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RESUMEN 

 

El presente estudio de caso propone redefinir las herramientas para la gestión por competencias 

de los colaboradores de la compañía Symtek, basados en los planteamientos estratégicos 

organizacionales, así como los propósitos de cada cargo, siendo esté el punto de partida para la 

definición y evaluación de las competencias de quienes conforman la empresa. 

En ese sentido, se estructura una reseña teórica que da cuenta de los fundamentos que 

caracterizan y reconocen la importancia de implementar adecuadamente un modelo de acción y 

evaluación por competencias, aplicando en tiempo real un instrumento de evaluación del 

proveedor Psigma Corp en la compañía. Considerando que a partir del análisis de los resultados 

se proponen planes complementarios de acción que buscan impactar los puntos de mejora de los 

funcionarios, además de involucrar y alinear la estrategia de la organización, así como el 

cumplimiento de los objetivos propuestos en pro de la mejora gradual de sus activos. 

Palabras claves: Competencias, talento humano, desarrollo, comportamientos, 

evaluación y gestión. 
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ABSTRACT 

 

This case study proposes to redefine the tools for the competency-based management of 

the collaborators of the company Symtek, based on the strategic organizational, approaches as 

well as the purposes of each position, this being the starting point for the definition and 

evaluation of the competencies of those who make up the company. 

In this sense, a theoretical review is structured that gives an account of the foundations 

that characterise and recognise the importance of adequately implementing a model of action and 

evaluation by competencies, applying in real time an evaluation instrument from the supplier 

Psigma Corp in the company. Considering that from the analysis of the results, complementary 

action plans are proposed that seek to impact the improvement points of the employees, in 

addition to involving and aligning the strategy of the organisation, as well as the fulfilment of the 

proposed objectives in favour of the gradual improvement of its assets. 

Keywords: Competences, human talent, development, behaviors, evaluation and 

management. 

 

  



  12 

 

CAPITULO 1. PRESENTACIÓN DEL CASO 

1.1. Descripción del estudio de caso 

El estudio de caso tendrá lugar en la empresa Industria y Tecnología Symtek SAS, 

quien hace cinco años realizó una actualización de los perfiles de cargo asignando unas 

competencias genéricas que no se alinean ni contribuyen con la estrategia de la organización, 

tampoco se encuentran cuantificadas impidiendo conocer su estado actual y a partir de ello 

poder generar planes de acción encaminados a desarrollarlas, el presente caso de estudio 

involucra a todos los colaboradores de la empresa entendiendo que son el activo principal de 

la misma. 

En consecuencia, surge la necesidad de brindar un acompañamiento en la definición, 

estructuración, evaluación y desarrollo de la gestión por competencias, en pro de mejorar el 

desempeño de los colaboradores impactando los procesos que administran, cumpliendo con la 

estrategia definida por la organización y aportando significativamente al desarrollo 

profesional del mismo y a su calidad de vida. 

1.2.  Definición del problema 

¿Qué consecuentes genera una gestión por competencias desactualizada y desalineada 

con la estrategia organizacional en la compañía Symtek? 

1.2.1 Problema principal 

La gestión por competencias no es considerada como parte fundamental del plan 
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estratégico de la compañía Symtek. 

1.2.2 Problemas secundarios  

• Dificultad para consolidar un enfoque preciso que apunte a la gestión y movilización 

de las competencias de los colaboradores de la compañía.  

• Inestabilidad en la estrategia de la organización debido a cambios gerenciales.  
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CAPITULO 2. MARCO CONTEXTUAL 

2.1. Contexto organizacional 

2.1.1. Reseña histórica 

Industria y Tecnología Symtek SAS es una compañía con inicios en 1994, 

especializada en proveer soluciones tecnológicas con el más alto conocimiento aplicado 

especialmente en: 

• Análisis de materiales, análisis químico elemental y mineralógico para control de 

calidad y de procesos en cemento, minería, fundiciones, petróleo, plásticos y otras. 

• Ciencias biomédicas con soluciones para telemedicina. 

Symtek inició realizando servicios a equipos de Fluorescencia de Rayos X y de 

Emisión Óptica y ofreciendo soporte analítico, lo que permitió consolidar un nombre en el 

mercado. 

Además de los equipos con los que inicialmente comenzó Symtek, a la fecha ofrece 

soluciones con otras tecnologías a variados sectores donde se requiera un alto grado de 

especialización de equipos electrónicos. 

En 2001 se inicia la internacionalización de Symtek con presencia en varios países de 

América Latina. 

A partir de 2014 se desarrollan alianzas estratégicas con empresas complementarias 

como Xamtec SAS e Instruanalytix SAS a fin de ofrecer soluciones más completas al 
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mercado. El servicio y cercanía al mercado ha sido premiado con la lealtad de sus clientes a 

través de los años. 

2.1.2. Objeto social  

Symtek comercializa equipos de análisis de materiales de las marcas más prestigiosas 

a nivel mundial, con técnicas analíticas avanzadas para la industria metalmecánica, cemento, 

minería, plásticos, metales y finalmente han llevado su experiencia y conocimiento al sector 

salud. Las líneas de productos son: 

• Fluorescencia de rayos X. 

• Difracción de rayos X 

• Emisión óptica 

• Espectrometría Láser 

• Equipos de telemedicina 

Symtek también ofrece servicios que complementan su portafolio, estos son: 

• Soporte analítico (calibraciones y capacitaciones) 

• Soporte técnico 

• Repuestos  

2.1.3. Misión y visión 

Misión: Proveer soluciones ajustadas a cada necesidad, para análisis, medición e 

identificación de materiales en procesos industriales. 



  16 

 

Visión: Ser reconocidos como la mejor opción en el mercado para brindar soluciones a 

la medida de las necesidades actuales y futuras, a través de un portafolio atractivo y 

competitivo, para de esta forma exceder la satisfacción de todos nuestros clientes (Symtek, 

2020) 

2.1.4. Valores corporativos 

Ética: Actúa basado en los principios de la organización y la ética en general, 

manteniendo conductas acordes con los valores, las buenas costumbres y las reglas sociales. 

Coherencia: Es coherente entre lo que piensa, expresa y hace, por tanto, actúa de 

forma consecuente y en línea con lo esperado por la organización. 

Honestidad: Su comportamiento demuestra transparencia y verdad en todas las 

situaciones, aun cuando le impliquen aceptar errores o equivocaciones y denunciar 

irregularidades. 

Respeto: Brinda un trato respetuoso e igualitario para todas las personas, 

independientemente del nivel o cargo que estas desempeñen. 
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2.1.5. Estructura organizacional 

Ilustración 1 Estructura organizacional 

 

Fuente: Empresa Symtek (2021)
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2.1.6. Mapa estratégico 

Ilustración 2 Mapa estratégico 

 

Fuente: Empresa Symtek (2021) 

2.1.7. Mapa cultural 

A través del mapa cultural y sus niveles se definen las competencias, comportamientos 

y valores que deben ser parte de cada uno de los colaboradores de Symtek, e l cual tiene como 

propósito principal buscar el desarrollo integral de cada persona. 
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Ilustración 3 Mapa cultural 

 

Fuente: Empresa Symtek (2018) 

2.1.8. Descripción del Talento Humano 

El equipo humano en Symtek está conformado por 31 colaboradores, los cuales 

presentan el siguiente perfil sociodemográfico: 

• El 90% trabaja desde Colombia y el 10% presta sus servicios desde México.  

• El 84% de los colaboradores tienen un contrato a término indefinido, el 13% por 

prestación de servicios y el 3% de aprendizaje. 
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• El 70% son millennials, el 23% son baby boomers y el 7% son centennials.  

• El 67% corresponde al género masculino y el 33% al género femenino.  

• El promedio de antigüedad es de 5 años. 

• El salario está compuesto por un salario básico y un salario variable, este último 

depende del cumplimiento de indicadores.  

El área de Talento Humano está liderada por el Coordinador de SGI y Talento 

Humano, quien se encarga de gestionar cada uno de los procesos que lo conforman, estos son: 

Proceso de vinculación y retiro: Este proceso establece los lineamientos para la 

atracción, selección, promoción, contratación e inducción de personal idóneo, teniendo en 

cuenta los requerimientos de la organización y las competencias establecidas para el cargo 

vacante, así como la desvinculación del personal cumpliendo con la normatividad legal 

vigente. 

Proceso de desarrollo del talento humano: Este proceso permite el desarrollo de las 

competencias esperadas en cada uno de los colaboradores para lograr un desempeño óptimo 

en el cumplimiento de sus funciones. 

Proceso de bienestar y cultura organizacional: En proceso se definen las actividades 

que motivan e impulsan el bienestar laboral y los comportamientos que aportan a la cultura 

organizacional. 

Proceso de gestión del desempeño: Este proceso permite definir y medir el desempeño 

de cada colaborador mediante objetivos e indicadores individuales y de proceso.  
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2.1.9. Proceso que abordaremos y tema específico 

Al interior del proceso de desarrollo del talento humano encontramos la gestión por 

competencias, Cejas et al. (2017) indica que "las competencias surgen como una manera de 

determinar las características que deben tener los empleados en el desempeño de su actividad 

laboral, a fin de alcanzar niveles de productividad y competitividad" (p.65). Actualmente la 

organización tiene definidas unas competencias en los perfiles de cargo, pero no están 

alineadas a la estrategia y cultura de la organización, tampoco se encuentran medidas, 

impidiendo conocer el nivel de desarrollo de cada una de ellas. 

De acuerdo con la revista de la Universidad EAFIT (2010), la descripción del cargo 

por competencias cobra relevancia empresarial en cuanto tiene que ver con el reclutamiento 

de personal y el conocimiento sobre el grado de ajuste con lo que predomina como demanda 

laboral. Un perfil de cargo bien diseñado proporciona información valiosa al mercado laboral, 

particularmente cuando se trata de empresas empleadoras que se encuentran en proceso de 

contratación efectiva de personal para ocupar un cargo determinado (p.20). 

2.2. Marco teórico 

 Las problemáticas asociadas a la ausencia de modelos en pro del desarrollo de la gestión 

efectiva de competencias en las organizaciones han sido tratadas desde una perspectiva 

tradicional y normativa. Desde este prisma, no sólo se han omitido las dimensiones estratégicas y 

rentables que, en términos de productividad enmarcan los programas del “saber ser” y el “saber 

hacer”.  

Las nuevas necesidades que el ambiente competitivo ha impuesto a las organizaciones 

requieren de respuestas más rápidas que no se pueden dar bajo las tradicionales formas de 
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organización del trabajo. Una rápida adaptación al cambio, enfrentar desafíos, diferenciarse y 

aprender continuamente, son imperativos para cualquier organización. Lograr estas exigencias, 

transforma en gran medida a la organización en un equipo competente, conformado 

axiomáticamente por personas competentes. (Pérez, 2012, p.2). 

Dicho lo anterior, “competencia es el conjunto de características fundamentales de una 

persona, tiene relación de causalidad con determinados criterios que permiten obtener un 

desempeño eficaz en un trabajo o situación. Son características fundamentales en cuanto a que 

indican los patrones de comportamiento o pensamiento que tiene lugar en varias situaciones y 

perduran con el tiempo” (Spencer y Spencer, 2003, como se citó en López, 2010, p. 3). 

El modelo de competencias surge como una nueva modalidad de gestión, cuyo principal 

objetivo es asegurar que las personas asignadas a las distintas actividades sean las más idóneas 

para una función determinada. A su vez, permite integrar en torno al concepto de competencias 

todos los subsistemas que conforman la Gestión de los Recursos Humanos (selección, inducción, 

planes de carrera, capacitación, evaluación del desempeño, desvinculación, etc.) (Rodríguez, 

1998, como se citó en Becerra y Campos, 2012, p. 26).  

La gestión de competencias está comprendida en acepción mayor por la gestión del 

conocimiento y tiene a la vez una íntima relación con la formación, en particular, con la 

concepción avanzada de gestión de la organización que aprende. La gestión del desempeño por 

competencias se dirige esencialmente, hacia el desarrollo, lo que las personas serán capaces de 

hacer en el futuro (Cuesta, 2002, como se citó en Pérez, 2012, p.2). 

Es por este motivo que el concepto aplicado a la gestión de los Recursos Humanos ha 

entregado respuestas efectivas a la problemática de cambios, buscando determinar qué 
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conocimientos, conductas y habilidades se necesitan para desempeñar de forma exitosa cada 

cargo dentro de la organización. De esta forma, se centra en competencias individuales para 

educar, capacitar, entrenar, evaluar, recompensar y promover a las personas. (Zapata, 2001, como 

se citó en Becerra y Campos, 2012, p.3). 

Si bien es cierto, Para lograr que una empresa funcione es necesario que el líder involucre 

al personal, lo oriente y contribuya al desarrollo de sus competencias laborales, complementando 

sus esfuerzos con la gestión de sus procesos operativos que permitan alcanzar niveles adecuados 

de productividad, gracias a las aportaciones competitivas de las personas. (Chávez, 2012, p. 159). 

En ese mismo sentido, Ulloa (2015) argumenta que, “un ambiente formativo adecuado 

estimula el aprendizaje en equipo, la construcción de conocimientos y mejores actitudes, 

motivaciones y valores, lo cual conduce a una mejor integración laboral y social” (p. 8).  

Es decir, que las organizaciones sin importar su tamaño o su core pueden tomar como 

herramienta preparar, potencializar y gestionar los recursos humanos de sus clientes internos a 

favor de procedimientos enfocados a una formación dinámica. 

En consecuente las competencias pueden clasificarse en distintos niveles a partir de su 

rango de particularidades.  

Las competencias básicas son las capacidades intelectuales indispensables para el 

aprendizaje de una profesión; en ellas se encuentran las competencias cognitivas, técnicas y 

metodológicas; Las competencias genéricas o transversales, son aquellas que no sólo tienen un 

componente técnico, sino también uno esencialmente humano. Son las habilidades y recursos que 

todos tenemos, por el simple hecho de ser humanos, y que por lo tanto ponemos en juego en las 
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áreas donde nos movemos. Finalmente, las competencias específicas, las cuales han sido 

definidas como los atributos que deben adquirir los futuros graduados durante la estancia en la 

universidad y deben ser definidas por la experiencia propia de los titulados. (Comisión de 

comunidades europeas, 2005, como se citó en Galdeano y Valiente, 2010, p. 29). 

Al respecto, la competencia laboral se implementa en el entorno a través de un proceso 

industrial que comprende cuatro etapas: (i) la normalización de procesos productivos, (ii) la 

construcción de programas de formación con base en los estándares obtenidos, (iii) la evaluación 

del individuo y (iv) la certificación del individuo en torno a las competencias identificadas. 

(Suarez y Castellanos, 2015, p.85). 

Se entiende entonces que, los procesos implementados en las organizaciones deberían 

estructurar una guía de los parámetros que serán tomados en cuenta para determinar si las 

competencias de un colaborador se ajustan o evolucionan a partir de la gestión apropiada de 

talento. 

Es así, como a partir de lo dicho, el concepto abordado con anterioridad transforma y 

clasifica los activos intangibles a partir de la identificación de las necesidades de la compañía y 

de quienes la conforman, teniendo en cuenta la estructura de los perfiles organizacionales y los 

programas de formación en curso.  

“En un análisis más detallado, se puede decir que toda competencia laboral incluye un 

proceso, el cual contiene una intención o norma subjetiva, representada por el motivo, mismo que 

genera la acción hacia un resultado específico” (OIT, 2010, como se citó en Ojeda y Becerra, 

2012, p. 176). 
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Sobre la base de las ideas expuestas, existen varios enfoques  que buscan ampliar y 

exponer consideraciones puntuales del papel fundamental que consolidan las competencias en 

torno a las organizaciones; “los recursos estratégicos están distribuidos de forma heterogénea 

entre las empresas, que estos recursos marcan una diferencia de desempeño, que las diferencias 

son estables en el tiempo y que existen cuatro características o indicadores del potencial de los 

recursos de la empresa para generar una ventaja competitiva sustentable: valioso, raro, inimitable 

e insustituible” (Barney, 1991, como se citó en Álvarez, 2003, p. 9). 

En esa misma línea, el enfoque francés considera las competencias como “una mezcla 

indisoluble de conocimientos, aptitudes, rasgos personales y experiencias laborales” (Claude 

Lévy-Leboyer, 2005, como se citó en Gómez, 2015, p. 50). 

Vinculado al concepto, “el enfoque anglosajón se centra en los contenidos del puesto de 

trabajo, así como en su relación con la estrategia global de la organización” (R.E. Boyatzis, D. 

Goleman, G. Hamel y C. K. Prahalad, 2005, como se citó en Gómez, 2015, p. 50).  

Con la misma finalidad se plantea un modelo de competitividad integral en el que 

exponen que, están presentes tres conjuntos de elementos o competencias básicas distintivas que 

deben de interactuar adecuadamente y que son de carácter tecnológico t', personal y organizativo; 

en él se trata de resaltar que no hay buenas tecnologías e innovaciones sin personas con 

capacidades de sacarles provecho (Bueno y Morcillo, 1997, como se citó en González, 2000, pp. 

41-42). 

Al comparar estas evidencias surge el siguiente interrogante ¿Cómo podemos medir las 

competencias/desempeño y que ventajas trae para una compañía implementarlas en sus procesos 

de gestión humana? 
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En lo que refiere a las ventajas de la evaluación del desempeño se pueden mencionar las 

siguientes: Ayuda a determinar quiénes merecen recibir aumentos, decisiones de ubicación: las 

promociones, transferencias y separaciones se basan en el desempeño anterior o en el previsto, 

necesidades de capacitación y desarrollo: el desempeño insuficiente puede indicar la necesidad de 

volver a capacitar, o un potencial no aprovechado, guía las decisiones sobre posibilidades 

profesionales específicas. (Pereira et al.2008) 

En ese sentido, según Trujillo (2000) para evaluar las competencias se recurre a nuevos 

instrumentos psicométricos que deben ser generados con base a las definiciones de competencias, 

o a usar instrumentos existentes, porque guardan relación con los componentes de las 

competencias (p.117). 

En cuanto a la medición de competencias/desempeño, la evaluación en 360º pretende dar 

a los empleados una perspectiva de su desempeño, lo más adecuada posible, al obtener aportes 

desde todos los ángulos: supervisores, compañeros, subordinados, clientes internos y la propia 

autoevaluación. Por esto, es de gran utilidad para el área de gestión del talento humano de las 

organizaciones, ya que permite evaluar de forma consistente a los trabajadores desde todos los 

ángulos de la estructura empresarial, promoviendo estancias de cooperación en los equipos de 

trabajo para mejorar el desempeño y la satisfacción, disminuyendo el absentismo laboral. 

(Cardona, 2020, p. 7). 

Adicional, cabe resaltar que, autores como Camejo (2008) indican que, las competencias 

necesitan ser visualizadas dentro del conjunto de factores de la empresa en lo que respecta a 

contribución específica para las estrategias de productividad, su filosofía de servicio, los sistemas 

de calidad, las innovaciones, la organización del trabajo y la Gerencia de Recursos Humanos. 
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(p.99). 

Finalmente, como conclusión global de la revisión teórica aquí expuesta, la 

implementación y medición de competencias en el área organizacional retroalimenta 

favorablemente a los colaboradores y los roles que se crean al interior de la  misma, entendiendo 

que dicha tendencia consolida un factor de evaluación frente a las competencias y condiciones 

humanas, permitiendo identificar aquellas fortalezas y competencias de menor ejecución para el 

establecimiento de los planes de intervención general. 

Por ende, surge la necesidad de concientizar a los jefes o responsables de cada área y 

equipo de trabajo acerca del impacto e importancia de la labor que desempeñan como líderes no 

solo en el ejercicio de garantizar la consecución de resultados sino de potencializar al máximo el 

desempeño de las personas que conforman sus equipos de trabajo. 

2.3. Marco conceptual 

• Competencias: Conocimientos, habilidades o actitudes – sino que estas se presentan 

como procesos que movilizan e integran tales recursos con relación a situaciones 

particulares. (Pidello y Mozo, 2016).  

• Talento humano: características innatas, conocimientos, experiencias, inteligencia, 

pericia, actitud, carácter e iniciativa constituyen las competencias para aprender y 

desarrollarse en diferentes contextos. (Lozano, 2007). 

• Desarrollo: Se vincula, en general, con la idea de progreso económico y social que 

implica una mejora en las condiciones de vida de los individuos y los grupos humanos y 

una expansión de sus posibilidades. (Francés, 1998). 
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• Comportamiento: Es la manifestación de una personalidad en una situación determinada 

(Delucchi, 1996). 

• Evaluación: Fase de control que tiene como objeto no sólo la revisión de lo realizado 

sino también el análisis sobre las causas y razones para determinados resultados…y la 

elaboración de un nuevo plan en la medida que proporciona antecedentes para el 

diagnóstico. (Vargas, 2004). 

• Gestión: significa: actitud, gesto, movimiento del cuerpo. (Huergo, 1983) 
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CAPITULO 3. ANÁLISIS DEL CASO 

3.1. Objetivos 

3.1.1. Objetivo General  

Definir y evaluar las competencias en la compañía industria y tecnología Symtek SAS y 

rediseñar las herramientas para su gestión. 

3.1.2. Objetivos Específicos 

• Definir las competencias transversales y específicas para cada uno de los perfiles que 

conforman la estructura organizacional 

• Evaluar y analizar las competencias con el fin de conocer el nivel de desarrollo que 

tienen los colaboradores de los comportamientos definidos por la organización.  

• Proponer un rediseño de las herramientas encaminadas al desarrollo  de las competencias 

con el propósito de impactar los resultados del desempeño, cumpliendo con el plan 

estratégico de la compañía. 

3.2. Método 

3.2.1. Población de estudio  

La población objeto de estudio serán todos los colaboradores de Symtek, que se compone 

por 31 personas que enmarcan toda la estructura jerárquica de la organización. Para la 

investigación se presenta un criterio de exclusión que refiere a las personas que trabajan por 

medio de outsourcing.  
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3.2.2. Categorías de análisis 

A partir de un análisis consensuado con la organización se definen y se describen las siguientes 

competencias que serán evaluadas por medio de la herramienta ADN 360 de Psigma Corp con fin 

de medir las competencias críticas de cada cargo a través de un sistema multi-referencial 

totalmente personalizable al modelo de competencias de la compañía.  

Competencias transversales: 

• Orientación al logro: Motivación intrínseca para orientar el propio comportamiento hacia 

el alcance y cumplimiento tanto de las labores asignadas como de las metas propuestas. 

• Orientación al cliente: Realiza su trabajo con base en el conocimiento de las necesidades 

y expectativas del cliente interno y/o externo. Se preocupa por entender y resolver de 

manera efectiva los requerimientos del cliente, presenta alternativas encaminadas al 

ofrecimiento de un buen servicio con calidad y oportunidad. 

• Trabajo en equipo: Capacidad para establecer relaciones de participación y cooperación 

con otras personas, compartiendo recursos y conocimiento a fin de desempeñar las 

funciones de manera articulada, con roles claros frente a la consecución de los objetivos 

comunes, así como fomentando ambientes abiertos y flexibles. 

• Flexibilidad: Capacidad para adaptarse y trabajar efectivamente en situaciones y 

condiciones variadas, con diversos individuos o grupos; igualmente se le facilita ajustarse 

a las exigencias de medios cambiantes y entender posiciones diferentes u opuestas a las 

propias. 

• Aprendizaje continuo: Aprende continuamente información nueva que le es útil para la 

ejecución. 
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• Factor condición humana: Comprende los valores organizacionales de la compañía, los 

cuales refieren a ética, coherencia, honestidad y respeto. 

Competencias Específicas: 

• Innovación y creatividad: Capacidad de construir, producir y proponer ideas innovadoras 

que son aplicables a su contexto; así mismo soluciona los problemas con aportes 

originales y creativos de manera recurrente. 

• Análisis de la información: Ejecuta las labores a partir de la comprensión de datos o 

hechos disponibles, comprendiendo su relación, validez y utilidad. 

• Toma de decisiones estratégicas: Capacidad para la toma de decisiones necesarias para el 

logro de los objetivos, identificando las dinámicas actuales de la organización, el entorno 

y sus cambios, analizando las situaciones o problemas contemplando toda la información 

posible y evaluando la viabilidad de las posibles alternativas; así mismo tiene la 

capacidad de asumir riesgos y generar soluciones efectivas o estratégicas dentro de la 

organización teniendo en cuenta las posibles consecuencias. 

• Negociación: Capacidad para argumentar de forma clara y coherente, conciliando 

posiciones diferentes para lograr acuerdos satisfactorios y conservar relaciones de 

ganancia mutua, evidenciando un alto sentido de equidad e imparcialidad, del mismo 

modo, busca beneficios a través de acuerdos de trabajo, alianzas o asociaciones para el 

éxito. 

• Pensamiento Estratégico: Capacidad para visualizar acertadamente el escenario futuro al 

que se pretende llegar, e identificar estrategias o posiciones competitivas para la empresa; 

implica los objetivos y acciones, además el modo de medir y evaluar los resultados, 
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previendo consecuencias y anticipando situaciones que puedan generar riesgos en las 

acciones del negocio. 

• Relaciones interpersonales: Capacidad para establecer y mantener relaciones cordiales, 

recíprocas y cálidas o redes de contacto con personas clave para su cargo y para la 

organización; muestra facilidad para interactuar con otras personas. 

• Efectividad Interpersonal: Capacidad para relacionarse y reconocer de manera acertada 

las necesidades en la interacción con las personas con las que se relaciona adaptándose a 

ellas para dar una respuesta diplomática, efectiva y asertiva. 

• Persuasión: Capacidad para influir e incidir en el comportamiento de otros; así mismo 

afecta el punto de vista de las personas que le rodean para lograr convencer o guiar frente 

a opiniones o puntos de vista diferentes a los propios. 

• Precisión: Es la habilidad para realizar las tareas asignadas de manera correcta y con el 

mínimo de errores.  Implica una insistencia por la exactitud en cada tarea que involucre la 

labor a realizar. 

• Proactividad: Capacidad para emprender acciones y responder oportunamente para 

anticiparse a los hechos con el objetivo de garantizar la solución a la situación planteada, 

es hábil previniendo dificultades. 

• Seguimiento de procedimientos: Capacidad personal para comprender, acatar y ejecutar 

de manera rápida y correcta las indicaciones que le son impartidas o que ya están 

establecidas, aún en situaciones de extrema exigencia. 

• Manejo de recursos: Administra con eficiencia los recursos de la compañía orientando sus 

acciones hacía la optimización, eficiencia y buen uso de los mismos. 
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• Desarrollo de proyectos: Participa, planea, lidera y administra una serie de procedimientos 

y actividades que le permite lograr objetivos y resultados de manera efectiva en la 

construcción y puesta en funcionamiento de proyectos. 

• Planeación: Capacidad de proyectar, organizar y establecer hacia el futuro los retos que se 

plantean, e igualmente diseña y establece objetivos coherentes con dichas proyecciones, 

planes de acción, tácticas, requerimientos, secuencia de operaciones para realizarlo; así 

mismo prevé y dispone los recursos disponibles según los lineamientos de la 

organización. 

• Urgencia: Realiza las tareas y actividades teniendo en cuenta la urgencia real y cumple 

con el plazo establecido. 

• Liderazgo: Capacidad de incentivar en el equipo de trabajo el deseo de colaboración y 

cooperación para lograr su efectiva participación, motivando un alto desempeño y 

consecución de un propósito común. 

• Seguimiento de gestión: Capacidad para la revisión, control y verificación de las 

actividades, decisiones o tareas realizadas para asegurar la obtención de los resultados 

esperados. 

• Desarrollo de Colaboradores: Fomenta el aprendizaje y crecimiento de sus colaboradores.  

Implica un esfuerzo constante por mejorar la formación y el desarrollo a partir de un 

apropiado análisis de las necesidades de cada persona y de la organización.  Así mismo 

crea escenarios de confianza sostenibles para enfrentar nuevas experiencias y retos de 

equipo. 

• Delegación: Capacidad para transferir a otros de manera acertada las actividades, 

considerando objetivos y niveles de responsabilidad requeridos e igualmente asignar 
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tareas de acuerdo con las destrezas de los demás, los recursos y la urgencia en el trabajo 

(Symtek, 2020). Se determinan 5 perfiles en los cuales se agrupan los cargos de la 

compañía, para cada perfil serán medidas las competencias transversales y las 

competencias específicas definidas en la siguiente tabla: 

Tabla 1 Competencias asignadas por perfil  

Perfil Competencia especificas 

 

 

 

 

 

Directivo 

• Análisis de la información 

• Toma de decisiones estratégicas 

• Toma de decisiones estratégicas 

• Negociación 

• Pensamiento estratégico 

• Efectividad Interpersonal 

• Manejo de recursos 

• Liderazgo 

• Seguimiento de gestión 

• Desarrollo de Colaboradores 

• Delegación 

 

 

 

 

Coordinación 

• Análisis de la información 

• Efectividad Interpersonal 

• Pro actividad 

• Manejo de recursos 

• Liderazgo 

• Precisión  

• Planeación  

• Seguimiento de gestión 

• Desarrollo de Colaboradores 

 

 

• Innovación y creatividad 

• Negociación 

• Efectividad Interpersonal 
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Asesor Comercial 

• Persuasión 

• Seguimiento de procedimientos 

• Desarrollo de proyectos 

• Planeación 

• Seguimiento de gestión 

 

 

Ingeniero de Servicio 

• Innovación y creatividad 

• Negociación  

• Efectividad Interpersonal 

• Desarrollo de proyectos  

• Urgencia  

• Seguimiento de gestión 

 

Asistencial 

• Análisis de la información 

• Seguimiento de procedimientos 

• Precisión  

• Relaciones interpersonales 

Fuente: Elaboración propia  

3.2.3. Instrumento de recolección de información  

 El instrumento de valoración y recolección masiva de información corresponde a la 

evaluación ADN 360° del proveedor Psigma Corp, quien a la fecha ha aplicado este instrumento 

a más de 5 millones de personas y en más de cuatro mil compañías nacionales e internacionales, 

estableciendo como función principal evaluar los comportamientos que contribuyen a un ejercicio 

exitoso en un puesto de trabajo, analizando el nivel de desarrollo que cada persona tiene de las 

competencias y determinando las brechas que puedan existir entre el nivel requerido por el perfil 

y el de los ocupantes de la posición, además de identificar los factores críticos que predicen el 

desempeño superior en cada cargo de la organización, generando un panorama claro de los 

estándares de desempeño de la compañía y el nivel de competitividad organizacional. En otras 
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palabras, la finalidad del instrumento está orientada a fortalecer la capacidad laboral de un 

colaborador reconociendo las dimensiones del ser, el saber y el hacer.  

Es importante tener en cuenta que este instrumento incluye una clasificación de las 

competencias que harán parte de la evaluación, las cuales se encuentran distribuidas de la 

siguiente forma según su tipo.  

Tabla 2 Clasificación de competencias 

Tipo de competencias   

 

 

Cognitivas 

 

• Innovación y creatividad 

• Análisis de la información  

• Negociación  

• Toma de decisiones estratégicas. 

• Pensamiento estratégico 

• Aprendizaje continuo 

 

Interpersonales  

• Relaciones interpersonales 

• Efectividad interpersonal 

•  Persuasión 

 

 

 

 

Productividad  

• Precisión  

• Proactividad  

• Orientación al logro  

• Seguimiento de procedimientos  

• Planeación  

• Manejo de recursos  

• Desarrollo de proyectos  

• Orientación al cliente 

• Trabajo en equipo  

• Urgencia  
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Liderazgo 

• Seguimiento de gestión 

• Liderazgo 

• Desarrollo de colaboradores  

• Delegación 

 

                       Intrapersonales 

• Flexibilidad  

• Factor condición humana 

Fuente: Elaboración propia  

En ese sentido, la evaluación de desempeño ADN 360° mide el impacto de la gestión de 

cada colaborador con una metodología multi-referencial, es decir, que involucra a diferentes 

observadores, mediante la evaluación de comportamientos específicos y observables, los cuales 

están asociados a la gestión del cargo que desempeña en la organización y que son esenciales 

para la buena ejecución de este. Los diferentes evaluadores que podrán intervenir en esta 

medición serán: el autoevaluado, jefe, colega, colaborador y otros. 

Dicho lo anterior, el modelo de aplicación se realiza por medio de una plataforma online 

de Psigma Corp, la cual genera una notificación electrónica programada a los evaluadores 

definidos por la organización, quienes a partir del seguimiento de las instrucciones impartidas 

responderán a una serie de enunciados que buscan cuantificar comportamientos visibles y 

característicos del evaluado, las opciones de respuesta suministradas por la herramienta son: 

• No aplica/No tengo información. 

• Muy por debajo de lo esperado. 

• Por debajo de lo esperado. 
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• De acuerdo con lo esperado. 

• Por encima de lo esperado. 

• De manera excepcional. 

Por consiguiente, se establecen las siguientes actividades con el fin de garantizar la adecuada 

aplicación de la evaluación de competencias: 

• Definición de los evaluadores y diligenciamiento de los archivos de carga. 

• Generación de campaña de expectativa, sensibilización y comunicación de la metodología 

de aplicación. 

• Programación y envío de notificaciones online a los evaluadores. 

• Seguimiento al estado del avance en la aplicación de las evaluaciones. 

• Procesamiento de resultados para la elaboración de informe. 

• Presentación de resultados generales. 

Finalizado el ejercicio de aplicación los resultados pondrán en evidencia el potencial con que 

cuenta la organización, ese será el insumo inicial y principal que permitirá proponer un rediseño 

de las herramientas encaminadas al desarrollo de las competencias con el propósito de impactar 

los resultados del desempeño, cumpliendo con la estrategia de la organización.  

3.2.4. Cronograma 

Se define el siguiente cronograma de actividades que garantizará el cumplimiento de las 

fases relevantes para el desarrollo oportuno del caso de estudio: 
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Ilustración 4 Cronograma de actividades 

 

Fuente: Elaboración propia
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3.3. Resultados 

3.3.1. Análisis de resultados 

Finalizada la aplicación de las evaluaciones de desempeño ADN 360°, fue posible 

recolectar y valorar las competencias definidas mediante la plataforma online de Psigma Corp, de 

acuerdo con el rol de contribución y los perfiles establecidos. Los siguientes resultados 

corresponden a los datos obtenidos de la muestra total o consolidado de aplicaciones N=137, para 

31 evaluados. 

En cuanto a la participación por áreas, se obtiene un 100%, donde el área de servicio 

presenta la mayor contribución con un 39% como se muestra en la siguiente gráfica: 

Ilustración 5 Participación por áreas 

 

Fuente: Elaboración propia  

Las puntuaciones se obtuvieron a partir de los resultados del grupo de evaluadores, 

conformado por: la Autoevaluación (31) o valoración propia de cada participante, junto con la 

evaluación de los roles Jefes (37), Colegas (30), Colaboradores (13) y Otros (26) de acuerdo con 

el mapa de evaluación o red de evaluadores definidos por la organización en cada caso. 

23%

20%

18%

39% ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

COMERCIAL

ESTRATEGICA

SERVICIO
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Por otra parte, se tuvo en cuenta el rango de puntuaciones típicas definido por la 

organización, de los perfiles predeterminados por la empresa, correspondiente al nivel de 6 a 10, 

el cual se configuró tomando en consideración determinar una línea de base para contrastar el 

desarrollo deseado para cada una de las competencias que componen los perfiles, y establecer las 

condiciones de fomento al desarrollo requeridas por la organización. 

Es importante indicar que, de acuerdo con cada perfil evaluado, se tomaron conductas y 

comportamientos observables con un mayor o menor nivel de complejidad, dependiendo del 

nivel del cargo y el rol al que corresponde, con el fin de diferenciar objetivamente las ejecuciones 

y progresos esperados.  

Además de la expectativa señalada, la interpretación de los resultados se realizó de 

acuerdo con la escala de análisis de la prueba, que corresponde a las siguientes categorías:  

• Desempeño muy por debajo de lo esperado: rango de puntuación de 0 a 2.  

• Desempeño por debajo de lo Esperado: rango de puntuación de 2.1 a 4.  

• Desempeño Esperado: rango de puntuación de 4.1 a 6.  

• Desempeño por encima de lo Esperado: rango de puntuación de 6.1 a 8. 

• Desempeño muy por encima de lo Esperado o Superior: rango de puntuación de 8.1 a 10.  

A continuación, se discriminan las competencias evaluadas de acuerdo con su tipo y rol de 

contribución, basados en los perfiles establecidos por la organización, lo cual brindará una guía 

general de las competencias que requieren mayor desarrollo y ajuste con relación al rol y perfil 

valorado. 
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Los perfiles comparten algunas competencias, pero en general están distribuidas según la 

función y propósito específico del cargo o los cargos evaluados en ellas, lo cual le facilitará a la 

organización establecer planes conjuntos o globales de fortalecimiento y desarrollo. 
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• Perfil directivo 

Ilustración 6 desempeño perfil directivo 

 

Fuente: Elaboración propia  
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En la gráfica anterior se presentan los resultados generales para las competencias evaluadas en el perfil directivo, el cual 

incluye los cargos estratégicos de la organización. En este gráfico encontraremos las puntuaciones promedio para cada competencia 

evaluada y la relación con el rango mínimo esperado y definido para todos los perfiles correspondiente (6 a 10).  

De acuerdo con los resultados obtenidos se evidencia que la mayoría de las competencias tienen un nivel de desarrollo dentro la 

categoría de desempeño por encima de lo esperado (6,1 a 8), y dentro del rango de expectativa determinado internamente por la 

organización. Sin embargo, se evidencia en algunas competencias una ejecución moderada tomando en cuenta que se ubican en el 

límite inferior de lo esperado por la organización como la competencia de Desarrollo de Colaboradores, mientras que otras se 

aprecian como fortalezas a destacar para este perfil como el factor condición humana y orientación al cliente.  
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• Perfil coordinación 

Ilustración 7 Desempeño perfil coordinación 

 

Fuente: Elaboración propia  

En la gráfica anterior se presentan los resultados generales para las competencias evaluadas en el perfil de coordinación, el cual 

comprende los cargos de coordinación de la organización. De acuerdo con los resultados obtenidos se evidencia que las competencias 

evaluadas en cada factor tienen un comportamiento similar a los resultados del perfil anterior, pero con un resultado aún más 

homogéneo salvo en la variable condición humana, la cual se destaca frente a las demás.  
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De esta manera, todas las competencias evaluadas con base en su promedio se ubican en la categoría de Desempeño por 

Encima de lo Esperado (6,1 a 8), pero esa poca variación no permite considerar a excepción de la mencionada anteriormente, ninguna 

competencia como una fortaleza destacada en la ejecución, visto desde la perspectiva general, por lo cual es importante hacer una 

revisión de los resultados individuales para identificar aspectos de mayor potencial en cada colaborador. 

Teniendo en cuenta los resultados de este perfil se estima que las competencias que demuestran una menor tendencia de 

desarrollo son Desarrollo de colaboradores y Pro actividad. 
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• Perfil asistencial 

Ilustración 8 Desempeño perfil asistencial 

 

Fuente: Elaboración propia 

En la gráfica anterior se presentan los resultados generales para las competencias evaluadas en el perfil asistencial en el cual se 

incluyen los cargos de apoyo administrativo (auxiliares, asistentes y analistas de área). En este perfil se evidencian mayores 
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variaciones entre las diferentes competencias en comparación con los perfiles anteriores y un desempeño dentro de la expectativa 

definida por la organización y favorable respecto a la escala de la herramienta. Por tanto, en este perfil se destacan resultados como las 

competencias de flexibilidad y orientación al logro. Las competencias con el menor nivel de ejecución en este perfil corresponden a 

análisis de información y precisión, las cuales pueden priorizarse dentro de los planes de acción que se definan para este perfil. 

• Perfil asesor comercial 

Ilustración 9 Desempeño perfil asesor comercial 

 

Fuente: Elaboración propia 
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En la gráfica anterior se presentan los resultados generales para las competencias evaluadas en el perfil asesor comercial. De 

acuerdo con los resultados obtenidos para las competencias evaluadas en cada factor, se resaltan los de condición humana y trabajo en 

equipo, pero con una oportunidad de mejora en la competencia especifica de innovación y creatividad. Del mismo modo que los 

perfiles anteriores, se aprecia además un desempeño general dentro del rango esperado por la organización y un resultado favorable 

tomando en consideración la escala de la herramienta. 

• Perfil ingeniero de servicio 

Ilustración 10 Desempeño perfil ingeniero de servicio 

 

Fuente: Elaboración propia 
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6.5 6.5

7.3

6.7
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6.9
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En el caso del perfil ingeniero de servicio, se aprecia un desempeño similar al perfil 

asistencial, con mayores variaciones y por tanto con aspectos destacados teniendo en cuenta los 

resultados promedio, por ejemplo, las competencias transversales de efectividad interpersonal y 

orientación al cliente. Por otro lado, las competencias con menor rendimiento son negociación e 

innovación y desarrollo la dos muy importantes para el logro de los resultados de estos cargos.  

Al igual que los demás perfiles del estudio los resultados generales, se encuentran dentro 

del rango esperado, y se requieren de acciones para continuar potencializando los resultados. 

De manera general es importante destacar un desempeño favorable y moderadamente 

homogéneo en los perfiles evaluados, identificando que, el desempeño de cada rol se mantiene 

dentro de lo esperado y obteniendo un panorama claro de las competencias de menor 

rendimiento.  Por ende, surge la necesidad de reentrenar y potenciar los puntos de mejora a través 

de planes generales de acción que tomarían como punto de partida aquellas que puntuaron dentro 

de un desempeño en un nivel bajo. 

Es importante destacar que la aplicabilidad de la evaluación ADN 360º buscaba además 

de generar una valoración conductual y actitudinal de cada miembro activo de la organización en 

su área de trabajo, identificar procesos intrínsecos como la comunicación efectiva y asertiva entre 

pares, la participación y cooperación activa como miembros de un equipo y la gestión oportuna 

del talento humano. 

En ese sentido el desarrollo de los procesos colectivos e individuales apuntan a 

caracterizar el tipo de rol y las funciones asignadas a los mismos, estableciendo metas propias 

para la mejora continua de los nuevos procesos de seguimiento y la implementación de una 

cultura de evaluación permanente en la compañía. 
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3.4. Aplicación del marco lógico 

3.4.1. Árbol de problemas 

Ilustración 11 Árbol de problemas 

 

Fuente: Elaboración propia 

Para la construcción del diagrama fue necesario realizar una reflexión frente a la problemática ya expuesta en el presente 

estudio de caso, evidenciando que, tanto las causas como las consecuencias estaban ligadas a la inexistencia de enfoques puntuales 

que apuntarán a la formación y desarrollo de las competencias de los colaboradores en relación con su profesión. 
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3.4.2. Árbol de soluciones 

Ilustración 12 Árbol de soluciones 

 

Fuente: Elaboración propia 

Para la elaboración del diagrama fue indispensable planear estrategias y procesos específicos enfocados a unificar el crecimiento 

personal y profesional alineado con los objetivos de la organización, teniendo en cuenta que aquellas competencias que se puedan 

potenciar mediante procesos de acompañamiento efectivo. 
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3.5. Plataforma estratégica de solución 

Ilustración 13 Plataforma estratégica de solución 

 

Fuente: Elaboración propia 

Para la elaboración de esta plataforma estratégica fue necesario desarrollar las matrices que se muestran en el Anexo A. 

Matrices de acción, con el propósito de definir acciones concretas que aporten a los objetivos del presente estudio de caso. 



54 

3.6. Rediseño de las herramientas para la gestión por competencias 

Teniendo en cuenta lo anterior y con el fin de rediseñar las herramientas encaminadas al 

desarrollo de las competencias e impactar los resultados del desempeño, cumpliendo con el plan 

estratégico de la compañía, se desarrollan las siguientes herramientas: 

3.6.1.  Plan de desarrollo de competencias 

Se propone el formato Anexo B. Plan de desarrollo de competencias, que consolidará los 

resultados obtenidos de la evaluación de competencias del periodo y permitirá definir los planes 

de acción a trabajar con el propósito de desarrollar las competencias críticas que se definan entre 

el colaborador y el jefe inmediato. El seguimiento a estos planes de acción se realizará 

trimestralmente junto a la evaluación de desempeño. 

3.6.2.  Plantilla para manual de funciones y competencias de cargo/rol 

Se diseña una plantilla Anexo C. Plantilla de Manual de Funciones y Competencias del 

Cargo-Rol, que tiene como finalidad guiar la definición de los perfiles de cargo y a su vez alinear 

las competencias requeridas para cada cargo de acuerdo con los perfiles establecidos. 

3.6.3.  Actualización del procedimiento de desarrollo del talento humano 

Se propone el ajuste del procedimiento de desarrollo del talento humano actual que se 

evidencia en el Anexo D. Procedimiento de desarrollo del talento humano, incorporando el 

modelo de aprendizaje 70-20-10, el cual contribuye al desarrollo efectivo de las competencias 

esperadas en cada uno de los colaboradores y así lograr un desempeño optimo en el cumplimiento 
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de sus funciones. De manera que el 10% equivale a educación teórica, el 20% a exposición 

practica y el 70% a la experiencia en la práctica. 
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CAPITULO 4. CONCLUSIONES, RECOMENDACIONES Y LECCIONES APRENDIDAS 

4.1.Conclusiones 

Actualmente la gestión y evaluación por competencias ha venido posicionándose gradualmente en las 

organizaciones como un concepto novedoso, integral y funcional que permite identificar de forma real y 

óptima las fortalezas, oportunidades y puntos de mejora de quienes conforman una organización. 

Reconociendo que, para dar cumplimiento a los objetivos organizacionales es necesario desempeñar de 

forma eficiente y adecuada las funciones que han sido asignadas para cada puesto trabajo en pro de 

alcanzar resultados competitivos en el mundo laboral.  

En ese sentido y después de realizar un análisis de la literatura existente, fue posible evidenciar 

que existe una gran variedad de definiciones, teorías e instrumentos que apuntan a la gestión, 

evaluación e implementación de las competencias en las organizaciones en todo el universo; 

evidenciando que tienen como propósito fundamental mejorar los estándares de desempeño y calidad 

a partir de algunas aptitudes o destrezas puntuales que se asocian a un ejercicio exitoso. 

Particularmente para la compañía Symtek,  la aplicabilidad del concepto evaluación ADN 360° 

generó distintas reacciones por parte de los evaluados, inicialmente al ser denominado como una 

valoración por parte de los pares de trabajo, surgieron distintas cogniciones como: la resistencia, la 

negación y el miedo por parte de los colaboradores, por ende las campañas de sensibilización del área 

de talento humano fueron parte fundamental para que el instrumento fuese percibido y aceptado 

como una herramienta que facilita, alinea y potencializa los comportamientos con las estrategias 

propias de la compañía ya que permite la toma de decisiones organizacionales desde un panorama 

complejo que da garantías de cambio y aprendizaje continuo. 
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En ese sentido, sé involucro y oriento a todo el personal, para que esté reconociera la importancia 

que cobra gestionar adecuadamente sus competencias en los procesos y las aportaciones competitivas 

que puede llegar a generar cada uno de los participantes, teniendo en cuenta que cada uno de ellos 

requiere potencializar sus talentos de forma individual y colectiva. 

Finalmente, cabe señalar que la evaluación ADN 360º seguirá siendo una herramienta efectiva 

para los procesos de retroalimentación del cliente interno, ya que al ser un concepto dinámico y 

participativo permite que las acciones que se propongan a partir del análisis de resultados se ajusten a 

las necesidades propias de la compañía y contribuyan a la construcción de un ambiente optimo y 

competitivo.  

4.2.Recomendaciones 

• Mantener la aplicabilidad de la evaluación por competencias ADN 360 para dar continuidad 

al proceso de identificación de puntos débiles del personal con fin de ser fortalecidos a través 

de programas de acción individuales y colectivos 

• Difundir activamente entre los colaboradores las competencias corporativas de forma clara, 

ya que estas impactan en la cultura de la compañía y la forma en que los miembros la 

difunden y sostienen. 

• Entrenar y desarrollar a los líderes de las distintas dependencias de la compañía para que 

orienten y movilicen los esfuerzos de los colaboradores, desarrollando sus potencialidades 

y contribuyendo al cumplimiento de las exigencias competitivas del entorno. 

• Trabajar conjuntamente en los planes de mejoramiento tanto los jefes, como los 

colaboradores, con el apoyo de talento humano, para que de esta manera se aprovechen 
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estos espacios para alinear expectativas de desempeño y facilitar el entendimiento en el 

manejo y desarrollo de las Competencias 

• Definir y mantener actualizados los indicadores para la caracterización oportuna de las 

competencias en cuanto a la eficacia y eficiencia esperada para la ejecución de los cargos. 

• Hacer partícipes a los colaboradores de las metas o indicadores organizacionales, puede 

llevar a impulsar el conocimiento a fondo de los integrantes de la empresa y de las 

actividades que benefician a la misma, así como sensibilizar acerca de las necesidades de 

esta, dando dirección y sentido a las acciones o actividades que cada persona ejecuta y la 

manera como estas contribuyen al resultado global.  

•  Realizar retroalimentaciones personalizadas y planeadas con base en los resultados de las 

evaluaciones; a través de este proceso generar acuerdos de desempeño que se alineen con 

las metas de la organización y el cargo en particular. Esto además facilita la generación de 

los reconocimientos por desempeños destacados, y orientar en las acciones de mejora, 

según corresponda 

4.3.Lecciones aprendidas 

A continuación, se exponen algunas de las lecciones aprendidas después de finalizar nuestro 

estudio de caso: 

• Como futuras gerentes del talento humano debemos proponer activamente herramientas 

que sirvan como punto de partida para la aplicación de planes de mejoramiento a partir de 

los resultados propios y reales de nuestra organización, entendiendo que siempre deben 

estar alineados a los valores y misiones corporativas. 
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• Desde el área de talento humano se debe garantizar que los procesos sean efectivos para el 

desarrollo de todas las áreas velando siempre por su desarrollo estratégico. 

• La evaluación por competencias en una organización requiere de un proceso planificado y 

estructurado, sensibilizando al personal para garantizar una adecuada aplicación. 

• Las organizaciones son entes que pueden adaptarse, transformarse y potenciarse a través de 

procesos y herramientas integrales e innovadoras que tienen como objetivo principal 

pensar en el desarrollo profesional y la optimización de los procesos de quienes conforman 

el equipo de trabajo. 

• La evaluación de desempeño 360 grados nos permite obtener percepciones de los 

colaboradores a partir de retroalimentaciones detalladas y concisas en pro de mejorar la 

ejecución de las funciones o de sus comportamientos al ejecutar una tarea. 
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Anexo A. Matrices de acción  

Sabana 1 
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Sabana 2 
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Sabana 3 

 



 

    

Periodo evaluado

Cargo

Cargo

No.
Puntaje

obtenido
Puntaje 

esperado
Retroalimentación

1

2

3

4

5

6

Competencias Específicas

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

160 ∑ total 0 0

0% % que representa 0% 0%

Fechas

Fechas

Fechas

Fechas

Acciones Cuarto Trimestre

Competencia Acción de Mejoramiento Seguimiento siguiente trimestre

Acciones Tercer Trimestre

Competencia Acción de Mejoramiento Seguimiento siguiente trimestre

Acciones Segundo Trimestre

Competencia Acción de Mejoramiento Seguimiento siguiente trimestre

Acciones Primer Trimestre

Competencia Acción de Mejoramiento Seguimiento siguiente trimestre

Desarrollo de

Colaboradores

Establece objetivos de aprendizaje y crecimiento para su equipo de 

trabajo, a través de un análisis de necesidades de cada persona y de la 

Organización; asimismo, provee los recursos necesarios y crea 

escenarios de confianza sostenibles para enfrentar nuevas experiencias 

y retos de equipo.

Puntaje maximo

Desarrollo esperado

2. PLANES DE ACCIÓN

Liderazgo

Genera el deseo de colaboración incentivando al equipo de trabajo a 

obtener un alto desempeño y participación activa para la consecución de 

un propósito común.

Seguimiento de Gestión

Controla las actividades, decisiones o tareas realizadas para asegurar la 

obtención de los resultados

Organizacionales.

Delegación

Establece lineamientos claros y acertados en la transferencia de 

actividades a otras personas, considerando objetivos y niveles de 

responsabilidad requeridos e igualmente asigna tareas de acuerdo con 

las destrezas, los recursos y la urgencia del trabajo.

Efectividad Interpersonal
Establece interacciones basadas en el conocimiento de las necesidades 

del otro y entrega respuestas efectivas, acertadas y diplomáticas.

Manejo de Recursos
Provee, administra y promueve con eficiencia el buen uso de los 

recursos de la Compañía.

Planeación

Diseña y establece objetivos organizados con proyección e impulsa los 

planes de acción, tácticas, requerimientos, secuencia de operaciones y 

provee los recursos necesarios para su ejecución y

cumplimiento.

Negociación

Establece relaciones de mútuo beneficio mediante alianzas o 

asociaciones, evidenciando un alto sentido de equidad e imparcialidad 

en sus argumentos cloaros y coherentes y conciliando posiciones 

diferentes para lograr acuerdos satisfactorios y conservar relaciones de 

ganancia mútua.

Pensamiento Estratégico

Visualiza acertadamente el escenario futuro al que se pretende llegar, 

establece estrategias competitivas para la organización y evalúa los 

resultados previendo consecuencias y anticipando situaciones de riesgo 

para las acciones del negocio.

Toma de Decisiones Estratégicas

Toma las decisiones necesarias que permiten el logro de los objetivos 

organizacionales, analizando las distintas situaciones, asumiendo los 

riesgos necesarios y estableciendo soluciones efectivas o estratégicas 

dentro de la organización previendo las consecuencias.

Orientación al logro
Realiza las tareas asignadas con un compromiso propio de 

cumplimiento.

Trabajo en Equipo
Participa y colabora en el equipo de trabajo con un rol claro frente al 

cumplimiento de los objetivos establecidos.

Condición Humana
Corresponde a los valores fundamentales y transversales de la 

organización; ética, coherencia, honestidad y respeto.

Aprendizaje Continuo
Aprende continuamente información nueva que le es útil para la 

ejecución.

Flexibilidad

Actúa de manera efectiva ante situaciones exigentes y medios 

cambiantes, adaptándose a éstas y entendiendo posiciones distintas a 

las propias.

Orientación al cliente

Atiende de manera efectiva al cliente interno y/o externo, usa su 

conocimiento sobre las necesidades y expectativas y cumple con 

compromisos adquiridos y respuestas oportunas, haciendo una atención 

con calidad y oportunidad.

Jefe Inmediato

1. RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN DE COMPETENCIAS

Competencias Transversales

Competencia Descripión

PLAN DE DESARROLLO DE COMPETENCIAS - PERFIL DIRECTIVO

Fecha

Colaborador
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Periodo evaluado

Cargo

Cargo

No.
Puntaje

obtenido
Puntaje 

esperado
Retroalimentación

1

2

3

4

5

6

Competencias Específicas

7

8

9

10

11

12

13

14

15

150 ∑ total 0 0

0% % que representa 0% 0%

Fechas

Fechas

Fechas

Fechas

Actúa de manera efectiva ante situaciones exigentes y medios 

cambiantes, adaptándose a éstas y entendiendo posiciones distintas a 

las propias.

Liderazgo

Facilita la participación activa del equipo de trabajo y lo motiva a la 

cooperación para lograr un alto desempeño y la consecución de un 

propósito común.

Planeación

Coordina y verifica la ejecución de los planes de acción, tácticas, 

requerimientos, organización, proyección y secuencia de operaciones de 

los lineamientos organizacionales, previendo y disponiendo de los 

recursos necesarios para su ejecución y cumplimiento.

Manejo de Recursos Lidera el uso óptimo y eficiente de los recursos asignados para su área.

Precisión
Verifica y controla la exactitud en la realización de tareas propias y del 

equipo.

Proactividad

Identifica alternativas de solución a dificultades previstas y mantiene una 

actitud emprendedora, a la vez que apoya al equipo para responder de 

manera oportuna.

Analiza e identifica la información propia y del área a cargo, de forma 

precisa teniendo en cuenta los detalles, su relación, validez y utilidad.

PLAN DE DESARROLLO DE COMPETENCIAS - PERFIL DE COORDINACIÓN

Competencia Descripión

Aprende continuamente información nueva que le es útil para la 

ejecución.
Aprendizaje Continuo

Fecha

1. RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN DE COMPETENCIAS

Colaborador

Jefe Inmediato

Competencias Transversales

Acciones Segundo Trimestre

Orientación al cliente

Atiende de manera efectiva al cliente interno y/o externo, usa su 

conocimiento sobre las necesidades y expectativas y cumple con 

compromisos adquiridos y respuestas oportunas, haciendo una atención 

con calidad y oportunidad.

Competencia Acción de Mejoramiento

Acciones Primer Trimestre

Trabajo en Equipo

Efectividad

Interpersonal

Seguimiento siguiente trimestre

Orientación al logro
Realiza las tareas asignadas con un compromiso propio de 

cumplimiento.

2. PLANES DE ACCIÓN

Identifica las necesidades del otro y se relaciona de acuerdo con éstas, 

entregando respuestas efectivas y asertivas.

Seguimiento de

Gestión

Verifica las actividades o tareas realizadas para asegurar la obtención de 

los resultados esperados.

Puntaje maximo

Desarrollo esperado

Flexibilidad

Desarrollo de

Colaboradores

Identifica las necesidades de crecimiento y desarrollo del personal a 

cargo y lidera actividades encaminadas al cumplimiento de los objetivos 

de desarrollo; asimismo, revisa los avances e impulsa

escenarios de confianza sostenibles para enfrentar nuevas experiencias 

y retos de equipo.

Participa y colabora en el equipo de trabajo con un rol claro frente al 

cumplimiento de los objetivos establecidos.

Condición Humana
Corresponde a los valores fundamentales y transversales de la 

organización; ética, coherencia, honestidad y respeto.

Análisis de la

Información

Acciones Tercer Trimestre

Competencia Acción de Mejoramiento Seguimiento siguiente trimestre

Competencia Acción de Mejoramiento Seguimiento siguiente trimestre

Acciones Cuarto Trimestre

Competencia Acción de Mejoramiento Seguimiento siguiente trimestre
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Periodo evaluado

Cargo

Cargo

No.
Puntaje

obtenido
Puntaje 

esperado
Retroalimentación

1

2

3

4

5

6

Competencias Específicas

7

8

9

10

100 ∑ total 0 0

0% % que representa 0% 0%

Fechas

Fechas

Fechas

Fechas

Acciones Cuarto Trimestre

Competencia Acción de Mejoramiento Seguimiento siguiente trimestre

Acciones Tercer Trimestre

Competencia Acción de Mejoramiento Seguimiento siguiente trimestre

Acciones Segundo Trimestre

Competencia Acción de Mejoramiento Seguimiento siguiente trimestre

Acciones Primer Trimestre

Competencia Acción de Mejoramiento Seguimiento siguiente trimestre

2. PLANES DE ACCIÓN

Análisis de la

Información

Ejecuta las labores a partir de la comprensión de datos o hechos 

disponibles, comprendiendo su relación, validez y utilidad.

Relaciones

Interpersonales
Actúa de manera cordial, cálida e interactúa con facilidad.

Precisión
Realiza las tareas asignadas de manera correcta y con el mínimo de 

errores.

Seguimiento de

procedimientos

Comprende, acata y ejecuta de forma rápida y correcta las indicaciones 

que le son impartidas o que ya están establecidas, aún en situaciones de 

extrema exigencia.

Puntaje maximo

Desarrollo esperado

Orientación al logro
Realiza las tareas asignadas con un compromiso propio de 

cumplimiento.

Trabajo en Equipo
Participa y colabora en el equipo de trabajo con un rol claro frente al 

cumplimiento de los objetivos establecidos.

Condición Humana
Corresponde a los valores fundamentales y transversales de la 

organización; ética, coherencia, honestidad y respeto.

Aprendizaje Continuo
Aprende continuamente información nueva que le es útil para la 

ejecución.

Flexibilidad

Actúa de manera efectiva ante situaciones exigentes y medios 

cambiantes, adaptándose a éstas y entendiendo posiciones distintas a 

las propias.

Orientación al cliente

Atiende de manera efectiva al cliente interno y/o externo, usa su 

conocimiento sobre las necesidades y expectativas y cumple con 

compromisos adquiridos y respuestas oportunas, haciendo una atención 

con calidad y oportunidad.

Competencia Descripión

PLAN DE DESARROLLO DE COMPETENCIAS - PERFIL ASISTENCIAL

Fecha

Colaborador

Jefe Inmediato

1. RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN DE COMPETENCIAS

Competencias Transversales
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Periodo evaluado

Cargo

Cargo

No.
Puntaje

obtenido
Puntaje 

esperado
Retroalimentación

1

2

3

4

5

6

Competencias Específicas

7

8

9

10

11

12

13

14

140 ∑ total 0 0

0% % que representa 0% 0%

Fechas

Fechas

Fechas

Fechas

Acciones Cuarto Trimestre

Competencia Acción de Mejoramiento Seguimiento siguiente trimestre

Acciones Tercer Trimestre

Competencia Acción de Mejoramiento Seguimiento siguiente trimestre

Acciones Segundo Trimestre

Competencia Acción de Mejoramiento Seguimiento siguiente trimestre

Seguimiento de procedimientos

Comprende, acata y ejecuta de forma rápida y correcta las indicaciones 

que le son impartidas o que ya están establecidas, aún en situaciones de 

extrema exigencia.

Seguimiento de Gestión
Revisa las tareas y actividades que realiza, atiende los controles 

establecidos para dar cumplimiento a los objetivos.

Puntaje maximo

Desarrollo esperado

2. PLANES DE ACCIÓN

Acciones Primer Trimestre

Competencia Acción de Mejoramiento Seguimiento siguiente trimestre

Efectividad Interpersonal
Se relaciona reconociendo las necesidades del otro y entrega respuestas 

efectivas y acertadas.

Persuasión Convence e influye sobre el comportamiento de otros.

Planeación

Ejecuta las tareas asignadas teniendo en cuenta la organización, 

proyección y requerimientos de las mismas usando de manera adecuada 

los recursos disponibles.

Desarrollo de Proyectos

Lidera y administra una serie de procedimientos y actividades que le 

permiten lograr efectivamente los objetivos, en el funcionamiento de los 

proyectos a cargo.

Innovación y Creatividad Ejecuta las actividades diarias de manera creativa y novedosa.

Negociación

Aplica la argumentación de forma clara y coherente para lograr acuerdos 

satisfactorios, manteniendo la equidad e imparcialidad y conservando 

relaciones de ganancia mútua.

Orientación al logro
Realiza las tareas asignadas con un compromiso propio de 

cumplimiento.

Trabajo en Equipo
Participa y colabora en el equipo de trabajo con un rol claro frente al 

cumplimiento de los objetivos establecidos.

Condición Humana
Corresponde a los valores fundamentales y transversales de la 

organización; ética, coherencia, honestidad y respeto.

Aprendizaje Continuo
Aprende continuamente información nueva que le es útil para la 

ejecución.

Flexibilidad

Actúa de manera efectiva ante situaciones exigentes y medios 

cambiantes, adaptándose a éstas y entendiendo posiciones distintas a 

las propias.

Orientación al cliente

Atiende de manera efectiva al cliente interno y/o externo, usa su 

conocimiento sobre las necesidades y expectativas y cumple con 

compromisos adquiridos y respuestas oportunas, haciendo una atención 

con calidad y oportunidad.

Competencia Descripión

PLAN DE DESARROLLO DE COMPETENCIAS - PERFIL ASESOR COMERCIAL

Fecha

Colaborador

Jefe Inmediato

1. RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN DE COMPETENCIAS

Competencias Transversales
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Periodo evaluado

Cargo

Cargo

No.
Puntaje

obtenido
Puntaje 

esperado
Retroalimentación

1

2

3

4

5

6

Competencias Específicas

7

8

9

10

11

12

120 ∑ total 0 0

0% % que representa 0% 0%

Fechas

Fechas

Fechas

Fechas

Acciones Cuarto Trimestre

Competencia Acción de Mejoramiento Seguimiento siguiente trimestre

Acciones Tercer Trimestre

Competencia Acción de Mejoramiento Seguimiento siguiente trimestre

Acciones Segundo Trimestre

Competencia Acción de Mejoramiento Seguimiento siguiente trimestre

Competencia Acción de Mejoramiento Seguimiento siguiente trimestre

Efectividad Interpersonal
Se relaciona reconociendo las necesidades del otro y entrega respuestas 

efectivas y acertadas.

Urgencia
Realiza las tareas y actividades teniendo en cuenta la urgencia real y 

cumple con el plazo establecido.

Seguimiento de Gestión
Revisa las tareas y actividades que realiza, atiende los controles 

establecidos para dar cumplimiento a los objetivos.

Puntaje maximo

Desarrollo esperado

2. PLANES DE ACCIÓN

Acciones Primer Trimestre

Desarrollo De Proyectos

Lidera y administra una serie de procedimientos y actividades que le 

permiten lograr efectivamente los objetivos, en el funcionamiento de los 

proyectos a cargo.

Innovación y Creatividad Ejecuta las actividades diarias de manera creativa y novedosa.

Negociación

Aplica la argumentación de forma clara y coherente para lograr acuerdos 

satisfactorios, manteniendo la equidad e imparcialidad y conservando 

relaciones de ganancia mútua.

Orientación al logro
Realiza las tareas asignadas con un compromiso propio de 

cumplimiento.

Trabajo en Equipo
Participa y colabora en el equipo de trabajo con un rol claro frente al 

cumplimiento de los objetivos establecidos.

Condición Humana
Corresponde a los valores fundamentales y transversales de la 

organización; ética, coherencia, honestidad y respeto.

Aprendizaje Continuo
Aprende continuamente información nueva que le es útil para la 

ejecución.

Flexibilidad

Actúa de manera efectiva ante situaciones exigentes y medios 

cambiantes, adaptándose a éstas y entendiendo posiciones distintas a 

las propias.

Orientación al cliente

Atiende de manera efectiva al cliente interno y/o externo, usa su 

conocimiento sobre las necesidades y expectativas y cumple con 

compromisos adquiridos y respuestas oportunas, haciendo una atención 

con calidad y oportunidad.

Competencia Descripión

PLAN DE DESARROLLO DE COMPETENCIAS - PERFIL INGENIERO DE SERVICIO

Fecha

Colaborador

Jefe Inmediato

1. RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN DE COMPETENCIAS

Competencias Transversales
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OBJETIVO E INSTRUCCIONES

Objetivo del plan de 
desarrollo de 
competencias

El presente plan de desarrollo de competencias tiene por objetivo proporcionar los resultados de la evaluación de competencias aplicadas durante el periodo y

establecer los planes de mejoramiento que permitan desarrollar y fortalecer las competencias transversales y especificas que se requieren, brindando un

crecimiento profesional y personal a cada colaborador. 

Responsabilidades en 
el plan de desarrollo de 

competencias

1. Responsabilidades del jefe inmediato: 
* Realizar la socialización de los resultados de la evaluación de competencias ADN 360 del periodo y retroalimentar al colaborador según el puntaje obtenido

para cada competencia. 

* Acordar con el colaborador las actividades a trabajar en el trimestre las cuales permitan desarrollar las competencias críticas. 

* Realizar el seguimiento a las acciones de mejoramiento acordadas.

2. Responsabilidades del colaborador: 
* Acordar con el jefe inmediato las actividades a trabajar en el trimestre las cuales permitan desarrollar las competencias críticas

* Realizar las actividades acordadas dentro de las acciones de mejoramiento dentro de las fechas establecidas.

3. Responsabilidades de Talento Humano:
* Generar el plan de desarrollo de competencias para cada colaborador incluyendo la información inicial y los resultados de la evaluación de competencias.

* Realizar segumiento a la gestión de competencias definidas por la empresa y reportar cualquier retrazo.

Interpretación de los 
resultados según la 

puntuación

Rango de puntuación de 0 a 2: Desempeño muy por debajo de lo esperado.

Rango de puntuación de 2.1 a 4: Desempeño por debajo de lo esperado.

Rango de puntuación de 4.1 a 6: Desempeño esperado. 

Rango de puntuación de 6.1 a 8: Desempeño por encima de lo esperado. 

Rango de puntuación de 8.1 a 10: Desempeño muy por encima de lo esperado o superior.

1. RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN DE COMPETENCIAS: En esta sección se identifican de identifican las siguientes variables:

* Competencia: Corresponde a las competencias corporativas y competencias del cargo.

* Descripión: Indica el concepto de la competencia dentro de la organización.

* Puntaje obtenido: Es la puntuación promedio generada para cada competencia según la evaluación de competencias ADN 360 del periodo.

* Puntaje esperado: Es la meta a la que se quiere llegar con el plan de acción, esta debe estar definida en el mismo rango de puntuación.

* Retroalimentación: Es la retroalimentación del jefe inmediato frente al puntaje obtenido para cada competencia.

2. PLANES DE ACCIÓN: En esta sección se identifican las siguientes variables:

* Competencia: Corresponde a la competencia corporativa y/o competencia del cargo que se vaya a desarrollar.

* Acción de Mejoramiento: Es la actividad que se va a realizar para desarrollar y mejorar la competencia escogida.

* Fechas: Corresponde al periodo de tiempo en el que se realizara la actividad propuesta.

* Seguimiento siguiente trimestre: Es el seguimiento que realiza el jefe inmediato del avancecumpliento de la cada actividad en el siguiente trimestre.

Contenido del plan de 
desarrollo de 
competencias



 

                  

PROCESO: ÁREA:

TITULO DEL PUESTO: CARGO JEFE INMEDIATO:

CARGOS SUBORDINADOS DIRECTOS: EN AUSENCIA SERA REEMPLAZADO POR:

Nivel Académico: Idiomas Ingles

Título:

Postgrado:

Conocimientos Específicos:

Inducción:

Capacitación y entrenamiento:

Herramientas Informaticas

EXPERIENCIA Cargos Relacionados:

CALIFICACIÓN Y AUTORIZACIÓN Requisito

Frente a Educación:

Frente a Experiencia:

VALOR ESPERADO VALOR ESPERADO

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS - <CARGO / ROL>

ROLES CONDICIONES FISICAS DEL TRABAJO

• Auditor interno (cuando sea solicitado)
• Brigadista (cuando sea solicitado)
• Integrante de los diferentes comités de la organización (cuando sea solicitado)

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO / ROL

EQUIVALENCIA

2.5. PERFIL DISC ESPERADO

Dominancia: Cómo responde y se enfrenta una persona a situaciones difíciles, a los riesgos y de qué 

manera resuelve los problemas.

Influencia: Cómo una persona es capaz de persuadir y convencer a otros a que actúen de acuerdo con 

su punto de vista.

Estabilidad: Cómo una persona responde al ritmo de su ambiente.

Complacencia: Cómo las personas responden a las reglas y procedimientos.

COMPETENCIAS
COMPETENCIAS TRANSVERSALES COMPETENCIAS ESPECÍFICAS DEL CARGO / ROL

OBJETIVO DEL CARGO / ROL

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO / ROL

EDUCACIÓN

FORMACIÓN

FUNCIONES SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO RESPONSABILIDAD SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

FUNCIONES DEL CARGO / ROL RESPONSABILIDADES DEL CARGO / ROL

AUTORIDAD DEL CARGO / ROL

DESCISIONES NO CONSULTADAS

RENDICION DE CUENTAS

DESCISIONES CONSULTADAS

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

0

20

40

60

80

100
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N° TITULO ACTIVIDAD PUNTO CONTROL RESPONSABLE REG / DOC

1
Identificación de necesidades de 

aprendizaje y desarrollo
NA

Directores, 

Coordinadores y 

Colaboradores

REG: N/A

DOC: N/A

2
Consolidación del plan de 
capacitación y desarrollo

NA
Coordinador de SGI y 

TH

REG: Archivo de control plan de 

capacitación y desarrollo <año>

DOC: N/A

3
Registro de la solicitud del 10% - 

Educación
Plan de capacitación 

y desarrollo

Cualquier 

Colaborador / 

Coordinador de SGI y 

TH

REG: SYM - Desarrollo de Talento 

Humano - 10% Educación

DOC: SYMFOTH-02 Plan de Inducción y 

Entrenamiento

SYMINTH-11 Instructivo SYM - Desarrollo 

del Talento Humano - 10% Educación

4
Análisis y aprobación de la solicitud 

del 10% - Educación
NA

Jefe Inmediato / 

Director General

REG: SYM - Desarrollo de Talento 

Humano - 10% Educación

DOC: N/A

5
Ejecución de la actividad del 10% - 

Educación
NA

Beneficiario / 

Coordinador de SGI y 

TH

REG: SYM - Desarrollo de Talento 

Humano - 10% Educación

SYMFOTH-02 Plan de Inducción y 

Entrenamiento

SYMTH -R- Certificados de Capacitacion

DOC: SYMFOTH-04 Evaluación de 

Capacitación

SYMINTH-11 Instructivo SYM - Desarrollo 

del Talento Humano - 10% Educación

6
Procesamiento de la requisición del 

10% Educación
NA

Coordinador de SGI y 

TH

REG: XAM - Desarrollo de Talento 

Humano - 10% Educación

DOC: SYMINTH-11 Instructivo SYM - 

Desarrollo del Talento Humano - 10% 

Educación

7
Generación de la requisición del 20% 

Exposición
NA

Coordinador de SGI y 

TH

REG: SYM - Desarrollo de Talento 

Humano - 20% Exposición

DOC: SYMINTH-06 Instructivo SYM - 

Desarrollo del Talento Humano - 20% 

Exposición

8
Ejecución de las actividades del 20% 

Exposición
NA Beneficiario

REG: SYM - Desarrollo de Talento 

Humano - 20% Exposición

DOC: SYMINTH-06 Instructivo SYM - 

Desarrollo del Talento Humano - 20% 

Exposición

9
Procesamiento de la requisición del 

20% Exposición
NA

Coordinador de SGI y 

TH

REG: SYM - Desarrollo de Talento 

Humano - 20% Exposición

DOC: SYMINTH-06 Instructivo SYM - 

Desarrollo del Talento Humano - 20% 

Exposición

Identificar las necesidades de aprendizaje y desarrollo mediante las siguientes 

fuentes: 

• Manual de funciones y competencias del cargo
• Promoción de cargo o nuevas funciones asignadas
• Iniciativa por parte del colaborador o jefe inmediato
• Plan de desarrollo de competencias
• Resultados de las evaluaciones de competencias y desempeño
• Nuevos productos y servicios
• Cambio en procesos y tecnología
• Quejas de los clientes internos y externos
• Ofertas y/o propuestas del mercado y proveedores
• Planes de oportunidades de mejora
• Inducción y reinducción de personal
• Entre otros
Gestionar el presupuesto del área e informar al Coordinador de SGI y TH

DESCRIPCIÓN ACTIVIDAD

Registrar el 10% del aprendizaje en la requisición SYM - Desarrollo de Talento 

Humano - 10% Educación de acuerdo con su instructivo, teniendo en en cuenta 

lo siguiente: 

• Las actividades que se pueden desarrollar para la adquisición de 
conocimiento pueden ser: capacitación, curso, conferencia, webinar, podcast, 

eLerning, seminario, máster, caso de estudio, libro, artículo, entre otros.

• Si se genera la requisición por inducción o entrenamiento se debe adjuntar el 
SYMFOTH-02 Plan de Inducción y Entrenamiento en la requisición.

De acuerdo con lo registrado en la requisición SYM - Desarrollo de Talento 

Humano - 10% Educación, si aplica, crear y aprobar la requisición SYM - 

Desarrollo de Talento Humano - 20% Exposición. De lo contrario se rechaza la 

requisición.

Consolidar las actividades de aprendizaje y desarrollo en el plan de 

capacitación y desarrollo del año de acuerdo con las necesidades de las áreas 

y el presupuesto aprobado, en este plan se definen los temas, categoría, 

fechas, instructores y beneficiarios.

Crear el documento en SIE como un archivo de control del proceso de Gestión 

de Talento Humano.

Evaluar la viabilidad de realizar la actividad solicitada teniendo en cuenta el 

presupuesto aprobado y la disponibilidad de recursos. Si no hay aprobación 

previa de la actividad en el presupuesto, esta debe solicitarse al Director 

General quien decidirá si se realiza o se presupuesta la actividad para el 

próximo año.

PLANEACIÓN DE ACTIVIDADES DE DESARROLLO

10% EDUCACIÓN

Ejecutar la actividad de educación y "Realizar" la requisición correspondiente, 

teniendo en cuenta lo siguiente: 

• Cuando la actividad sea evaluada por el instructor para evidenciar el 
entendimiento del tema visto, esta puede ser de forma escrita o mediante 

evidencia fotográfica de ejercicios prácticos realizados, este registro debe 

quedar anexo en la requisición, si se requiere se puede utilizar el formato 

SYMFOTH-04 Evaluación de Capacitación.

• Si la actividad corresponde a una inducción o entrenamiento, el beneficiario 
debe actualizar el SYMFOTH-02 Plan de Inducción y Entrenamiento creado en 

SIE.

• Si se recibe diploma o certificado por alguna institución capacitadora, se debe 
entregar fotocopia del documento al Coordinador de SGI y TH, quien creará el 

documento en SIE en SYMTH -R- Certificados de Capacitacion anexadolo a la 

requisición y archivandolo en la hoja de vida del colaborador.

20% EXPOSICIÓN

Registrar y realizar las actividades acordadas que evidenciaran el 20% de 

exposición de acuerdo con el instructivo de la requisición, teniendo en cuenta lo 

siguiente:

• Las actividades que se pueden desarrollar para la exposición son: observación 
directa, foros, coaching, comentarios, wikis, mentorización, asociaciones 

profesionales, entre otros.

Revisar y completar los campos de la requisición SYM - Desarrollo de Talento 

Humano - 10% Educación, adjuntando los registros que apliquen y "Procesar" 

la requisición.

Revisar que las evidencias asociadas correspondan a la actividad y "Procesar" 

la requisición.

PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

OBJETIVO:  
Establecer el procedimiento para el desarrollo de las competencias esperadas en cada uno de los 

colaboradores para lograr un desempeño optimo en el cumplimiento de sus funciones.

ALCANCE: 
Aplica para todos los colaboradores de la organización.

DEFINICIONES
• Competencias especificas: Conocimientos especificos como la normatividad, legislación, entre otros.

• Tema SGI: Permiten fortalecer los conocimientos de los procesos, clientes, partes interesadas, seguridad, salud 

en el trabajo, medio ambiente, entre otros.

• Temas de información general: Temas de interés que pueden ser utiles para los colaboradores.

• Modelo 70-20-10: Sistema de aprendizaje que permite mejorar el desempeño del colaborador en el lugar de 

trabajo de manera efectiva. De manera que el 10% equivale a educación teorica, el 20% a exposición practica y el 

70% a la experiencia en la práctica.

• Beneficiaro: Es el responsable de asistir o ejecutar la actividad.

• SIE: Sistema de Información E-synergy.

• Competencia: Capacidad demostrada por comportamientos para aplicar los conocimientos, 

experiencia y habilidades.

• Competencias blandas: Habilidades sociales, habilidades de comunicación, rasgos de 

personalidad, actitudes y atributos profesionales.

• Competencias técnicas: Conocimientos técnicos necesarios para realizar una actividad o 

funciones relacionadas con el cargo.

• Competencias tecnológicas: Conocimientos y manejo de las herramientas tecnológicas como 

Synergy, office, marketing digital, software contable entre otros.

Código: SYMPRTH-02 Fecha aprobación: DD-07-2021 Versión:  4
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10
Generación de la requisición del 70% 

Experiencia
NA

Coordinador de SGI y 

TH

REG: SYM - Desarrollo de Talento 

Humano - 70% Experiencia

DOC: SYMINTH-07 Instructivo SYM - 

Desarrollo del Talento Humano - 70% 

Experiencia

11
Ejecución de las actividades del 70% 

Experiencia
NA Beneficiario

REG: SYM - Desarrollo de Talento 

Humano - 70% Experiencia

DOC: SYMINTH-07 Instructivo SYM - 

Desarrollo del Talento Humano - 70% 

Experiencia

12
Procesamiento de la requisición del 

70% Experiencia
NA

Coordinador de SGI y 

TH

REG: SYM - Desarrollo de Talento 

Humano - 70% Experiencia

DOC: SYMINTH-07 Instructivo SYM - 

Desarrollo del Talento Humano - 70% 

Experiencia

13 Seguimiento NA
Coordinador de SGI y 

TH

REG: Plan de capacitación y desarrollo

Correo electronico.

DOC: N/A

Revisar que las evidencias asociadas correspondan a la actividad y "Procesar" 

la requisición.

Cuando la actividad aplique para "Autorización", el jefe inmediato debe registrar 

en la requisición su aprobación de la misma.

VERIFICACIÓN DEL PROCEDIMIENTO Y SUS ACTIVIDADES

Registrar y realizar las actividades acordadas que evidenciaran el 70% de la 

experiencia de acuerdo con el instructivo de la requisición, teniendo en cuenta 

lo siguiente:

• Las actividades que se pueden desarrollar para la experiencia son: nuevas 
tareas, proyectos, resolución de problemas, promoción temporal, nuevos roles, 

entre otros.

70% EXPERIENCIA

Crear y aprobar la requisición de SYM - Desarrollo de Talento Humano - 70% 

Experiencia. 

Firma: 

Modificó: Magdalena Mora González

Cargo: Coordinadora del SGI y Talento Humano

Firma: 

Revisó y aprobó:

Cargo:

SEGURIDAD: 
• Mantener posturas adecuadas para las actividades aplicables al procedimiento.
• Verificar y ajustar dentro de los términos posibles las condiciones del puesto o lugar de trabajo.
• Tomar las acciones pertinentes para prevenir y controlar situaciones que puedan afectar la salud de las personas relacionadas con las actividades aplicables al procedimiento.
•  Cuando sea pertinente usar elementos de protección personal (EPP's), utilizarlos.

AMBIENTE:
• Hacer buen uso y aprovechamiento de los recursos disponibles como el agua, la energía y papel.
• Disponer adecuadamente los residuos generados en cada actividad, de acuerdo a los parámetros definidos en la compañía.
• Tomar las acciones pertinentes para prevenir, controlar y mitigar impactos ambientales negativos relacionados con las actividades aplicables al procedimiento.

Realizar seguimiento trimestral a la ejecución del plan de capacitación y 

desarrollo establecido, donde se actualiza el archivo de control en SIE de 

acuerdo con las requisiciones procesadas y rechazadas.

Revisar el estado de cada requisición para garantizar que avance y se cumpla 

con el ciclo de aprendizaje.

Reportar a los beneficiarios y jefes inmediatos los atrasos que se presenten.

CALIDAD:
• Toda actividad de aprendizaje debe estar formalizado por medio de la requisición SYM - Desarrollo de Talento Humano - 10% Educación.

• En toda requisición se debe relacionar el proyecto que aporta al objetivo estratégico del año, según el código asignado.
• Cuando ingresa un nuevo colaborador, se debe realizar inducción corporativa e inducción al cargo que desempeñará, registrandose en el formato SYMFOTH-02 Plan de Inducción y Entrenamiento. Cada año se 

realizará una reinducción a todo el personal en temas corporativos y del SGI.

• Al colaborador nuevo se le debe asignar un mentor que lo acompañará por un periodo de dos meses, quien le brindara su apoyo y asesoría en caso de requerirla.
• Si se realiza una charla o socialización, esta quedará agendada por outlook, se incluira en el plan de capacitación y desarrollo y si se requiere se dejará registro en el formato SYMFOGI-21 Registro de Asistencia.

• Si la categoría de la actividad es tema de información general, no es necesario realizar evaluación al tema visto.

• La inducción y el entrenamiento serán categorizados como capacitación.

CONDICIONES GENERALES
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