

mejorar los procesos 

y lograr los 

objetivos 

organizacionales. 

Investigación. Capacidad para :X 

satisfacer la 

necesidad de saber 

más sobre temas de 

interés o 

relacionados con las 

necesidades de 

entorno 

Habilidad para :X 

Capacidad de análisis 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 

Solución de problemas Capacidad para ) 

dar una adecuada 

salida a las 

dificultades o 

problemas de los 

clientes de la 

organización 

(interno o externo) y 

satisfacer su 

necesidad. 

Inteligencia emocional Capacidad para X 

manejar las 

emociones en los 

diferentes 

momentos y 

situaciones 

Innovación Capacidad para :X 
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transformar las 

cosas o crear otras a 

partir de algo 

existente, para 

generar crecimiento 

institucional. 

Manejo de las TIC,s Capacidad para :X 

utilizar las 

herramientas 

informáticas y de las 

telecomunicaciones, 

con el fin de mejorar 

los procesos y de 

mantenerse al día 

con los avances del 

entorno 

Manejo en las variables de gestión del Capacidad para :X 

MEN (ministerio de educación nacional) conocer, manejar y 

SP ADIES, 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 

Educación 

Nacional) para 

dirigir los diferentes 

programas que 

ofrece la institución 

Manejo técnico y epistemológico de Capacidad para X 

su disciplina o área de conocimiento desarrollar sus 

actividades del día a 

día, implementando 

los conocimientos 

de su disciplina de 

formación, 

necesanos para 

realizar un buen 

trabajo. 

Desarrollo de personas Capacidad de :X 

fomentar el 

crecimiento del 

equipo de trabajo a 

través de 



NOMBRE DEL CARGO: 

JEFE DE CONTABILIDAD 

capacitaciones, con 

el fin de promover 

el desarrollo 

personal y laboral y 

optimizar el 

desempeño de la 

organización para 

que sea más 

competitiva. 

OBJETIVO: 

Garantizar la fidelidad y 

transparencia en el registro de las 

operaciones contables de la institución, 

y el cumplimiento de las normas 
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CARGO AL QUE REPORTA 

DIRECTAMENTE 

VICERECTORIA ADMINISTRATIVA 

Y FINANCIERA 

RELACIONES 

legales y reglamentarias en cuanto al 

manejo financiero institucional. 

CARGOS QUE LE REPORTAN 

Asistente contable 

Auxiliar contable 

• Debe mantener buenas relaciones con las personas a su cargo

• Debe manejar buenas relaciones con las dependencias o empleados que

soliciten apoyo 

• Debe atender a las solicitudes y recomendaciones de su superior

inmediato 

FUNCIONES PRINCIPALES 

No 

1 

2 

FUNCIONES DEL CARGO 

Llevar ordenadamente el 

registro de las operaciones 

financieras de la Corporación. 

Estar atento al vencimiento en 

el pago de las obligaciones a 

PERIODICIDAD DE LA ACTIVIDAD 

SE 

D s M A 

M 

X 

X 

o 
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PERIODICIDAD DE LA ACTIVIDAD 

No FUNCIONES DEL CARGO SE 

s M A 

M 

cargo de la Institución. 

Presentar oportunamente ante 

los organismos 

gubernamentales, la información 

X 

impositiva y pagar 

oportunamente los dineros que 

de ella se deriven. 

Cumplir y hacer cumplir las 

reglamentaciones en cuanto a 

X 

registro y presentación de la 

información financiera. 

Presentar los informes, 

cuadros, cifras, análisis, balances 

5 y presupuestos que le sean X 

solicitados por las Directivas de 

la Institución. 

6 Liquidar las horas extras al X 
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PERIODICIDAD DE LA ACTIVIDAD 

No FUNCIONES DEL CARGO SE 

s M A 

M 

personal autorizado. 

Ingresar todas las novedades 

7 de los empleados en la planilla X 

única en el portal de ASOCAJAS 

Hacer nómina de empleados 

teniendo en cuenta las 

8 novedades recibidas del X 

departamento de Talento 

Humano. 

Liquidar las prestaciones 

X 

sociales del personal. 

Elaboración de certificados de 

10 ingresos y retenciones por X 

solicitud del empleado. 

Efectuar las cuentas de cobro a 

11 las respectivas entidades que le X 

deban a la Corporación. 
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PERIODICIDAD DE LA ACTIVIDAD. 

No FUNCIONES DEL CARGO SE 

D s M A 

Elabora� y revisar 

12 depreciación y amortización de X 

activos 

Revisión y cuadre de las 

13 X 

cuentas del balance de prueba. 

Elaboración de estados 

14 X 

financieros y sus anexos. 

Preparación y elaboración de 
15 X 

medios magnéticos. 

Velar por el registro oportuno 

16 en la Dian de los libros oficiales y X 

mantener al día su impresión. 

Elaboración de listado de 

17 proveedores y programación de X 

los mismos. 

Revisión que los proveedores 

18 X 

cumplan con los requisitos 



238 

PERIODICIDAD DE LA ACTIVIDAD 

No FUNCIONES DEL CARGO SE 

s M A 

M 

cuando entregan la factura o 

cuenta de cobro. 

Velar por la adecuada 

conservación y archivos de los 

soportes de la información 

19 X 

contable y los libros auxiliares y 

oficiales conforme a la ley 

vigente. 

Desarrollar cualquier otra 

20 función que le sea asignada por X 

su Superior inmediato. 

Desempeñar sus funciones dentro 

21 del marco ético, legal y social que X 

promueve la Institución. 

Participar en los eventos, 

conferencias, seminarios y 
22 

actividades dentro del ámbito 

universitario que procuren el 



PERIODICIDAD DE LA ACTIVIDAD 

No FUNCIONES DEL CARGO 

desaiTollo de la investigación y que 

la institución disponga. 

D s 

O: Diaria 

SEM: Semestral 

S: Semanal 

A: Anual 

RESPONSABILIDADES 

• Todas las tareas o funciones asignadas

• Equipos de oficina suministrados

• Personal a su cargo

• Información y documentos confidenciales

• Presupuesto de la organización

• Pago oportuno de las obligaciones tributarias

SE 

M 

M 

M: Mensual 

O: Ocasional 

NIVEL DE FORMACION EXPERIENCIA LABORAL 

A 

Título profesional en: Contaduría 

Pública 

Debe contar con 3 (tres) años de 

experiencia en cargos relacionados 

Título de posgrado en la modalidad de 

especialización en áreas relacionadas con 

las funciones del cargo. 

Formación en las Normas 

Internacionales de Información Financiera 

(NIIF) 
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Niveles 
COMPETENCIAS DESCRIPCIÓN 

B c r:: 

Liderazgo. Capacidad para X 

orientar y dirigir los 

procesos 

relacionados con el 

cargo y las personas 

involucradas 

Ética. Capacidad para :X 

actuar con valores y 

buen 

comportamiento 

todo el tiempo. 

Compromiso Capacidad para :X 

responder por todas 

las obligaciones 

adquiridas en la 

organización y 

sentir que los 

objetivos de la 

CUES son propios 

Orientación a resultado Capacidad para :X 

lograr los resultados 
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propuestos para 

contribuir con el 

desarrollo de la 

organización. 

Pensamiento estratégico Capacidad para :X 

desarrollar 

actividades y 

procesos alineados a 

la estrategia de la 

organización y 

generar mayor 

desempeño 

Adaptación al cambio Habilidad para ) 

enfrentar los 

cambios presentes 

en la organización 

con el fin de lograr 

los objetivos 

organizacionales. 

Comunicación asertiva Capacidad para ) 

desarrollar buenos 

procesos de 

comunicación 
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organizacional. 

Emprendimiento. Capacidad que .X 

tienen una persona 

de dar valor 

agregado a su 

trabajo al imprimir 

iniciativa, pro 

actividad, 

creatividad y 

1 iderazgo con el fin 

optimizar los 

resultados. 

Trabajo en equipo Capacidad para :X 

desarrollar las 

diferentes 

actividades en 

coordinación con 

otros individuos de 

la organización para 

lograr los objetivos 

�e la organización. 

Calidad en el trabajo Capacidad para )< 

desarrollar de 
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manera excelente 

todos los procesos 

relacionados con sus 

actividades 

laborales, 

demostrando todo el 

conocimiento que 

requiere la labor. 

Aprendizaje corporativo Capacidad de x 

aprender del 

desarrollo de la 

organización para 

mejorar los procesos 

y lograr los 

objetivos 

organizacionales. 

Capacidad de análisis Habilidad para :X 

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 

Solución de problemas Capacidad para :X 

dar una adecuada 

salida a las 

dificultades o 

problemas de los 

clientes de la 

organización 

(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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informáticas y de las 

telecomunicaciones, 

con el fin de mejorar 

los procesos y de 

mantenerse al día 

con los avances del 

entorno 

Dictaminar o certificar estados Capacidad )< 

financieros certificar o dar fe de 

los estados 

financieros de la 

institución 



NOMBRE DEL CARGO: OBJETIVO: 

JEFE DE MERCADEO Y PROMOCION Coordinar del equipo de mercadotecnia 

buscando cumplir con los objetivos 

propuestos y desarrollando estrategias 

orientadas hacia un producto o servicio que 

logre la vinculación de nuevos estudiantes a 

la CUES. 

CARGO AL QUE REPORTA 

DIRECTAMENTE 

CARGOS QUE LE REPORTAN 

Coordinador de financiamiento. 

Coordinador de promoción y 

comunicaciones. 

Vicerrectoría administrativa y financiera 

Coordinador de admisiones. 

RELACIONES 

• Debe mantener buenas relaciones con las personas a su cargo

• Debe mantener buenas relaciones con los clientes de la CUES.

• 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 

M 

1 Diseñar el Plan Operativo X 

o 

246 
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Anual (POA) del departamento 

de mercadeo y promoción 

Posicionar y mantener la 

2 imagen corporativa de la X 

institución en el mercado 

Diseñar, realizar y evaluar 

3 campañas según necesidades del X 

mercado 

Participar en ferias y eventos 

X 

del sector educativo 

Proponer actividades para 

lanzamientos de nuevos 

5 programas, campañas, X 

aniversarios, regalos y eventos 

propios de la institución 

Informar a Rectoría y analizar 

con las demás áreas 

X 

competentes, propuestas y 

visualización de posibles 
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convenios y alianzas estratégicas 

Responder por los indicadores 
X 

del área de Mercadeo 

Garantizar el cumplimiento de 

8 las actividades definidas en los X 

procesos a cargo 

Realizar reuniones de ventas, 

para evaluar las tareas del 

9 equipo y proponer acciones X 

diarias de actividades a realizar 

por el grupo de trabajo a cargo 

Preparar y presentar 

10 mensualmente los informes de X 

Gestión del área 

Participar en los comités de 

mercadeo y en otros, según 
11 X 

solicitud de la Dirección 

Estratégica 

12 Realizar segmentación y X 
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análisis de mercado, para 

generar, sugerir, proponer y 

cubrir los segmentos definidos, 

promocionando y ofertando el 

portafolio de servicios de la 

institución 

Evaluar, rediseñar y proponer 

estrategias para lograr el 

13 cumplimiento de las metas X 

establecidas en la planeación 

estratégica 

Desarrollar cualquier otra 

función relacionada con su cargo 

14 X 

o que le asigne su Superior

inmediato. 

Asistir a todas las reuniones, X 

cursos, seminarios, foros, 

15 conferencias, programadas por la 

Institución para el mejoramiento 

de la calidad académica. 



16 

Desempeñar sus funciones 

dentro del marco ético, legal y 

social que promueve la 

Institución 

X 

D: Diaria 

SEM: Semestral 

S: Semanal 

A: Anual 

RESPONSABILIDADES 

• Todas las tareas o funciones asignadas

• Equipos de oficina suministrados

• Personal a su cargo

• Desarrollo de actividades de Marketing

• Presupuesto asignado al programa.

• Información confidencial.

M: Mensual 

O: Ocasional 

NIVEL DE FORMACION EXPERIENCIA LABORAL 

Título profesional en: Administración o Debe contar con 2 ( dos ) años de 

Mercadeo experiencia en cargos relacionados 

Título de posgrado en la modalidad de 

especialización en relacionadas a 

susfunciones. 

COMPETENCIAS NIVELES 
DESCRIPCIÓN 
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A B C D 

Liderazgo. Capacidad para X 
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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 )< 

responder por todas 

las obligaciones 

adquiridas en la 

organización y 

sentir que los 

objetivos de la 

CUES son propios 

Orientación al cliente Capacidad para )< 

ayudar al cliente a 

resolver sus 

inquietudes o 

necesidades y lograr 
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su satisfacción 

Orientación a resultado Capacidad para X 

lograr los resultados 

propuestos para 

contribuir con el 

desarrollo de la 

organización. 

Pensamiento estratégico Capacidad para )< 

desarrollar 

actividades y 

procesos alineados a 

la estrategia de la 

organización y 

generar mayor 

desempeño 

Adaptación al cambio Habilidad para ) 

enfrentar los 

cambios presentes 

en la organización 

con el fin de lograr 

los objetivos 

organizacionales. 

Comunicación asertiva Capacidad para X 
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desarrollar buenos 

procesos de 

comunicación 

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 

coordinación con 

otros individuos de 

la organización para 

lograr los objetivos 
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de la organización. 

Calidad en el trabajo Capacidad para X 

desarrollar de 

manera excelente 

todos los procesos 

relacionados con sus 

actividades 

laborales, 

demostrando todo el 

conocimiento que 

requiere la labor. 

Aprendizaje corporativo Capacidad de :X 

aprender del 

desarrollo de la 

organización para 

mejorar los procesos 

y lograr los 

objetivos 

organizacionales. 

Manejo técnico y epistemológico de Capacidad para :X 

su disciplina o área de conocimiento desarrollar sus 

actividades del día a 

día, implementando 
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los conocimientos 

de su disciplina de 

formación, 

necesarios para 

realizar un buen 

trabajo. 

Capacidad para desarrollar planes de Habilidad para :X 

marketing diseñar planes de 

i:narketing, que 

mejoren los niveles 

de desempeño del 

área comercial de la 

institución. 

Solución de problemas Capacidad para :X 

dar una adecuada 

salida a las 

dificultades o 

problemas de los 

clientes de la 

organización 

(interno o externo) y 

satisfacer su 

necesidad. 
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Inteligencia emocional Capacidad para :X 

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 más convenga a 

las partes 

Ínvolucradas y 

lograr los mejores 

acuerdos, usando la 

técnica de ganar-

ganar 

Manejo de las TIC,s Capacidad para :X 

utilizar las 

herramientas 

informáticas y de las 



NOMBRE DEL CARGO: 

DOCENTE DE PLANTA 

telecomunicaciones, 

con el fin de mejorar 

los procesos y de 

mantenerse al día 

con los avances del 

entorno 

OBJETIVO: 

Servir de apoyo a los Directores de 

Programa para la consecución de los 

objetivos académicos trazados durante 

el semestre, velando por la 

permanencia de los estudiantes en el 

plantel educativo hasta su graduación 

y supervisando los docentes a su cargo 
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para garantizar el proceso de 

aprendizaje y enseñanza de la CUES. 

CARGO AL QUE REPORTA 

DIRECTAMENTE 

CARGOS QUE LE REPORTAN 

No aplica. 

Vicerrectoría académica 

RELACIONES 

• Debe mantener buenas relaciones con las personas a su cargo

• Debe mantener buenas relaciones con los clientes de la CUES.

• Debe atender a las solicitudes y recomendaciones de su superior

inmediato 

FUNCIONES PRINCIPALES 

PERIODICIDAD DE LA ACTIVIDAD 

No FUNCIONES DEL CARGO SE 

s M A 

M 

Programación, seguimiento y 

validación de la revisión de los 

1 contenidos programáticos de las X 

asignaturas del programa, para 

actualización, modificación, etc. 

2 Supervisar a los docentes bajo X 
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PERIODICIDAD DE LA ACTIVIDAD 

No FUNCIONES DEL CARGO SE 

s M A 

M 

su cargo (Clases asignadas, 

tiempo administrativo, tutorías, 

refuerzos, etc.) y las demás 

necesarias para la formación 

Integral de los estudiantes. 

Controlar y hacer seguimiento 

a la permanencia extra clase de los 

3 docentes e il).formar a los X 

directores de programa cualquier 

novedad 

Seguimiento al cumplimiento 

4 biométrico de los horarios de clase X 

previamente establecidos 

Realizar seguimiento a los 

5 PACIS y velar por el cumplimento X 

de los mismos 

6 Revisar permanentemente los X 
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PERIODICIDAD DE LA ACTIVIDAD 

No FUNCIONES DEL CARGO SE 

s M A 

M 

contenidos programáticos de las 

asignaturas para actualizarlos 

respecto a las últimas tendencias 

en la temática. 

Velar por las funciones 

7 sustantivas del área (Docencia, X 

Investigación, Proyección ) 

Coordinar la evaluación de 

pares académicos dentro del 

8 desarrollo de la evaluación X 

tridimensional del desempeño de 

los docentes 

Velar porque los docentes 

emitan informe de asistencia de 

9 los estudiantes de manera X 

quincenal, con base a este 

preparar consolidado de 
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PERIODICIDAD DE LA ACTIVIDAD 

No FUNCIONES DEL CARGO SE 

s M A 

estadísticas (posibles desertores, 

estudiantes con más fallas, 

llegadas tardes, etc.) y enviarlo a 

los directores de programa y 

bienestar universitario para 

posterior seguimiento. 

Preparar los cuestionarios para 

los exámenes interdisciplinarios y 
10 

coordinar las actividades para su 

realización X 

Supervisar el desarrollo y 

aplicación de exámenes, talleres, y 

trabajos necesarios para evaluar el 

11 desarrollo de las respectivas 

asignaturas, dentro de los 

parámetros y en las fechas que 

disponga la Vicerrectoría X 
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PERIODICIDAD DE LA ACTIVIDAD 

No FUNCIONES DEL CARGO SE 

s M A 

M 

Académica. 

Diseñar los exámenes de fin de 

12 ciclo y coordinar las actividades 

para su aplicación. X 

Apoyo a los procesos de 

autoevaluación, registro 

13 calificado, acreditación de X 

programas, acreditación 

institucional, etc. 

Conducir·los seminarios y 

cátedras asignados por la 

14 Vicerrectoría Académica, dentro X 

de los parámetros de calidad y 

tiempo fijados por la misma. 

Desarrollar los cuestionarios de 

15 exámenes, talleres, y trabajos X 

necesarios para evaluar el 
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PERIODICIDAD DE LA ACTIVIDAD 

No FUNCIONES DEL CARGO SE 

s M A 

M 

desarrollo de las respectivas 

asignaturas, dentro de los 

parámetros y en las fechas que 

disponga la Dirección del 

programa. 

Entregar oportunamente los 

informes académicos y de 

16 X 

evaluación de estudiantes que la 

Dirección del programa requiera. 

Desarrollar cualquier otra 

17 función que le sea asignada por su X 

Superior inmediato. 

Asistir a todas las reuniones, 

cursos, seminarios, foros, 

18 conferencias, programadas por la X 

Institución para el mejoramiento 

de la calidad académica. 



PERIODICIDAD DE LA ACTIVIDAD 

No FUNCIONES DEL CARGO SE 

D s M A o 

19 

Desempeñar sus funciones 

dentro del marco ético, legal y 

social que promueve la 

Corporación. 

X 

D: Diaria S: Semanal 

A: Anual SEM: Semestral 

RESPONSABILIDADES 

• Todas las tareas o funciones asignadas

• Equipos de oficina suministrados

• Cumplimiento de horario

• Desarrollo de asignaciones administrativas

M 

M: Mensual 

O: Ocasional 

NIVEL DE FORMACION EXPERIENCIA LABORAL 

Título profesional en: ciencias de la 

administración , juri�prudencias, e 

ingenierías entre otros 

Título de posgrado en la modalidad de 

maestría, en relación a su formación. 

COMPETENCIAS 

Debe contar con 2 (dos) años de 

experiencia en docencias y 2 (dos) años en 

el área de formación. 

NIVELES 
DESCRIPCIÓN 

1
L 
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Liderazgo. Capacidad para X 

orientar y dirigir los 

procesos 

relacionados con el 

cargo y las personas 

involucradas 

Ética. Capacidad para )< 

actuar con valores y 

buen 

comportamiento 

todo el tiempo. 

Compromiso Capacidad para )í 

responder por todas 

las obligaciones 

adquiridas en la 

organización y 

sentir que los 

objetivos de la 

CUES son propios 

Orientación al cliente Capacidad para X 

ayudar al cliente a 

resolver sus 

inquietudes o 
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necesidades y lograr 

su satisfacción 

Pensamiento estratégico Capacidad para ) 

desarrollar 

actividades y 

procesos alineados a 

la estrategia de la 

. ' 

orgamzac10n y 

generar mayor 

desempeño 

Adaptación al cambio Habilidad para :X 

enfrentar los 

cambios presentes 

en la organización 

con el fin de lograr 

los objetivos 

organizacionales. 

Comunicación asertiva Capacidad para :X 

desarrollar buenos 

procesos de 

comunicación 

organizacional. 

Emprendimiento. Capacidad que )< 
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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 

coordinación con 

otros individuos de 

la organización para 

lograr los objetivos 

de la organización. 

Calidad en el trabajo 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 .X 

aprender del 

desarrollo de la 

organización para 

mejorar los procesos 

y lograr los 

objetivos 

organizacionales. 

Manejo técnico y conceptual de la Capacidad para )< 

disciplina desarrollar la labor, 

implementando los 

conocimientos 

necesarios para la 

misma. 

Solución de problemas Capacidad para ) 

dar una adecuada 

salida a las 
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dificultades o 

problemas de los 

clientes de la 

organización 

(interno o externo) y 

satisfacer su 

necesidad. 

Creatividad Capacidad para :X 

crear y desarrollar 

con dinamismo y 

entusiasmo, 

aplicando 

estrategias que 

promuevan el 

crecimiento de la 

comunidad 

educativa. 

Manejo de estrategias de aula Habilidad para X 

diseñar e 

implementar todo 

tipo de estrategias 

de aula que 

promueva el 
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aprendizaje en los 

estudiantes de la 

institución. 

Inteligencia emocional Capacidad para X 

manejar las 

emociones en los 

diferentes 

momentos y 

situaciones 

Capacidad para negociar Habilidad para X 

integrar los 

diferentes conceptos 

que se tienen sobre 

un mismo punto y 

encontrar la salida 

que más convenga a 

las partes 

involucradas y 

lograr los mejores 

acuerdos, usando la 

técnica de ganar-

ganar 

Manejo de las TIC,s Capacidad para X 
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utilizar las 

herramientas 

informáticas y de las 

telecomunicaciones, 

con el fin de mejorar 

los procesos y de 

mantenerse al día 

con los avances del 

entorno 

NOMBRE DEL CARGO: OBJETIVO: 

JEFE DE RECURSOS HUMANOS 
Dotar a la Corporación con el mejor 

y más calificado talento humano, 

dentro de los parámetros fijados por la 

Junta de Fundadores y cumpliendo con 

los requisitos legales de contratación. 

CARGO AL QUE REPORTA CARGOS QUE LE REPORTAN 

DIRECTAMENTE Asistente de recursos humano 

Vicerrectoría administrativa y financiera 



RELACIONES 

• Debe mantener buenas relaciones con las personas a su cargo

• Debe mantener buenas relaciones con los clientes (estudiantes y

empleados) de la CUES. 

• Debe atender a las solicitudes y recomendaciones de su superior

inmediato 

FUNCIONES PRINCIPALES 

No 

1 

2 

3 

FUNCIONES DEL CARGO 

Coordinar el proceso de 

selección y contratación de 

personal administrativo y 

Docente. 

Verificar y certificar con su 

firma la información consignada 

en las hojas de vida de los 

aspirantes a ocupar cargos de 

Docente o Administrativos en la 

Corporación. 

Diligenciar los contratos de 

PERIODICIDAD DE LA ACTIVIDAD 

SE 

D s M A 

M 

X 

X 

X 
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PERIODICIDAD DE LA ACTIVIDAD 

No FUNCIONES DEL CARGO SE 

s M A 

M 

trabajo, asegurándose que los 

mismos se ajustan a las 

disposiciones legales. 

Velar porel cumplimiento 

4 estricto del horario del personal X 

administrativo. 

Efectuar las diligencias 

5 disciplinarias al personal X 

administrativo. 

Diseñar y aplicar las 

6 evaluaciones del Desempeño del X 

personal administrativo. 

Elaborar el Plan de Desarrollo 

X 

del área. 

Diseñar e implementar 

8 estrategias que promuevan el X 

desarrollo de la cultura 
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PERIODICIDAD DE LA ACTIVIDAD 

No FUNCIONES DEL CARGO SE 

s M A 

M 

organizacional. 

Mantener actualizada la base 

9 de datos de los docentes según su X 

ingreso y categorización. 

Gestionar la concesión de 

permisos de acuerdo con el 

10 reglamento de la institución para X 

el personal administrativo y 

docente. 

Elaboración de certificados de 

11 trabajo solicitados por el personal X 

administrativo y docente 

Realizar las afiliaciones a la 

12 seguridad social del personal X 

docente y administrativo 

Presentar los informes que 

13 X 

requiera su superior inmediato, 
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PERIODICIDAD DE LA ACTIVIDAD 

No FUNCIONES DEL CARGO SE 

s M A 

M 

los directivos de la Institución o 

los organismos de vigilancia y 

control. 

En Coordinación con la Jefatura 

de Bienestar Universitario, diseñar 

14 planes de bienestar y salud X 

ocupacional _para el personal 

administrativo de la Corporación. 

Participar en los eventos, 

conferencias, seminarios y 

actividades dentro del ámbito 
15 X 

universitario que procuren el 

desarrollo de la investigación y 

que la Institución disponga. 

Desarrollar cualquier otra 

16 función que le sea asignada por su X 

Superior inmediato. 
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PERIODICIDAD DE LA ACTIVIDAD 

No FUNCIONES DEL CARGO SE 

s M A 

Desempeñar sus funciones 

dentro del marco ético, legal y 

17 X 

social que promueve la 

Institución. 

Velar por que se le entregue 

18 oportunamente al trabajador la X 

dotación respectiva. 

Supervisar los turnos del 

19 X 

personal de apoyo (oficios varios) 

Diseñar los planes de 

capacitación necesarios para el 

20 X 

mejor desempeño del personal 

administrativo y docentes. 

Responsable por el Programa 

21 de Salud Ocupacional de la X 

institución 

22 Velar por el cumplimiento del X 



PERIODICIDAD DE LA ACTIVIDAD 

No FUNCIONES DEL CARGO 

D s 

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 

Contabilidad 

D: Diaria S: Semanal 

A: Anual SEM: Semestral 

RESPONSABILIDADES 

• Todas las tareas o funciones asignadas

• Equipos de oficina suministrados

• Mantener un clima laboral agradable

• Información confidencial

• Desarrollo de asignaciones administrativas

SE 

M 

M 

X 

M: Mensual 

O: Ocasional 

NIVEL DE FORMACION EXPERIENCIA LABORAL 

A 

Título profesional en: ciencias de la Debe contar con 2 (dos) años de 
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Administración , Jurisprudencias, y experiencia en el área. 

Psicología 

Título de posgrado en la modalidad de 

especialización, en relación a su 

formación. 

COMPETENCIAS NIVELES 
DESCRIPCIÓN 

B B r:: 

Liderazgo. Capacidad para )< 

orientar y dirigir los 

procesos 

relacionados con el 

cargo y las personas 

involucradas 

Ética. Capacidad para :X 

actuar con valores y 

buen 

comportamiento 

todo el tiempo. 

Compromiso Capacidad para )í 

responder por todas 

las obligaciones 

adquiridas en la 

organización y 
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sentir que los 

objetivos de la 

CUES son propios 

Orientación al cliente Capacidad para :X 

ayudar al cliente a 

resolver sus 

inquietudes o 

necesidades y lograr 

su satisfacción 

Pensamiento estratégico Capacidad para ) 

desarrollar 

actividades y 

procesos alineados a 

la estrategia de la 

organización y 

generar mayor 

desempeño 

Adaptación al cambio Habilidad para X 

enfrentar los 

cambios presentes 

en la organización 

con el fin de lograr 

los objetivos 
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organizacionales. 

Comunicación asertiva Capacidad para ) 

desarrollar buenos 

procesos de 

comunicación 

organizaci onal. 

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 

coordinación con 

otros individuos de 
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la organización para 

lograr los objetivos 

de la organización. 

Calidad en el trabajo Capacidad para X 

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 

organización para 

mejorar los procesos 

y lograr los 

objetivos 

organizacionales. 

Manejo técnico y epistemológico de Capacidad para ) 

su disciplina o área de conocimiento desarrollar sus 
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actividades del día 

a día, 

implementando los 

conocimientos de 

su disciplina de 

formación, 

necesarios para 

realizar un buen 

trabajo. 

Solución de problemas Capacidad para X 

dar una adecuada 

salida a las 

dificultades o 

problemas de los 

clientes de la 

organización 

(interno o externo) y 

satisfacer su 

necesidad. 

Creatividad Capacidad para X 

crear y desarrollar 

con dinamismo y 

entusiasmo, 



aplicando 

estrategias que 

promuevan el 

crecimiento de la 

comunidad 

educativa. 

Capacidad de entender a los demás Capacidad para )< 

escuchar a sus 

semejantes, 

entenderlos y 

orientarles hacia 

una salida 

apropiada según 

sea su necesidad. 

Inteligencia emocional Capacidad para )< 

manejar las 

emociones en los 

diferentes 

momentos y 

situaciones 

Capacidad para negociar Habilidad para X 

integrar los 

diferentes conceptos 
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que se tienen sobre 

un mismo punto y 

encontrar la salida 

que más 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 

herramientas 

informáticas y de las 

telecomunicaciones, 

con el fin de mejorar 

los procesos y de 

mantenerse al día 

con los avances del 

entorno 

Desarrollo estratégico de recursos Capacidad para X 

humanos evaluar y analizar 

el desempeño 
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actual de los 

colaboradores con 

el fin de gestiona y 

desarrollar 

acciones para 

promover el 

crecimiento de los 

trabajadores en 

relación a la 

estrategia de la 

organización y el 

plan de carrera 

institucional. 




