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GLOSARIO DE TERMINOS

Perfil de cargo: El perfil es el conjunto de caracteristicas generales y especificas

gue debe tener alguien para desempefiar de buena forma el cargo.

Descripcion del cargo: Es la enumeracion de funciones y tareas concretas que

debe cumplir la persona que ocupe un determinado cargo.

Analisis funcional: Se basa en un proceso en el que se identifican el proposito
principal y las actividades y funciones clave de una rama de actividad o una
empresa, hasta llegar a especificar las contribuciones individuales que se

expresaran finalmente en términos de competencia laboral en una norma.
Proceso: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactian
para generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.
Una salida de un proceso generalmente es la entrada de otro.

Subproceso: Etapa de un proceso.

Procedimiento: Documento que describe la forma especifica de llevar a cabo un
proceso y las caracteristicas de la misma, definen el quien hace que, como,
porque, cuando y donde.

Actividad: Conjunto de acciones o tareas realizadas con un objetivo especifco.

Competencias: Las competencias indican un conjunto de patrones compuestos

de caracteristicas subyacentes a la persona (conocimientos, habilidades,



disposiciones, conductas, etc.) que permiten al individuo alcanzar un rendimiento
efectivo o superior en una actividad de trabajo. Conocerlas puede ayudar a
predecir comportamientos en una amplia variedad de situaciones y desafios

laborales.

Capacitacion: La capacitacion es la educacion profesional que busca adaptar
al hombre para determinada empresa.

Objetivo de formacién: Es lograr que las personas tengan la capacidad para
desarrollar un proyecto especifico, superar una oportunidad de mejora en el
desempefio de wuna actividad, aprovechar una oportunidad tecnologica o

administrar un riesgo.

Estrategia de formacion: Las estrategias de formacion estan encaminadas a
lograr que las personas adquieran todas las competencias necesarias para lograr
el objetivo de formacion, y son mecanismos mediante los cuales se facilita la

adquisicion de conocimientos, habilidades y actitudes.

Contenidos: Conjunto de saberes relativos a conceptos, hechos, teorias,
principios, procedimientos y actitudes, encaminados al desarrollo cognitivo,
psicomotor y actitudinal del alumno en formacion, que le permitiran su posterior
desempefio laboral y social.

Curriculo: Conjunto de relaciones sistémicas, encaminadas a planificar, organizar,
ejecutar y evaluar acciones de formacion profesional integral, que permitan el

desarrollo individual y social.

Disefio curricular: Procedimiento que se realiza para organizar las estructuras

curriculares, con las cuales se dara respuesta a las demandas y necesidades de



formacién presentadas por el sector productivo, el mundo laboral y la organizacion

social.



RESUMEN

La Fundacién Indufrial es un ente sin &nimo de lucro cuyo nacimiento data desde
1991. Administrativamente la Fundacion Indufrial estd conformada con 4 unidades
de negocio (UEN), que se interrelacionan y se complementan entre si para dar
cumplimiento al objeto social de la empresa, como entidad sin animo de lucro, que
vela por el bienestar de las comunidades vulnerables en el Departamento de
Bolivar. Unidad de Microcreditos, Unidad CDPM, Instituto de Capacitacion y

Proyectos Especiales.

La estructura organica y la planta de personal de la Fundacion se encuentran en la
actualidad en proceso de cambio debido al redisefio del organigrama, redisefio de
las funciones, supresion de algunos puestos Yy la vinculacién de nuevos miembros
en la organizacion. Esto ha generado traumatismos en algunos procesos al no
tener claros los procedimientos y las responsabilidades de cada empleado; el cual,
ha incidido en la alteracion del clima laboral en la organizacién, falta de motivacion

del personal y desercién laboral.

Bajo este contexto se analizaron los diferentes enfoques organizacionales que
conllevaron al disefio de un modelo para la elaboracion de los perfiles de cargos
en la Fundacion Indufrial, con el fin de hacerla mas competitiva, productiva y con
responsabilidades definidas para el logro de resultados direccionados desde la

estrategia Corporativa.

Lo anterior se complementd con el disefio de un programa de capacitacion con el
fin de articular la dinAmica del cambio con la cultura organizacional, cuyos
principios y valores sean las cartas de navegacion para afrontar los nuevos

eventos de la economia global.



INTRODUCCION

Segun ldalberto Chiavenato, “Lo importante es saber qué hacen las personas para

agregar valor™

. Muchas empresas han reforzado sus programas de entrenamiento
para poder empoderar y exigir a las personas resultados acordes con sus
competencias; los empleados no sélo saben qué hacer, sino, cémo hacerlo y se
comprometen en propositos muy claros. Este es el ideal administrativo de hoy.
Menos jefes, mas resultados. Se puede decir que estan desapareciendo los
supervisores y en parte los administradores se especializan en la competencia

operativa.

Bajo estas premisas se pretende analizar los diferentes enfoques organizacionales
definidos en el marco tedrico, asi como las diferentes metodologias para disefiar
de manera eficiente los perfiles de Cargos de la Fundacion. Asi mismo se
analizara las diferentes metodologias para disefio de un programa de
capacitacion que permita cerrar las brechas entre las competencias deseables

para cada cargo frente a las competencias de las personas que lo ejecutan.

Para el logro de los objetivos propuestos se partira de un diagnostico de la
situaciéon actual de la Fundacion en cuanto las responsabilidades definidas en los
diferentes procesos y su capacidad para ejecutar las acciones requeridas en la

gestion.

Una vez identificadas las restricciones en cado de los procesos de la Fundacién se

disefiara un modelo que permita la elaboracién de los perfiles de los cargos

1 Chiavenato, Idalberto. Gestién del Talento Humano. En: Scientia et Technica Afio X, No 25, Agosto 2004.
UTP



existentes en la Fundacion Indufrial en aras de lograr la productividad y la
competitividad, con el fin de mejorar su conocimiento y competencia para el

desempenfio en torno a los procesos existentes para el logro de su mision.

Lo anterior se complementara con el disefio de un programa de capacitacion que
articule la dindmica del cambio con el fin de crear una nueva cultura
organizacional, cuyos principios y valores sean las cartas de navegacion para

afrontar los nuevos eventos de la economia global.



1.1

1. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Disefar los perfiles de los cargos de la empresa Fundacion Indufrial, con el fin

identificar las caracteristica técnicas exigidas por los cargos y los requerimientos

de las personas para desarrollarlos eficientemente y, a su vez; disefar un

programa de induccién y capacitacion acorde con las necesidades de los procesos

de la empresa.

1.2

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Disefar y/o revisar la metodologia a utilizar para la Elaboracion de los

perfiles de cargos en la fundacion Indufrial.

Analizar la estructura organizacional de la empresa con el fin de actualizar
y/o determinar responsabilidades de cada cargo, atendiendo al perfil y los

procesos requeridos para cada cargo de la Fundacion.

Elaborar, revisar y validar las actividades desarrolladas en cada proceso y
el rol de cargo en su ejecucién, con el fin de determinar las competencias
corporativas, genéricas y técnicas que permitan disefiar los perfiles para

cada cargo.

Crear una matriz de correlacién de cargos Vs las competencias deseables

para cada trabajador en la Fundacion.



m Analizar de brechas individuales respectos a los perfiles de cargos con el fin

de detectar necesidades de formacion.



2 MARCO TEORICO

2.1 DISENO DE LOS PUESTOS Y PERFILES DE CARGOS
CONSIDERACIONES GENERALES

El subsistema de organizacion del trabajo integra el conjunto de politicas y
practica de Gerencia del Talento Humano (GTH) destinadas a definir las
caracteristica y condiciones de ejercicios de las tareas, asi como los requisitos de

idoneidad de las personas, en cada caso, a desempefiarlas?.

Asi que el disefio adecuado de los puestos y los perfiles funciona como un
prerrequisito para una correcta gestion de los procesos de GTH, posibilitando la

calidad del ajuste entre las necesidades de la organizaciéon y el mercado de

trabajo interno y externo®.

Segiin LONGO?, el disefio de perfiles Implica la descripcion de las actividades,
funciones, responsabilidades y finalidades que la organizacién asigna al puesto y
gue conjuntamente, configuren el marco en el que el ocupante de éste debera

desarrollar su contribucién y desarrollar los resultados esperados.

Una buena descripcién del puesto deberia contener la mencién precisa de®:

- La mision del cargo o la razon de ser del puesto.

2 LONGO, Francisco. Meérito y Flexibilidad: La gestion de las personas en las organizaciones del sector
publico. Ediciones

Paidos Ibérica S.A. Barcelona. 2004. P.125
® Ibid.
* Ibid.
° Ibid.



- Su situacion especifica en la cadena de autoridad formal de la organizacion.

- Sus dimensiones 0 magnitudes basicas de los recursos que gestiona.

- El alcance de la responsabilidad que corresponde a las decisiones del
titular.

- Las finalidades del puesto o éareas en las que se deben obtener los

principales resultados.

El diseio de los puestos supone realizar opciones importantes acerca de:
- Grado de especializacion
- El grado de formalizacion del comportamiento (estandarizacion de la

conducta del ocupante) que se estable.

Segln Mintzberg® Los puestos pueden especializarse en dos dimensiones: En
primer lugar la de su ambito o amplitud (cuantas tareas distintas contiene cada
puesto y qué amplitud o estrechez tienen dichas tareas. En extremo, el empleado
es un comodin polivalente; en el otro, repite una y otra vez una misma tarea. La
segunda dimension se relaciona con la profundidad o control ejercido sobre el
propio trabajo. En un extremo el empleado se limita a obedecer instrucciones o
normas precisas; en el opuesto, controla cada aspecto de su actividad, ademas de
realizarla. La primera dimension apunta a la especializacion horizontal del puesto.

La segunda, a la especializacién vertical.

Desde la perspectiva de CHAVENATO’, La descripcion de cargos es un proceso
gue consiste en enumerar las tareas o atribuciones que conforman un cargo y que
lo diferencian de los demas cargos que existen en la empresa; es la enumeracion

detallada de esas tareas del cargo (que hace el ocupante), la periodicidad de la

® MINTZBERG, Henry. La Estructuracién de las Organizaciones. Ariel. Barcelona 1984 citado
por

LONGO, Francisco. Op. Cit.
" CHIAVENATO, Idalberto. Gestién del Talento Humano. Mc. Graw Hil. Bogota 2002.
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ejecucién (cuando lo hace), los métodos aplicados para la ejecucion de la tareas

(como lo hace) y los objetivos del cargo (por qué lo hace).

Bésicamente, es hacer un inventario de los aspectos significativos del cargo y los
deberes y responsabilidades que comprende. Los deberes y funciones de un
cargo corresponden al empleado que lo desempefa y proporcionan los medios
con que los empleados contribuyen al logro de los objetivos de una empresa. La
descripcion de cargos esta orientada hacia el contenido de los cargos, es decir

hacia los aspectos intrinsecos de los cargos.

Después de la descripcion viene la definicion de los perfiles o el andlisis del cargo,
consistente en la identificacion de las competencias basicas que aquellos deben

reunir.

La descripcion y el andlisis estan estrechamente relacionados en sus finalidades y
en el proceso de obtencion de datos a pesar de ello estan perfectamente
diferenciados entre si. El analisis pretende estudiar y determinar todos los
requisitos, las responsabilidades comprendidas y las condiciones que el cargo
exige, para poder desempefarlo de manera adecuada. Este analisis es la base
para la evaluaciéon y la clasificacion que se haran de los cargos para efectos de

comparacion.

Existen diferentes modelos tedricos para la descripcidon de cargos, a pesar de que
los autores consultados coinciden en que no hay un formato estandar ya que

pueden variar en forma considerable de una organizacion a otra.

Segun Chiavenato (1999) la descripcion y analisis de cargos abarca los siguientes

aspectos:



Intrinsecos: Nombre del cargo, posicion del cargo en el organigrama (nivel del
cargo, subordinacién, supervision y comunicaciones colaterales) y contenido del

cargo (tareas o funciones diarias, semanales, mensuales anuales y esporadicas).

o Extrinsecos: Requisitos intelectuales (instruccion basica, experiencia,
iniciativa y aptitudes necesarias), requisitos fisicos (esfuerzo fisico, concentracién
y constitucién fisica), responsabilidades implicitas 8por supervision de personal,
materiales y equipos, métodos y procesos, dinero, titulos, valores o documentos,
informacion confidencial y seguridad de terceros) y condiciones de trabajo

(ambiente de trabajo y riesgos inherentes). (p.333).

Segun Flippo (1983) el proceso de analisis y descripcion de empleos, abarca
basicamente la siguiente informacion de los hechos existentes y pertinentes al
empleo:

- ldentificacion del trabajo.

- Resumen del trabajo.

- Deberes a ser desarrollados.

- Supervision dada y recibida.

- Relacion con otros empleos.

- Magquinas, herramientas y otros materiales.

- Condiciones de trabajo.

- Definicién de los términos mas usuales.

- (Comentarios adicionales que tienden a clarificar las categorias antes

mencionadas. (p.94).

Chruden y Sherman dividen la informacion en dos categorias:

e Descripcion del puesto: Identificacion (esta seccién mediante el titulo del
puesto y otros datos de identificacion ayuda a distinguir un puesto entre los demas
de la organizacién), resumen (esta seccion, que a veces recibe el nombre de

descripcién genérica, sirve para proporcionar un resumen que deberd ser
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suficiente para identificar y diferenciar las obligaciones de ese con los demas
puestos) y deberes (los deberes y responsabilidades principales del puesto son
cubiertos por declaraciones breves que indican: lo que hace el trabajador, como lo

hace y por qué lo hace.

e Especificacion del puesto: Requerimientos y habilidades (requerimientos
educacionales, experiencia, conocimientos  especificos, personalidad,
responsabilidad y habilidad manual) y requerimientos fisicos (esfuerzo fisico,
condiciones de trabajo y riesgos ocupacionales. (p.48).

En cuanto a la estructura o requisitos que se deberian tener en cuanta al disefiar
los perfiles de cargos, dice CHAVENATO?, que por lo general los cargos se deben

analizar en cuatro areas, aplicadas casi siempre a cualquier tipo o nivel del cargo.
e Requisitos intelectuales: tiene que ver con las exigencias del cargo en lo
referente a los requisitos intelectuales que el aspirante debe poseer para poder

desempenar el cargo de manera adecuada.

Entre los requisitos intelectuales estan los siguientes factores:

Instruccion basica

Experiencia basica que requiere el cargo

Iniciativa necesaria

Aptitudes necesarias

e Requisitos fisicos: tienen que ver con la cantidad y continuidad de energia y
de esfuerzos fisico y mental requeridos, y la fatiga provocada y también con la
constitucion fisica que necesita el ocupante para desempefar el cargo

adecuadamente:

® CHAVENATO, Idalberto. Op. Cit. P.



- Esfuerzo fisico necesario
- Capacidad visual
- Destreza o habilidad

- Constitucion fisica necesaria

e Responsabilidades implicitas: se refiere a la responsabilidad que el ocupante
del cargo tiene, ademas del trabajo normal y de sus atribuciones, con la
supervision del trabajo de sus subordinados, con el material, herramientas o
equipo que utiliza; con el patrimonio de la empresa, el dinero, los titulos o
documentos, las pérdidas o ganancias de la empresa, los contactos internos y
externos y con la informacion confidencial:

- Supervision de personal

- Material, herramienta o equipo

- Dinero, titulos o documentos

- Contactos internos o externos

- Informacioén confidencial

« Condiciones de trabajo: se refiere a las condiciones ambientales del lugar
donde se desarrolla el trabajo y sus alrededores, que pueden hacerlo
desagradable, molesto o sujeto a riesgos, exigiendo al ocupante del cargo una
fuerte adaptacion para mantener su productividad y rendimiento en el desempefio
de sus funciones. Evalian el grado de adaptacién del elemento humano al
ambiente y al equipo, y facilitan su desempefio:

- Ambiente de trabajo

- Riesgos

No obstante, LONGO® da unos parametros de calidad a la hora de disefiar los

cargos Y los perfiles, los cuales son los siguientes:

o LONGO, Francisco. Op. Cit. P.124



Calidad técnica y flexibilidad de los puestos:

El disefio de los puestos obedece a criterios de gestibn, mas que a
consideraciones legales o acuerdos colectivos. El marco legal y los convenios
laborales se limitan a establecer un marco amplio, dentro del cual el trabajo se
organiza con arreglo a las necesidades organizativas.

La descripcién de los puestos esta realizada con precision, de tal manera que la
estructura d responsabilidad esté clara. Cada empleado sabe de qué responde
y por qué sera valorada su contribucion.

La precision en la descripcion de las tareas no la hace tan exhaustiva que
dificulte la adaptacion a las circunstancias cambiantes o no previstas o
legitimase comportamientos defensivos del ocupante frente a los requerimientos
de cambio.

El disefio de puestos tiende a enriquecer o ampliar éstos horizontal o
verticalmente en lo posible para producir ganancias de calidad del trabajo y
motivacion de las personas, sin pérdidas graves de productividad o
coordinacion.

La clasificacion y jerarquizacion de los puestos responde a criterios y adaptados

a cada entorno organizativo.

Calidad de la definicién de los perfiles.

- Los perfiles de los cargos van mas alla de los requisitos de titulacion o
especificacion técnica y de los méritos formales e identifican otras
competencias basadas en habilidades, actitudes, capacidades congnitivas,
motivos y rasgos de personalidad.

- Los perfiles de competencias son definidos tras oportunos estudios técnicos

a cargo de expertos.
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- Los perfiles incluyen la seleccion de las competencias que en cada caso se
consideran claves para el desempefio en el éxito del titular del puesto.
- Existe en general, una coherencia razonable entre las exigencias de las

tareas y los elementos que configuran el perfil de los puestos.

2.1.1 Métodos de descripcion y andlisis de cargo

e Observacion directa: se efectia mediante la observacién directa y dinamica del
ocupante del cargo su aplicacion resulta eficaz cuando se consideran estudios de
micromovimientos y cuando los trabajos comprenden operaciones manuales o que
sean de caracter simple y repetitvo. Como no siempre responde todas las
preguntas ni disipa todas las dudas, por lo general la observacion va acompafiada

de entrevista y discusion con el ocupante o el supervisor.

e Método de Cuestionario: Se solicita al personal que ejerce el cargo que llene un
cuestionario de analisis de cargos, respondiendo a las preguntas relacionadas con
todas las indicaciones posibles acerca del cargo, su contenido y sus
caracteristicas. Cuando se trate de una gran cantidad de cargos similares y de
naturaleza rutinaria y administrativa, es mas rapido y econdémico elaborar un
cuestionario que se distribuya a todos los ocupantes de esos cargos. El
cuestionario debe ser preparado de manera que permita obtener respuestas
correctas e informacion util. Antes de aplicarlo, deben conocerlo al menos un
ocupante y sus superior para establecer la pertinencia y adecuacion de las
preguntas, y eliminar los detalles innecesarios, las distorsiones y las posibles

ambigiedades de las preguntas.

e Método de Entrevista: si esta bien estructurada, puede obtenerse informacion
acerca de los aspectos del cargo, de la secuencia de las diversas tareas que
comprende el cargo y de los porqués y los cuando. Puede hacerse con relacion a

las habilidades requeridas para ocupar el cargo, y permite comparar la informacion
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obtenida por medio de los ocupantes de otros cargos similares, verificar la
incoherencia de los informes, y si es necesario puede consultarse al supervisor o
jefe inmediato para asegurarse de que los detalles obtenidos son validos.
Garantiza una interaccion frente a frente entre el analista y el empleado, los cual

permite la eliminacion de dudas y desconfianzas.

e Métodos Mixtos: Es evidente que todos los métodos poseen ventajas y
desventajas. Para contrarrestar las desventajas y obtener el mayor provecho
posible de las ventajas, se recomienda utilizar métodos mixtos que son
combinaciones de dos o mas métodos de analisis. Los més utilizados son:

- Cuestionario y entrevista ambos con el ocupante del cargo: en principio el
ocupante llena el cuestionario y después se le hace una entrevista rapida;
el cuestionario se tendra como referencia.

- Cuestionario con el ocupante y entrevista con el supervisor o jefe inmediato
para profundizar y aclarar los datos obtenidos

- Cuestionario y entrevista ambos con el superior

- Observacion directa con el ocupante y entrevista con el superior

- Cuestionario y observacion directa ambos con el ocupante

- Cuestionario con el superior y observacién directa con el ocupante

2.1.2 Objetivos de la descripcion y el analisis de cargos.

Casi Todas las actividades de recursos humanos se basan en la informacion que

proporciona el andlisis de cargo:

Reclutamiento de personal: ayuda a la elaboracion de los anuncios, a la
demarcacién del mercado de mano de obra, elegir donde debe reclutarse, etc. Las
organizaciones utilizan el analisis de puesto para identificar sus especificaciones y
planear como y dénde reclutar empleados para las vacantes esperadas mediante

el reclutamiento interno y externo.
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Seleccion de Personal: determinar el perfil ideal del ocupante del cargo, de
acuerdo con el cual se aplicaran las pruebas adecuadas. Si no se realiza una
investigacion sistematica de un puesto es posible que la empresa exija requisitos

gue no estan especificamente relacionados con el mismo.

Capacitacion y desarrollo de personal: suministrar el material necesario segun el
contenido de los programas de capacitacion. Cuando se definen cudles
actividades integran un puesto, un andlisis de este permite al superior explicarlo

a un nuevo empleado. La informacién de las descripciones y especificaciones
también ayudan a planear una carrera, porque muestra a los empleados lo que se
espera de los puestos que pueden desempefiar en el futuro en caso de ascenso.
La informacion que proporciona la especificacion de puestos puede sefalar areas

en que los empleados necesitarian desarrollarse para impulsar sus carreras.

Compensaciones y Salarios: la informacion del andlisis de puesto es vital en el
momento en que debe determinarse las remuneraciones. Se emplea esta
informacion de analisis de puesto puede usarse para ponderar y por lo tanto pagar
mejor los puestos que requieren tareas, deberes y responsabilidades mas dificiles.
Se emplea también para determinar el contenido del puesto y efectuar
comparaciones internas de responsabilidades y externas con las compensaciones

gue ofrece la competencia.

Estimular la motivacion del personal: Para facilitar la evaluacion del desempefio y
verificar los méritos funcionales. Mediante estandares de desempefio que
permiten comparar lo que se supone que un empleado debe hacer con lo que en
realidad hace; y asi su superior puede determinar el nivel de desempefio del
mismo. Por ellos al fijar estAndares de desempefio claros y realistas también se
reducen los problemas de comunicacion entre gerentes, supervisores y

empleados.
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Higiene y seguridad Industrial: la informacién que proporciona el analisis y la
descripcion de puestos es Util para identificar posibles riesgos en los mismos y las
Condiciones laborales asociadas con ellos. A partir de la informacién reunida los
administradores y especialistas en recursos humanos pueden trabajar juntos para
identificar el equipo necesario que asegure la salud y la seguridad especificar

métodos de trabajo y capacitar a los trabajadores.

2.2 ENFOQUES ORGANIZACIONALES PARA EL DISENO DE
PERFILES

2.2.1 Laorganizacion funcional.

Es el modelo de gestion por el cual se define la estructura organizacional de
compafia, estableciendo las areas funcionales mas importantes y necesarias para
facilitar el cumplimiento de los planes, incluyendo en ellas todos los elementos que

deben conformarlas®.

El primer esfuerzo esta orientado hacia la construccion de un sistema empresarial
de estructura formal e informal con base en departamentos. De esta manera, el
sistema y los subsistemas de la empresa permiten establecer la mejor forma de
utilizar los recursos individuales y colectivos, sobre la base de la correcta

ubicacion de sus elementos.

El disefio de la estructura se representa por un organigrama, en el cual se
identifican los subsistemas, los 6rganos que lo componen, la ubicacién de los

individuos, las relaciones de trabajo y su ubicacion.

1% SABOGAL, Omar. Proceso Administrativo. UNAD. Bogota. 2000. P.303
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La estructura de cargos estd condicionada por el disefio organizacional que la
contiene. Los cargos forman parte del formato estructural de las organizaciones
que condiciona y determina la distribucion, configuracion y el grado de
especializacion de los cargos. El disefio organizacional representa la arquitectura
de la organizacion: ¢Como se estructuran sus 6rganos y cargos? ¢ Cuales son las
relaciones de comunicacién entre ellos?, ¢Cémo se distribuye el poder y como

deberian funcionar las cosas'’.

2.2.1.1 Antecedentes disefio de estructuras®?.

El disefio de las estructuras organizacionales es tan antiguo como los modelos de
produccién que a traves de las épocas han dado respuestas a las necesidades de
sobrevivencia dentro del sistema organizacional humano. La historia de la
administracion de las organizaciones data de principios del siglo XIX en la época
de la Administracion Cientifica cuando los aportes del pionero administrativo —
Frederick W. Taylor-, dan la pauta para organizar el sistema productivo a partir de
las tareas lo que generd la especializacion del trabajo, la mecanizacion del hombre

y la division de la jerarquia entre pensantes y operantes del proceso.

Fue solo hasta 1916 con el clasico: Henri Fayol, que se establecié una estructura
jerarquica organizacional entre dirigentes y dirigidos siendo aun una organizacion
mecéanica del trabajo, pero presentando aportes tan importantes como la
centralizacion, unidad de mando, definicion de autoridad y divisién del trabajo en

unidades mas grandes operacionales especializadas por funcion:

e Funciones Técnicas relacionadas con la produccion.

e Funcién comercial, relacionadas con la compra, venta y permuta

X CHIAVENATO, Idalberto. Gestién del Talento Humano. Mc. Graw Hil. Bogota 2002. Pag.164
2 MELBA, Mejia. Estructuras y Cargos por Procesos, Orientados a Resultados. En: Scientia et Techica

Afo X, No.25, Agosto 2004. UTP; P.205
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e Funciones financieras: Relacionadas con la busqueda y administracion de
capitales

e Funciones de Seguridad: Relacionadas con la proteccién de bienes y de
personas.

e Funciones contables: Relacionadas con los inventarios, registros, balances,
costos, estadisticas.

e Funciones administrativas: Integracion en la cuspide de las cinco funciones

anteriores.

Luego le preceden a estos pioneros los humanistas con la Escuela de las
relaciones humanas, donde se inicia el trabajo mas participativo en la busqueda
de la eficiencia, pero este modelo fue Illamado “Romanticista” pues las
necesidades eran enfocadas mas al logro de los objetivos de los intereses
particulares de la cuspide; lo cual generd sentido de comparferismo en bajas de
eficiencia para alterar los resultados. Esta teoria logra verificar el papel social del
individuo que busca la complicidad colectiva para favorecer los intereses de la
base (obreros), la eficiencia es obtenida parcialmente, por lo tanto los resultados

son efimeros, poco estables y amafiados.

El transcurso de la historia nos muestra entonces como los tedricos
organizacionales fueron ensayando modelos hasta identificar que el hombre es la
clave del éxito en el logro del resultado, que es un ser social por naturaleza, un ser
motivacional, un ser integral; con conocimiento, aptitudes, valores, competencias;
gue a éste cuando se le tiene en cuenta, es capaz de enfrentar cualquier reto si
éste satisface sus expectativas lo que por ende favorece el resultado de la

organizacion.
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2.2.1.2 Formas de Departamentalizacion®®

En Principio de la Departamentalizacion consiste en agrupar unidades de
organizacion agrupando las funciones de acuerdo con el trabajo que se debe
realizar, las personas disponibles para el desempefio de tares y el sitio donde se

deben realizar las funciones.
La division para el primer nivel suelen realizarse en términos de funciones en las
cuales se agrupan las actividades de mayor relevancia. Los demas niveles se

aplican otras formas de departamentalizacion.

Las mas comunes son:

Para el primer nivel ............cooiiiiin. Division.

Para el segundo nivel ..., Departamento
Para el tercer nivel ... Seccion

Para el cuarto nivel .................oooiiinl. Grupo

Parael quintonivel ................ocooiii. Quipo o unidad

Las formas mas conocidas y de comun utilizacion en las empresas son:

e Por producto: tienen en cuenta los productos que la empresa esta
manufacturando. Se hace necesaria cuando empieza a existir en una compafiia
dificultad para manejar y coordinar en forma eficiente las labores y tareas que
deben ejecutarse para la fabricacion, administracion y comercializaciéon de los

productos que se generan.

La estrategia de departamentalizacion por productos permite delegar un amplio
grado de autoridad con alto indice de autonomia a determinados individuos

ubicados en niveles jerarquicos inferiores. En esta forma, ellos podran encargarse

¥ SABOGAL, Omar. Op. Cit. P.304-311
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del manejo y solucién de todos los problemas relacionados con la manufactura,

venta, servicios e ingenieria de un producto o de una linea de ellos.

Las consecuencias de su empleo se sintetizan asi:

Hay una mayor concentracion de esfuerzos en las lineas, clases, tipos y
marca de productos.

Se necesita un mayor numero de personas con habilidades administrativas
Dificulta el control para los niveles superiores.

Facilita el crecimiento y la diversificacion.

Especializa el manejo de productos.

Permite responsabilizar a un estamento y a una persona por los resultados

Tiende a descentralizar la autoridad.

Por territorio: Parte de la base de la cuantificacion de las areas geograficas

del mercado, estableciendo la magnitud del trabajo que se realiza par tales areas.

Es apta para empresas geograficamente dispersas puesto que permite agrupar ya

asignar todas las actividades de un territorio determinado a un administrador.

Las consecuencias de su empleo se sintetizan asi:

Fomenta la participacion zonal en la toma de decisiones.

Permite el empleo de estimulos locales en camparfias publicitarias.

Facilita la descentralizacion de estratégias.

Facilita la utlizacion de los medios de comunicacion para el mensaje
publicitario.

Favorece el reclutamiento del personal.

Facilita la coordinacion de zonas.

Dificulta el control.

Requiere personal calificado administrativamente.

Permite entrenar administradores.
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e Departamentalizacion por canales de distribucion: Parte de la base de la
ponderacion de los canales de mercado a través de los cuales se comercializa el
producto. Existe la tendencia de algunos autores de llamarla Departamentalizacion
por clientes debido a que los canales de distribuciébn pueden ser tenedores

transitorios del bien antes de que éste llegue definitivamente al consumidor final.

Las consecuencias de su empleo se sintetizan asi:

- Facilita el desarrollo de las actividades de manejo de clientes claves.
- Permite centralizar la departamentalizacion en torno a sus mercados.
- Favorece la atencion especial a ciertos canales de distribucion.

- Facilita la penetracion en el mercado.

e Departamentalizacion por procesos: También llamada por equipo, es
frecuente en empresas manufactureras puesto que su criterio es el agrupar las
actividades de acuerdo con los procesos que se requieren para la fabricacion de

productos.

Los resultados de la departamentalizacion por procesos es:

- Agiliza el desarrollo de las operaciones.

- Permite lograr mayor concentracion de la fuerza de trabajo.
- Facilita el control del uso y gasto de materiales.

- Especializa el manejo de procesos de trabajo.

- Permite responsabilidad mejor a personas y a estamentos.

e Departamentalizacion  Matricial: Es una combinacion de la
departamentalizacion funcional y por producto. Con esta estructura las empresas
se organizan alrededor de un proyecto especifico que puede ser a corto o largo

plazo y que puede emplear individuos de varias de la organizacion.
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Sus implicaciones son:

Permite tener mejor control del proyecto.
Facilita las relaciones con los clientes.
Disminuye tiempo y costos del proyecto.
Complica las operaciones internas.
Dificulta la aplicacion de politicas.
Dificulta la forma de administrar.

Ventajas:

La estructura de la organizacion funcional orienta a la gente a una actividad

especial para concentrar la competencia del personal, se puede evidenciar:

Mayor especializacion

La division del trabajo es planeada y no incidental.

El trabajo manual se separa del trabajo intelectual.

Disminuye la presion sobre un soélo jefe por el numero de Especialistas con
gue cuenta la organizacion.

Proporciona el maximo de especializacion a los diversos o6rganos, lo cual
permite que cada cargo se concentre exclusivamente en su trabajo o funcion.
La especializacion en todos los niveles, permite la mejor supervision técnica
posible, pues cada cargo responde ante “expertos” en su campo de
especializacion.

Desarrolla la comunicacion directa sin intermediarios, mas rapida y con menos

interferencias.

2.2.1.3 Desventajas

Si empieza a cambiar rapidamente, o hay crecimientos, necesita un incremento

importante en el nimero y diversidad de los productos o servicios, este tipo de

estructura puede acarrear graves desventajas. Las estructuras funcionales tienden
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a mermar la cooperacién interdepartamental. Crean fronteras entre los

departamentos, las fronteras pueden llegar a ser una especie de muro. Ello se

debe a que la alta direccion impone metas para cada departamento y los evalGan

de acuerdo a su eficacia y si cumple las normas, se puede evidenciar:

Dificultad de localizar y fijar la responsabilidad, lo que afecta seriamente la
disciplina y moral de los trabajadores, quién da la orden.

Se viola el principio de la unidad de mando, lo que origina confusion y
conflictos.

La no definicion de la autoridad da lugar a rozamientos entre jefes y
trabajadores, aparecen varios jefes para un solo trabajador.

Tendencia a la competencia entre los especialistas: Tienden a imponer su
punto de vista y su enfoque a la organizacién en los problemas que surgen,

esto conduce a la pérdida de la vision de conjunto de la organizacion.

Tendencia a la tension y a los conflictos en la organizacion: la competencia y la
pérdida de la vision de conjunto de la organizacion, puede llevar a divergencias

y a multiplicidad de objetivos que pueden ser opuestos.

2.2.2 Organizacidén por procesos.

2.2.2.1 Definicién de proceso

Conjunto de actividades que toman un insumo, le agregan valor y generan como

resultado un producto o servicio que entregan al cliente. En la estructura se ven

como un conjunto de subprocesos y/o procedimientos que tienen un punto de

inicio y final, generalmente la provision a un cliente interno o externo.
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2.2.2.2 Categorias De Procesos:

Misionales: Agregan valor pues convierten entradas en salidas de mayor

valor a los clientes externos.

Procesos gerenciales: Definen las politicas, los objetivos, las estrategias, la
toma de decisiones, los presupuestos, los recursos o talentos humanos,
inversiones; entre otros de este nivel.

Procesos de valor agregado: Servicio al cliente.

Procesos de soporte o logisticos: Los Administrativos y de operaciones

como: Compras, ventas, despachos, transportes, servicios generales; otros.

Procesos de infraestructura: Suministros, produccion, equipamiento,

mantenimiento entre otros.

Todos los procesos se trabajan en interrelaciones primero haciendo un inventario

de los macro procesos y luego de los subproceso, trazando mapas de estas

interrelaciones e identificando el enfoque a qué resultado apuntan para delimitar la

estructura y responsabilidades en los mismos.

2.2.3 Bases teodricas para adaptarse a la condicién de procesos.

Muchas teorias se han adaptado e implementado con el mismo propdsito, pero de

alguna manera todas llevan a lograr los mismos resultados, estan entre ellas la

teoria de la contingencia, el concepto de gestion integral y el método de la

Organizacién horizontal**.

* AGUDELDO, Luis y Otros. Op. Cit. P.18
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2.2.3.1 Teoria de la contingencia.

Las organizaciones deben adaptarse al cambio imprevisto que rodea el entorno y
gque depende variables como sistemas de trabajo, personas y como la
organizacion establece su forma de actuar. Trabajar teniendo en cuenta esta
perspectiva se ha denominado: Enfoque de contingencia o Teoria de la
Contingencia.

A partir de la aplicacién del concepto del Enfoque Sistémico y su real aplicabilidad
en las organizaciones, se observa la forma como el entorno social y econdmico
afecta el desempefo de forma significativa. Por ello hay que tener presente los
cambios para reorientar y adaptarse a las nuevas circunstancias. La planeacion
estratégica es por tanto, la herramienta que primero se aplica debido que se debe
establecer que es lo que se pretende lograr y como lograrlo: mision, vision,

Ademas, establecer estrategias puntuales y las metas cuantificables de cada una.

Luego determinar el plan estratégico, hay que adecuar la organizacion de tal
manera que logre desarrollar y cumplir lo que se pretende lograr. Es asi como se
redimensionan los procesos requeridos por el nuevo planteamiento, se ajusta la
estructura organizacional a esos requerimientos de procesos y se prepara a las
personas de tal manera que haya una alta disposicion al logro, esto generara la

eficacia organizacional.

2.2.3.2 Gerencia Integral

El concepto de gestién integral es una propuesta que apunta a lograr la
productividad y competitividad por medio del desarrollo y satisfaccion de los
integrantes de la organizacion, con el fin de mejorar su conocimiento y
competencia para el desempefio, lo que redundara en un mejor ingreso al ubicar a

las personas en el lugar adecuado.
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Esta propuesta beneficia el aumento de la productividad, es decir, producir cada
vez mas y mejor con cada vez menos, minimizando el consumo de todo tipo de
recursos y siendo eficientes; también, permite superar las expectativas de los
clientes con servicios y productos de calidad, agregando valor al cliente (maxima
satisfaccion de sus expectativas), es decir productos y/o servicios necesarios,
deseados y ambicionados por el usuario o comprador, al menor costo posible para
la organizacion, desde un marco competitivo y generando capacidad a la empresa

para sobrevivir en el mediano y largo plazo, con éxito en el mercado donde opera.

La Gestion Integral contiene tres elementos: el direccionamiento estratégico, la

gerencia del dia a dia y la transformacion organizacional.

e Direccionamiento Estratégico.
Son las variables que permiten orientar la organizacion al futuro y al mercado,
dependiendo de los intereses de sus accionistas y las necesidades del mercado al

cual estan orientados.

El direccionamiento estratégico de la organizacion parte entonces de su vision, a
donde se quiere llegar en el mediano y largo plazo; de su Mision, razén de ser,
como lograr lo que se quiere tener, la cual exige estrategias y metas,
cuantificacién de los logros esperados para conocer el avance y los principios y
valores necesarios para el diario actuar y deben ser compartidos por todos los

miembros de la organizacion.

e Modelo de Gestion Por Procesos.
La gerencia por procesos o Gerencia del dia a dia se realiza mediante el giro
permanente del ciclo PHVA:. Planear, Hacer, Verificar y Actuar, también

denominado Circulo de Deming, que es la concepcion gerencial basica que
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involucra la relacion entre las personas y los procesos en el trabajo diario y que se

bene aplicar disciplinadamente™.

Gerenciar un proceso e garantizar un resultado a través de los objetivos que en
términos de calidad se definen: calidad intrinseca o uso adecuado de acuerdo con
el propdsito del producto; costos adecuados para el cliente con referencia al
mercado; atencién de las personas que entregan el producto o realizan el servicio;
disposiciéon de las personas en la ejecucion y seguridad del producto durante el

uso, con miras de proteger la vida de las personas™®.

La gerencia por procesos permite, entre otros:

Eliminar las cusas de los problemas.

- Garantizar que los procesos de la empresa sean gerenciados donde se
ejecutan.

- Eliminar el trabajo innecesario, es decir, el que no genera beneficios para el
cliente final, el que no agrega valor y, por tanto, el comprador o usuario no
esta dispuesto a pagar por él.

- Mantener los niveles alcanzados y mejorar.

- Posibilitar que la alta direccion disponga de mas tiempo para pensar en €l

futuro y en el mercado de la empresa. La gerencia no debe hacer las

cosas, debe crear las condiciones propicias de direccionamiento y actitud

de trabajo en equipo para que los demas hagan las cosas.

e Transformacion cultural.
Cultura es el conjunto de principios y valores que inspiran y orientan a las
personas en las organizaciones, en su dia a dia laboral. Dia el comportamiento da

sentido al trabajo. Las personas acostumbradas a un esquema de direccion

* AGUDELO, Tobdn y Otros. Op. Cit. P.20
'® Ibid
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funcional, necesitan aprender a trabajar en equipo, propio de una organizacion por

procesos.

Transformacion cultural, el cual consiste en el cambio de la forma de pensar de
todas las personas que forman parte de la organizacion a un nuevo marco de
referencia para percibir e interpretar la realidad con el animo de satisfacer las
necesidades del cliente; esto hace posible la readecuacion de la empresa a las

caracteristicas cambiantes del entorno®’.

Por ello se plantea la necesidad de un plan educativo para que las personas
actuales se adapten a las nuevas circunstancias. El plan educativo es la base de
la formacion. El resultado sera una empresa orientada al cliente, con personas

autoctonas, participativas, responsables y con capacidad de autocontrol.

Este conjunto de elementos integrados: Direccionamiento estratégico, Gerencia
por Procesos y Transformacion Cultural, establecen la coherencia entre el sentir,

actuar y pensar”.

El concepto de Gestion Integral ha permitido ademas cambiar la forma de definir
los perfiles ocupacionales de la organizacion, pasando de los manuales por
funciones, donde dicen que toca hacer, a los manuales por competencias, donde
dicen cuéales son los compromisos respecto a los elementos de la gestion, las

competencias y habilidades requeridas para ello.

" AGUDELO, Luis y otros. Op. Cit., P. 22
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e Organizaciones horizontales.

Frank Ostroff en su libro organizacién horizontal® propone los pasos necesarios
para la construcciéon de una organizacién por procesos, habla de tres fases
secuenciales para lograrlo:

En la primera fase se debe establecer el rumbo de la organizacién, donde y como
va a competir. Se debe determinar cudl es la razon de ser: Visién y mision, estos
dos direccionamientos estratégicos determinan como establecer la propuesta de
valor de la organizacion, aquello que le va a ofrecer al cliente y por lo cual esta

dispuesto a pagar.

La definicidn de la propuesta de valor es entonces la base para la construccion de
la organizacion, porque a partir de ella se va a crear la cadena de valor, conjunto
de procesos estratégicos, misionales, que relacionados de una manera
subsecuente, permiten lograr la satisfaccion del cliente a través de la entrega del
producto acordado. Este método se denomina método descendente, porque debe

partir de la alta direccion.

En la segunda fase se deben redisefiar los procesos con funciones
interrelacionadas para determinar como hacer lo que hay que hacer. Asi, se
deben definir claramente cada uno de los procesos componentes de la cadena de
valor, su alcance y sus objetivos, la forma de trabajar los equipos alrededor del
proceso, de tal manera que las actividades fluyan rapidamente desde el proveedor

hasta el cliente.

' OSTROFF, Frank. La Organizacion Horizontal. México. Oxford. 1999. P.256, citada por
AGUDELDO, Luisy Otros. Op. Cit. P.23
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En la Ultima fase se debe propiciar que la organizacion logre los resultados por
medio de la formacién, como institucionalizar el método para que permanezca
vigente, por tanto hay que formar las personas en métodos de solucion de
problemas y mejoramiento de los procesos. Este método parte de la base

organizacional, por eso se denomina método ascendente.

e Organizacién Horizontal Vs. Organizacion Funcional: Muchos
organizaciones ha reducido sus niveles de direccion buscando con ello lograr un
mayor productividad y eficiencia, es posible que en algo hayan reducido sus
costos de personal y operacion, pero no han logrado consolidar una organizacién
eficaz. La cusa probable es que siguen administrando con bajo esquema de una
organizacion puramente funcional, donde la prioridad de accion depende de los

requerimientos del jefe.

La organizacion funcional aplicada por en gran forma por Henry Ford a principios
del siglo pasado y complementada a partir de alli por muchos autores y todas las
organizaciones, cre0 una de las series de conflictos entre departamentos o areas
funcionales debido al interés de cada uno de ellos por ser el mejor o por
diferenciarse en la organizacion. Los intereses de poder incrementaron la

retencion de la informacién que presumiblemente acenttia ese poder™®.

Igualmente los poderes de interés de la alta direccion generan procesos
redundantes en las diferentes aéreas funcionales. Se dificulta visualizar la
totalidad del proceso para tomar acciones correctivas porque la retroalimentacion
se hace muy lenta. La relacion cliente proveedor interno genera incumplimiento

de requisitos y por tanto, mucho proceso.

% AGUDELO, Luis y Otros. Op. Cit. P.54
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Tabla 1: Diferencia de enfoque empresas tradicional versus por procesos.

EMPRESAS TRADICIONAL POR PROCESOS
Eje central Funcioén (tarea) Proceso
Unidad de trabajo Departamentos Equipos de trabajo
Descripcioén de tareas Limitada (so6lo lo que a mi me|Amplia, todos ayudamos a
corresponde) hacer
Manual de Funciones Manual de Competencias
Mediciones Puntuales, locales De resultado, globales
Incentivo individual Incentivo grupal
Enfocado Al Jefe Al cliente
Remuneracion Basada en la actividad Basada en resultados
Papel del gerente Supervisor Instructor
Figura clave Ejecutivo funcional Duefio del proceso
Cultura Conflictiva Participativa
Buscar culpable Ayudar a hacer

Fuente: AGUDELO, Tobon y ESCOBAR Jorge. Op.Cit., citado por HAMMER,
Michael. Bajo el Mismo Paraguas. En: Revista Gestion Vol.1 Nro.4, 2002, p.48

e Que se requiere para una organizacion horizontal:
Ostroff® propone los siguientes principios para disefiar e institucionalizar la

organizacion horizontal:

e Organizar entorno a procesos centrales con funcionalidad interrelacionada, no

de tareas o funciones.

e Instalar titulares o gerentes de los procesos que asumiran la responsabilidad

del proceso central en su totalidad.

e Hacer de los equipos, no de las personas, la piedra angular del disefio y

desempefio de la organizacion.

% OSTROFF, Frank. Op. Cit. P.25
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Disminuir la jerarquia mediante la eliminacion del trabajo que no tiene valor
agregado y confiriendo a los integrantes de los equipos, que no
necesariamente tienen que ser altos ejecutivos, la autoridad para tomar
decisiones directamente relacionadas con sus actividades dentro de la cadena

de valor.

Integrar clientes y proveedores.

Institucionalizacién del método.

Facultar a la gente dandole las herramientas, conocimientos, motivacion y
autoridad para tomar las decisiones que resulten esenciales para el

desempeiio del equipo.

Aplicar la tecnologia de la informacién (Tl) y capacitar a las personas para
resolver los problemas y trabajar de manera productiva en areas con

funcionabilidad interrelacionada dentro de la nueva organizacion.

Promover la adquisicion de multiples habilidades, la capacidad de pensar
creativamente y responder con flexibilidad a los nuevos desafios que surgen en

el trabajo que realizan los equipos.

Ensefiar a las personas capacitadas fundamentalmente en funciones o

departamentos especificos a trabajar en colaboracion con los demas.
Establecer mediciones de los objetivos de desemperio al final del proceso (que

estan motivados por la propuesta de valor), asi como la satisfaccién tanto de

los clientes como de los trabajadores y la contribucion financiera.
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e Cultivar una cultura corporativa de apertura, cooperacion y colaboracion; una
cultura que centre la atencion en el mejoramiento continuo del desempefio y
valore la delegacion en los trabajadores, asi como responsabilidad de

bienestar.

2.3 COMPETENCIAS LABORALES

Segln CATALANO?, Las competencias laborales pueden ser definidas como un
conjunto identificable y evaluable de capacidades que permiten desempefios
satisfactorios en situaciones reales de trabajo, de acuerdo a los estandares

historicos y tecnoldgicos vigentes.

De esta manera, en la definicibn de competencia se integran el conocimiento y la
accion. Las capacidades que permiten desempefos satisfactorios se forman a
partir del desarrollo de un pensamiento cientifico-técnico reflexivo, de la posibilidad
de construir marcos referenciales de accion aplicables a la toma de decisiones que
exigen los contextos profesionales, de desarrollar y asumir actitudes, habilidades y

valores compatibles con las decisiones que se deben tomar y con los procesos

sobre los cuales se debe actuar responsablemente?.

El concepto de competencia laboral permite retomar las nociones de calificacion y
de profesionalidad de los/las trabajadores/as, las cuales, bajo el modelo
Taylorista-Fordista, habian sido desarticuladas y circunscriptas a una minoria de

ocupaciones.

21 CATALANO, Ana Maria; AVOLIO, Susana y SLADOGNA, Modnica. Disefio Curricular basado en normas de
competencia laboral: conceptos y orientaciones metodoldgicas. 12 edicién. Banco Interamericano de
desarrollo. Buenos Aires.2004.

%2 bid.
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2.3.1 Modelos de gestion por competencias

Con el propésito de determinar la metodologia mas adecuada que sirva de marco
tedrico e instrumento para la toma de decisiones respecto de qué modelo o
modelos aplicar para disefiar los perfiles de cargos en la Fundacion Indufrial se
analizaran los enfoques méas sobresalientes sobre el modelo de gestion de

competencias y la metodologia a utilizar para la implantacion de cada modelo.

En el modelo de Gestion por Competencias existen tres modelos, que comin
mente se aplican de manera aislada o discrecionalmente sin ninguna guia clara
acerca de para qué y como utilizar cada uno de ellos. Los modelos en cuestion
Son23:

e El modelo de competencias funcionales

e El modelo de competencias distintivas

¢ El modelo de competencias genéricas

2.3.1.1 Modelo de Competencias Funcionales.

Es aplicable al nivel Operativo y técnico, tiene relacion y se asemeja al enfoque
tradicional que describe el puesto y la funcién, el Modelo Funcional: proviene del
ambito anglosajon, muy extendido en el Reino Unido, con experiencias notables
en los sistemas de competencias de Australia y nueva Zelanda. Las competencias
son definidas a partir de un andlisis de las funciones claves, con énfasis en los
resultados o productos de las tareas, mas que en el como se logran. La
aproximacion funcional refiere a desempefios o0 resultados concretos vy
predefinidos que la persona debe demostrar, derivados de un andlisis de las
funciones que componen el proceso productivo, convirtiéndolo en la plataforma de

los desempefios minimos esperados de la persona.

?® SARACHO, José. Un modelo general de gestién por competencias. Ril Editores. Santiago, 2005.
P.28.
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2.3.1.2 Modelo de competencias distintivas.

También denominado modelo conductual. Se dirige al nivel directivo, al &mbito de
responsabilidad, con énfasis en el rol y caracteristicas del individuo o personas
gue se desempefian exitosamente, se relaciona con el cognitivismo, por enfocar
mas al conocimiento, habilidades y destrezas, el Modelo Conductual: surge en
Estados Unidos hace 40 afos. Las competencias son definidas a partir de los
empleados con mejor desempefio 0 empresas con mejores practicas en su
industria que sirven de patron a seguir. EI modelo conductista se centra en
identificar las capacidades de fondo de la persona que conlleva a desempeiios

superiores en la organizacion.

2.3.1.3 Modelo de competencias genericas.

También denomina modelo constructivista. No se define a priori las competencias,
se construye a partir del andlisis y solucion de problemas del entorno, se relaciona
con el enfoque HOLISTICO que es integral en la Interrelacion de elementos y
recursos definiendo caracteristicas personales, sociales, emocionales, incluye las
actitudes y valores en un modelo sistémico, el Modelo Constructivista o Interactivo:
de origen francés da valor a la educacion formal, asi como al contexto,
entendiendo que las competencias ligan el conocimiento y aprendizaje a la
experiencia, siendo este un parametro para el estudio. En esta perspectiva, las
competencias estan ligadas a los procesos en la organizacion: es el desarrollo de

las competencias y la mejora de los procesos.

Al comparar conductivismo y constructivismo, el primero considera el aprendizaje
como un proceso desligado del ser humano, asume el conocimiento como algo
objetivo y fragmentable, que puede ser dividido en pequefias secciones para ser
trasmitido de instructor a estudiante; esta deficiencia, es la que el segundo intenta
resolver al considerar el aprendizaje como un proceso en donde el conocimiento

es negociado socialmente a través de la interaccion entre los estudiantes. Este
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proceso potencia las experiencias previas de cada persona para interpretar y
construir el conocimiento que el profesor pone a disposicién del estudiante a

manera de guia.

Sin embargo, el constructivismo tiene limitantes para ser eficaz en el proceso de

aprendizaje, es un avance al conductivismo, pero debe reforzar la forma de llegar

al conocimiento de manera cientifica y con objetivos claros.

Ver el esquema con los pasos para la implementacion de cada modelo en la

Tabla 2.

Tabla 2: Pasos para la implementacion de los tres modelos.

Distintivas

Genéricos

Funcional

Andlisis estratégico:
determinacion de la brecha

Seleccion de empresas
exitosas por industria

Andlisis del proceso
productivo y determinacién
de la cadena de valor

Identificacibn de personas
de desempefio superior

Identificacion de mejores
practicas por puesto/rol

Identificacion de las
funciones del proceso y sus
correspondientes resultados

Determinacion de criterios
para la diferenciacion de
desempefio superior

Identificacion de
comportamientos que llevan
a mejores practicas

Realizacion del mapa
funcional hasta el nivel de
subfunciones: resultados
que puede obtener una sola
persona

v Entrevistas de eventos | Identificacion de incidentes | Determinacion de recursos
conductuales para la | criticos a muestra | personales: conocimientos
identificaciéon de conductas| representativa de personas| y habilidades; y los recursos
que llevan al desempefio| que ocupan puestos | del entorno
superior similares

\% Andlisis de las | Definiciobn conceptual de | Redaccién de competencias
caracteristicas que permiten| competencias y conductas| basadas en desempefios:
realizar las conductas que| genéricas por puestos: | resultados minimos a
llevan al desempefio | taxonomia obtener por cada ocupante
superior de un puesto

VI Formulacion de | Andlisis de puestos vy | Establecimiento de normas

competencias:
Caracteristicas asociadas a
comportamientos y
resultados sobresalientes

asignacion de competencias
elegidas de taxonomia

de competencias
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Pasos para la implementacion de los tres modelos (continuacion)

VI Elaboracion del perfil de | Elaboracién del perfil de | Disefio de perfiles a partir
competencias deseables competencias requeridas de la asignacién de
competencias por cargos o
cargos geneéricos

Vil Comparacion de las | Comparacion de las | Acreditacion de
competencias de cada uno| competencias de cada uno| competencias
de con el perfil deseable con el perfil requerido establecimientos de brechas
IX Entrenamiento  para el | Entrenamiento  para el | Capacitacion para el cierre
desarrollo de las | desarrollo de | de brechas y obtencion de
caracteristicas y los | comportamientos requeridos | la certificacién

comportamientos

Fuente: SARACHO, José. Op. Cit. P.41

2.3.2 Distinciones respecto de los componentes de las competencias

Los tres modelos producen competencias con diferentes caracteristicas, esto es,
el producto — las competencias mismas - se presentan, en los diccionarios o

catalogos, incluyendo diferentes variables.

Tabla 3: Variables distintivas en los modelos de competencias®*

VARIABLES DISTINTIVAS EN LOS MODELOS DE COMPETENCIAS
Distintivas Genéricas Funcionales
Nombre de la | Nombre de la competencia Nombre de la unidad de competencia
competencia Definicion Descripcién general
Definicion Accion clave (sin graduacién) | Elementos de la competencia
Indicadores Conocimientos y habilidades | Criterios de  desempefio
conductuales Opcionales:
(graduados por nivel) e Campo de aplicacion
e Conocimientos asociados
* Recursos

Fuente: Autores del Trabajo Integrador

Los tres modelos toman la conocida referencia sobre las competencias respecto

de que estas implican “un saber”, “un poder” y “un querer” hacer, o dicho toda

** SARANCHO, José. Op. Cit.
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competencia incluye, conocimientos, habilidades y actitudes. Sin embargo, cada
uno de estos tres modelos incluye estos aspectos combinandolos de manera
diferente. Los componentes de aspectos varian en los tres modelos, ver Tabla 4 .

Tabla 4: Componentes de las competencias segun cada modelo

SABER | PODER QUERER

8 8 ﬁ V5

MODELOS DE E Eg; g% 2B gg 2 - 'o_g

COMPETENCIAS (£, |E62 SN |388 28 |28 |3 S E

58 |88z T s58 58 |s& | T 5 85

o L 682 =35 =09 =g 2= S S S

o B 505 B= =S = = N

&5 S§5S B0 329 8¢ |89 | B 8 o

og Oc¥ T I oo TE Io < = @2

DISTINTIVAS X X X X X X X
GENERICAS X X X X
FUNCIONAL X X X X

Fuente: SARANCHO, José. Op. Cit. P.43

2.4 LA IMPORTANCIA DE LA GESTION POR PROCESOS Y LAS
COMPETENCIAS EN LA NORMA NTC ISO 9001-2008

Antes de hablar de la importancia que tiene el talento humano en la norma NTC
ISO 9000- 2008, hay que mencionar que un sistema de gestion de Calidad SGC,
es la forma como una organizacion realiza la gestion empresarial asociada con la
calidad. Consta de la estructura organizacional junto con la documentacion,
procesos y recursos que se emplean para alcanzar los objetivos de calidad y

cumplir los requisitos y expectativas del cliente.

La norma I1SO 9001:2008 define los elementos que deben integrar el sistema de
calidad de una empresa y como deben funcionar en conjunto para asegurar la

calidad de los bienes y servicios que produce la misma.

Esta norma da mayor énfasis a algunos aspectos centrales en los procesos de
gestiéon humana. “La Gestién de Recursos Humanos” se encuentra en la norma

ISO 9001:2008, en el punto 6.2, el cual consta de dos numerales.
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El 6.2.1: Generalidades, que establece lo siguiente “El personal que realice trabajo
que afecte a la calidad del producto debe ser competente con base en la
educacion, formacion, habilidades y experiencias apropiadas”®. Con este numeral
la norma estipula los pardmetros para definir al empleado competente. Esto
implica que las organizaciones deben tener primero que todo establecidos de
manera clara, unas descripciones de cargo que permitan identificar las
competencias de los aspirantes y en segunda instancia que esta cuente con un
proceso de seleccion que permita identificar las personas mas idoneas para

ocupar dichos cargos.

El segundo numeral hace referencia a la importancia de brindar la formacion
necesaria para que el personal cumpla con las competencias. El 6.2.2:

Competencias, toma de conciencia y Formacion; textualmente dice:

La organizacién debe®:

a) Determinar la competencia necesaria para el personal que realiza trabajos
gue afectan la conformidad con los requisitos del producto.

b) Cuando sea aplicable, proporcionar formacion o tomar otras acciones para
lograr la competencia necesaria.

c) Evaluar la eficacia de las acciones tomadas.

d) Asegurarse de que su personal es consciente de la pertinencia e
importancia de sus actividades y de cémo contribuyen al logro de los
objetivos de la calidad.

e) Mantener los registros apropiados de la educacion, formacién, habilidades y

experiencia.

%5 Norma Internacional 1ISO 9001 Ver.2008.
%% |bid.
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Las organizaciones estan en constante cambio, esta condicion dinamica implica
gue los colaboradores estén en permanente formacién, entrenamiento y
actualizacién. Toda organizacion que trabaje bajo pardmetros de calidad, debe
contar con un sistema de entrenamiento coherente con sus metas, Sus
estrategias, la dinAmica de su sistema de calidad y las caracteristicas de los

cargos como minimo.

25 CAPACITACION DEL PERSONAL

Segln Alfonso Aguilera® la capacitacién consiste en una actividad planeada y
basada en necesidades reales de una empresa u organizacion y orientada hacia
un cambio en los conocimientos, habilidades y actitudes del colaborador. Del
anterior concepto y de algunas otras consideraciones se puede deducir que la
funcion educativa adquiere, y adquirird, mayor importancia en el fortalecimiento del
perfil del trabajador para su buen desempefio en la empresa. En otras palabras,
para que una empresa logre plenamente sus objetivos, es necesaria la funcion de
capacitacion, cuya contribucion es aportar un personal debidamente adiestrado,
capacitado y desarrollado para que desempefie bien sus funciones habiendo

previamente descubierto las necesidades reales de la empresa.

El reto de cambio y la innovacion exige de la empresa una conciencia cada vez
mas seria y comprometida con su perfil como generadora de nuevas formas de

visualizar el mundo y de hacer las cosas®.

Es precisamente en este tiempo, que el recurso humano se confirma como factor
clave en el quehacer productivo de cada dia y Unico elemento capaz de intervenir

directamente en la transformacién de propio entorno; la Fundacion Indufrial exige

*’AGUILERA, Alfonso. Capacitacion y Desarrollo de Personal. Editorial LIMUSA & Noriega.
4° Edicion. México. 2004. P.24
% Ibid.
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fundamentalmente de trabajadores calificados, técnicos especializados,
supervisores competentes y directivos capaces Yy comprometidos para
desempefar con habilidad y eficacia sus labores e influir decisivamente en el
desarrollo, evolucion y futuro de su empresa y de nuestro pais. Para esto se
requiere lograr incrementos sélidos de calidad y productividad de todo el personal
gue coadyuven al mejoramiento de su nivel de vida paralelo a la superacion
sistemética de la organizacion; solo a través de procesos y estrategias educativas
sera posible generar los conocimientos y nuevas actitudes a que obliga la

modernizacion.

La capacitacion como elemento cultural de la empresa y proceso contindo y
sistematico debe concebirse para todos los miembros de la organizacion como un
apoyo indispensable para lograr un mejoramiento constante de los resultados, asi
como facilitador del cambio y del crecimiento individual y por ende del desarrollo

sélido de la empresa®.

Para reforzar esta perspectiva, el proceso organizacional de capacitacion se
enfocara a crear valores positivos y a establecer una cultura de productividad total
(espiritu productivo), a partir de la cual el personal se compromete a modificar
evolutivamente su forma de pensar y de actuar en términos de calidad y

productividad en su vida personal y laboral.

2.5.1 Principios fundamentales que debe perseguir la capacitacion

Segin Aguilera®® son ocho principios fundamentales que debe perseguir un

programa de capacitacion:

2 Op.Cit.P.24.
¥ Op.Cit.P.29

39



1- Crear, difundir, reforzar, mantener y actualizar la cultura y valores de la
organizacion

2-  Clarificar, apoyar y consolidar los cambios organizacionales.

3- Elevar la calidad del desempefio

4-  Resolver problemas

5-  Habilitar para una promocién o cambio de cargo

6- Induccidn y orientacién del nuevo personal en la empresa

7-  Actualizar conocimientos y habilidades

8- Preparacion integral de la jubilacion

2.5.2 Pasos preliminares en la preparacion de un programa de
capacitacion y desarrollo

Segin WERTHER®, al desarrollar un programa de capacitacién se debe evaluar

las necesidades, objetivos, contenidos de aprendizaje que se relacionan con la

capacitacion, tal como lo muestra en la Figura 1, en la que muestra la secuencia

gue recomendable seguir antes de dar principio a las actividades de capacitacion y

desarrollo.

Figura 1. Pasos preliminares en la preparacion de un programa de capacitacién y

Contenido de!
programa
Evaluacidn de . Aptitudes;
necesidades o .t:g::a —> e Programa Real conocimiantos
(Diagndstico) wpad habilidades

[
Il
i

desarrollo

Principlos
pedagogicos o
de aprendizaje

i
'
Il

Criterios de

avaluacion

¥ WERTHER, William; DAVIS, Keith. Administracion de Personal y Recursos Humanos. 4°
Edicion. McGraw- Hill, P. México. P.211
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Fuente: WERTHER, William; DAVIS, Keith. Op. Cit. P.211.

2.5.2.1 Evaluacién de necesidades

La evaluacién de necesidades permite establecer un diagnéstico de los problemas
actuales y de los desafios del entorno que es necesario enfrentar mediante el
desarrollo a largo plazo.

Entre los métodos mas comunes para detectar las necesidades e capacitacion del

personal se mencionan los siguientes®*:

e Deteccion de puntos deébiles: Independientemente de los desafios, la
evaluacion de necesidades debe tener en cuenta a cada persona. Las
necesidades individuales pueden ser determinadas por el jefe inmediato o el

mismo empleado.

e Identificacion de tareas: Uno de los enfoques de evaluacion consiste en la
identificacion de tareas. Los capacitadores principian por evaluar la descripciéon
de un puesto determinado, para identificar las principales tareas. A
continuacion desarrollan planes especificos con el fin de proporcionar la

evaluacidn necesaria para llevar a cabo las tareas.

e Encuesta: Otro enfoque consiste en realizar una encuesta entre los candidatos
a capacitacion para identificar las areas en que se desean perfeccionarse. La
ventaja de este método consiste en que las personas que reciben el programa
tienen mayor tendencia a considerarlo relevante y, por tanto, tienden a adoptar
una actitud mas receptiva. Este enfoque se basa en que la suposicién de los

candidatos a capacitar saben cual es su mayor necesidad.

¥ WERTHER, William y Otros. Op.Cit.P.213
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e Participacion total: La técnica de participacion total consiste en un método
para obtener ideas de un grupo de personas sobre un tema determinado.

2.5.2.2 Objetivos de capacitacion

La deteccion de las necesidades conducen a unos objetivos de capacitacion.
Estos deben estipular claramente los logros que se deseen y los medios de que se
dispondra. Deben utilizarse para comparar contra ellos el desempefio individual.

2.5.2.3 Contenido del programa

El contenido del programa se constituye de acuerdo con la evaluacion de
necesidades y de los objetivos de aprendizaje.

El contenido puede proponerse la ensefianza de necesidades especificas, de
suministrar conocimientos necesarios 0 de influencia en las actitudes.
Independiente del contenido, el programa debe llenar necesidades de la
organizacion y de los participantes. Si los objetivos de la compafilia no se
contemplan, el programa no redundara en pro de la organizacion. Si los
participantes no perciben el programa como una actividad de interés y relevancia

para ellos, su nivel de aprendizaje distara mucho del nivel 6ptimo.

2.5.2.4 Principio de aprendizaje

Los principios de aprendizaje (llamados también principios pedagdgicos)
constituyen las guias de los procesos por los que las personas aprenden de

manera mas afectiva.
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Mientras mas se utilicen estos principios en el aprendizaje, mas probabilidades
habra de que la capacitacion resulte efectiva. Estos principios son los de

participacion, repeticion, relevancia, transferencia y retroalimentacion.

e Participacion: El aprendizaje suele ser mas rapido y de efectos duraderos
cuando quien aprende puede participar en forma activa. La participacion alienta
al aprendizaje y posiblemente permite que participen mas de sus sentidos, lo
cual refuerza el proceso. Como resultado se aprende mas rapido y se puede

recordar lo aprendido con mas tiempo.

e Repeticion: Aunque sea considerada no muy entretenida, es posible que la

repeticion de trazos mas o0 menos permanentes en la memoria.

e Relevancia: El material recibe gran impulso cuando el material que va estudiar
tiene sentido e importancia para quien va a recibir la capacitacion. por
ejemplo, los capacitadores usualmente explican el propdsito general de una
labor, o tarea o de todo un puesto. Esta explicacion permite que el empleado

advierta la relevancia de seguir los procedimientos correctos.

e Transferencia: A mayor concordancia con el programa de capacitacion con las
demandas del puesto corresponde mayor velocidad en el proceso de dominar

el puesto y las tareas que conlleva.

e Retroalimentacion: La retroalimentacion proporciona a las personas que
aprenden informacién sobre su progreso. Contando con retroalimentacién, los
aprendices bien motivados pueden ajustar su conducta, de manera que pueda
lograr la curva de aprendizaje mas rapida posible. Sin retroalimentacién, el

aprendiz no puede evaluar su progreso, Yy es posible que pierda su interés.
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2.5.3 Técnicas de capacitacion

WERTHER?® Los factores determinantes en la metodologia a utilizar durante las
capacitaciones son:

- Efectividad respecto al costo.

- El contenido deseado del programa.

- Laidoneidad de las instalaciones con que se cuenta.

- Las preferencias y la capacidad de las personas que recibiran el curso.

- Las preferencias y la capacidad del capacitador.

- Los principios de aprendizaje a emplear.

Entre las técnicas mas utilizadas son:

e Teécnicas aplicadas en el sitio de trabajo:
o Instruccion directa sobre el puesto
o Rotacién de puestos

o Relacion experto-aprendiz

e Técnicas aplicadas fuera del sitio de trabajo:
o Conferencias
o Videos, peliculas, etc.
o Simulacién de condiciones reales
o Actuacion (sociodramas)
o Estudio de casos
o Lecturas, estudios individuales
o Ensefanza programada

o Capacitacion en laboratorios de sensibilizacion.

% WERTHER, OP., CIT., P.216
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3 IDENTIFICACION DE LA EMPRESA

3.1 INFORMACION BASICA

Tabla 5: Informacién béasica de la Empresa

Nombre |FUNDACION INDUFRIAL Nit No. |800.0115.794-6 Cliu 7530

Direccion | Calle 21 No. 49 — 39 — El Bosque Ciudad Cartagena

Teléfonos 6694640 Fax: 6694567

Represen. Legal Enrique Felix Zurek Tipo de Entidad | ONG

Personeria Juridica |3706 de Gobernacion de|Fecha |21 de diciembre de 1.990
Bolivar

No. Empleados Directos 16 No. Temporales | Ninguno

No. Empleados OPS 7

Objetivo Principal Fomentar la creacién y fortalecimiento de las empresas y microempresas

como pilar en el desarrollo social.

Fuente: Autores del trabajo
integrador

3.2 HISTORIA

La Fundacion Indufrial es un ente sin animo de lucro cuyo nacimiento data desde
1991. Fue creada por un grupo de cartageneros, quienes se dieron a la tarea de
crear una entidad que, por una parte, propiciara la formacion y consolidacion de
pequefias empresas, las hoy denominadas Microempresas, y al mismo tiempo,

propugnara por mejorar la calidad de vida de las personas, mediante procesos de

capacitacion integral, factor clave para el desarrollo de un pais®.

La Fundacion Indufrial desarrolla actividades de educacion y de la capacitacion para

apoyar a la comunidad en la generacion de empleo e ingresos, ademas de

% http://mww.fundacionindufrial.org/
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promover la consolidacion de actividades civicas, las cuales se vienen desarrollando
desde hace 15 afios en la ciudad de Cartagena y el departamento de Bolivar
(Fundacién Indufrial, 2010).

A lo largo de su historia La Fundacion Indufrial ha capacitado a muchos
microempresarios, madres cabeza de familia y jévenes para que puedan
incorporarse activamente al contexto econémico de la ciudad, la region y el pais
(Fundacién Indufrial, 2010).

Actualmente, cuenta con tres sedes, las cuales la posicionan estratégicamente en
las comunidades beneficiadas: La sede principal ubicada en la avenida del Bosque,
la Sede industrial, ubicada en la avenida Crisanto Luque y la Sede de San Isidro,
ubicada en el barrio San Isidro.

Administrativamente la Fundacion Indufrial estd conformada con 4 unidades de
negocio que se interrelacionan y se complementan entre si para dar cumplimiento
al objeto social de la empresa, como entidad sin animo de lucro, que vela por el

bienestar de las comunidades vulnerables en el Departamento de Bolivar:

3.3 UNIDAD DE MICROCREDITOS

La Fundacion Indufrial a través del Departamento de Microcrédito ofrece
soluciones de financiamiento para pequefios microempresarios, a través de las

siguientes modalidades de créditos (Fundacién Indufrial, 2010):

e Créditos a la Microempresa: son créditos otorgados a personas naturales o
juridicas destinados al financiamiento de actividades de produccion,
comercializacion o prestacién de servicios, ya sea para capital de trabajo o

activos fijos.
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e Microcrédito Paralelo: Producto disefiado para clientes antiguos con buen
historial de pagos que tengan necesidad de capital de trabajo para una

temporada especifica o aprovechar una oportunidad de negocio.

e Crédito de Libranza: se realiza a través de convenios previos con empresas
de la ciudad para que las cuotas sean descontadas de manera mensual de

la némina del cliente.

3.4 CENTRO DE DESARROLLO PRODUCTIVO
METALMECANICO

El Centro de Desarrollo Productivo Metalmecanico, es un programa que apoya al
sector micro empresarial Metalmecanico de Cartagena a través de capacitaciones,
asesorias, y asistencia técnica en las diferentes areas administrativas,
comercializacion y venta de los productos con el fin de impulsar el negocio

aumentando los niveles de venta de la empresa (Fundacion Indufrial, 2010).

El CDPM, esta conformado por el Taller de Metalmecanicay el Taller de Maderas.

% Taller Metalmecanico: En este taller se realizan procesos de manufactura
de acabados metalicos. Actualmente, fundamenta su produccion en la
elaboracion de las puertas a los equipos de refrigeracion que elabora

Indufrial.

e

*

Taller de Maderas: En este taller se elaboran acabados en madera.
Fundamenta su produccion en la elaboraciéon de los guacales o estibas de

acuerdo a orden de produccion de Indufrial S.A.
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3.5 INSTITUTO DE CAPACITACION

El Centro de Capacitacion Enrique Zurek Mesa, inicia su labor el 19 de Julio de
2001 conjuntamente con la Fundacion Panamericana para el Desarrollo FUPAD,
la OEA y COMPAQ, Aprobacion de la Secretaria de Educacion Distrital Resolucién
No. 1699 de Diciembre 31 de 2002; con la motivacion de beneficiar jovenes de los
sectores mas vulnerables de la ciudad de Cartagena, proporcionandoles una
educacion informatica y tecnoldgica acorde a las necesidades del mercado laboral
(Fundacion Indufrial, 2010).

MISION

El Instituto de capacitacion de la Fundacion Indufrial mediante sus programas de
educacion para el trabajo y el desarrollo humano, tiene como mision La formacion
Técnica Integral y permanente del Recurso Humano, centrado en el desarrollo de
Competencias Baésicas y especificas, promoviendo el adiestramiento en
habilidades para generar y aplicar conocimientos en la solucion de problemas
reales de acuerdo con las necesidades del sector empresarial de la ciudad de
Cartagena, para contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los educandos
y de sus familias y la modernizacion de los sectores productivos (Fundacion
Indufrial, 2010).

VISION

Hacia el 2019, el Instituto de capacitacién, como ente educador y transformador,
en el espacio norte Colombiano, orientara dinAmicamente los procesos articulados
de docencia, investigacion y asistencia técnica para el emprendimiento y la
vinculacién laboral, en los campos cientifico, tecnoldgico, social y ambiental, para
aportar al desarrollo y posicionamiento de la region en un escenario de alta
competitividad, construyendo su identidad cultural y el mejoramiento de la calidad

de vida de la poblacion de su area de influencia especialmente en el norte del
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departamento de Bolivar y el norte del departamento del Atldntico (Fundacion
Indufrial, 2010).

Sus programas de formacién cuentan con dos componentes, el componente
Lectivo que comprende la capitacion Técnica-Practica y el componente Laboral el
cual le permite al estudiante familiarizarse con el campo laboral a través de

Contratos de Aprendizaje abalados por el Sena (Fundacién Indufrial, 2010).

Los programas del Centro de Capacitacion, son enfocados a la proyeccion laboral
y desarrollo social, comprometidos en la formacién necesaria para atender a los
distintos problemas en el ambito educativo, personal, emocional de los jovenes,
ofreciendo una formacion integral en el mundo donde la competitividad académica

y ocupacional es cada vez mayor (Fundacion Indufrial, 2010).

3.6 UNIDAD PROYECTOS ESPECIALES

Fundamenta su mision en el desarrollo de la proyeccion social y humana de la
Fundacion. Tiene por objeto promover el desarrollo regional y local a
través alianzas estratégicas con entidades de Cooperacion nacional e
internacional, gubernamentales y no gubernamentales, con el fin de
mejorar la capacidad de gestion e implementar alternativas de proyectos que
generen empleo e ingresos, mejoren las condiciones de vida, convivencia, bienestar

e integracién social.

Para el cumplimiento de su mision la unidad de Proyectos Especiales cuenta con el
apoyo de entidades gubernamentales y privadas sin &nimo de lucro como ONG, las
cuales fondean los recursos mediante acuerdos de cooperacién mutua, como
FUSAID, FOMIPYME, Universidad de Sanbuenaventura, Sena, OIM, Accién Social,
Red de Solidaridad Social , FOMIN, entre otros.
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La fundacién, durante los afios 2008, 2009 y 2010, ha desarrollado proyectos de

desarrollo en beneficio de las comunidades del sector local en el Dpto. de Bolivar,

a través de convenios de cooperacion con la Organizacion Internacional para las

Migraciones —OIM, con el objeto de generar Ingresos para mejorar las condiciones

socio-econémicas de las familias desplazadas, victimas de la violencia o en

programas de reinsercién a la vida civil, a través:

v

AN N NN

Vinculacién Laboral

Capacitacion

Atencion Psicosocial

Emprendimiento de nuevos negocios
Fortalecimiento de los negocios existentes.

Proyectos actuales:

e Proyecto de atencion integral complementaria al programa de reintegracion a la
vida civil, en convenio con las organizaciones OIM-USAID-ACR-FUNDACION

INDUFRIAL, en el que se prestan los siguientes servicios:

v
v

Elaboracion de planes de negocios
Entrega de capital semilla

v' Asesorias técnicas y de gestién empresarial

e Proyecto de atencion integral complementaria al programa de victimas en la
ciudad de Cartagena OIM-USAID-FUNDACION INDUFRIAL, en el que se

presta el siguiente servicio:

v
v

Capacitaciones técnicas y en gestiéon empresarial
Elaboracion de planes de negocios

v Asistencia psicosocial
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Proyecto de atencidn integral a beneficiarios con un programa de generacion
de ingresos perteneciente a la poblacion desmovilizada de la ciudad de
Cartagena, en convenio con el DISTRITO-FUNDACION INDUFRIAL, en el que

se prestan los siguientes servicios:

v Elaboracion de ajustes de planes de negocios
v Entrega de capital semilla

Proyecto para el fortalecimiento de la asociatividad, desarrollo tecnoldgico y
formalizacion de pequefias unidades familiares productoras de derivados del
maiz y la leche en los municipios de Turbana, Arjona y el corregimiento de
Ballestas, en convenio con el BID - Banco Interamericano de Desarrollo, en el

cual se desarrollan las siguientes actividades:

Identificacion y seleccion de beneficiarios

Atencion psicosocial

Generacion de confianza, plan de vida

Desarrollo del pensamiento empresarial

Adecuacion de la infraestructura de unidades productivas

N N N N NN

Creacion de fondo rotatorio de crédito.
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3.7 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizacional de la Fundacién est4 concebida teniendo en cuenta

las funciones basicas y el tamafio de la organizacion.

Figura 2: Organigrama General de la Fundacion Indufrial

Junta Directiva

Revisoe Fiscal

5

Dirsccion General

Coordinacion Técnica
e e Qirsccion Adminstrativa ¥ Financiri
R Ve— ——— . | — — " " — 1 |
Coordnacion v Coardinackn A Opto
Microceéditos i(nn'dmacbn Instituto. Proyectin Especiales I Coordinacidn COPM ChatAbadsd [ Opto RRHH
Analistas de Asistente Adva, ¥ Soporte
I—‘ Créditos —-‘ Profesonales dg Campo I—‘ Contatie Tétnico
Asesoras Servicios
generales

Fuente: Fundacién Indufrial, 2010
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4 DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL EN LA
FUNDACION INDUFRIAL

4.1 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organica y la planta de personal de la Fundacion se encuentran en la
actualidad en proceso de cambio debido al redisefio del organigrama, redisefio de
las funciones, supresion de algunos puestos Yy la vinculacién de nuevos miembros
en la organizacion. Esto ha generado traumatismos en algunos procesos al no
tener claros los procedimientos y las responsabilidades de cada empleado; el cual,
ha incidido en la alteracion del clima laboral en la organizacién, falta de motivacion

del personal y desercion laboral.

La carencia de un manual de perfiles de cargos dentro de su estructura
organizativa, ha impedido realizar a cabalidad las actividades propias de cada
unidad de negocio a causa de la debilidad presentada en la estructura

organizativa.

Lo anterior, se puede ratificar con los resultados arrojados Al aplicar una encuesta
a los empleados, con fin de analizar las falencias en el desarrollo normal de los
procesos en la Fundacion, ver Grafico 1, en que observamos como aspectos
relevantes una estructura organizacional rigida, autoridad excesivamente
centralizada, burocracia excesiva lo que conlleva a una comunicacién menos

efectiva, lentitud en los procesos, errores, entre otros.
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Grafico 1: Encuesta Organizacional Fundacién Indufrial
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Fuente: Encuesta de deteccion de necesidades, aplicada por los autores del

trabajo Integrador en agosto de 2010.

4.2 ANALISIS DE LOS CARGOS EN LA FUNDACION

Para obtener un primer resultado de la situacién de los cargos de la empresa
Fundacion Indufrial se realizaron unas entrevistas exploratorias - ver Tabla 6-
con los empleados de los cargos a analizar y se hizo revision de los
procedimientos existentes en la ejecucion de cada proceso, para asi saber
cudles eran las fallas existentes en la distribucién de las responsabilidades de
cada funcionario, y de esta manera mejorar los procesos internos de la
empresa, mediante la elaboracion de los perfiles. Como resultado del proceso
se identificaron 15 cargos. Se excluye los representantes de la Junta Directiva y
la Revisoria Fiscal por ser Outsorcing contratado directamente por la Junta

Directiva. Los cargos estan distribuidos de la siguiente manera:



Tabla 6: Tabla de cargos de la Fundacién Indufrial

Nombre Cant. | Nivel
JUNTA DIRECTIVA Gobernante
REVISOR FISCAL Asesor
DIRECTOR GENERAL 1 Directivo
DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO 1 Directivo
ASISTENTE TECNICA 1 Apoyo
COORDINADOR DE MICROCREDITO 1 Operativo
ANALISTAS DE CREDITO 2 Apoyo
COORDINADOR DEL INSTITUTO 1 Operativo
ASESORAS INSTITUTO 3 | Apoyo
COORDINADOR DE PROYECTOS ESPECIALES 1 Operativo
PROFESIONALES DE CAMPO: 7 Asesor

e Psicologos (4)

e Trabajadores sociales (1)

e Economistas (2)
COORDINADOR DEL CDPM 1 Operativo
CONTADOR 1 | Operativo
JEFE DE RECURSOS HUMANOS 1 Operativo
ASISTENTE CONTABLE Y ADMINISTRATIVA 1 Apoyo
ASISTENTE DE SOPORTE TECNICO 1 Apoyo
ASEADORES 1 | Apoyo

Fuente: Autores del trabajo integrador
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4.2.1 Direccion General

En el cargo de Director General se encontr6 que se desempefian labores de
direccién y orientacién en todos los procesos de la empresa, es decir, contacto
con clientes, pago de nomina, pagos de seguridad social de los trabajadores, toma
de decisiones, supervision a todos los trabajadores, autorizar pagos, entre otras,
presentdndose una superposicion de funciones entre la Directora General y la
Directora Administrativa y Financiera. Con respecto a estos cargos se encontré
una dualidad de funciones y lineas de autoridad, ya que la Directora Administrativa
ademas de estar subordinada a la Direccién General recibe 6rdenes directas de la

Junta Directiva, lo que las pone al mismo nivel y facultad administrativa.

La Coordinadora Técnica en la estructura organizacional depende de la Direccion
General y la mision de su cargo es asistir a la direccion en todo lo que esta
requiera, como llevar la agenda, tramitar la correspondencia, etc. Sin embargo,
encontramos que se encuentra ejecutando labores propias de la Unidad de
Proyectos especiales a peticion de esta unidad. No tiene unas funciones o

actividades definidas por las que deba responder.

4.2.2 Unidad de Microcréditos

Esta a cargo del Coordinador de Microcréditos. Este actualmente, se encuentra
en proceso de adaptacion al cargo por ser nuevo. Ha tenido dificultad en el
proceso de empalme porque no existen manuales de procedimientos del area,
politicas para otorgar créditos, proveedores y clientes potenciales. Asi mismo ha
tenido dificultad para saber la cartera real que tiene la unidad respecto al
otorgamiento de créditos, debido al atraso de la contabilizacion de los depdsitos y
créditos otorgados en los tres udltimos meses por la falta de personal para hacerlo

y el desconocimiento del software.
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Esto ha traido como consecuencia la falta de liquidez para apalancar nuevos
créditos. Los analistas de crédito por su parte se encuentran a la expectativa del
empalme del nuevo Coordinador lo que ha generado confusion en el rol que

vienen desempefiando al interior de la organizacion.

4.2.3 Unidad CDPM (Centro de Desarrollo Productivo y Metalmecanico):

El CDPM, administrativamente esta conformado por un Coordinador y los
microempresarios, quienes se encargan del suministro de mano de obra en los

talleres de metalmecanica y maderas a través de Ouctsourcing.

El Coordinador del CDPM tiene la responsabilidad de velar por todo el proceso de
fabricacion de los pedidos realizados al CDPM por parte de Indufrial bajo 6ptimos
estandares de calidad. Anteriormente estas funciones estaban compartidas con
otros cargos. A partir del mes de enero del 2010, se pretendié dar un nuevo
enfoque a esta unidad de negocio para hacerla mas competitiva y con ello captar
nuevos clientes. Sin embargo, no se han tenido los resultados esperados debido
a falta de direccionamiento estratégico para este cargo con politicas claras por
parte de las dos empresas e ineficiencia de la estructura organizacional y

aprovechamiento de recursos.

4.2.4 Instituto de Capacitacion

Esta representado por un Coordinador y un asesor en cada sede. Encontramos
gue las funciones del Coordinador del Instituto se encuentran acorde con el objeto
social de esta unidad de negocio. Sin embargo, por ser uno de los empleados con
mas antigiiedad en la empresa se le han delegado algunas responsabilidades del

CDPM, lo que le resta tiempo a su gestion en el Instituto.
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Ademas del hecho que esté en proceso de empalme con el recibimiento del cargo,
lo cual es una debilidad. En cuanto a los Instructores del Instituto, no se observa
su posicion en el organigrama de la empresa (ver

Figura 2). Estos son contratados forAneamente por cada modulo dentro del
curriculo de formacioén del estudiante, lo que dificulta la investigacion y

enriquecimiento de los programas de formacion.

4.2.5 Coordinacién de Proyectos Especiales

La Coordinacién de Proyectos especiales es la unidad de negocio mas estable en
este proceso de transicion de la Fundaciéon, dado que no ha tenido cambios

sustanciosos de personal.

Esta representada por el Coordinador General de Proyectos Especiales y los
profesionales de campo. EIl personal de esta unidad esta vinculado a la empresa
por Contratos de Prestacion de Servicios para desarrollar proyectos especificos a
excepcion del Coordinador que esta contratado bajo la misma modalidad pero de
forma permanente. Sin embargo, se sienten desmotivados al sentir que la
empresa no tiene definidas politicas de contratacion, ya que a pesar de tener
firmado un contrato de Prestacion de Servicios, se les exige el cumplimiento de
horarios y se les asigna otras responsabilidades que no tienen nada que ver con la

mision por la cual fueron contratados.
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4.2.6 Departamento Contable

El Departamento contable ha sido el mas inestable de todos. En menos de tres
meses pasé de ser contratado directamente a Outsourcing y posteriormente a la
planta nuevamente, con diferentes personas en su gestion. Esto ha generado
atrasos en los cierres contables y la presentacién de informes financieros a las
entidades que fondean los recursos, trayendo como consecuencia la pérdida de

algunos proyectos.

La Asistente Administrativa y Contable en la actualidad desempefa varias
funciones dispersas entre si y no tienen relacion la una con la otra. Esta encarga
de la recepcidon el cual implica atencion al publico y recibo de correspondencia.
También se encarga del recaudo del efectivo de los estudiantes el Instituto y el
importe de estos ingresos en el Software. Por otra parte, apoya a la unidad de
Microcréditos en la presentacion de informes estadisticos y al contador en la

digitacion de transacciones contables.

4.2.7 Gestion del Talento Humano

En torno al Jefe de Gestion Humana, se tiene que es un cargo nuevo en la
organizacion. Para el desarrollo de las responsabilidades asignadas en Gestion
Humana, se cuenta con la participacion de un solo miembro, quien esta a cargo de
integrar las actividades del area. No obstante, al area se le han encomendado
otros procesos, como son: Coordinacion del area de servicios generales, servicios

informaticos y compras.

Dada la magnitud del reto a asumir para el logro de la misibn encomendada a
gestion humana, se hace indispensable redefinir las responsabilidades de su
cargo; de lo contrario se corre el riesgo de diluirse en la operacion del dia a dia,

sin espacio para la planeacion y cumplimiento de su mision.
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4.3 CAPACITACION Y DESARROLLO DEL PERSONAL EN LA
FUNDACION

Siguiendo con los resultados arrojados en la encuesta, ver ANEXO 1, se encontr
gue en la Fundacibn no existe un programa de capacitacion que permita
consolidar la formacion, el conocimiento y las habilidades del personal que
contribuyan en el desarrollo o modificacion de actitudes relacionadas con los

procesos que realizan en la organizacion y el lineamiento estratégico de la misma.

En el Grafico 2, se evidencia la percepcion que el personal tiene sobre la
capacitacion en la Fundacion.

Grafico 2: Situacidén actual capacitacion y Desarrollo del Talento Humano en la
Fundacién
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Fuente: Encuesta de deteccion de necesidades. Op.Cit.
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4.4

RESTRICCIONES EN LA GESTION INTEGRAL EN LAS

DIFERENTES UNIDADES FUNCIONALES DE LA FUNDACION

Racionalizando el aporte de los trabajadores y el analisis de la informacién

recopilada, tenemos esta situacion actual:

Funcidon atencién al cliente:

No se aplican procedimientos uniformes
El sistema de informacién automatizada se limita exclusivamente a las
labores contables, no se encuentra actualizada, por lo cual no siempre es

confiable ni oportuna,

Falta de definicion de las funciones y responsabilidades hay interferencias
entre unidades

Falta coordinacion

Mayor informacion al cliente en el primer contacto

Falta adquisiciones oportunas

Falta monitoreo y seguimiento en campo

Los Indicadores no son estandarizados o no existen en algunas unidades
de negocio

Alto nivel de cartera vencida en el area de Microcréditos

No hay campafias de sensibilizacién al cliente

Funcion Técnica

Falta documentar Procedimientos y Procesos

Falta organizacion y programas de trabajo, existe desperdicio de recursos

humanos en algunas areas y en otros sobrecarga laboral.

No existe registros adecuados, ni indicadores en la operatividad de cada
unidad de negocio.

Falta software y equipos para automatizar procesos

Falta seguimiento y control efectivo en campo
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e Falta ejecutar Inventario Técnico

Funcion Financiera
e No hay Liquidez, flujos de caja no cubren requerimientos
e Incapacidad Recuperacion de Fondos
¢ Inequidad en la asignacién de recursos
¢ No se cumplen procedimientos y programacion de pagos

e Automatizar Sistema de Pago

Funcion de Recursos Humanos
e Hay que redefinir funciones y actividades
e Faltala aplicacion de Sistemas de Personal
e Sistema salarial inconsistente con el impacto productivo
e Conflictos latentes entre la administracion y los trabajadores
e Desmotivacion y falta de compromiso
e Falta de personal en algunas areas

e No existe asignacion economica para salud del trabajador, seguridad
industrial y motivacion del personal.

e Desercion del personal.
e Errores en el proceso de reclutamiento
e Fallas en el proceso de enganche de personal

e Falta de entrenamiento y capacitacion al nuevo empleado

Administracion Superior
e Falta mayor nivel de Planificacion Estratégica , coordinacion y liderazgo
e Falta trabajo de equipo
e Profesionalismo y asesoria competente

e Planificacién estratégica participativa
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e Resolucion optima de conflictos
e Falta seguimiento y control de planes
e Lainfraestructura informatica no da el soporte que exige la empresa

¢ |nexistencia de medidas de control a fin de mejorar los resultados.

En conclusion, en la Fundaciéon Indufrial se evidencia problemas comunes en la
estructura funcional de la organizacion. Se observa una ineficaz organizacion del
trabajo, cada unidad de negocio actia independientemente buscando su mejor
resultado, pero sin la coordinaciébn necesaria entre si y con otras areas,
apareciendo crecimientos inarmonicos o dispares que se ponen en evidencia
cuando se necesita integrar la gestion, aparece una burocracia y particion de
actividades en varios puestos y personas, favoreciendo el empleo inorganico, en lo

gue se evidencia las limitaciones de este tipo de organizacion.
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5 ASESORIA Y ESTRATEGIA

Cada dia es mas creciente la necesidad de las organizaciones de estar a la
vanguardia competitiva en el mercado global, independiente de su objetivo social y
el segmento del mercado al que van dirigidos. Por lo tanto, es casi indispensable
contar con la certificacion de estandares internacionales, que aprueben la calidad
del producto que ofrecen y esto se logra, s6lo con un personal altamente
competente, cuya prioridad sea satisfacer las necesidades del cliente, y por qué

no, superar sus expectativas.

Una de las claves para un 6ptimo desempefio laboral y cumplir las exigencias de
competitividad es el disefio adecuado de los perfiles de cargos, en el que se
definan claramente las responsabilidades de cada empleado en la cadena de valor

de la empresa.

Estas circunstancias exigen talento humano de alta capacitacion y profesionalidad,
con una formacion permanente que contenga las competencias y valores éticos
adecuados que los ayuden a comprender y ofrecer este servicio de excelencia a

sus clientes.

La Fundacion Indufrial no es ajena a todos estos requerimientos del entorno, por lo
cual se han referenciado los distintos modelos de gestion partiendo del enfoque
tradicional, el modelo de gestion por procesos, y el modelo de gestion por
competencias; encontrandose que estos modelos se complementan unos con

otros para el logro de los resultados esperados por la organizacion.
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AGUDELO®, por ejemplo, afirma que aunque muchas empresas alrededor del
mundo estan logrando organizarse de manera horizontal, se debe tener en cuenta
gue no es posible lograr una organizaciéon puramente plana ya que se necesita de
la mezcla con lo funcional para obtener un buen  equilibrio, donde Ia
responsabilidad de lo funcional se orienta mas al cumplimiento de las politicas
organizacionales y la responsabilidad de los procesos se orienta al cumplimiento
de los objetivos y la satisfaccion del cliente.

En cuanto a la gestion de calidad por procesos y la gestion por competencias se
podria decir que éstas se complementan, pues ambas formas de gestion tienen en
su base un enfoque sistémico, propician la creatividad individual y colectiva,
facilitando el desarrollo de los recursos humanos, se centran en las identificacion
de objetivos y necesidades, propician la formacion y el aprendizaje continuo y el

pensamiento estratégico.

Bajo estas premisas, se disefiara un modelo para la elaboracion de los perfiles de
los cargos existentes en la Fundacion Indufrial, donde se pretende integrar los
aspectos mas relevantes de cada modelo de gestion: Modelo funcional, gestion
de procesos y gestion por competencias, en aras de lograr la productividad y la
competitividad, con el fin de mejorar su conocimiento y competencia para el

desempefio en torno a los procesos existentes para el logro de su mision.

5.1 CONSTRUCCION DEL MODELO

Como propuesta en la implementacion de un modelo de gestion que permita
optimizar las actividades existentes en la Fundacion en términos de resultados, se
propone alinear la estrategia, los procesos, las actividades y las competencias

necesarias para desarrollarlas mediante el siguiente modelo, ver Figura 3.

% AGUDELO, Luis y Otros. OP. CIT.P.71.

65



Figura 3: Modelo propuesto para el disefio de perfiles de cargos y programa de
capacitacion en la Fundacién

Estrategia Organizacional
Mision Visién Objetivos Valores

Procesos
Procedimientos Indicadores

Equipos de Trabajo
Responsabilidades Competencias ~ ® Perfilesde cargos

Cambio de cultura y fortalecimiento de competencias

Induccion Entrenamiento Capacitacion

Fuente: Autores del Trabajo Integrador

Con este modelo se pretende integrar las acciones en una o mas areas claves de
resultados, donde éste definira la funcion del area tanto como de sus posiciones
(cargos) para determinar un perfil de cargos con base en lo que debe ser logrado

por éstos.

Nuestro aporte se limitara solamente a la identificacion de actividades necesarias
para la accion, las competencias que se necesitan para ejecutarles y un programa
de capacitaciéon que implique una transformacién cultural para adaptarse a las
nuevas circunstancias, que de cémo resultado una empresa competente,
orientada al cliente, con personas autdctonas, participativas, responsables y con

capacidad de autocontrol.
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5.1.1 Definiciones del modelo®®

Estrategia: El patron de acciones y de enfoques de negocio que emplean los
administradores para complacer a los clientes, crear una posicion de mercado

atractiva y lograr los objetivos organizacionales

Estrategia corporativa: Aqui se plantea como los objetivos que define la empresa
para el cumplimiento de su mision, visién y valores corporativos.  Se realiza a
nivel de las unidades de negocio. Siguiendo la metodologia de planeacion en

cascada, cada unidad estratégica debe realizar su propia planeacion®’.

Vision Estratégica: Un punto de vista de la direccion futura de la Organizacion y de
la estructura del negocio, un concepto que sirve de guia para lo que se esta

tratando de hacer y en lo que se quiere convertir la Organizacion.

Mision de la Organizacion: La respuesta de la Organizacion, adaptada a la
situacion, a la pregunta “¢Cudl es nuestro negocio y qué estamos tratando de
lograr en nombre de nuestros clientes?”. Formula explicitamente el propdsito de la
Organizacién y la razon de ser. Es la definicion del negocio en todas sus

dimensiones.

Cultura Organizacional: Definida por el conjunto de Valores y Principios que
favorecen los cambios en la manera de pensar y actuar, esta soportada por las
politicas que direccionan y normatizan a los integrantes de la organizacion

dandole seriedad y credibilidad en sus actos.

% http://www.gestiopolis.com/administracion-estrategia/planeacion-estrategica-y-de-la-calidad.htm
37 -
Ibid.
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5.1.2 Operacionalizacion del modelo.

El modelo se ejecuta partiendo de la estrategia corporativa, donde se establecen
los lineamientos para el actuar en cada unidad de negocio, donde los resultados

son logrados en equipo y medidos por indicadores de gestion mas precisos.

Por lo tanto, es necesario pensar en una estructura que siga esa estrategia, la
propuesta radica en indicar como es posible implementar un sistema de gestion,
donde los procesos, se transforma a través de los procedimientos y las actividades
en el dia a dia permitiendo desde estos definir las funciones por persona, por area
o por producto, se establecen las fases de desarrollo (etapas, procedimientos), las
responsabilidades, las competencias y se asignan los ejecutores de actividades de
acuerdo con el conocimiento relacionado y/o las competencias para Ssu

desempefio.

5.1.3 Procedimiento metodologico para el disefio de perfiles de cargos
en la Fundacion

El procedimiento a seguir para el disefio de perfiles de cargos y el programa de
capacitacion en la Fundacién, nos apoyaremos del modelo propuesto por
CUESTAS, en su libro Gestion del Talento Humano y del Conocimiento®®, en el
gue propone una tecnologia en la determinacion de procesos de trabajo, a través
de la configuracién del mapa de las actividades que intervienen en esos procesos,
ver Capitulo 7, el cual sera la base para la distribuciones de responsabilidades

para cada cargo, el levantamiento de competencias deseables para el logro de los
resultados propuestos y la deteccion de necesidades de capacitacion para cerrar
las brechas existentes entre las competencias deseables y las reales en el

personal que ocupa cada cargo. Para mayor entendimiento ver Figura 4.

% CUESTA, Armando. Gestién del Talento Humano y del Conocimiento. Bogota D.C., Ed. Ecoe.
2010. P.272.
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Figura 4: Metodologia para el disefio de perfiles de cargos y programa de
capacitacion en la Fundacion Indufrial
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Fuente: Autores del Trabajo Integrador.

Con este procedimiento pretende validar el modelo propuesto que permita integrar
los tres modelos referenciados en el marco tedrico: Modelo funcional, gestion

procesos y gestion por competencias; complementandose unos con otros para el

logro de los resultados esperados por la organizacion,
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5.1.4 Disefio del formato para la elaboracion de perfiles de cargos en la
Fundacion

Para la fase de planeacion y alistamiento ya se analizaron los diferentes enfoques

referenciados en el capitulo 2. Marco Tedrico; se identificé la empresa objeto de

estudio con el fin de analizar el lineamiento estratégico que la fundamenta, como

son historia, objeto social, misidn y vision de sus diferentes unidades de negocio,

descritos en el capitulo 3; se hizo un analisis de la situacion de todos los cargos de

la Fundacién y por ultimo se definié el plan metodoldgico a seguir.

Como resultado de lo anterior se construy6 el formato para la elaboracion de los
perfiles de cargos en la Fundacion, ver ANEXO 1, el cual tendra los siguientes

componentes:

PROCESOS Y RESPONSABILIDADES ASOCIADAS AL CARGO: En este punto
se describen las responsabilidades del cargo frente a cada proceso de la

Fundacion.

RESPONSABILIDADES: Describe el Cémo lo hace, en el que se identifican los
recursos que utiliza. Se refiere a la responsabilidad que el ocupante del cargo
tiene, ademas del trabajo normal y de sus atribuciones, con la supervision del
trabajo de sus subordinados, con el material, herramientas o0 equipo que utiliza;
con el patrimonio de la empresa, el dinero, los titulos o0 documentos, las pérdidas o
ganancias de la empresa, los contactos internos y externos y con la informacion
confidencial.

» Supervision de personal

» Material, herramienta o equipo

» Dinero, titulos o documentos

» Contactos internos o externos
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» Informacién confidencial.

COMPETENCIAS: En este punto se describen las habilidades, conocimientos y
aptitudes que debe tener el colaborador para la eficiente ejecucién de las
responsabilidades asignadas en los diferentes procesos. En este punto se
describen las competencias que todos los miembros de la compafiia deben tener
para el logro de los objetivos organizacionales (competencias organizacionales).
Las competencias especificas del cargo, en la que se describen las competencias
gue le agregan valor a los resultados y que permiten a la compafiia ser mas

competitiva y efectiva.

REQUISITOS O EXIGENCIAS DEL CARGO: En este punto se describen las
exigencias minimas con que debe contar la persona que desempeiia el cargo, en

términos de educacion, experiencia y aspectos fisicos relevantes.

LIMITACIONES DEL CARGO Y RELACIONES: En este campo se describiran los
aspectos del cargo relacionado con el entorno de trabajo. En el que se relaciona
el alcance para la toma de decisiones y sus restricciones; las relaciones internas y
externas, los informes que debe presentar y la frecuencia con que debe hacerlo,
las reuniones a las que debe asistir, etc, que debera afrontar el ocupante del cargo
si quiere alcanzar el éxito en sus resultados no solo de forma transitoria, sino de

manera continuada y eficaz y sin causar dafios o costos ocultos a la organizacion.
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6 IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS EN LA
FUNDACION INDUFRIAL

6.1 PERFIL INICIAL

A partir de las bases tedricas y la condicion de la Fundacién Indufrial se procede a
levantar procesos para identificar los puestos y competencias, mediante el
procedimiento de homologacion, que significa la correspondencia entre el sistema

funcional actual y el sistema de procesos.

La condicion anotada anteriormente de la Fundacion demanda a futuro organizarla
por procesos Yy trabajar mediante competencias mediante un denominador comun,
es un reto muy complejo. Nuestro aporte se dirige a levantar los perfiles de los
cargos de la Fundacion Indufrial, el cual implica el levantamiento de competencias
para trabajar bajo el esquema de procesos. No obstante seria posible aplicarlo
también en el sistema funcional exigiendo un cambio radical del comportamiento

de los actores a través de un programa de capacitacion.

Se parte de la homologacion funcional y su correspondencia a nivel de procesos,

para lo cual es necesario un perfil inicial, Figura 5 y Figura 6.

Al comparar las unidades funcionales existentes en la Fundacion, con la Cadena
de valor de Porter (Agudelo Tobon, y otros, 2007), ver Figura 5, se observa que en
la Fundacién existen procesos primarios en cada uno de sus unidades de negocio,
los cuales estdn soportados por procesos comunes de apoyo, como son la
administracion de recursos humanos, recursos administrativos, financieros,

abastecimiento y desarrollo tecnologico.
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Los procesos primarios en la Fundacion estan determinados por cada unidad de

negocio.

Figura 5: Cadena de valor genérica de Porter (Adaptada)
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Fuente: PORTER, Michael E., Ventaja Competitiva. Mexico. 1998. CECSA., P.55, citado por
AGUDELO, Luis; y Otros. Op.Cit., P.63

En Cuanto a la organizacion funcional existente en la Fundacion, ver Figura 6, se
observa que existen unidades funcionales que podrian reorganizarse para
optimizar el cumplimiento de las actividades de cada Unidad Estratégica de
Negocio (UEN).

En la Figura 6,

Figura 6 se suprime la dualidad administrativa entre la Direccion general y la
Direccién Administrativa, quedando ésta subordinada sélo a la Direccion General.
Con esto se pretende definir las lineas de autoridad en la Fundacién, manteniendo
limites por la capacidad de los administradores para mandar, supervisar y

controlar el cumplimiento de las acciones delegadas a cada miembro de la
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organizacion. Con esto se evitaria la duplicidad de funciones la subutilizacién de

talento humano, el enfrentamiento y la ineficacia del trabajo.

Figura 6: Estructura Funcional ajustada
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Fuente: Fundacién Indufrial adaptado. Se resalta en amarillo las propuestas de los autores del
Trabajo Integrador.

Las actividades de soporte técnico, servicios generales y abastecimiento (no esta
centralizada) se integrarian para formar el proceso de Gestidon Administrativa y de

Servicios.

Asi mismo, se propone integrar al organigrama al grupo de instructores a la
Coordinacién del Instituto de Capacitacion, por considerarse la materia prima de
toda Institucion educativa, por lo cual es preciso definir perfiles que se ajusten a

las exigencias de La estrategia corporativa de la Fundacion.
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Bajo la condicién anterior se plantea un nuevo perfil funcional que se adapte a la
condicion de procesos, es decir se homologa lo funcional a procesos, para esto se

interrelaciona el rol de cada proceso y funcién, ver Tabla 7.

Tabla 7: Homologacion unidades funcionales a procesos

Unidades Funcionales (Actual) Homologacion a procesos

Direccion General Planeacion y Direccion

Direccion Administrativa Gestion administrativa y financiera

Coordinacion Proyectos Especiales Proyeccion social y humana

Coordinacion de Microcréditos Desarrollo social, econdmico regional

Instituto de Capacitacion Formacion para el trabajo y desarrollo humano
Centro de Desarrollo Productivo Metalmecénico | Centro de Desarrollo Productivo Metalmecanico
(CDPM) (CDPM)

Dpto. Contabilidad Gestion de recursos financieros

Dpto. Recursos Humanos Gestion y desarrollo del talento humano

Fuente: Autores del Trabajo Integrador.

6.2 CONSTRUCCION DE LA CADENA DE VALOR

La cadena de valor es la secuencia e interrelacion que presentan los diferentes
procesos de la organizacion, en busca de la satisfaccion del cliente, expresada en

la propuesta de valor y que, por tanto, le da sentido a ésta; refleja lo que es

importante para el cliente y esta dispuesto a pagar®°.

Para su construccion nos apoyaremos en la metodologia propuesta por Michael
Porter (1998, p.55)40 y los lineamentos establecidos por las normas NTC-ISO
9001 diferenciando cuales son los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y

los procesos de planeacion y control, ver Figura 7.

% AGUDELO, Tobon y Otros. Op. Cit. P.62
" Ibid.
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Figura 7: Cadena de valor Fundacion Indufrial
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Fuente: Autores del Trabajo Integrador

6.2.1 Procesos estratégicos

En la Fundacion, los procesos responsables de la direccién, de quienes emana las
acciones a seguir en el corto, mediano y largo plazo, orientan y gobiernan la
gestiéon mediante la Planeacion y el control, esta conformado por el proceso de

Planeacion y Direccion General.
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6.2.2 Procesos misionales

Los procesos claves o misionales de la Fundacion, se definen de acuerdo a sus
cuatro unidades de negocios (UEN), conformados por los siguientes

macroprocesos:

e Proyeccion social y Humana
e Formacion para el trabajo y desarrollo humano
e Desarrollo socioeconémico regional

e Centro de Desarrollo productivo metalmecanico (CDPM)

6.2.2.1 Macro proceso Proyeccion social y humana.

Tiene como objeto promover el desarrollo regional y local a través
alianzas estratégicas con entidades de Cooperacién nacional e
internacional, gubernamentales y no gubernamentales, con el fin de
mejorar la capacidad de gestion e implementar alternativas de proyectos que
generen empleo e ingresos, mejoren las condiciones de vida, convivencia, bienestar

e integracion social.

Esta compuesto por los procesos de:
e Planeacion de Proyectos

e Gestidon e implementacion

e Evaluaciény cierre del proyecto

6.2.2.2 Macroproceso: Formacidén para el trabajo y desarrollo humano.

Tiene como mision La formacion Técnica Integral y permanente del Recurso

Humano, centrado en el desarrollo de Competencias Basicas y especificas,
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promoviendo el adiestramiento en habilidades para generar y aplicar
conocimientos en la solucién de problemas reales de acuerdo con las necesidades
del sector empresarial de la ciudad de Cartagena, para contribuir al mejoramiento
de la calidad de vida de los educandos y de sus familias y la modernizacién de los

sectores productivos.

Esta conformado por los procesos de:
e Planeacion Curricular
e Admision y Registro
e Desarrollo del PEI

e Proyeccion y Extension

6.2.2.3 Macroproceso: Desarrollo socio-economico regional

Su mision es ofrecer soluciones de financiamiento de microcréditos a nivel
individual o grupal de la poblacion empresarial que no es atendida por la Banca
Comercial, fortaleciendo sus potenciales, capacidades productivas y generando
oportunidades de empleo o autoempleo, que les permitan alcanzar un mejor

desempefio empresarial y tengan la posibilidad de constituir una empresa formal.

Esta conformado por los procesos de:
e Proceso de Promocién y Colocacion de Créditos.
e Proceso Gestién Administrativa y Financiera de Microcréditos.

¢ (Gestion de Recaudo

6.2.2.4 Macroproceso: CDPM

Su misidn es fabricar productos metalmecéanicos, estibas y guacales en madera a

través de la subcontratacion de mano de obra de microempresarios.
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Esta conformado por los procesos de:

- Logistica Interna

Operaciones

Logistica externa

Mercadeo y ventas

6.2.3 Procesos de apoyo

Los procesos requeridos para el suministro de recursos a los demas procesos en
la Fundacion se identifican como:

e Macroproceso de Gestion de Recursos Financieros

e Macroproceso de Gestion del Talento Humano

e Macroproceso de Gestion Administrativa y de Servicios

6.2.3.1 Gestion de Recursos Financieros.

Su mision es gestionar, administrar y controlar eficientemente los recursos
necesarios a fin de proveer a las diferentes unidades con el objetivo de lograr las

metas institucionales.

En el proceso de Gestion de Recursos Financieros se efectian todas las
operaciones contables de la empresa, desde el registro contable de los
movimientos efectuados por la compafiia, hasta la elaboracién de los estados
financieros finales e intermedios que la compafia requiera, asi como la
presentacién de las declaraciones tributarias del orden nacional y territorial, con
sujecion a las normas contables, fiscales y tributarias generalmente aceptadas, en
forma oportuna e independiente en los términos que sefiala la ley, los estatutos y

los pronunciamientos profesionales.

79



Esta conformado por los procesos de:

v' Registro financiero y contable.
v' Tesoreria

6.2.3.2 Gestién del Talento Humano.

Su mision es administrar de manera efectiva el talento humano de la empresa, de
manera tal que éste se constituya en un factor diferenciador que impulse los

cambios requeridos en cumplimiento su mision y vision.

Esta conformado por los procesos de:

v Seleccién y contratacion del personal.

Induccidn y entrenamiento de los nuevos miembros de la empresa.
Capacitacion y promocion de los empleados

Némina y Remuneracion

Bienestar y salud ocupacional

Registro y control del personal.

DN N N N NN

Evaluacion del desemperio.

6.2.3.3 Gestion Administrativa y de Servicios.

Su mision es proponer el establecimiento de politicas, formulacion de objetivos,
adopcion de planes y programas para el desarrollo de todo lo relacionado con el
estado, preservacion, vigilancia y utilizacion de la planta fisica, la prestacion de los
servicios generales y de mantenimiento, asi mismo coordinar los procesos
asociados con la adquisicibn de muebles, equipos, mercancias y servicios
necesarios para el funcionamiento, con el fin de brindar un apoyo efectivo a las a
las UEN.

Esta conformado por los siguientes procesos:

v' Servicios administrativos
v' Servicios informéaticos
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v Adquisiciones
v' Mantenimiento

6.2.3.4 Procesos de evaluacién y control

Los procesos de evaluacion y control necesarios para medir y recopilar datos para
el andlisis del desempefio y la mejora de la eficacia y la eficiencia, se identifican
en la Fundacion como una parte integral de los procesos estratégicos, de apoyo y

los misionales.
Estan conformados por los procesos de mediciones, analisis y mejoras: Auditorias

internas, producto no conforme, acciones preventivas, correctivas, y evaluacion de

la satisfaccion del cliente.
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7/ CONSTRUCCION DEL MAPA INTEGRADO DE PROCESOS
Y ACTIVIDADES DE LA FUNDACION

Con el fin de identificar las actividades de cada proceso en la Fundacién, en
funcion de determinar los perfiles requeridos para la ejecucién de las mismas, se
procedera con la elaboracion del mapa de actividades de cada uno de los
procesos de la cadena de valor, definiendo el cémo (operativo) del Proceso
(proposito, funcién o servicio), desdoblando su complejidad con el fin de hacerlo
mas simple y estableciendo la manera en que se gestiona una funcién a partir de
las actividades operativas de la misma, con el propdsito de establecer la relacion
con los demas procesos internos o externos, los insumos y salidas del proceso,
los proveedores, clientes y los responsables de la gestién, permitiendo a los
usuarios del sistema clarificar de manera muy sencilla el accionar de la Entidad y

la gestién de sus procesos*. El modelo se ilustra en la Figura 8.

Los procesos de la Fundacion se identificaran teniendo en cuenta las siguientes

caracteristicas®:

e Proveedores: Proceso, persona o0 tercero que suministra el producto o

servicio, que se menciona en la columna de "Entradas".

e Entradas: Producto, servicio, informacién, directriz u objeto de transformacion
necesaria para el inicio del proceso. Los insumos (equipos, papel, etc.) y la
normatividad no se consideran entradas. Solo se consideraran entradas aquellas

en las que el proveedor sea externo al proceso analizado.

*! Guia Béasica Para Documentar procesos. Universidad Nacional. 2008
42 -
Ibid
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e Subproceso o etapas: Describe de manera secuencial las actividades que se
desarrollan en el proceso. Todo subproceso o etapa comenzara con una accion

(verbo).

e Responsable de proceso: Ejerce las funciones delegadas por el duefio del
proceso. No puede modificar el proceso. Su obligacion es hacer seguimiento y
facilitar el logro en el cumplimiento de los objetivos, hace mediciones de los
indicadores y evalia las tendencias. Ante una variacion debe actuar
proactivamente y activar las acciones correctivas y preventivas que se requieran,

de comun acuerdo con el duefio del proceso.

e Salidas: Producto, servicio, informacion, directriz, etc.; que es generado como
resultado de la ejecucion de los subproceso o etapas del proceso. Solo se
consideraran salidas aquellas en las que el usuario sea externo al proceso

analizado.

e Clientes: Persona que recibe el producto o servicio como resultado de una

operacion, pueden ser internos o externos.
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Figura 8: Mapa integrado de procesos y actividades
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Fuente: Formato adaptado del mapa integrado de procesos, actividades y competencias disefiado por un grupo de
expertos que han elaborado disefios de perfiles y cargos y que CUESTAS, cita en su libro Gestion del Conocimiento®

*® CUESTA, Armando. Gestién del Talento Humano y del Conocimiento. Bogota D.C., Ed.Ecoe.
2010. P.272 -
281.
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8 ANALISIS DE COMPETENCIAS PARA LOS PERFILES
DE CARGOS EN LA FUNDACION

Una vez determinadas las acciones que el ocupante del cargo debera ejercer en
cada proceso, se procedera a determinar las competencias laborales exigidas por
los diferentes cargos, de modo que el desempefio de las personas en los mismos
sea exitoso, para lo cual nos basaremos en el modelo constructivista para
determinar las conductas asociadas para la ejecucion de los diferentes procesos y
el modelo funcional para determinar las competencias técnicas de cada cargo en

particular.

En relacién a lo anterior, el perfil de competencias del cargo se definira teniendo
en cuenta los conocimientos, aptitudes y rasgos de personalidad que debera
reunir el ocupante para poder llevar a cabo con eficiencia, eficacia, seguridad y
satisfaccion las responsabilidades inherentes a la labor que desempeiian o el rol

gue cumple en cada proceso de la organizacion.

8.1 GRADACION DE LAS COMPETENCIAS EN LA FUNDACION

Se definira como el nivel de desarrollo de los comportamientos asociados a las

competencias requerido para cada cargo.

Los criterios de gradacion de definiran de acuerdo a:
- Nivel de formacién requerido para el cargo.
- Experiencia requerida para el cargo.
- Importancia del cargo en el area o en el proceso.
- Expectativas futuras o proyeccién del cargo.

- Importancia del cargo en el cumplimiento del plan estratégico.
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El modelo taxon6mico de la gradacion de las competencias corporativas de
definird teniendo en cuenta los siguientes grados de desarrollo: Superior, Alto,
Medio y Bajo, ver Tabla 8.

Tabla 8: Modelo Taxon6mico de Competencias

Grados de | Rangos Nivel Nivel de | Tipode rol y/ocomportamientos asociados al cargo
desarrollo desarrollo
Superior 76 — 100% 4 Relaciona y |e Juzgay evalla consistencia l6gica de estrategias y politicas.
juzga « Proyectay visualiza a futuro.
« Integray modela el contexto
Alto 51-75% 3 Sintetiza e |« Explica en cualquier entorno aplicacion de normas,

innova métodos, procedimientos.
Creanuevos modelos.

*
« Encuentrasoluciones a modelos complejos
Medio 26 — 50% 2 Define y |» Adaptay aplica procedimientos a nuevos contextos.
analiza, adapta s Realiza andlisis basicos de variaciones en el trabajo.
y aplica + Adoptasoluciones validas.
¢ Razona sobre el uso correcto o incorrecto de métodos
y
Bajo 1-25% 1 Esta e Lleva a cabo tareas basicas.
familiarizado, |+ Realiza tareas repetitivas
imita Y |e Aplica procedimientos bésicos.
comprende

Fuente: Modelo Taxonémico de competencias de los Asesores y Consultores Javier Huertas y Lucy Bernal ™, adaptado
por los Autores del Trabajo Integrador.

8.2 COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Teniendo en cuenta que el modelo presentado implica un cambio de cultura
organizacional orientada a proceso, de modo que se adapte a las nuevas
exigencias del cliente, con personas autdctonas, participativas y responsables; se
propondra el desarrollo de ciertos atributos que debera poseer la Fundacion, para
adaptarse a su nueva condicion. Estas se determinaran por el desarrollo de las
siguientes competencias, las cuales deben ser comunes para todos los miembros

de la organizacion:

e Servicio al cliente
e Trabajo en Equipo

e Creatividad e innovacion

* Modulo Tépicos Especiales GRH II; En, Especializacién en Gerencia del Talento Humano.

Cartagena. Universidad Tecnoldgica de Bolivar. Escuela de Postgrado. 2010.
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Las competencias Corporativas se definiran teniendo en cuenta las siguientes

caracteristicas:

e Definicién: Es la determinacion conceptual y abstracta de la competencia, la

cual debe estar alineada con lo que empresa desea lograr.

¢ Indicador: Clarifica y define de forma mas precisa, objetivos e impactos de la

competencia.

e Comportamientos por nivel de desarrollo: son objetivos claros, medibles,
singulares, observables y derivados de la definicion.

Ver la descripcion de cada competencia en la Ver Tabla 9.

8.3 COMPETENCIAS GENERICAS PARA LA EJECUCION DE
CADA PROCESO.

Una vez determinadas las competencias generales para todos los miembros de la
Fundacion, se determinaran las competencias genéricas de acuerdo al rol que

desempefa cada individuo en los procesos que interviene.

Seran identificadas teniendo en cuenta el analisis de procesos, cargos,

competencias y conductas asociadas, ver Tabla 10.
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8.4 COMPETENCIAS TECNICAS

Estas competencias se desarrollan en los individuos de manera especifica
mediante el estudio y la experiencia. Estas competencias se definiran como los
conocimientos requeridos para gestionar los subprocesos en la Fundacién.

Para su construccion, partiremos de las actividades definidas en el mapa de
actividades desarrolladas en la ejecucion de cada proceso dentro de la

organizacion.
Se identificaran los saberes a partir de las actividades mas criticas con el fin de

llegar a la construccion de los conocimientos necesarios para realizar los

procesos de la Fundacion, Ver Tabla 11.
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Tabla 9: Competencias Corporativas Fundacion Indufrial

Competencia:
SERVICIO AL CLIENTE

Definicioén:

Capacidad para mantener una actitud permanente que lleve a sentir, pensar y actuar siempre en funcion del cliente, tanto externo

como interno.

Esta expresada en el cuidado del manejo de la relacion mediante la escucha activa y la comprensién de sus

necesidades, con el propdsito de brindar con iniciativa soluciones efectivas que cumplan con sus expectativas y agreguen valor

mutuo.
. Comportamientos por Nivel de Desarrollo
Indicadores . 3 .
Superior Alto Medio Bajo
Implementa  estrategias y | Comunica en el area que Comunica y controla que el

métodos de comunicacion y

lidera el uso y seguimiento de

equipo de trabajo utlice las

Escucha, atiende y comunica

. . : metodologias de I nte las n i
Escuchar Activamente escucha activa para | la  estrategia de escucha y vogla amableme: te las neces dades
- . Y : comunicacion y  escucha | de los clientes interno vy
anticiparse a las necesidades | comunicacion con los clientes . : .
v i . activa con los clientes interno | externo.
del cliente interno y externo. internos y externos.
y externo.
Desarrolla  reuniones  con
Realiza planes formales e clientes externos e internos Inspecciona con el aruoo de Confronta el grado de
Cumplir las expectativas de | im Iementg mecanismos de | P& evaluar  programas, colgboradores inmegiatgs el cumplimiento de las
los cll?entes Exter?nos sepuimiento ara cumplir las servicio 0 productos, cumplimiento de las expectativas de los clientes
I exgectativas dpel cliente P orientando los  ajustes o ex ei():tativas de los clientes con respecto a las soluciones
P ’ planes de mejoramiento a que P ) entregadas.
haya lugar.
o . . Controla que el equipo de ) . .
Disefia e implementa | Promueve en el equipo que trabaio u(tqilice Iosq mpétodos Tiene como rutina de trabajo
Estudiar las inquietudes del | esquemas de medicion para| lidera el seguimiento im Iejmentados ara la el analizar y buscar soluciones
cliente Interno y Externo. realizar seguimiento a las | adecuado a las inquietudes de mgdicién de Ias in Sietudes del @ las inquietudes de los
inquietudes de los clientes. los clientes. - a clientes insatisfechos.
los clientes.
Comunica al equipo que lidera Verifica con el grupo de Realiza encuestas a los
Conocer el Cliente Interno Disefla encuestas y establece los Iineamientc?s paqtener en trabajo, que ~ se estén clientes y se comporta con el
Y| los lineamientos para conocer cumpliendo los lineamientos y P

Externo.

bien al cliente.

cuenta para el trato vy
conocimiento del cliente.

establecidos para el trato con
los clientes.

mismo de acuerdo a los

lineamientos establecidos.
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Competencias Corporativas Fundacion Indufrial (Continuacion)

Competencia:

CREATIVIDAD E

Definicién:

Capacidad de buscar alternativas creativas y de mejoramiento contindio a las situaciones de trabajo y/o la habilidad de decidir y
establecer estrategias metodolégicas rapidamente ante las dificultades o problemas que surgen en el dia a dia de la actividad.

INNOVACION
Indicadores Comportamientos por Nivel de Desarrollo
Superior Alto Medio Bajo
Se anticipa a los | Identifica, afronta y lidera Reconoce las oportunidades y
acontecimientos con una | acontecimientos de corto | ldentifica las oportunidades | hace buen uso de ellas para
visibn de largo plazo, | plazo que no son claros para | del equipo de trabajo y actla| superar las dificultades.
Iniciativa estableciendo metodologias y | otras  personas de la | consecuentemente para
actuando para crear | organizacién. Verifica | alcanzar superar los
oportunidades o] evitar | opciones y construye planes | obstaculos del mismo.
problemas. de accion para resolverlos.
Involucra y motiva a otros para | Propone grandes ideas Yy Va mas ala de lo que le
Agregar Valor la materializacion de ideas| opciones que contribuyen | Lidera y ejecuta ideas que le| corresponde para satisfacer al

innovadoras y generadoras de
valor agregado para la
organizacion.

significativamente a la
generacion de valor para la
organizacion.

dan valor
organizacion.

agregado a la

cliente y da valor agregado a
la organizacion.

Ser creativo

Disefia  estrategias que
permitan nuevas formas de
realizar las actividades en la

Establece alternativas
creativas para el uso
adecuado de los recursos, en
la realizacion de las

Resuelve  satisfactoriamente
los retos y  constituye
oportunidades para el equipo

Optimiza los recursos
asignados al equipo, para
realizar el trabajo de manera
eficiente.

Mejoramiento Continuo

organizacion. actividades del 4rea de 3_ través de los recursos
. isponibles.
trabajo.
Dirige el proyecto de puesta greé:;sta Ianug\s;ggsnau?(r)l ec?gs
Realiza investigacion aplicada | en funcionamiento de grandes | Verifica la marcha de los Y proy

al mejoramiento de productos
y servicios de la organizacion.

ideas y retos para la
organizaciéon que conduciran
innovaciones significativas.

proyectos innovadores de la
organizacion.

establecidos en la
organizacion.
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Competencias Corporativas Fundacion Indufrial (Continuacion)

Competencia:

TRABAJO EN EQUIPO

Definicién:

Trabajar con otros de forma conjunta y de manera patrticipativa, integrando esfuerzos para la consecucion de metas institucionales

comunes.
Indicadores Comportamientos por Nivel de Desarrollo
Superior Alto Medio Bajo
Comunica una vision Responde a las expectativas _ Se compromete con los
convincente  que  genera . - | Promueve el compromiso del | objetivos del grupo y de la
: : L del equipo al adquirir y cumplir o .
Compromiso entusiasmo, emocion y grupo con el desarrollo de los | organizacion  mediante el

COmMpromiso con respecto a su
equipo de trabajo.

CON NUEevos COmMpPromisos que
agregan valor al equipo.

proyectos asignado.

cumplimiento de metas

individuales.

Propicia un ambiente de
trabajo arménico, permitiendo

Trabaja proactivamente con el

Comparte  experiencias y

Participa activamente en la
solucién de problemas

y promoviendo la participacion | equipo para encontrar | conocimientos gue | proponiendo ideas al grupo
Clima organizacional de los integrantes del equipo, | soluciones a sus problemas de | contribuyan al mejoramiento | bajo condiciones de respeto y
valorando sus ideas y | manera conjunta y | del grupo y del ambiente de | colaboracién con el fin de
experiencias en la solucion de | participativa. trabajo. preservar un ambiente de
problemas. trabajo favorable.
. . Cqmparte Ia_s mejores . Participa con agrado como
Trabaja proactivamente con | practicas, ideas y | Expresa abiertamente miembro del equino. apova las
Desarrolla el espiritu de | los pares y/o colegas para| conocimientos con los | expectativas positivas quipo, apoy

equipo.

Desarrollar soluciones a sus
problemas.

miembros de su propio u otros
equipos, sin  importar su
posicion jerarquica y ubicacion

respecto a sus habilidades vy
aportes.

decisiones del mismo y realiza
la parte
corresponde

del trabajo que le

Responsabilidad

Establece estrategias para el
desarrollo de los proyectos de
la Fundacioén,
responsabilizdndose por el
resultado final del equipo.

Asume la responsabilidad de
los resultados de la UEN
delegadas como propia.

Brinda apoyo, supervisa y se
responsabiliza por el
cumplimiento del grupo.

Esté atento para brindar apoyo
a los demés en las tareas que
se le ha delegado.

Fuente: Autores del Trabajo Integrador
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Tabla 10: Competencias Genéricas para los procesos de la Fundacién Indufrial

PROCESOS COMPETENCIA
MERCADEO Y VENTAS | HABILIDADES DE
NEGOCIACION:

COMPRAS

Identificar las posiciones propia

CONDUCTAS ASOCIADAS POR NIVEL DE DESARROLLO

Superior

Disefia estrategias para
obtener o] cerrar

Alto

Se pone en el lugar del
otro y trata de anticipar

Medio
Se esfuerza en
identificar las

ventajas mutuas de

Bajo

Maneja con destreza y

GESTION HUMANA y ajena de una negociacion, aglrjaerdozmsggsfzﬁggo: zisectagsgggdaiﬁs IZ\ gggtacr;egomacmn Io)s/ habilidad para el cierre
intercambiando concesiones 'y para P . pectativ: h . de negociaciones.
. Identifica las propias| negociacion. inconvenientes de
DIRECCION Y | alcanzando acuerdos necesidades UNA No negociacion
PLANEACION satisfactorios basados en una ' 9 ’
filosofia 'ganar-ganar
SOCIABILIDAD: Establece, mantiene e Persmgslgz ﬁg?;?:gttfg
incrementa  relaciones ?/nt% resandose "| Muestra actitud
TODOS LOS Capacidad para mezclarse | interpersonales, activamente or  sus abierta a intercambiar| Frecuenta el .trato y el
PROCESOS facilmente con otras personas y| proporcionando de esta roblemas P las informacién y puntos| contacto humano con
establecer con ellas relaciones | forma un adecuado | PrO° ' de vista clientes
' ! . . .~ | soluciones que aporta o
altamente satisfactorias a nivel | ambiente de trabajo ropone
personal, social y laboral. para la productividad. propone.
ZIEQAG"\LEI\?‘I‘SA%II\ION Y Define sistemas vy
: Disefla mecanismos de| esquemas de trabajo, Planea y organiza su
TODOS LOS | Establece  eficazmente las Prevé _acciones de contfol_y seguimiento, del Se anticipa a las trabajo de acuerdo a
7 correccion en caso de | rendimiento dificultades -
PROCESOS metas y las prioridades de sus L L - los objetivos
< desviaciones de los | productividad de los | potenciales que :
actividades, contemplando tanto objetivos previstos recursos asignados ueden presentarse establecidos  por  la
los cambios del entorno, como J P ' 9 ' P P fundacion.

las fortalezas y debilidades de la
Fundacion.

en el desarrollo de los
procesos.
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Competencias Genéricas para los procesos de la Fundacion Indufrial (continuacién)

CONDUCTAS ASOCIADAS POR NIVEL DE DESARROLLO

FROEIEE0 OlAIHBTENEL Superior Alto Medio Bajo
ORIENTACION A
RESULTADOS:
Trabaja para alcanzar los Persiste en el logro de_un Monitorea su
objetivos y metas establecidas, Disefia estratedias ﬁ:;gggg ° rsneetgirsirgﬁ;g]’ desempefio, Se esfuerza por
ya sean organizacionales como . 9 : gul | solicitando feedback, | ejecutar su trabajo de
TODOS LOS : encaminadas a lograr| venciendo obstaculos y . ] .
PROCESOS de desarrollo profesional obietivos _establecidos | manteniendo la energia contra niveles de | la mejor forma posible y
individual. Enfoca sus esfuerzos | °° i 9181 excelencia que | siente la necesidad de
: : : por la fundacién en la tarea para cerrar| . _ ; :
hacia un trabajo de calidad, | involucran objetivos o| mejorar continuamente
: pa 0S procesos a su cargo. .
manteniendo un desempefio comportamientos
gue supera consistentemente
las expectativas.
GESTION DE CONFLICTOS: Toma postura firme y .
- . decidida en la | Busca soluciones Se __anticipa al
GESTION DEL | Capacidad para resolver de resolucion de un | inteqradoras. Logra que conflicto y
TALENTO HUMANO | forma eficaz las situaciones, . 9 ) gra ¢ proporciona el
. . conflicto en el que no| ambas partes cedan en -
PLANEACION Y | hechos o conflictos en los que . acercamiento 'y el
p . . ha habido acuerdo | alguno de sus - .
DIRECCION se  ponen en juego intereses entre las artes lanteamientos didlogo entre las | Descubre conflictos
DESARROLLO distintos o contrapuestos y que desoués  de r?ealiza} problemas o ’enfo ues partes afectadas por | latentes o potenciales.
DOCENTE pueden afectar a las relaciones todcl?s los  intentos ge manera que rgsulté el mismo logrando
GESTION DE | entre personas, hacer peligrar posibles  entre  los | aceptado qpor los | aue el conflicto no
PROYECTOS los objetivos, los intereses o la implicados. implicados. llegue a producirse.

imagen de la empresa
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Competencias Genéricas para los procesos de la Fundacion Indufrial (continuacion)

PROCESOS

COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS POR NIVEL DE DESARROLLO

Superior Alto Medio Bajo
PENSAMIENTO
ESTRATEGICO:
I—!abllldad para gS|m|Iar o _ . Presenta alta
rdpidamente los cambios del| Disefa mecanismos | Comprende rapidamente capacidad ara
entorno, oportunidades y | para identificar cual | los cambios del entorno, . P P
: o : : ] Propone estrategias | adaptarse a los
- amenazas, y para identificar las | seria la mejor | las oportunidades del S . .
PLANEACION P . L para anticiparse Yy | cambios, adaptandose
A caracteristicas propias de la| propuesta estratégica | mercado, las amenazas o
DIRECCION o - - adaptarse a los | positvamente a las
organizacién, debilidades y | para adaptar a la | competitivas y las cambios del entorno variaciones del
fortalezas. Es poder traducir | fundacién a los | fortalezas y debilidades )
i O . . entorno.
estos cambios y caracteristicas | cambios del entorno. de la fundacion
a la ejecucion de acciones y
planes concretos que permitan
el desarrollo de la empresa.
DELEGACION: Asigna facultades para| Define claramente la 3;28%? Igeagt:]\"dsii Deleaa  actividades
. ... | la toma de decisiones | tarea a realizar, objetivos g qul 9
- Capacidad para distribuir : su importancia y a los colaboradores
PLANEACION . de sus colaboradores | que se quieren i 3
< eficazmente la toma de . dificultad al final de la de acuerdo al rol
DIRECCION s de acuerdo al rol que| conseguir, plazos vy - -
decisiones y de otras desempefia en cada| autoridad asociada. misma o durante su que tienen en la
responsabilidades  hacia el rocesg ) proceso en diferentes fundacion.
subordinado méas adecuado P ) etapas
DESARROLLO DE .
PERSONAS: Fomenta el desarrollo a \dentifica las fortalezas y Comunica a sus
largo plazo de la | | . . colaboradores la
. ' areas de mejora de sus| Retroalimenta a su -

. . _ fundacion, con el fin de - - evolucion de su
PLANEACION Capacidad para dirigir el fortalecer las colaboradores 'y  en | equipo de trabajo de desempefio en  funcion
DIRECCION proceso de aprendizaje o el combetencias funcién de éstas dedican| acuerdo a los de Iaz acciones  de

desarrollo de los demas a partir h b'Ipd d d)ll tiempo y esfuerzo para| resultados obtenidos. d I
de un apropiado andlisis de sus abidades € | focalizar su desarrollo esarrolio
personal. ) emprendidas.

necesidades y de la fundacion.
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Competencias Genéricas para los procesos de la Fundacion Indufrial (continuacion)

CONDUCTAS ASOCIADAS POR NIVEL DE DESARROLLO

FRLE O Sl P TEEl Superior Alto Medio Bajo
Clarifica roles y
. expectativas de
LIDERAZGO: desempefio de los | Hace seguimiento
PLANEACION Y | Significa asumir el Rol de lider colabo_re’ldores (.je la | constante 'y compara los Focaliza al equipo en| Lidera a su equipo de
DIRECCION GENERAL | de un equipo de trabajo. Implica fundacién, _explicando | resultados obtenidos con las metas importantes | trabajo, encaminandolo
el deseg dFt)a guiar a Ijoé deFr)nés con claridad lo que|lo esperado de cada y se asegurg que el | con ] ’Ios objetivos
GESTION ACADEMICA | mediante una clara direccion espera dle ag_u erdo aII colaborador 'y con _base equipo alcance los| establecidos por la
Y DOCENTE inspirando, comprometiendo y cargo y 1o ubica en €} en ese conoamlento resultados fundacién
mofivan dol contexto de los | asigna nuevos desafios. ' '
: objetivos cruciales y
estratégicos de la
fundacién.
GESTION DE RECURSOS: Selecciona entre
. - Integra y armoniza diversas alternativas,
PLANEACION Y Capac_lc_iad para optimizar y procedimientos y . las mas rentables para
- rentabilizar los recursos | Establece normas de < . Monitorea el i
DIRECCION P e métodos de trabajo, la Fundacion,
humanos, técnicos y | control especificas para o0 adecuado proceso de | ;
e . . . s rentabilizando el coste, A innovando en su
economicos disponibles, con el mejorar la utilizacion de racionalizando recursos la utilizacion de los aplicacion
objetivo de mejorar los | recursos y sistemas de | tabilidad de | Y| recursos y el sistema eIFi)minandc,) actividadeg
procesos, procedimientos y | gestion. a rentabiidad de las de gestion.

métodos de trabajo y contribuir
a la eficacia y agilidad de los
sistemas de gestion

inversiones.

0 medios que no
aportan valor afiadido.

Fuente: Las Autoras del Trabajo Integrador
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Tabla 11: Competencias Técnicas Procesos Fundacién Indufrial

PRO-
CESO

SABERES

CATEGORIA DEL
CONOCIMIENTO

DOMINIO DEL
CONOCIMIENTO

TECNOLOGIA

ADMISIONES Y
REGISTRO

Conocer las técnicas para conservar los documentos de los
estudiantes.

Conocer los procedimientos existentes para el proceso de
matricula en el Instituto.

Saber los métodos estadisticos y la forma de presentacion
para presentar los informes requeridos del area.

Gestion Educativa

Conocimientos en Gestién
documental

Manejo de paquetes estadisticos

ADMINISTRACION

Manejo de bases de datos

Manejo de Excel, nivel
medio

Manejo de Word nivel
avanzado

AUDITORIA

Saber identificar la forma de prevenir posibles pérdidas en la
Fundacioén por fraudes o negligencias de los colaboradores

Saber promover y evaluar la seguridad, la calidad y la mejora
continua en todos los procesos de la Fundacion.

Saber técnicas de auditoria relacionadas con investigacion,
documentacién y generacion de informes de los hallazgos
encontrados.

Contabilidad

Formacién en Control o Auditoria
Conocimientos en sistemas de
Gestién de Calidad Conocimiento
normas legales Gestion de
riesgos

Saber las diferentes técnicas de control de Inventarios

Cocimientos en Inventario

Saber determinar los distintos rubros de liquidacion de némina

Formacién en liquidacion de
némina y prestaciones

CONTROL

Manejo de bases de datos
Manejo de Zeus
Manejo de Excel

Manejo de Word
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Competencias Técnicas Procesos Fundacion Indufrial (continuacion)

presupuesto

ECONOMICAS Y

59 CATEGORIA DEL DOMINIO DEL
o mn
g u SHEIERES CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO TECHELoE
Saber investigar a los prestatarios o deudores con el fin de
= decidir la forma de recuperar la cartera vencida. i Acdi
- - — - Gestion de creditos y Habilidades en manejo de correos
% Saber identificar los factores internos y externos de la | cartera. electronicos
e 8 morosidad de la cartera.
@ g | Saberlas politicas de cobranza y su relacién con los cobros. Eunft’am%ntgs de CONTADURIA y Herramientas telematicas
56 Saber generar en los prestatarios / deudores la cultura de ontabilidad. FINANZAS
L pago . . Manejo de Word y Excel
[~
= Saber aplicar los diferentes medios para efectuar una Riesgos crediticios
96‘ cobranza. Manejo de Bases de datos
Saber elaborar los diferentes informes sobre recuperacion
de cartera y no recuperacion.
Saber negociar con los proveedores bajo condiciones
favorables de calidad, precio y medio de distribucion.
Mercadeo y ventas - }
Saber establecer indicadores de gestion y el andlisis del | |nvestigacién de mercado CIENCIAS Habilidad en el manejo de Internet

Saber elaborar las ¢rdenes de compra. Manejo de politicas de | ,pyvynSTRATIVAS Habilidad en manejo de Excel y/o
precios y pagos Word
Saber analizar la recepcion mercancia de acuerdo a las| legislacion  comercial 'y INGENIERIA
especificaciones de la orden de compra. té'g#tt:)fl'%e Calidad INDUSTRIAL Comercio electrénico
. . . . . Inventario
Saber registrar la mercancia en el registro de inventarios
Saber generar estrategias de comunicacion externa e Manejot?;ig(te;rr?:glentas
interna en la Fundacion. Publicidad COMUNICACIONES P

Manejo de Internet
Manejo de Correo electronico
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Competencias Técnicas Procesos Fundacién Indufrial (continuacién)

L O

on CATEGORIA DEL DOMINIO DEL

E ('-'j CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO NSCRCIEOEl

SABERES

— Saber determinar las cantidades de materia prima e insumos | Planeacion y

(5() v | para producir los diferentes productos Administracion de la . :

e W oober g - I idad d JUCaio h ducci6 | ieria industrial Habilidad en manejo de

= aber determinar la capacidad de produccién en cohortes | produccion ngenieria industrial Excel avanzado

o O | determinados.

o Saber determinar los costos de produccion. Costos de Produccion.

O Saber elaborar una factura de venta de acuerdo a los s .

< isitos de L Legislacion Comercial

= requisitos de Ley. . ,

Sz . Habilidad en manejo de
o Contabilidad

('3 Excel avanzado

E Saber gestionar el cobro de las facturas a los clients Cartera

> Saber disefar proyectos sociales.

O Saber determinar los costos del proyecto. ) ,

&() n i i Gerencia de Proyectos Manejo de Software de

= 9 Saber estimar los riesgos del proyecto evaluacion de proyectos

< O | Saber desarrollar el plan del proyecto Gestion Social . . .

ﬁ E_J Social y Proyectos Manejo de herramientas

> 8 Saber distinguir los diferentes procesos administrativos y las | Presupuesto ofimaticas

Z o | actividades que se llevan a cabo en la administracién de

O w | proyectos. Costos Manejo de Internet y

i Correo electrénico

L

0 Saber cerrar de forma estructurada el proyecto.
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Competencias Técnicas Procesos Fundacién Indufrial (continuacién)

SABERES

PRO-
CESO

CATEGORIA DEL
CONOCIMIENTO

DOMINIO DEL
CONOCIMIENTO

TECNOLOGIA

Conocer los procesos y estrategias pedagoégicas para
la enseflanza-aprendizaje.

Conocer técnicas y estrategias didacticas factibles de
aplicar en el proceso de ensefianza de cada modulo.

Manejo de herramientas
ofiméticas

Ja

GESTION DE

Saber analizar, detectar y prevenir el fraude en las
operaciones.

Formaciéon en prevenciéon y
deteccion de fraudes
financieros

Saber seleccionar los instrumentos adecuados para la| Formacion docente y
evaluacion de los diferentes contenidos programéaticos | pedagdgica Manejo de herramientas de
(conceptuales, procedimentales y actitudinales) . internet
- o Educacion

Gestion del conocimiento
Manejar las nuevas tecnologias de la informaciéon y la Manejo de softwares especificos
comunicacion aplicadas a la formacion en el area de ensefianza.
Conocer los diferentes ambientes virtuales y | Gestion por Competencias . .
transferencia de conocimiento. Manejo de plataformas virtuales
Saber elaborar proyectos de aulas para fomentar la
aplicacién del conocimiento.
Saber los alcances del Decreto 2233 expedido por el | Actualizacién en legislacién Manejo de herramientas
Ministerio de Hacienda, para la prestacién de servicios | sobre la banca y el Decreto ofiméticas
de crédito a través de corresponsales no bancarios. 2233 del Min Hacienda
Saber los fundamentos sobre las microfinanzas. Forma_cié_n en micrqcrédito Ecpnomia y Manejo dg herramientas de

Conocimientos en finanzas Finanzas internet

Manejo de softwares especificos
en el &rea de finanzasy Zeus
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Competencias Técnicas Procesos Fundacién Indufrial (continuacién)

6 o CATEGORIA DEL DOMINIO DEL

E g SIAEISSS CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO VEGREIHEED
Conocer los fundamentos conceptuales del riesgo, | Conocimiento en identificacion y
técnicas necesarias para identificar, medir, monitorear y | minimizacion de riesgos

) v | controlar los riesgos financieros. crediticios

= g Saber realizar operaciones financieras para el | Conocimientos en matematica

‘O A | otorgamiento de los microcréditos financiera

EE Conocer los alcances de entidades gubernamentales y

© © | no gubernamentales fondeadoras de recursos para

apoyar a los corresponsales no bancarios en el
otorgamiento de microcréditos

Instituciones Financieras

J

GESTION FINANCIERA y CONTABLE

Saber analizar la informacion financiera referente a los
resultados econdmicos y organizacionales, que les
permitan apoyar los procesos de toma de decisiones y
fortalecimiento empresarial.

Conocer las herramientas de andlisis financiero para el
control de gestion.

Saber elaborar pronésticos financieros para la toma de
dediciones.

Fundamentos en Finanzas

Matematicas Financieras

Saber aplicar las diferentes técnicas para llevar a cabo
los procesos contables.

Conocer los estados financieros de la organizacion y su
relacion con las decisiones de la Fundacion.

Fundamentos de Contabilidad

Conocer los procesos tributarias y la responsabilidad de | Conocimientos en legislacion
la Fundacion Tributaria
Saber administrar el capital de trabajo. Finanzas

ECONOMIA

FINANZAS

CONTABILIDAD

Manejo de herramientas
ofimaticas

Manejo de herramientas
de internet

Manejo de softwares
contables,
preferiblemente Zeus
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Competencias Técnicas Procesos Fundacion Indufrial (continuacion)

sociales

prestaciones

L O
(o) DOMINIO DEL
SABERES CATEGORIA DEL CONOCIMIENTO TECNOLOGIA

iy, CONOCIMIENTO

\?;E)ﬁr administrar el efectivo y los diferentes titulos Administracion de efectivo

Conocer las fuentes y usos de los fondos Conocimiento en Banca

Saber 'determlnar ' los controles de las Auditoria financiera

transacciones en efectivo

Saber manejar los sistemas de inventario producto | Conocimiento en manejo de

de la compra y/o venta de mercancia. inventarios.

Saber implementar modelos de gestién por C .

; Gestion por competencias

competencias

Saber disefar los perfiles de perfiles _d,e cargos de Disefio de perfiles de cargos

acuerdo a los nuevos modelos de gestion
o Saber valorar y evaluar el desempenq con,base en | ey aluacion del desempefio WORD
<Z( las competencias y metas de la organizacién.
s Formulacibn de planes individuales de
% mejoramiento y la consolidacién del plan maestro o ADMINISTRACION EXCEL

N . Capacitacion y Desarrollo
|9 de capacitacion y desarrollo de competencias en la PSICOLOGIA POWER POINT
0 FSuant()j;C;r%nllementar rogramas de bienestar de los ORGANIZACIONAL
= P prog Bienestar y proyeccion social BASES DE DATOS
F | empleados INGENIERIA
T Saber alinear el proceso de seleccion de personal INDUSTRIAL SOFTWARES DE
2 con el modelo de Gestién Humana Basada en | Seleccion de personal NOMINA
= gg{)ne?etir;f;abslécer la politica salarial de la TRABAJO SOCIAL
iti i
u|_u.|’ organizacion utilizandop el enfoque  por | Escala salarial SOFTWARES DE
G) com . GESTION HUMANA
petencias.

Saber caracterizar la Gestion Humana bajo el | Gestion procesos

enfoque de procesos Gestion de calidad

Saber liquidar la ndémina y las prestaciones | Liquidacion de némina y
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Competencias Técnicas Procesos Fundacion Indufrial (continuacion)

CATEGORIA DEL

DOMINIO DEL

L O
Oown
E '('-', SAEER CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO NSCReIEOE
Conocer los fundamentos de la legislacion laboral
de acuerdo al C.S.T, Leyes, Decretos y Normas | Legislacion laboral
vigentes
Saber establecer indicadores del area de Talento .
. - Indicadores
Humano y presentar informes de gestion
Saber manejar el conflicto bajo los términos de una . L
o Conflicto y negociacion
buena negociacion
Conocer los puntos clave en el proceso de ventas.
> Descubrir las necesidades reales de los clientes. | Estudios profesionales en Habilidad en el manejo de
O Saber encontrar el momento oportuno para cerrar | mercadeo y ventas Internet
& < | laventa
<= . . MERCADEO
&) w | Conocer el Portafolio de Servicios de la empresa
>
L
= o Legislacion comercial y Habilidad en manejo de
Saber Elaborar las cotizaciones ) .
tributaria Excel y/oWord
= Saber los fundamentos de planeacién estratégica. | Formacién en Gerencia . :
. = . : ) . Habilidad en el manejo de
© O |Saber analizar la situaciéon para la toma de| Empresarial Internet
U —_ P
O .
< O |decisiones L - | ADMINISTRACION
=z U Conocer los elementos de la planificacién. Conocimientos en planeacién Dominio de medios
< = |[Conocer los elementos del desarrollo | estratégica. .
a O audiovisuales

organizacional
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Competencias Técnicas Procesos Fundacién Indufrial (continuacién)

o)
on CATEGORIA DEL DOMINIO DEL
E E", S ERIES CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO VEGREIHEED
Saber Interpretar lo referentes para el disefio curricular
o Saber identificar necesidades en la elaboracion del
E Curriculum de acuerdo a normas de competencia laboral.
@ . | Saber identificar los componentes del curriculum y sus | Disefio Curricular Manejo de plataformas de
9 < | dimensiones. y _ aprendizaje virtual
>3 _ _ _ _ _ Planeacion Curricular
% © | Saber determinar las intenciones educativas y las unidades Educacion Herramientas ofimaticas
o & | deaprendizaje. Gestion del conocimiento
= 8 i i i Manejo de Internet
<Z( Saber seleccionar y organizar el contenido. Gestién por Competencia
—
o Saber elaborar el perfil de entrada y salida del estudiante.
Saber aplicar técnicas para evaluar el aprendizaje.
Saber disefiar planes y politicas de insercion laboral de los
= estudiantes en su fase lectiva y productiva.
O
) Conocer las necesidades de recurso humano del sector L L :
& productivo Planeacién estratégica Manejo de plataformas de
k : : — aprendizaje virtual
s Saber establecer convenios de cooperacion. Gestion social Social — Gestion
> Saber implementar programas de bienestar de los Evaluacion de y Herramientas ofimaticas
= estudiantes. . -
O - — Indicadores de gestion Proyectos
o Saber implementar programas de emprendimiento con el Manejo de Internet
Q fin de desarrollar proyectos novedosos y productivos.
>
8 Saber elaborar y analizar indicadores de gestioén con el fin
o

de replantear estrategias de mejoramiento
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Competencias Técnicas Procesos Fundacién Indufrial (continuacién)

PRO-

CESO

SABERES

CATEGORIA DEL CONOCIMIENTO

DOMINIO DEL
CONOCIMIENTO

TECNOLOGIA

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Saber aadministrar la correspondencia
externalinterna

Gestion documental

Conocer los diferentes sistemas de seguridad y
vigilancia.

Seguridad y vigilancia

Conocer los diferentes productos quimicos y
utensilios utilizados en los procesos de limpieza y
desinfeccién de las diferentes areas locativas de la
Fundacion.

Limpieza y desinfeccion

Saber administrar los servicios subcontratados de
arrendamientos 'y servicios publicos de la

Contratacion
Arrendamiento

Administracion

Herramientas ofiméaticas

Manejo de Internet

Fundacién. Seguros
Saber elaborar programas de mantenimiento
preventivo y correctivo de la planta fisica, | Mantenimiento preventivo y
magquinaria, equipos, muebles y enseres de la| correctivo
Fundacion.
Saber realizar las compras y suministrar los bienes
y servicios requeridos en la Fundacion Compras
Saber realizar mantenimiento preventivo vy
- correctivo de computadoras (PC de escritorio o| Mantenimiento de computadores
O portétil).
O - -
B Saber actualizar e instalar los Hardware vy
‘<zf Software. Administracién de Hadware vy
% Saber instalar los sistemas operativos Windows y | softwares
e Linux.
> Saber prestar asistencia remota de PC a PC (Por Redes de computadora
O Internet)
Q Saber realizar actualizaciones de antivirus,
= antispyware y Firewall. Administracion de Hadware vy
L
n

Saber actualizar e instalar driver (controladores)
para PC

softwares
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Competencias Técnicas Procesos Fundacién Indufrial (continuacién)

PRO-

CESO

SABERES

CATEGORIA DEL
CONOCIMIENTO

DOMINIO DEL
CONOCIMIENTO

TECNOLOGIA

Saber implementar la estructura de la red de acuerdo con
un disefio preestablecido a partir de normas técnicas
internacionales.

Saber disefiar soluciones de cableado estructurado

proyectando el cableado eléctrico regulado, sistema de
puesta a tierra y el sistema regulador de potencia para el
cableado (UPS), la componente alambrada e inalambrica
de datos.

Redes Computadora

Fuente: Las autoras del Trabajo Integrador

105




9 DISENO DE PERFILES DE CARGOS EN LA
FUNDACION

Tomando las responsabilidades que los cargos tienen en los procesos definidos
en el mapa integrado de procesos y actividades, las competencias corporativas,
las competencias genéricas y las competencias técnicas, se procedera finalmente
con la construccién de la Matriz de cargos vs las competencias deseables para
cada cargo, ver Tabla 12.

9.1 ANALISIS DE BRECHAS INDIVIDUALES RESPECTOS A LOS
PERFILES DE CARGOS CON EL FIN DE DETECTAR
NECESIDADES DE FORMACION

Con el fin de detectar necesidades de formacion en el personal que labora en la
Fundacion, se procedera con la evaluacion de las competencias existentes y las

competencias deseables definidas en los perfiles de cargos.

9.1.1 Evaluacién de competencias Corporativas y Genéricas

Para evaluar las competencias Corporativas y Genéricas nos basaremos en la
aplicacion de técnicas de evaluacion de competencias a nivel grupal e individual,
con el fin de analizar sus comportamientos mediante simulaciones de casos

practicos.
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Tabla 12: Matriz de cargos Vs. Competencias deseables para cada cargo en la Fundacion Indufrial

CATEGORIA
CONOCIMIENTO

DEL]

ASEADORES

NIVE

ASESORES

UEN

NIVE

ASIST. CONTABLE Y

ADVA.

NIVE
ASIST. UEN
INST.CAPACITAC

NIVE

CONTADOR

NIVE
DIRECTOR

Y

ADVO

NIVE
1
UEN

PROYECTOS

DIRECTOR

cCecDECIAL EC

NIVE

DIRECTOR

GENERAL

NIVE

UEN

DIRECTOR
CDPM

NIVE

DIRECTOR UEN
INST.

NIVE
1

DIRECTOR

UEN

NIVE
INSTRUCTOR UEN
INST.

NIVE

LIDER

ADMINISTRATIVO

NIVE

E
DEL

LIDER

GESTION

NIVE

EN

PROF.

ECONOMIA

NIVE

COMPETENCIAS

TRABAJO EN EQUIPO

X

X

X

X

IN
X

X

X

X

X

CREATIVIDAD E|

[y

N

N

IATENCION AL CLIENTE

XX

XX

wlw

XX

XX

XX

INIFN

XX

I
XX

INIFN

XX

INIFN

XX

INIFN

XX

RS

XX

RS

XX

RS

XX

RS

XX

RS

XX

RS

COMPETENCIAS

HABILIDADES DE NEGOCIACION

SOCIABILIDAD

PLANEACION Y ORGANIZACION

N

ORIENTACION A RESULTADO

XX |X|[X

WWww|d

XX

GESTION DE CONFLICTOS

PENSAMIENTO ESTRATEGICO

XX XXX [ X

AW(A(MDdlW

XX XXX [ X

N|W[A[N|W[N

DELEGACION

DESARROLLO DE PERSONAS

LIDERAZGO

GESTION DE RECURSOS

XXX XXX XX [X | X

BN B E B R (V) B B [V V)
XXX XXX XXX [ X

ENENI NS N N N N EN EN Y

XXX XXX XX [X]| X

ENIENI NS N N N N EN N Y

XXX XXX XX [X]| X

NI N NG PN NS (ORI N NG N (N

XXX XXX XX [X | X

AAIDIDINIDINIDNINDS

XXX XXX XXX [ X

AAIDIDINIDINIDNINDS

XX

RS

XXX XXX XXX [ X

WWWWW|w(dDAN

XXX XXX XXX [ X

B RN B [OV) (VR B o B g

COMPETENCIAS TECNICAS

ADMINISTRACION DE|

X

N

AUDITORIA

X

w

BUENAS
PRACTICAS DE

COMPRAS - CADENA
DE

CONTRATACION

X

N

COSTOS

XX

Al

DISENO CURRICULAR

DISENO
CARCNOS

DE PERFILES DE|

ESCALA SALARIAL

ESTADISTICA APLICADA

EVALUACION DEL]

X|X|X| X |X

AlW|h[ » |p

FORMACION
DOCENTE Y

FUNDAMENTOS
DE

107




Competencias deseables para cada cargo en la Fundacion

Indufrial (Continuacién)

ICATEGORIA
ICONOCIMIENTO

DEL

ASEADORES

NIVEL

ASESORES

UEN

NIVEL

ASIST. CONTABLE Y

ADVA.

NIVEL
ASIST.  UEN
INST.CAPACITAC

NIVEL

CONTADOR

NIVEL
DIRECTOR

Y

ADVO

NIVEL

UEN
PROYECTOS

ECGDECIAL EQ

DIRECTOR

NIVEL

DIRECTOR GENERAL

NIVEL

DIRECTOR UEN CDPM

NIVEL

DIRECTOR  UEN
INST.

NIVEL

DIRECTOR

UEN

NIVEL
INSTRUCTOR UEN

INST.
NIVEL

LIDER

ADMINISTRATIVO

NIVEL

LIDER EN GESTION
DEL TALENTO

NIVEL

PROF. EN ECONOMIA

NIVEL

FUNDAMENTOS EN

N

X

w

IN

GERENCIA DE PROYECTOS

IN

GERENCIA EMPRESARIAL

IN

GESTION DE CALIDAD ISO|

X

X|X

IN

X|X|X

X|X|X

N

X|X

X|X|X

BAIN

X|X|X

Wlw|h

GESTION DE
CREDITO Y CARTERA

GESTION DE|

GESTION DE PROCESOS

GESTION DEL

X|X

X|X|X| X [X]X]|X]|X

(MR

GESTION DOCUMENTAL

XXX

[IEN ]

GESTION EDUCATIVA

GESTION POR

X|X

GESTION SOCIAL

X|X

IGESTION DEL
RIESGO

INDICADORES DE GESTION

INSTITUCIONES

X|X

ENEN

INVENTARIO

INVESTIGACION DE

LEGISLACION COMERCIAL

X|X[X

[MIENES

X|X

LEGISLACION LABORAL

LEGISLACION SOBRE LA
BANCA Y EL DECRETO

hnoo N1 amniLIA~IENINA

LEGISLACION TRIBUTARIA

LIMPIEZA Y DESINFECCION

LIQUIDACION DE NOMINA Y
PRESTACIONES

MANTENIMIENTO
DE

MANTENIMIENTO
PREVENTIVVO Y

MATEMATICA FINANCIERA

MERCADEO Y VENTAS

PLANEACION CURRICULAR

PLANEACION

X|X[X

INENEN

PLANEACION Y
IADMINISTRACION

=
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Competencias deseables para cada cargo en la Fundacion Indufrial (Continuacién)

- z 2| | & 2
w = z - (o)
a 2 @< o > = @4 > g | |@ o |8 z
¥ @ 2 SE o = w D i 2 > o)
o u = O a O 9 O J 14 | @ = O
A |w |x w| 2 (w | -<iw| < |w o w wg w r |w @ w | fw [O lw [O =] w <| w w w w
CATEGORIA DELl & | 249 |21 9 |Z2{a% |21 & 21Rof=24 g4 =240 |=2] 5 [240 =245 |={62|= El=d z1>21 z |2
CONOCIMIENTO h|Z[@R=Z]° |Z|lod|Z2| 06 |Z|9B81Z|%c2d =2 |6 [Z| E_|[Z|EEIZ |2 (2|25 =2 oz| ejz| ¥ |z
< o . < = 3 13) 0% P au ] Q= o e T = T x Z x w
<> 5 < 9 ¢ & O x rs x Z 05 ® T o 2
B3 £ & = ao| |[@ z a9 |5° a
<< [a}
PRESUPUESTO X 4 X 4 X 4 X 4 X 4 4 X 4 X 3 X
PREVENCION Y
DETECCION DE FRAUDES X s X 4
PUBLICIDAD X 4 X 4 X 4 X 4
SELECCION DE PERSONAL X 4
TECNOLOGIA
IADMINISTRACION DE
HADWARE Y SOFTWARES
BASES DE DATOS X 2| X 2| X 2| X 3| X 3 X 3 X 3 X 3 X 3 X 3
BLACKBOARD X 4 x 3 X 3
COMERCIO ELECTRONICO x 2 X 2 X 3 X 3| X 3 X 3
EXCEL X 2 X 2 X 1 X 4| X 4 X 4 X 1 X 4 X 3 X 4] x 1 X 3 X 3 X
INTERNET X 2 X 2 X 1 X 4| x 4 X 4 X 1 X 4 X 3 X 4] x 1 X 3 X 3 X
MOODLE X 4 x 3 X 3
POWER POINT X 2| X 2 X 2 X 2 X 2| X 2 X 2| X 3 X 2| X 3 X
REDES DE COMPUTADORA
SOFTWARE
GESTION DE X 4 X
WORD X 2 X 2 X 3 X 1 X 1 X 1 X 1 X 1 X 2 X 1| x 1 X 1 X 2 X
ZEUS CONTABILIDAD X 3| X 4 X 4 X 3

Fuente: Las Autoras del Trabajo Integrador
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9.1.2 Evaluacion de competencias Técnicas

Para la valoracion de las competencias técnicas se partira de la formacion y
experiencia acreditadas en la hoja de vida del trabajador, la evaluacion del
desempefio en el cargo (HACER) y se complementara con entrevistas a los
lideres de cada proceso con el fin de detectar las falencias presentadas y que
sean objeto de mejoramiento a través de un programa de capacitacion.

El proceso de evaluacién de competencias estara conformado por:

Fase de autoevaluacion: Cada persona recibe un formato que contiene las
competencias técnicas requeridas por el cargo que desempefia. Al frente de cada
competencia debe identificar el nivel de desarrollo que considera tiene en dicha

competencia, ver jError! No se encuentra el origen de la referencia..

Fase de Validacion: El Director del éarea valida estas autoevaluaciones,
identificando los puntos en desacuerdo, los cuales se discuten entre el directivo y
la persona evaluada, haciendo los ajustes que el directivo estime pertinente. La
responsabilidad por la validacion es del director del area, pero podra apoyarse en

los coordinadores de equipos cuando asi lo requiera.

9.1.3 Disefo Perfil grafico de brechas de competencias

Una vez analizados los resultados de las competencias evaluadas se procedera
con la configuracion del “perfil grafico de las brechas de competencias laborales”,
de manera que se pueda dar el tratamiento diferenciado que exige el plan de
formacion de cada empleado. Ver la Grafico 3. Con ese perfil se pretende
garantizar la percepcion rapida y sistematica de las brechas o “faltantes” del

empleado en cuestion.
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Grafico 3: Perfil grafico de competencias laborales: Director del CDPM

10 20 30
10 20 30
10 20 30
10 20 30
10 20 30
10 20 30
10 20 30
10 20 30

100
100
100
100
100
100
100
100

INDICADORES DE GESTION

INVENTARIO

INVESTIGACION DE MERCADO
LEGISLACION COMERCIAL
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y|
MERCADEO Y VENTAS

PLANEACION ESTRATEGICA
PLANEACION Y ADMON. DE LA

Nombre: Diana Ayola Cargo: Director del CDPM

o
CATEGORIA DEL CONOCIMIENTO % ESEAL
TRABAJO EN EQUIPO 4 | 10 20 30 40 50 60 80 90 100
CREATIVIDAD E INNOVACION 4 | 10 20 40— 50 60 70 80 90 100
ATENCION AL CLIENTE 2 | 10 20 9 100
HABILIDADES DE NEGOCIACION 4 | 10 20 80 90 100
SOCIABILIDAD 4 10 20 80 90 100
PLANEACION Y ORGANIZACION 4 10 20 80 9 100
ORIENTACION A RESULTADO 4 | 10 20 80 9 100
GESTION DE CONFLICTOS 3 | 0 20 80 9% 100
PENSAMIENTO ESTRATEGICO 4 18 ;g 28 gg 188
DELEGACION 4 1 10 2 80 90 100
DESARROLLO DE PERSONAS 4] 10 2 g0 9% 100
LIDERAZGO 4 1 10 20 80 90 100
GESTION DE RECURSOS 4 0 0 0 9 100
COMPRAS ; CADENA DEl 4 | 10 20 100
COSTOS 4 1 10 20 80 100
ESTADISTICA APLICADA 4 | 10 20 80 90 100
GERENCIA EMPRESARIAL 4 | 10 20 80 90 100
GESTION DE CALIDAD ISO 9001 4 | 10 20 30 40 50e—B60 70 80 90 100
GESTION DE PROCESOS 4 | 10 20 30 100
GESTION DEL CONOCIMIENTO 3 10 20 100

4

4

4

3

4

4

4

4

4

3

4

4

2

1

0 20 30 100
PRESUPUESTO 0 20 2 100
COMERCIO ELECTRONICO 0 20 30 100
EXCEL 0 20 30 100
INTERNET 10 20 30 100
POWER POINT

WORD

Fuente: Autores del Trabajo Integrador
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10 PLAN DE CAPACITACION EN LA FUNDACION
INDUFRIAL

Ante las circunstancias del mundo de hoy, nuestro comportamiento se modifica y
nos enfrenta permanentemente a situaciones de ajuste, adaptacion,
transformacion y desarrollo. La Fundacion Indufrial no puede hacer ajena a esta
realidad, por lo tanto, se ve obligada a encontrar e instrumentar mecanismos que

le garanticen resultados exitosos en este entorno cambiante.

Promover el conocimiento es indudablemente uno de los medios mas eficaces
para transformar, actualizar y hacer perdurar la cultura de trabajo y productividad
dentro de cualquier organizacion y al mismo tiempo se constituye en una de las

responsabilidades de toda empresa y sus directivos que habran de resolver

apoyados en la filosoffa y sistemas institucionales de gestién del talento humano®.

Es precisamente, en la formacion de la alta direccion donde se debe iniciar el ciclo
de formacion en la Fundacion Indufrial, como punto estratégico del Plan de
Formacion. Sin el convencimiento de éstos, la capacitacion como elemento

cultural de la empresa y proceso continuo y sistematico seria un rotundo fracaso.

10.1 PROCESO DE FORMACION EN LA FUNDACION INDUFRIAL

La base del proceso de formacién de personal en la Fundacion nace de su vision y
planteamiento estratégico y la componen:
e La definicién del nivel de competencias deseado

e La brecha entre este nivel y el diagnéstico de necesidades actuales.

45 SILICIO, Alfonso.
Op.Cit.p.27
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10.2 PROCESO DE FORMACION

El proceso de formacion consta de cuatro etapas generales:
1. Identificacién de necesidades de formacion.
2. Plan de formacion.
3. Ejecucion del plan.

4. Evaluacioén de la formacion.

El alcance se limitara a la ejecucion de las primeras dos etapas. En el capitulo
anterior, se detectaron necesidades de formacion, para lo cual fue necesario la
evaluacion de las competencias que dieron como resultado el perfil grafico de
brechas de competencias laborales. Estas, complementadas con el analisis de los
proyectos que se ejecutaran en el periodo, los hallazgos y adquisiciones
tecnoldgicas, las medidas administrativas de seguridad y salud ocupacional, las
anomalias encontradas en el desempefio y las lecciones aprendidas durante el
periodo anterior, seran los insumos para la elaboracion del Plan de Formacion en

la Fundacioén Indufrial.

Para el desarrollo de estas etapas se existen tres requerimientos preliminares:

v/ Establecimiento y mantenimiento de una politica para brindar el respaldo y
los recursos necesarios para el desarrollo del proceso, la direccion debe
establecerla de forma documentada donde se exprese sus compromisos y
brinde los lineamientos generales de este.

v' Asignacién de un responsable frente a la direccién: La direccion debe
asignar un responsable con la autoridad y los recursos necesarios para la
gestién del programa.

v Identificacién, definicion y formacién de una competencia para la gestion de

competencias. Los directores y lideres de equipos de trabajo, deben formar
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los conocimientos, destrezas y actitudes necesarias para la identificacion,
definicion y formacion de competencias del personal a su cargo, ya que
deben asumir esta responsabilidad como una prioridad en sus labores, y
debe hacerse de forma consistente y efectiva en toda la organizacion.

10.3 OBJETIVOS DE FORMACION EN LA FUNDACION
INDUFRIAL

10.3.10bjetivos generales

Elaborar un plan de capacitacion en la Fundacion, que contribuya en el
mejoramiento y desarrollo de los colaboradores, desde su vinculacion a la
compafia, la apropiacion de su cargo / rol y la asimilacion de nuevos

conocimientos para lograr un mejor desempefio.

10.3.20bjetivos Especificos

v' Contribuir al desarrollo de las competencias organizacionales y generales
de los colaboradores de Fundacion Indufrial de tal forma que distingan a la
Organizaciéon y apoyen en la creacion de valor.

v' Contribuir a mejorar el nivel de desempefio de la Fundacion.

v' Desarrollar en los colaboradores el sentido y la importancia de aprender,
compartir aprendizajes y multiplicar lo aprendido.

v' Apoyar el desarrollo de una Cultura que valore la importancia del cliente

final en todas las actividades de Fundacion.
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10.4

FACTORES CRITICOS DE EXITO

Como factores criticos que inciden en el éxito del programa de capacitacion en la

Fundacién, tenemos los siguientes:

v

10.5

Apoyo y participacién del equipo gerencia en el desarrollo del plan de
formacion.

El plan de formacion debe estar alineado con la ideologia central y el
proceso estratégico de la compania.

El plan de formacion responde a las necesidades reales individuales y
comunes de la compaifia.

Focalizar el interés en el auto-aprendizaje como método efectivo de
formacion.

Identificar y actualizar permanentemente las necesidades de formacion.
Establecer el adecuado seguimiento y control al desarrollo individual del
proceso de formacion.

Identificar y desarrollar los formadores internos potenciales como

principales aliados del proceso.

PROCESOS INVOLUCRADOS EN LA FORMACION

Induccidn: Proceso de conocimiento y socializacion del nuevo colaborador en la

Fundacion y en su area. Se inicia el dia de vinculacion a la compaifiia.
v' A ddnde llegé.

v
v

Qué valores existen.

Como opera el negocio.

Responsable: Talento humano

115



Entrenamiento: Proceso que le permite al colaborador conocer:
v' Responsabilidades que asumira en su nuevo cargo
v' Como las desempefiara (quehacer diario),
v" Qué resultados se esperan de él.

Responsable: Jefe inmediato

Capacitacion: Proceso que suministra conocimientos complementarios que

contribuyen a mejorar el desempefio en el cargo.

Incluye todos los aspectos técnicos asociados con el cargo que se esta

desempefando
v' Coordina: Talento Humano
Desarrollo:  Proceso paralelo al de Formacion, orientado a mejorar las

habilidades y competencias de cada persona, en forma progresiva, tanto para su

cargo actual, como para asumir otros.

10.6 POLITICAS DE FORMACION DEL TALENTO HUMANO Y
ACCIONES PARA SU APLICACION

Politica 1: La responsabilidad de la formacidén es conjunta entre la Fundacion y

cada uno de los colaboradores.
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Acciones:

v

Reforzar dentro de la Induccion, las responsabilidades de los colaboradores
y la Empresa respecto al proceso de formacién.

Ser cumplidos en la publicaciéon de los indicadores del proceso de
formacién (% cobertura, resultados de las evaluaciones de conocimientos) y
desarrollar las retroalimentaciones del caso, con el fin de reflejar el
compromiso de la Empresa en el tema de Formacion.

Los eventos de formacién se programaran de modo que cada participante
pueda dedicar parte de su tiempo personal.

Hacer participe a los participantes en el disefio y la elaboracion de
materiales.

El plan de formacion debe contar con un presupuesto el cual sera

actualizado anualmente,

Politica 2: La formacién tendra unas lineas basicas o comunes para todos los

roles y otras especificas relacionadas con el area / proceso en que se desempefia

cada colaborador.

Acciones:

v

v
v

Informar a todos los colaboradores sobre las capacitaciones basicas
programadas durante el trimestre, con el fin de comprometerlos y
motivarlos.

Incluir dentro de la Induccidon, la presentacion de la malla curricular
destacando los capitulos comunes del afio en curso, con el fin de ubicar al
nuevo colaborador dentro del marco general de formacion.

Aplicar la matriz para planear el detalle de cada capitulo de formacion.

En la medida que la metodologia de cada capitulo lo permita enmarcarlo en

la malla curricular de la compafia.
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v/ Establecer expectativas de los participantes vrs los objetivos de cada

maodulo y/o capitulo.

Politica 3: La prioridad es lograr la formacién y el desarrollo de las personas en el
rol que desempeiian, para que contribuyan efectivamente al logro de los objetivos

del negocio.

Acciones:

v' Evaluar el cumplimiento de los objetivos de las capacitaciones en relacién
al rol de cada colaborador a través de las mediciones de aplicacion de
aprendizajes.

v Se definiran indicadores de desempefio en cada una de las
responsabilidades al iniciar el proceso de formacion.Frente a estos se
medira posteriormente la mejora en el desempefio de los participantes en la
formacion.

v' Anualmente se definira la ruta de formacién que tendra cada cargo.

Politica 4: Nos enfocaremos en dos tipos de aprendizaje:

v' Aprendizaje instruccional: el que se realiza a partir de cursos, conferencias,

seminarios, clases e instrucciones.
v' Aprendizaje perceptivo: se realiza a partir del descubrimiento, el ejemplo, la

estimulacion sensorial a través de diferentes medios, la préactica y

aplicacion en el trabajo diario.
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Acciones:

v' Asegurar que durante la planeacion de cada evento de formacion se
analicen las diferentes opciones disponibles de métodos y metodologias
frente a los objetivos, la poblacion objetivo y el contenido de cada capitulo.

v' Evaluar dentro de la evaluacién de reaccion, la metodologia utilizada
durante las capacitaciones.

v' Desarrollar de manera creativa metodologias que aseguren el aprendizaje

perceptivo.

Politica 5: Aplicar y replicar el conocimiento adquirido por los empleados, de
modo que los conocimientos adquiridos se utilicen, se almacenen y distribuyan de

la forma mas eficiente dentro de la organizacion.

Acciones:

v' Toda persona que participe en un evento de formacion externa asume la
responsabilidad de desplegarlo entre una poblacién objetivo determinada
por el Gerente General y Gestion Humana.

v" Reconocer semestralmente de manera publica los formadores internos mas
destacados.

v" Incentivar a los participantes que hayan obtenido puntuaciones del 100 %
en las evaluaciones de conocimientos y de aplicacion durante cada afio.

v' Capacitar a las personas que seran parte de los formadores internos.
“Formacion de Formadores”

v’ Cada vez que un colaborador participe en un evento de capacitacion
externa, Gestion Humana le solicitara del material de soporte, y cd’s
recibidos.

v' Crear una pagina de consulta, donde los colaboradores puedan ver las
presentaciones de las capacitaciones dictadas (biblioteca virtual).
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v

Cuando una persona asista a un evento de formacion, debe programar con
su jefe inmediato o con quien corresponda, las fechas para multiplicar lo
aprendido, en un tiempo no mayor a un mes, el cual debe quedar registrado

mediante listas de asistencia y evaluaciones si es el caso.

Politica 6: Todos los eventos de formacion seran evaluados, considerandose que

se ha superado satisfactoriamente si el resultado es mayor o igual al 80%,

pudiendo considerar al menos dos de las siguientes opciones:

v

v

<

Evaluacion de reaccion: aplicada al final del evento; mide satisfaccion de
los participantes frente a diferentes variables.

Evaluacion de conocimientos: previa, durante y/o al finalizar el evento; con
el fin de establecer la curva de aprendizaje.

Medicion en mejora de habilidades

Medicion en cambios de actitudes.

Evaluacién de comportamientos (alrededor de los 3 meses posteriores al
evento)

Medicion de resultados (indicadores)

Acciones:

v

Elaborar y aplicar diferentes tipos de evaluaciones para cada uno de los
aspectos descritos en esta politica.

Como minimo cada capacitacion tendra la aplicacion de la evaluacion de
conocimientos y de reaccion.

Realizar los ajustes de los capitulos relacionados con los que se han
dictado.

La tabulacion de los resultados obtenidos de las evaluaciones aplicadas,
debe ser inmediato. Sin importar el tipo de medicion empleado, deben
publicarse los resultados obtenidos.

120



10.7 ESTRATEGIAS DE FORMACION

Las estrategias de formacién en la Fundacion Indufrial deberan responder a lo

siguiente:

10.7.1Poblacion Objetivo

La poblacién objetivo sera todos los colaboradores de la Fundacion Indufrial,
clasificados por grupos o tipos de audiencias, nUmero de personas en cada grupo

y caracteristicas generales de cada grupo.

10.7.2 Contenidos

Los contenidos seran organizados por temas, médulos y capitulos, siendo estos
ultimos las unidades mas pequefias. Con base en ellos se define la estructura
curricular o catalogo de cursos. Cada capitulo tendra entre otros:

v' Obijetivos

v" Pre-requisitos

v" Contenido detallado

v

Poblacion objetivo

Se organizaran de acuerdo con las competencias deseadas, la cadena de valor

del negocio y procesos de soporte.

10.7.3Duracion

El programa de formacidén tiene una proyeccion de dos afios, el cual sera
desarrollado por modulos de 30 horas cada uno, con una intensidad de 90 minutos

por cada sesion.
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10.7.4Mecanica de aprendizaje

La mecéanica de aprendizaje del plan de formacion serd mediante la modalidad

presencial, virtual y mixta.

Las actividades presenciales (talleres, conferencias, seminarios),seran

orientadas por un formador.

Estas permiten:
v' Generan los espacios propicios para aclarar dudas, ampliar los temas y
reforzar ideas que lo requieran.

v Facilitan la practica y aplicacién acompafado por un formador.

Las actividades de formacion virtual: Es una forma de educacion a distancia en la
gue los estudiantes no necesitan estar presentes en el mismo sitio y al mismo
tiempo y que utiliza tecnologias como computadores, intranet, y CD ROM de forma

interactiva.

Los métodos autoformativos permiten a cada persona:
v" Programar el tiempo mas adecuado para estudiar, analizar y preparar cada
tema.
v Estudiar y aprender a su ritmo.
v' Las actividades autoformativas requieren un alto grado de compromiso de
cada persona con su proceso de aprendizaje y desarrollo, y contacto

continuo con el formador del tema.
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Las actividades Mixtas (autoformativas y presenciales): integran las dos
modalidades anteriores:
v' Generan los beneficios de cada una de las modalidades (virtual y

presencial).

10.7.5 Mediciones

La mediciones del aprendizaje se haran teniendo en cuenta los cuatro niveles a
evaluar:
v" REACCION: la manera como responden los participantes a la formacion.
Medicion de la satisfaccion.
v APRENDIZAJE: grado en el cual los participantes cambian sus actitudes,
incrementan sus conocimientos y/o mejoran sus habilidades
v' COMPORTAMIENTO: cambio en la practica en la manera como se hacen
las cosas.
v" RESULTADOS: mejora en indicadores de gestion y desempefio del

participante.
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Tabla 13: Herramientas para medir la formacion

Planes de accién

Evaluaciones periddicas de desempefio:
retroalimentacion y seguimiento
Comparacién de metas

NIVEL DE HERRAMIENTAS A UTILIZAR ¢CUANDO ¢QUIEN LAS
EVALUACION UTILIZARLAS? APLICA?
1 REACCION - Evaluaciones de reaccion escritas Inmediatamente [ g|formador
individuales (en papel o en medio electrénico) finaliza el evento de
- Preguntas abiertas para discutir con el grupo formacion
de participantes
- Entrevistas individuales
2 APLICACION - Examenes individuales escritos Antes de comenzar - Elformador
Conocimiento, de conocimientos el evento de - Participante
Habilidad y - Evaluaciones orales de conocimientos formacion - Gestion
Actitud (individuales o grupales) Inmediatamente ha imana
- Juegos deroles, con guia para desempefiar finalizado el evento de
cadarol, formacion
- Observacion con lista de chequeo. Durante el evento
Asignar tareas para revision posterior de formacién
- Estudio y solucién de casos de aplicacion Hasta un mes después de
de conocimientos finalizado el evento de
- Plan de accién para evaluar aplicacion formacion
- Evaluacion de actitudes frente a lo aprendido
- Tutor virtual / videos
- Retroalimentacion del jefe y del formador
- Visitas de auditoria
3 COMPORTAMI | Observacion (cliente incognito) Hasta 3 meses después | Participante
ENTO - Encuestas de comportamiento derealizado el evento de | Jefeinmediato
- Entrevistas (individuales, coaching) formacion - Pares del
- Grupos  focalizados, con participante
cuestionario previamente preparado - Gestion
- Cuadro de indicadores — analisis estadistico Humana

4 RESULTADOS

Encuestas con listas de chequeo
Resultados de planes de accién
Cuadros de indicadores por areas y de la
compafiia

Seguimiento periédico y comparacion
de resultados vrs metas
Gestion del desempefio para el desarrollo

1, 2, 3, 6 meses
después del evento de
formacion

- Jefe inmediato
- Participante

- Gestion
Humana

Fuente: Autores del Trabajo Integrador
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Tabla 14: Indicadores del Plan de Capacitacion

Evento 1

Evento 2

Evento 3

INDUCCION Y ENTRENAMIENTO

* Nombre del evento

* Horas de INDUCCION si aplica

* Horas de ENTRENAMIENTO si aplica

* No. de participantes INDUCCION

* No. de participantes ENTRENAMIENTO
* Inversion Induccidén

* Inversion enfrenamiento

CAPACITACION INTERNA
* Nombre del evento

* # de Eventos realizados
* Horas de Capacitacion
* No. de participantes

* Inversidn en capacitaciéon

CAPACITACION EXTERNA

* Nombre del evento

* # de Eventos realizados

* Horas de Capacitacion

* No. de participantes

* Inversidn en capacitaciéon

Fuente: Autores del Trabajo Integrador
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11 EVALUACION DE LOS OBJETIVOS DEL TRABAJO
INTEGRADOR

El cumplimiento de los objetivos planteados inicialmente en

la etapa de

planificacion de la préactica empresarial, se evidencian en cada uno de los

capitulos de este documento y se resumen en la Tabla 15.

Tabla 15: Cumplimiento de objetivos del Trabajo Integrador

PROPUESTO

‘ CUMPLIMIENTO

OBJETIVO GENERAL

Disefiar los perfiles de los cargos de la empresa
Fundaciéon Indufrial, con el fin identificar las
caracteristica técnicas exigidas por los cargos y
los

requerimientos de las personas para

desarrollarlos eficientemente y, a su vez
de

capacitacién acorde con las necesidades de los

disefiar un programa induccién vy

procesos de la empresa.

Se disefiaron los perfiles de cargos en la
Fundacion y se elaboré un plan de capacitacion
acorde a los procesos de la empresa. Ver

anexo 7y 9.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Diseflar y/o revisar la metodologia a utilizar
para la Elaboracion de los perfiles de cargos en

la fundacién Indufrial.

Se analizaron las diferentes metodologias y
modelos de gestidn, el cual permitié disefiar un
modelo que permitiera elaborar los perfiles de

cargos, ver capitulo 5.

Analizar la estructura organizacional de la
empresa con el fin de actualizar y/o determinar
responsabilidades de cada cargo, atendiendo
al perfil y los procesos requeridos para cada

cargo de la Fundacion. .

Se hizo un diagnoéstico de la situacién actual de
la estructura organizacional de la empresa
analizando el rol de cada cargo dentro de la
estructura para determinar responsabilidades

en cada proceso evidenciados en el capitulo 4.
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Cumplimiento de Objetivos de Trabajo Integrador (continuacion)

PROPUESTO

CUMPLIMIENTO

Elaborar, revisar y validar las actividades
desarrolladas en cada proceso y el rol de cargo
en su ejecucion, con el fin de determinar las
competencias corporativas, genéricas y
técnicas que permitan disefiar los perfiles para

cada cargo.

Se
valor en la Fundacién Indufrial evidenciados en

identificaron los procesos que generan

capitulo 6. Donde se validé la estructura
organizacional existente en la
Fundacion proponiendo una nueva

estructura para adaptarla a la condicién de

procesos. A partir del cual de se integré las
actividades a cada proceso de la Fundacion (ver
de

competencias requeridas para cada cargo (ver

capitulo 7) con el fin levantar las

Crear una matriz de correlacion de cargos Vs

las competencias deseables para cada

trabajador en la Fundacion.

Cumplimiento del objetivo evidenciado en la
Tabla 12, Capitulo 9.

Analizar de brechas individuales respectos a los
perfles de cargos con el fin de detectar

necesidades de formacion.

Se evaluaron las competencias de cada
trabajador, el cual dio como resultado el Peffil
grafico de competencias labores de cada

trabajador, ver capitulo 9 y anexo 8.

Fuente: Autores de Trabajo Integrador
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Adam Smith con su teoria la divisién del trabajo dejé como herencia la cultura de
trabajar por tareas. Otros pensadores la complementaron y establecieron la
organizacion funcional que convirtid a las personas en funcionarios dedicados a hacer
s6lo aquello que les toca hacer; en otras palabras, aquello que esta descrito en el

manual de funciones**

En la Fundacién Indufrial se debe cambiar esa mentalidad y establecer una nueva
cultura donde cada uno conozca sus responsabilidades en los diferentes procesos de la
organizacion, cuales son los procesos que estan directamente relacionados con el
cliente, cual es su objetivo especifico y el compromiso que debe asumir para lograr

ese objetivo.

Para ello, la Fundacion tiene que pensar en cargos claves que le permitan
desempefarse con eficiencia, eficacia, efectividad y calidad. Parametros en los
cuales se ha trabajado a través de la historia organizacional bajo los esquemas
administrativos de cada momento. Hoy, deben retomarse algunos fundamentos e
integrarlos con el aporte decidido de las personas; ellas, se involucraran directo al
resultado del proceso mas que a la ejecucion de tareas; cobrando aqui vigencia y
validez los enfoques en la teoria moderna de la Calidad Total: Gestion,

Autocontrol, Trabajo de Equipo, Competencias.

¢ Agudelo, Luis Fernando; Escobar, Jorge. Gestién por Procesos. Icontec 2008. Pag.56



Atendiendo a estos preceptos, se disefiaron los perfiles de cargos en la Fundacion, de tal
manera que se convirtieran en las cartas de navegacion para ejecutar los procesos de
cada una de las UEN y se identificaron las competencias requeridas para gestionarlos.
Estos perfiles fueron diseflados y adaptados a las circunstancias, necesidades y
procesos especificos de la Fundacion, respondiendo a los valores presentes en la cultura
orientada al cliente. Le corresponde entonces, a la Fundacion, la ardua tarea de
socializar, implementar y mantener actualizados estos perfiles de cargos, con el fin de
evitar la obsolescencia de los mismos y lograr que sean un isumo real para los demas
procesos de Gestion del Talento Humano en la organizacién . Asi mismo, se debe
identificar para cada area clave de resultado los indicadores que permitan medir,
controlar y gestionar el desempefio del personal en términos de eficacia, eficiencia y

productividad.

Por otro lado, como complemento a la elaboracion de los perfiles de cargos en la
Fundacion, se hizo necesario la elaboracion de un plan de capacitacion que permitiera
cerrar las brechas existentes entre las competencias ideales y las individuales de las

personas que ejecutan cada cargo.

No obstante, vale la pena resaltar que para la implementacion del plan de capacitacion
en la Fundacion, se necesita del total convencimiento de la alta gerencia, pues ésta
debe venir acompafiada de un presupuesto que permita proyectar el programa a dos

afos para que la formacién tenga continuidad y pertinencia.

El plan de formacién en la Fundacion debe iniciar con un proceso de sensibilizaciéon de
la alta gerencia y sus directivos, con el fin de que estos tomen conciencia de la
importancia de delegar con responsabilidad y autonomia de tal manera que los
procesos puedan fluir con la rapidez y calidad necesaria. Es importante ademas,
desarrollar en las directivas habilidades de liderazgo y sobre todo la habilidad de guiar,

apoyar, ensefar e invertir en la gente, que es el activo mas grande de toda empresa.
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ANEXO 1: ENCUESTA ORGANIZACIONAL FUNDACION INDUFRIAL

ENCUESTA ORGANIZACIONAL FUNDACION INDUFRIAL

A continuacién encontrara una serie de preguntas que nos permitira un diagnéstico
general sobre la administracién del talento humano en la Fundacién. Por favor
marque con una "X", las casillas que usted considere Sl o NO.

ltems Sl NO

Conoce con claridad los procesos de la empresa

Conoce la misién y las politicas de la empresa

Entiende con claridad cual es el objetivo de su cargo en la empresa?

Existe libertad para expresar las ideas a los superiores.

Existe libertad para la toma de decisiones en el desempefio de su labor

Existe superposicion y/o duplicacién de funciones

Hay demasiadas reglas y procedimientos a seguir?

IN[O|O (D |W[|IN]|F

La Direccion de la empresa satisface las necesidades de las areas.

La estructura actual en la organizacion garantizan los resultados de los
objetivos, planes y programas.

10 |La Fundacién cuenta con descripciones de cargo

11 |Las tareas que desarrolla estan de acuerdo a su capacidad?

12 | Los cambios que se han ido dando, son logros de todos?

El proceso de capacitacién es considerado como facilitador para entregar

13 X
soluciones en los procesos de la empresa?

14 La compafiia cuenta con politicas escritas de capacitacion a su talento
humano
La compafiia tiene un programa formal de capacitacion, asociado a

15 necestdades-de-desarrole-persenal-de-cada-celaberader

10 Il = pu | HI4 Il la HY R | 1l = pu |

10 LA TUlUacluiT o Tia LapauitauU Jdi a €T UTSSTTTPETIU Ut Su Ladiyu

17 La persona que maneja el tema de capacitacion participa en el comité de
gerenciayentosprincipates proyectos detnegocio

1 |L@s politicas de formacion estan integradas dentro de las politicas

globales de Ta compania

19 Losjefeslos ayudan a desarrollar sus capacidades




ANEXO 2: GUIA DE ENTREVISTA
DATOS PERSONALES

Nombre:
Nombre del cargo:
Area:

Superior Inmediato:

. RESUMEN DE LAS ACTIVIDADES QUE REALIZA RESPONDIENDO
ALGUNAS DE LAS SIGUIENTES PREGUNTAS:

v/ Segln en qué momento?

Segun que parametros o criterios establecidos?
De acuerdo con que informacion suministrada?
De acuerdo a que planes establecidos?

Segun que alcance?

Segun cuales politicas?.

N XXX

II. NIVEL DE CALIFICACION EXIGIDA POR EL CARGO

. RESPONSABILIDADES (exprese cuantia): por materiales y equipos, personal
a cargo.

IV. PERSONAS CON LAS QUE SE RELACIONA

V. SUPERVISION EJERCIDA:

VIl. SUPERVISION RECIBIDA

VII. CONDICIONES DE TRABAJO



ANEXO 3: FORMATO DESCRIPCION DE PERFILES DE CARGOS
IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO:

I
UNIDAD DE NEGOCIO

#

PERSONAS QUE

DESEMPENAN ESTE CARGO

|
PROPOSITO DEL CARGO DEL CARGO

PROCESOS Y RESPONSABILIDADES ASOCIADOS AL CARGO

Procesos / Subprocesos

Responsabilidad

RESPONSABILIDADES

>

DIMENSION DEL CARGO

En miles y anuales

Variable o Factor

Valor actual

Variable o Factor

Valor actual

Competencias Humanas

COMPENTENCIAS ORGANIZACIONALES

Nivel

Dimensiones

COMPETENCIAS DEL CARGO

Competencias

Conductas asociadas




COMPETENCIAS TECNICAS

Condiciones Generales Especificaciones

Estudios

Especializacion

Conocimientos especificos

Experiencia

Habilidades Especificaciones

Word

Excel Avanzado

Comercio electrénico

Idiomas

AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES CLAVES

Decisiones que no requieren consulta

Temas que deben ser consultadas con el superior para tomar decisiones

PRINCIPALES RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS
Proveedor (P) o Cliente (C)

Entidad o Persona Enfasis de larelacion Naturaleza o propdsito

(Bien o servicio que obtiene o entrega)

PRINCIPALES RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS
Proveedor (P) o Cliente (C)

Entidad o Persona Enfasis de la Naturaleza o propoésito

relacion (Bien o servicio que obtiene o entrega)

COMITES O REUNIONES PERIODICAS CLAVES:

Nombre de la reunién Frecuencia Participantes Objetivos y Rol




INFORMES PERIODICOS REQUERIDOS POR EL CARGO

Nombre del informe Frecuencia Elaborado por Nivel de seguridad

INFORMES PERIODICOS GENERADOS POR EL CARGO

Nombre del informe Frecuencia Destino Nivel de seguridad

RIESGOS ASOCIADOS AL CARGO

Nivel de Riesgo

Fuente: Autores del trabajo integrador




ANEXO 4: MAPA INTEGRADO DE PROCESOS Y ACTIVIDADES FUNDACION INDUFRIAL

Tabla 1: Mapa Integrado de procesos y actividades Macroproceso de Direccién y Planeacion

MACROPROCESO DIRECCION Y PLANEACION

Proceso /Subproceso

Proveedor Entrada relacionado Actividad Salida Responsable Cliente
Junta Directiva Definir el lineamiento estratégico
Entidades Tendencias del mercado de la Fundacion Plan estratégico de la Fundacion Junta Directiva
gubernamentales Politicas Presupuestos Gestionar la consecucion de | PEI Comunidad en
Entidades no Estados Financieros Gesti6 . recursos para la gestion de | Plan de Accion Anual general
8 estion Gerencial y ) ) .
gubernamentales Indicadores Planeacion Institucional cada Planes de mejoramiento Director Entes de
Estudiantes Informes ejecutivos UAN. Politicas General Control fiscal
Comunidad  en Proyectos Manuales Todos los
general Procedimientos procesos
Todos los procesos
Sector productivo Tendencias y | Diagnostico Identificar amenazas y | Plan estratégico institucional, Director
requerimientos en oportunidades en el contexto | metas, planes de accién General Todos los
formacion interno y externo para la gestion. procesos
Comunidad en general
Todos los procesos | Tendencias Gestioén del Talento | Aprobar el plan de capacitacion Empleados competentes Director
y requerimientos en Humano General Todos los
formacion procesos
Instituto de | PEI Planeacién 'y Disefio | Aprobar los proyectos de cada| PEI aprobado orechazado Director Planeacion y
capacitacion Curricular UEN General Disefio
curricular
Comunidad en | Requerimientos para | Planeacion de Proyectos Certificar y viabilizar los proyectos | Desarrollo social y econémico Director Junta Directiva
general apoyo social y de inversion institucional y los | del cliente externo/interno General Entidades de
comunitario. planes institucionales. control fiscal
De todos los | Estadisticas Gestion administrativa y | Implementar sistemas de | Tomadecisiones Director Junta Directiva
procesos Indicadores de servicios informacion integral General Entidades de
Informes de Gestion control fiscal
De todos los | Presupuesto Presupuesto Aprobar el presupuesto Presupuesto aprobado 0 Director Todos los
procesos preaprobado rechazado General procesos
Gestion de recursos | Estados financieros | Contabilidad Aprobar los estados financieros Estados financieros aprobados Director Gestion de
financieros elaborados General recursos
financieros




Mapa Integrado de procesos y Actividades Macroproceso de Direccion y Planeacion (continuacion)

Entrada Proceso Actividad Salida Responsable Cliente
Proveedor /Subproceso
relacionado
De todos los | Planes 'y  proyectos | Comunicaciones Elaborar el Plan de | Informacion sobre Director General Junta Directiva
procesos aprobados comunicacion en la Institucion necesidades  para el Comunidad en
cumplimiento  de  sus general
deberes. Entes de Control
fiscal
Todos los procesos
De todos los | Informes de Gestién Auditoria Realizar auditorias de calidad a Informes Auditor Interno Direccion General
procesos Estadisticas e todos los procesos
indicadores
De todos los | Indicadores Informes de auditoria | Implementar acciones Direccién General
procesos Estadisticas E;ﬁ\é?ntgllas y/o correctivas para Retroalimentacion Director General Or‘gjjl:rltc?s I?jlgegcl)\ﬁrol
incumplimiento de las metas fiscal, Gremios

Fuente: Autores del trabajo integrador




Tabla 2: Mapa Integrado de procesos y actividades: Macroproceso de Gestién Social y Humana

FORMULACION Y EVALUACION DE PROYECTOS

Proveedor Entrada Subproceso Actividad Salida Responsable Cliente
Comunidad en - Planeacion )
general Requerimientos para Definir el lineamiento estratégico ” Director de Proyectos Lo
Entidades apoyo  social dela Unidad de Proyectos Politicas Especiales Direccion general
gubernamentales y comunitario. Especiales Procedimientos Profesionales de campo
no gubernamentales
Requerimientos para Identificar  oportunidades para Profesionales de campo
apoyo social y nuevos proyectos Informes ejecutivos
comunitario. Comunidad en general
Estadisticas Diagnastico Oportunidades de
Encuestas desarrollo de nuevos Junta Directiva
Comunidad en Visitas a areas de proyectos
general influencia Director General
Indicadores
Determinar el alcance del proyecto | Estudio técnico Director de proyectos | Entidades
Estudio de mercado especiales gubernamentales y no
Estudio Financiero gubernamentales
Entidades o Formulacion de Estudio ambiental
gubernamentales vy Diagnostico proyectos Formular el proyecto Proyecto para aprobacion Director de proyectos
no gubernamentales especiales Entidades de Control
Gestionar los  recursos  del | Apalancamiento financiero | Director de proyectos | Fiscal
proyecto y técnico para la ejecucién | especiales
de nuevos proyectos
Director de | Documento para Preaprobar el proyecto Proyecto aprobado o | Director General
proyectos especiales | aprobacién rechazado




Mapa Integrado de procesos y actividades: Macroproceso de Gestidén Social y Humana (continuacion)

GESTION E IMPLEMENTACION DE PROYECTOS

Proveedor Entrada Subproceso Actividad Salida Responsable Cliente
Requerimientos  de: Planear la gestion de los recursos )
Mano  de  obra, técnicos, financieros y mano de Plan Operativo _

o insumos, materiales y R obra para la ejecucion e Cronograma de Director de Director General
Planeacion y herramientas Direccion y implementacion del proyecto Actividades proyectos _ S
Direccion locaciones planeacion Planificar las actividades Presupuesto especiales Director Administrativo

financieros del determinadas en cada fase Plan de inversion y Financiero
proyecto del proyecto
Director de | Plantila de personal Seleccién Seleccionar, contratar y entrenar | Nuevo miembro de la | Lider de Gestién y | Director de proyectos
Proyectos para la ejecucion del Contratacion al personal que serequieraparala | organizacién Desarrollo del | Especiales
especiales proyecto Induccion operacion del proyecto Talento Humano
Entrenamiento
Capacitacion
Director de Realizar la adquisicién de materia | Ordenes de compra Lider Administrativo | Director de proyectos
Proyectos Requisiciones de prima, bienes y/o servicios | Ordenes de Servicios y de servicios Especiales
especiales bienes y/servicios Adquisiciones requeridos para la operacién del | Acta de entrega de bienes
proyecto. y servicios
Inventarios
Director de | Plan deinversiones Ejecutar los movimientos de | Comprobantes de egreso Lider de Gestion de | Proveedores
Proyectos Presupuesto desembolsos y de ingresos que se | Estados Financieros recursos financieros | Organos de Control
. Pago a proveedores . -
especiales efecttan en cada etapa del fiscal
proyecto.
Director de | Programa de Entrenar al personal en los Personal competente Empleados en general
Proyectos capacitacion Capacitacién y aspectos relacionados con el rol a Evidencias de Lider de Gestion
especiales desarrollo desempefiar en la ejecucién del | capacitacion: Registrode | Humana
proyecto. asistencias, evaluaciones
Comunidad Director de Direccion General
Beneficiada Balance social Proyectos Junta Directiva
Lider de Gestion de Encuestas de Evaluar el cumplimiento de los especiales Organos de Control
Recursos satisfaccion Evaluacion de objetivos del proyecto: . fiscal
. . ; L : Balance Ambiental
Financieros Reacciones proyectos econdmicos, sociales y
Profesionales de Estados Financieros ambientales. . .
A Informe Financiero
camp6
Gremios
Plan Operativo Cerrar el proyecto Director de Direccion General
Cronograma de Proyectos Junta Directiva
actividades Cierre del proyecto Actas de entreg'al especiales Qrganos de Control
Cronograma de Informes de Gestion fiscal
inversiones Gremios

Informes parciales
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Mapa Integrado de procesos y actividades: Macroproceso de Gestidén Social y Humana (continuacion)

Proveedor

Entrada

Subproceso

Actividad

Salida

Responsable

Cliente

Lider de Proyectos

Balance general
Presupuesto
Cronograma de

Auditorias, Analisis y

Verificar los avances del proyecto

Informes de auditoria

Interventor del proyecto

Especiales actividades y de mejoras
inversiones
Indicadores Informes de | Implementar acciones bi i6n G |
Estadisticas auditoria preventivas y/o correctivas para reccion enera
Interventor del Balance social evitar el . . . , Junta Directiva
] : ) s Ajustes y mejoras Director de Proyectos Organos de Control
proyecto Estados Financieros incumplimiento de las metas fiscal
Ejecucion Presupuestal institucionales. Gremios
Balance ambiental
VALIDACION Y LIQUIDACION DEL PROYECTO
Profesionales de Informes parciales o Realizar la entrega total de los | Actas de entrega Lider del proyecto
Validacion y . -
campo B productos finales del proyectos | Informes finales
Liquidacion del p S
Interventor del P segln sus especificaciones
royecto
proyecto

Informes parciales

Gestién Documental

Documentar los resultados
técnicos del proyecto:
conocimientos adquiridos,
tecnologia utilizada,

documentacion, productos, etc

Informes Finales del
proyecto

Profesionales de campo

Director de Proyectos

Direccién General

Lider de gestion de | Estados financieros Gestioén de Determinar los costos totales del | Informe de ejecucion Director de proyectos
recursos financieros | Presupuesto Recursos proyecto presupuestal
Financieros Junta Directiva
Comunidad Encuestas de
Beneficiada satisfaccion i
Profesionales de Reacciones Organos de Control
campo Estadisticas Validacion y . . Balance Social p fiscal
Gremios Indicadores Liquidacion del Re"?‘"zar los 'bal'ances social y Balance Ambiental Lider de F_’royectos
~ ambiental al finalizar el proyecto especiales
Dafios causados al Proyecto
medio ambiente por
efectos de la
ejecucion del proyecto
Lider del proyecto . o Evaluar el cumplimiento de los . Direccion General
Balance So_ual _Va!|dag|pn y objetivos del proyecto: Conclusmnes' y Junta Directiva
Balance ambiental Liquidacion del P : Recomendaciones . P
econdmicos, sociales y Director de proyectos Organos de Control
Proyecto para nuevos proyectos

ambientales.

fiscal
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Mapa integrado de procesos y actividades: Macroproceso de Gestion Social y Humana (continuacion)

Proveedor - . Responsable Cliente
Entrada Subproceso Actividad Salida i
Directo de proyectos Plan Operativo Entregar los informes requeridos Director de Direccion General
Cronograma de para el cierre del proyecto Proyectos Junta Directiva
actividades L Actas de entrega Organos de  Control
Cronograma de Gestion Documental Informes de Gestion fiscal
inversiones Gremios

Informes parciales

Lider de Proyectos
especiales

Informes ejecutivos y
demas documentos
entregados

Mejora continua

Verificar la entrega de los
productos finales del proyecto

Verificar la calidad de los
productos entregados

Hacer seguimiento post cierre del
proyecto

Verificar la oportunidad de los
documentos entregados en cuanto
confiabilidad del documento.

Informes de
auditoria
Recomendaciones y
conclusiones

Director General

Direcciéon General
Junta Directiva

Organos  de

fiscal

Control

Gremios

Interventor del proyecto

Informes de auditoria

Mejora continua

Implementar acciones
preventivas y/o correctivas para
evitar el

incumplimiento de las metas

institucionales

Ajustes y mejoras

Director de
Proyectos

Direccion General
Junta Directiva
Organos de Control

fiscal
Gremios

Fuente: Autores del trabajo integrador
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Tabla 3: Mapa Integrado de procesos y actividades: Macroproceso de Formacion para el trabajo y desarrollo humano

PLANEACION Y DISENO CURRICULAR

Proceso /Subproceso

Director del Instituto

Recomendaciones

incumplimiento de las metas

institucionales.

Ajustes y mejoras

Director del Instituto

Proveedor Entrada : Actividad Salida Responsable Cliente
relacionado
Sector productivo Misi6 Elaborar el Plan Estratégico del
: ision ; "
Estudiantes Vision Planeacion Instituto de capacitacion Plan de Desarrollo del
Comunidad en Obietivos Direccion y Instituto Director del Instituto | Director General
General ) Calendario académico
Metas
Presupuesto Servicios Planear la consecucion de Listado de bienes Director de Servicios
Director General Inventario de administrativos y los recursos para el servicios Y| Administrativos  y | Director General
necesidades y recursos financieros funcionamiento del Instituto Financieros
. Tendencias y Hacer estudios de mercados Nuevos programas
Sector productivo imient académicos
Estudiantes requerimientos en Planeacion y ; ; Planeacion y
. formacion ’ I Director del Instituto " I
Gobierno . Direccion Direccion
S Necesidades no
ena .
satisfechas
Sector productivo S Disefiar nuevos programas de | Curriculo Sector productivo
) Diagnostico de L - s
Estudiantes necesidades Planeacién y disefio | formacion Egresados
Gobierno - Y curricular Director del Instituto | Aprendices
S oportunidades
ena
Diseflar el perfil ocupacional de | Perfiles
Programas académicos Planeacién y disefio los programas de formacién ocupacionales por Sector productivo
Director del Instituto curricular programa de | Director del Instituto | Estudiantes
formacién
Requerimientos Definir los lineamientos basicos de
Director del Instituto Dlagnqstlco de Planeacion y disefio disefio curricular ' Director del Instituto Instru_ctores
necesidades . Proyecto educativo Estudiantes
curricular
Lider de  Gesti6n Gesticn del talento Actualizar y capacitar el talento | Talento Humano
Humana Programa de humano humano que intervendra en | competente Director del Instituto
capacitacion y desarrollo el disefio y desarrollo curricular
Sector Productivo Encuestas Verificar la calidad académica de Direccién General
Estudiantes Evaluacion desempefio los Programas, la calidad docente | Informes Junta Directiva
docente . . y los recursos asignados. Conclusiones y . . p
Instructores g Mejora Continua ’ Director del Instituto Organos de
- Estadisticas Evaluar la respuesta del mercado | Recomendaciones .
Entidades Indicadores a cada proarama replantear Control fiscal
certificadoras | programa 'y rep Gremios
estrategias de mejoramiento
Informes Implementar acciones preventivas Direccién General
Conclusiones Y | Mejora Continua y/o correctivas para evitar el Junta Directiva

Organos de
Control fiscal
Gremios
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Mapa Integrado de procesos y actividades: Planeacion y Disefio Curricular (continuacion)

ADMISIONES Y REGISTRO

Proceso /Subproceso

Proveedor Entrada o AT Actividad Salida Responsable Cliente
Estamento estudiantil Determinar los recursos a utilizar
Plan de desarrollo en el proceso de administracion y
Planeacién y disefio institucional - . Registro Formatos ’ . B
h . Admisiones y registro Procedimientos Director Instituto Director General
curricular Proyecto educativo
institucional (PEI)

Calendario académico

Direccién de Servicios
Administrativos y
Financieros

Disponibilidad de aulas

Admisiones y registro

Determinar el namero de
aspirantes a admitir por
programa académico y la
ubicacién de los puntos de
matricula.

Requisicion de
papeleria, recursos
fisicos,  tecnoldgicos y

humanos. Ocupacion y
requerimiento de aulas.

Director del Instituto

Gestion
administrativa y
de servicios

Planeacién y —direccion

Portafolio educativo
Calendario académico

Mercadeo y Ventas

Planificar las actividades de
mercadeo y promocion de los
programas educativos

Plan de mercadeo

Director Instituto

Director General

Programar la logistica para los | Cronograma de Planeacion y
Director del Instituto Calendario académico Admisiones y Registro d|fer¢ntes Procesos de act|V|c_ia_1d_es del PrOCESO | hyirector Instituto Direccion
Admisiones y Registro Requisiciones de bienes General
y/0 servicios
Planeacién y direccion Elaborar y ejecutar el cronograma | Ferias Todos los
Director del Instituto de actividades de promocion y | Stand procesos del
Plan de Mercadeo Mercadeo y Ventas divulgacion de los | Visitas a empresas y Director Instituto Instituto
programas colegios
académicos del Instituto. Anuncios
Planeacién y Direccién Publicar en medios masivos de | Informe de inscritos, Comunidad
Reglamento académico informacion los  requisitos 'y | listado de admitidos, . académica
L . - . o A L ’ Asistente del :
y normatividad interna Admisiones y Registro | procedimientos para la inscripcion, | Formato de  matricula, Instituto Aspirantes
vigente admision y matricula. hojas de vida de

estudiantes.

Estudiantes
Tesoreria

Formato de Inscripcion
Volante de pago

Admisiones y Registro

Inscribir a los estudiantes nuevos
en cada programa académico

Reporte de estudiantes
inscritos

Asistente del
Instituto

Planeacion y
Direccion

Estudiantes

Documento de identidad
Diploma Bachiller
Volante de Inscripcion
con sello de pago
Formulario de
inscripcion

Gestién documental

Recibir, sistematizar, y archivar la
documentacion presentada por los
estudiantes de acuerdo a los
requisitos establecidos en el
proceso de Inscripcion

Hoja de vida de los
aspirantes

Auxiliar del Instituto

Admisiones y
Registro
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Mapa Integrado de procesos y actividades: Planeaciony Disefio Curricular (continuacion)

Actividad

Proveedor Entrada Subproceso Salida Responsable Cliente
Hoja de vida de los Ssetlsgicaltgtnezr aqLC;S n::rv;ns eléltssil?:n?ees Director del Instituto Direccion y
Director del Instituto Perfilasgga:éie:nales Admisiones y Registro admitidos en cada programa admitidos pDIgggr?tc;gn
P académico Orden de matricula
Orden de matricula Matricular a._los estudiantes Repccj)_rte de Direccion y
Volante de consignacion - . nuevos y antiguos estu Ilantes . | Insti planeacion
de la matricula Admisiones y Registro matriculados por Asistente del Instituto
programas Docentes
Estadisticas

Docentes

Reporte de notas por

Gestion Académica

Publicar las notas de cada
modulo en cohortes

Notas publicadas

Auxiliar del Instituto

Estudiantes

cada modulo 8
determinados
Reporte de estudiantes Gestionar los grados de los Director del Instituto Estudiantes
Director del Instituto a graduar Gestion Académica estudiantes Actas de grado Planeacion y
Paz y Salvo direccién
Gestién  documental Generar certificados a los Estudiantes,
- . Hoja de vida de estudiantes - Egresados,
Gestion  Académica - .- . Documentos y Auxiliar
Admisiones y Registro estudiantes Admisiones y Registro Certificados Director del Instituto Gradua_dos,
A ) Bases de datos Comunidad en
Gestion Financiera
General
Listado de estudiantes Generar estadisticas del
inscritos en cada proceso de Admisién vy
programa Registros Indicadores Director del Instituto Planeacion
Admisiones y Registro Listado de estudiantes Admisiones y Registro Estadisticas Asistente del Instituto Direccion y
matriculados Informes de Gestion Auxiliar
Listado de estudiantes
inscritos para graduar
GESTION ACADEMICA
Disefiar la evaluacion Docente Formato
Politicas L. P por parte de Estudiantes evaluacion Instructores
- . - Gestion académica y . . . .
Planeacion y direccién Reglamentos docente por Director del Instituto Sistema de Gestion
. . docente ;
Legislacion parte del decalidad
estudiante
Aplicar, calificar y tabular la
- . - Formato de evaluacion Gestion académica y evaluacion del docente en su Informe de ) . . .
Planeacion y Direccién U . Asistente del Instituto | Director del Instituto
docente docente fase de acompafiamiento en el evaluacion
desarrollo del modulo
Listado de estudiantes Gestion académica m%itrg?ers Iuae pcljznst::?ollardéi Plantilla de Gestion del Talento
Admisiones y registro matriculados por y res q 2 Director del Instituto
- docente cada moédulo la contratacion de Instructores humano
programa académico )
los instructores
Gestion del Talento Reporte de estudiantes Gestion académica y Plane_ar la_induccion de los Program'a} de Director del Instituto Estudiantes
: estudiantes nuevos Induccion
humano nuevos matriculados docente Instructores Instructores
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Mapa Integrado de procesos y actividades: Planeacion y Disefio Curricular (continuacion)

Proveedor Entrada Subproceso Actividad Salida Responsable Cliente
Director del Instituto Listado de grupos por . L Asignar los horarios y de | Listado de estudiantes por Asistente del Estudiantes
. Gestién académica y . - .
médulos docente grupos de estudiantes por | grupo con horario Instituto Instructores
modulos
Director del Instituto Requisicion de salon y Asignar salones, dotacién de | Aulas dotadas Servicios Estudiantes

Instructores
Estudiantes

dotacion de aula

Servicios administrativos

recursos  bibliogréficos e
informéticos para el desarrollo
de cada modulo

administrativos

Instructores

Gestion del Talento | Instructores contratados Gestion  académica Asignacién de Instructores por | Reporte de carga Director del
Humano Listado de estudiantes docente Y| cada modulo académica Instituto
Gestion Académica por médulo
GESTION DOCENTE
Planeacién y Disefio . - Gestion académicay Elaborar el plan para el | Planparael desarrollo de .
. Contenido programatico . . Instructores Estudiantes
curricular docente desarrollo del médulo cada modulo
Planeacion y Disefio | Programa académico Ejecutar el plan de estudios, el | Clases magistrales Instructores Estudiantes
Curricular Plan de desarrollo de programa asignatura y el plan | Ayudas audiovisuales
cada contenido L - de aula. Trabajos colaborativos e
o Gestion académica S
programatico individuales
Plan de aula Proyectos de aplicacion
Planeacién y Disefio . B Gestién académica y Programar _Ias evaluaciones Resolumo_n de calen_dano de Director del Instructores
) Calendario académico parciales y finales evaluaciones parciales y . -
Curricular docente finales Instituto Estudiantes
Calendario académico Aplicar, ca||f_|car y registrar en Adnjlsmnes y
el sistema las Reporte de notas Registro
Cronograma de - . . . o h
Docentes actividades Admisiones y Registro evaluaciones aplicadas al Estadisticas Instructores Estudiantes
- . estudiante Indicadores Gestion
Evaluaciones parciales
Documental
GESTION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
Director de  Servicios L. Proporcionar los recursos para | Recursos bibliogréaficos
S . . Gestion de Recursos P . .
administrativo y | Inventarios ! . el desarrollo del plan de | Recursos didécticos Director Estudiantes
- : Financieros - > - .
Financieros Presupuesto formacion Dotacion de salones Administrativo y
. . . Computadores Financiero Instructores
Servicios administrativos
Talento Humano
. - Portafolio de servicios ., Disefiar el portafolio financiero . Director Estudiantes
Instituto de crédito Gestién de Recursos ) Politicas - ) o
. Presupuesto . . del Instituto S Administrativo y Gestion de
Tesoreria Financieros Procedimientos . .
Financiero Recaudo
Calendario Académico Captar los ingresos
Portafolio de servicios - financieros  por concepto Asistente Gestion de
. . . Gestién de Recursos . S ) Reporte de pago de e )
Director del Instituto Reporte de estudiantes " h de inscripcién, matricula y A Administrativa y Recursos
) . ] Financieros . estudiantes h : ) >
inscritos y estudiantes demas conceptos de Financiera Financieros
antiguos pagos
Realizar la gestién de cobro | Acuerdo de pago . Direccién
. ) ; . - Asistente del T )
. - Listado de estudiantes de los estudiantes que tengan | Volantes de consignacion . Administrativa y
Instituto de crédito Cartera : . Instituto ) :
que no han pagado pagos pendientes por | Reporte de gestién de Financiera
matricula cartera
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Mapa Integrado de procesos y actividades: Planeacion y Disefio Curricular (continuacion)

Proveedor Entrada Subproceso Actividad Salida Responsable Cliente
) . Plantila de personal | Gestion Humana Seleccionar y contratar a los docentes Lider de Gestion Director del
Director del Instituto docente Contrato P.S. Humana Instituto
Director del Instituto Listado personal | Gestion Humana Realizar la Induccién y capacitacion Eviden_cia; de Lider de Gestion Direct_ordel
contratado de Docentes capacitacion Humana Instituto
: . Horas laboradas por | Gestion Humana Liquidar las horas laboradas por los Asistente del Director del
Director del Instituto cada docente decentes en cada modulo Cuenta de Cobro Instituto Instituto
PROYECCION Y EXTENSION
Estudiantes Diagnéstico de Proyec_cjén y | Disefiar planes y politic_as de insercion Programa de insercién Director del Instituto Estudiantes
Empresas necesidades Extension laboral _de los estl_Jdlantes en su| horal Empresas
Gobierno fase lectiva y productiva
Bases de datos Proyeccién y | Vincular a los estudiantes a | Insercion a la vida | Director del Instituto | Estudiantes
Bolsas de empleo Anuncios Extension los laboral
Empresas Visita a empresas diferentes  sectores productivos,
Gobierno Convenios Institucionales, Gubernamentales, en Empresas
Redes sociales su fase lectiva y préctica.
Deportes Proyeccién y | Implementar programas de bienestar | Cultura deportiva Director del Instituto
Extension delos estudiantes. Mejoramiento calidad Comunidad en
devida general
Desarrollo social
Semillero de | Proyeccion y | Implementar programas de | Generacion de nuevos | Director del Instituto
investigacion Extension emprendimiento con el fin de | empleos
desarrollar proyectos novedosos y
productivos.
Bases de datos Proyeccién y | Mantener actualizado el banco | Insercion a la vida | Director del Instituto
Anuncios Extension de datos de egresados. laboral
Visita a empresas
Convenios
Redes sociales
Empresas Visitas a empresas Proyeccién y | Evaluar la respuesta del mercado a | Ajustes y mejoras Director del Instituto
Estudiantes Evaluaciones de | Extensién cada programa y replantear
desempefio estrategias de mejoramiento

Hacer seguimiento a la ubicacién

Ajustes y mejoras

Director del Instituto

laboral de los estudiantes en las

empresas
Indicadores Implementar acciones preventivas y/o | Ajustes y mejoras Director del Instituto
Estadisticas correctivas para evitar el

Plan operativo

incumplimiento  de las metas

institucionales.

Fuentes: Autores del Trabajo Integrador
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Tabla 4: Mapa Integrado de procesos y actividades: Macroproceso desarrollo socio econémico regional

MERCADEQO Y VENTAS

Proceso /Subproceso

Tablas de financiacion

Proveedor Entrada relacionado Actividad Salida Responsable Cliente
Proveedor Entrada Proceso/subproceso Actividad Salida Responsable Cliente
relacionado
. Ferias Mercadeo y Ventas Disefiar el Plan de mercadeo del | Plan de Mercadeo del | Director de
Comunidad en general Redes sociales Instituto de Microcrédito Instituto Microcréditos Asesores
Ferias Mercadeo y Ventas Captar clientes potenciales para el | Colocacion de nuevos | Asesor de Asesor/Analista
Comunidad en general | Redes sociales otorgamiento de créditos créditos Microcréditos
Lider de mercadeo Contacto directo
Reglamento de Crédito
Mercadeo y Ventas Asesor a los clientes en las | Solicitudes de créditos | Asesor de Prestatario
Asesor/analista Reglamento de créditos diferentes modalidades de crédito | debidamente Microcréditos
existentes en la fundacion y los | diligenciados con los
requisitos que debe cumplir anexos respectivos
Mercadeo y Ventas Director de
Prestatario Visitas domiciliarias Microcréditos
Fiadores Entrevistas
Familia Anexos de la solicitud Recibir la documentacion de los Ficha de evaluacién Lider Socio-
. Estados financieros prestatarios para la liquidacion de P
Vecinos . . P~ Econdmico
: . Garantias Referencias nuevos créditos ;
Entidades bancarias i Regional
- Reglamento de Crédito
Comercio
Documentacion Mercadeo y Ventas Informar a los  prestatarios Director de Prestatario
Asesor/analista acerca del estado del crédito Cliente conforme Microcréditos Comité de
completa .
Créditos
GESTION DE CREDITOS
Direcciéon y . Direccion y | Elaborar el Reglamento de Crédito | Politicas de crédito Director de Direccion y
L. Condiciones del entorno I, ) - L2
Planeacién Planeacién Microcrédito Planeacion
Fichade evaluacion Gestion de Créditos Realizar estudio de las solicitudes | Crédito preaprobado o | Director de Comité de créditos
de crédito. rechazado Microcrédito
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Mapa Integrado de procesos y actividades: Macroproceso desarrollo socio econémico regional (continuacién)

Proveedor Entrada Subproceso Actividad Salida Responsable Cliente
Comité de Créditos Gestién de Créditos Aprobar o rechazar las solicitudes | Contrato Comité de créditos Analista/Asesor
) de créditos e informar al prestatario Pagare . Prestatario
Acta de aprobacion del ' | Carta de Instrucciones
crédito para proceder con la legalizacion del | parallenar el pagare
- Tablas de Financiacion
crédito.
Direccién General Presupuesto Gestién Financiera Administrar el presupuesto para la Director de
Contabilidad Estados financieros colocacién de nuevos créditos Plan de desembolsos Microcrédito Prestatarios
Tesoreria Cartera Tesoreria Realizar flujos de efectivo Estado Flujo de Efectivo | Tesorera Prestatarios
Contabilidad Cuentas Bancarias Desembolsos
Lider de Desarrollo | Memorando de Gestién Financiera Autorizar el desembolso del | Crédito desembolsado Director Contabilidad
Socioeconomico autorizacion del dinero al prestatario A_dmini_strativo y | Tesoreria
desembolso Financiero
Actade aprobacion de
Crédito
Datos del prestatario
GESTION DE RECAUDOS
Gestién de recaudos Diseflar estrategias que incentiven | Promociones Director de
el pago de cartera vencida por parte | Incentivos Microcréditos
. Reporte de cartera - .
Contabilidad vencida del cliente Descuentos por pronto Prestatarios
pago
Convenios
Gestion de recaudos Normalizar la cartera del Instituto de | Cartas a deudores Asesor de
Reporte de cartera Microcréditos Correos Microcréditos .
: Prestatarios
vencida Llamadas
Convenios
Estados Financieros Generar estado de cuentas | Estados de cuentas Auxiliar Deudores
Contabilidad Informe de ingresos por Gesti6 periédicos a los deudores y generar | Reporte de  Cartera | Administrativa y | Analistas de
. ] estion de Recaudos ) . Py
Tesoreria clientes reporte de cartera vencida. vencida Contable créditos
Tablas de financiacién
Tesoreria Reporte de cartera | Gestion de Recaudos Presentar informes de la gestion | Reportes Asesor Comercial Director de
Contabilidad vencida de cartera Estadisticas Microcréditos
Indicadores Direccion
General

Fuentes: Autores del Trabajo Integrador
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Tabla 5: Mapa integrado de procesos y actividades: Macroproceso del CDPM

general

Buzén de sugerencias

de clientes potencias

Proveedor Entrada Proceso y/o proceso | Actividad Salida Responsable Cliente
relacionado
MERCADEOQO Y VENTAS
Sector productivo Mercadeo y ventas Realizar investigaciones de Coordinador del Coordinador del
Comunidad en Encuestas mercado Base de datos CDPM CDPM

Coordinador del
CDPM

Base de datos de
clientes potencias

Necesidades no
satisfechas

Mercadeo y ventas

Realizar el plan de mercadeo

Plan de mercadeo

Coordinador del
CDPM

Coordinador del
CDPM

Comunidad en
general

Visitas a empresas
Avisos publicitarios
Plan de mercadeo
Portafolio de Servicios

derivados de la produccion de
los talleres de Metalmecanica y
maderas

CDPM

Comercial L Mercadeo y ventas Realizar pronésticos de ventas Coordinador del

L, Estadisticas L.
Produccién . - CDPM Planeacion

. Indicadores Pronosticos ) .
Clientes e h Direccién
; Condiciones del Planeacion
Comunidad en mercado en general
general 9
Ferias empresariales Mercadeo y ventas Ofrecer el portafolio de servicios | Nuevos pedidos Coordinador del Empresas

Comunidad en
general

Produccién

Inventario de materia

prima

prima a los
Microempresarios para la

CDPM

) Requerimientos de Mercadeo y ventas Realizar cotizaciones Cotizaciones Coordinador del Clientes
Clientes )
clientes CDPM
. Requerimientos de Mercadeo y ventas Recibir las orden de pedidos Orden de pedidos Coordinador del Produccién
Clientes )
clientes CDPM
LOGISTICA INTERNA y OPERACIONES
Operaciones Recibir  plan maestro de | Plan  maestro de | Coordinador del Microempresarios
Indufrial Orden de pedidos produccion de Indufrial para los | produccién CDPM
productos metalmecanicos
Operaciones Retirar los insumos y | Inventario Coordinador del Microempresarios
. materia prima de Indufrial CDPM
Indufrial
para la
fabricacion de los pedidos
Compras Realizar las compras de | Ordendecompra Coordinador del Operaciones
materias primas e insumos para CDPM
Pla maestro de N .
= la fabricacién de los pedidos del
Proveedores produccion taller de maderas edidos de
Produccion Ficha T écnica del . yp
roducto otros . clientes diferentes a
P Indufrial del taller de
metalmecdanica
Orden de pedidos Operaciones Realizar orden de servicio alos | Orden de servicio Coordinador del Microempresarios
Operaciones Plan maestro de microempresarios para la CDPM Operaciones
produccién fabricacion de los pedidos
Operaciones Entregar los insumos y materia | Listado Coordinador del Microempresarios

Operaciones
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Mapa integrado de procesos y actividades: Macroproceso del CDPM

Proveedor Entrada Proceso ylo  proceso | Actividad Salida Responsable Cliente
relacionado

Hoja de vida de los | Operaciones Programar mantenimientos | Hojas de servicios de | Coordinador del Mantenimiento

Mantenimiento equipos preventivos y correctivos a | mantenimiento CDPM
la maquinaria. Informes del Técnico
LOGISTICA EXTERNA

Productos terminados Operaciones Recibir los productos terminados | Remision Coordinador del Almacén
Microempresarios Empaques por parte de los microempresarios | Productos almacenados | CDPM

Condiciones locativas y almacenarlos
Almacén Orden de pedidos Despacho Entregar los pedidos Remision ggcgs/ilnador del Cliente externo

. Facturacion Facturar los pedidos Factura Coordinador del Cliente externo

Despacho Remision CDPM Contabilidad

Factura de compra Costos Determinar los costos del producto | Planilla de costos | Coordinador del Contabilidad
Operaciones Orden de servicios unitarios x producto CDPM

microempresarios
Facturacion Facturas Cartera Gestionar el recaudo de lacartera | Flujode caja Coordinador del Tesoreria
Tesoreria Listado de cartera CDPM

Pago a proveedores Recibir cuenta de cobro | Cuentas de cobro Coordinador del Tesoreria
Microempresarios Cuenta de cobro microempresarios 'y dar visto CDPM
bueno

Fuentes: Autores del Trabajo Integrador
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Tabla 6: Mapa de procesos y actividades: Macroproceso Gestién de Recursos Financieros

Todos los procesos

presupuestal delas UEN

Administrativo

Proveedor Entrada Proceso 7 subproceso Actividad/Subprocesos Salida Responsable Cliente
Todos los procesos Cuentas por cobrar Gestioén Financiera Elaborar el presupuesto de | Presupuesto de | Director Responsables de
Extractos  bancarios ingresos, costos y flujo de caja | ingresos, gastos y el | Administrativo y ejecucion
Pronésticos de ventas flujo de caja Financiero presupuestal:
Gestion Financiera Aprobar los pagos de némina, Director Direccion General,
de proveedores y de impuestos Administrativo y Junta Directiva
Financiero Proveedores
Facturas Empleados
Todos los procesos Nomina Cumplimiento de DIAN
Cuentas de Cobro obligaciones Todos los procesos
Direccion general
Revisor fiscal
Junta Directiva
Entidades solicitantes
Facturas Realizar la gestion contable | Toma de decisiones | Contador . -
. Direccion general
Ordenes de servicios y presentar  los estados ) .
. ) ; Revisor fiscal
Todos los procesos Cuentas de cobro | Contabilidad Financieros .
Ordenes de Compras Jun_ta D|rect|va_
A " Entidades solicitantes
Movimientos de activos
. Realizar los recaudos, custodia | Disponibilidad de | Tesorera Director Administrativo
) Titulos valor . ! ) .
Clientes - Tesoreria y control de los titulos valor de | recursos y Financiero
Efectivo L7 P
la Fundacién. econémicos
Gestion del Talento Pagar los de las Tesorera DIAN
Humano Facturas obligaciones de Fundacion . Empleados
. Declaraciones de
Ordenes de servicios . Proveedores
. impuestos
Proveedores Cuentas de cobro | Tesoreria s
Cumplimiento de
Ordenes de Compras obligaciones
Comercial Movimientos de activos 9
Ingresos y gastos Gestion Financiera Controlar la ejecucioén | Informes Director Financiero 'y | Direccién General

Junta Directiva
Entidades de Control
Fiscal

Fuentes: Autores del Trabajo Integrador
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Tabla 7: Mapa Integrado de procesos y actividades: Macroproceso Gestion y Desarrollo del Talento Humano

proteccion personal

Proveedor Entrada Proceso7subproceso Actividad Salida Responsable Cliente
relacionado
Seleccion Proveer el nimero apropiado y el Lider de Gestion
Todos los procesos Demanda de produccién | Contratacion tipo adecuado de personas en el | Vacantes ocupadas Humana
momento justo. Todos los
Entrevistas Planeacion Realizar analisis y descripcion de los Manual de perfiles Lider de Gestion procesos
Todos los procesos Cuestionarios puestos de trabajo cargos P Y| Humana
Entidades Informe de evalgacién Contrata}r a !os nuevos miembros de Lider de  Gestion | Todos los
L de competencias la organizacion Contrato laboral Humana procesos
Administradoras - L oS
h . Informe de aptitud Contratacion Afiliaciones
seguridad social h . )
medica Seguridad social
Documentos completos
Perfiles de cargos Disefiar y ejecutar el programa de Lider de  Gestién | Todos los
Todos los procesos Empleados nuevos Capacitacién y induccién Personal adaptado a | Humana procesos
Desarrollo la cultura de la
empresa
Todos los procesos Empleados nuevos c itacic Coordinar el programa de Lider de  Gestion | Todos los
Rotacién de personal Dapau aciony entrenamiento del personal Personal Humana procesos
. esarrollo
Perfiles de cargos competente
Todos los procesos Necesidades de Capacitacién Disefiar y ejecutar el programa | Mejora en el | Lider de Gestion | Todos los
Desarrollo de capacitacién del personal desempefio laboral | Humana procesos
Aumento  de la
productividad
Informe de evaluacion | Capacitacién Evaluar el desempefio del talento | Deteccién de | Lider de  Gestion
de desempefio Desarrollo humano. necesidades de | Humana Todos los
Gestion Humana capacitacion y procesos
fortalecimiento  de
competencias
Ingresos Nomina Liquidar la némina, las prestaciones | Pago de nomina | Lider de  Gestién | Empleados en
Empleados en Retiros sociales y seguridad social de los | Autoliquidacién de | Humana General
general Ausentismo empleados. aportes a la Administradoras
Todos los procesos Horas Extras Seguridad Social de Seguridad
Traslados Social
Administradoras
Panorama de Riesgos Salud ocupacional Disefiar y ejecutar el programa de| Dotacién elementos | Lider de  Gestiéon | Todos los
Salud Ocupacional de proteccién | Humana procesos
ARP persona_\I Actividades
Todos los procesos preven_tlvas y
correctivas

Fuente: Autores del Trabajo Integrador
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Tabla 8: Mapa Integrado de procesos y actividades: Macroproceso Gestion Administracién y de Servicios

Proveedor Entrada Proceso7subproceso Actividad Salida Responsables Cliente
relacionado
orecaonamenio | SeO% | Mo o coresponenc? | Fujo en ia comumcason | RO 9| ctene
estratégico cliente y interna/externa interno/externo
Servicios Administrar los bienes muebles Manual para la baja de| Lider de Servicios
Direccion Administrativos bienes administrativos Direccién
Administrativa y Il;:ZtnaedsongjueeSIXel ztenCIa de E;Jaiblii)sles y activos Administrativa y
Financiera g . Financiera
Control de Inventarios
Todos los procesos | Necesidades del | Servicios Implementar sistemas de Lider de Servicios | Todos los
Outsourcing Servicios Administrativos seguridad y vigilancia Seguridad administrativos procesos
Todos los procesos Necgsldades del | Servicios Mantener limpias todas las O_rde_n Aseador Todos los
Servicio Administrativos instalaciones. Limpieza procesos
Contratos Servicios Administrar los servicios Lider de Servicios | Gestion de
Direccion de 'CZZ;SZ?ZISOS Servicios Administraiivos Z?rt;%(:jn;:'r?itgr?t%z servicigg Cumplimiento de sdminstratives Eire;(z;l;fig?os
Servicios P P y actividades ) -
S . puablicos publicos de la Fundacion. . Direccion de
Administrativos e Pago servicios prestados -
Estadisticas Servicios
Indicadores Administrativos
Plan operativo de | Servicios Ejecutar el programa de Lider de Servicios | Todos los
. L servicios Administrativos mantenimiento y reparacion de | Cumplimiento de objetivos | administrativos procesos
Direccion de L
Servicios Plan de Compras la o o ' Informes de  Gestion
Administrativos Plan preventivo y planta fisica, maquinaria, equipos, | Indicadores
correctivo de la muebles y enseres de la | Estadisticas
planta Fundacion
Compras Realizar las compras y suministrar E Lider de Servicios | Todos los
Requisiciones los bienes y servicios requeridos acturas . Administrativos procesos
L Ordenes de Servicios
en la Fundacion
Requerimientos y Proveer asistencia técnica de Auxiliar de sistemas | Todos los
Todos los procesos | necesidades no | Servicios informéaticos Hardware y software Necesidades satisfechas procesos
satisfechas
Tramitar el pago de obligaciones | Soporte Lider de Servicios | Director de
Terceros e Facturas Servicios por funcionamiento de Ia Administrativos Servicios
4 Cuentas de cobro S ) Fundacion: servicios publicos, Administrativos
prestan el servicio Administrativos h ) )
vigilancia, arrendamientos,
ordenes de servicios
Conteo  de bienes Realizar inventarios fisicos de | Elementos para dar | Lider de Servicios | Director de
Todos [0S Drocesos muebles Inventario bienes muebles asignados a | debajas Administrativos Servicios
P Listado individual de cada Ajustes y mejoras Administrativos
Inventarios funcionario de la Fundacion.

Fuentes: Autores del Trabajo Integrador

24




ANEXO 5: FORMULARIO DE VALORACION DE COMPETENCIAS

FORMULARIO DE OBSERVACION PRUEBA SITUACIONAL

NOMBRE VALORADO:

NOMBRE DE VALORADOR:

FECHA DE VALORACION:

AREA O UNIDAD FUNCIONA

ESCALA DE VALORACION

1-2 3-4 5-6 7-8 9-10
MUY BAJO NIVEL DE NIVEL MEDIO DE NIVEL ALTO DE NIVEL SUPERIOR DE
NIVEL BAJO DE DESARROLLO
DESARROLLO DESARROLLO DESARROLLO DESARROLLO

NOMBRE DE LACOMPETENCIA 1

Definicion de la
competencia

Condu—t

VALORACION FINAL DE LA COMPETENCIA

COMPETENCIA 2

VALORACION FINAL DE LA COMPETENCIA

COMENTARIOS ADICIONALES

Fuente: Modulo de Gestién por Competencias Especializacion en Gerencia del Talento Humano Universidad Tecnoldgica de Bolivar
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ANEXO 6: FORMULARIO DE VALORACION DEL DESEMPENO POR COMPETENCIAS

FORMULARIO DE VALORACION DEL DESEMPENO POR

COMPETENCIAS

NOMBRE VALORADO:

NOMBRE DE VALORADOR:

FECHA DE VALORACION:

AREA O UNIDAD FUNCIONAL:

ESCALA DE VALORACION - NIVELES DE DESARROLLO
1—-25% 26 — 50% 51 — 75% 76 — 100%
BAJO MEDIO ALTO SUPERIOR

COMPROMISO INSTITUCIONAL

COMPETENCIAS NIVEL

TEMAS DE REFUERZO

VALORACION

VALORACION FINAL DE LA COMPETENCIA

COMETARIOS ADICIONALES

Fuente:
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ANEXO 7: PERFIL GRAFICO DE COMPETENCIAS FUNDACION INDUFRIAL

Nombre: XXXXX

Cargo: Director General

Nombre: XXXXX

Cargo: Director Administrativo y Financiero

CATEGORIA
CONOCIMIENTO

DEL

=
CATEGORIA peL| ¥

CONOCIMIENTO =

ATENCION AL CLIENTE 4 10
CREATIVIDAD El 4 10
DELEGACION 4 10
DESARROLLO DE PERSONAS 4 10
EXCEL 1 | 10
GERENCIA DE| 3 | 10
GERENCIA EMPRESARIAL| 4 | 10
GESTION DE CALIDAD 1SO| 4 | 10
(eTalak] 10
GESTION DE CONFLICTOS 4

GESTION DE PROCESOS 4 10
GESTION DE RECURSOS 4 ig
GESTION DEL| 3

HABILIDADES DE NEGOCIACION 4 ig
INDICADORES DE GESTION | 4 | 19
INTERNET 1 10
LIDERAZGO 4 10
ORIENTACION ARESULTADO 4 10
PENSAMIENTO ESTRATEGICO 4 10
PLANEACION 4 10
PLANEACION Y OR GANIZACION 4 10
POWER POINT 2 10
PRESUPUESTO 4 10
SOCIABILIDAD 4 10
TRABAJO EN EQUIPO 4 10
WORD 1 | 10
POWER POINT 2 ig
PRESUPUESTO 42| 10
SOCIABILIDAD 4 10
TRABAJO EN EQUIPO 4 0
WORD 1 10
MATEMATICA 4 | 10
MERCADEO Y VENTAS 4 | 10
ORIENTACION ARESULTADO 4 10
PENSAMIENTO ESTRATEGICO 4 10
PLANEACION 4 | 10
PLANEACION Y OR GANIZACION 4 10
POWER POINT 2

PRESUPUESTO 4 | 10
PREVENCION Y DETECCION [ | 10
DE FRAUDES 10
SOCIABILIDAD 4

\WORD 1

20
20
20
20
20
20
20

20
20
20
20
20

20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20

20
20
20

30

30
30

30
30

88 B5555585555585585855558558858588 8858

50
50
50
50
50
50
50
50

50
50

g

60
60
60
60
60
60
60
60

60

80 90
80 90
80 90
80 90
80 90
80 90
80 90
80 90
80 90

60 70— 80 90

e 10

80 90

100
100
100
100
100
100
100

ATENCION AL CLIENTE

10 20 30 40 50 60 70

BASES DE DATOS

10 20 3 70

CREATIVIDAD E|

10 20 30 60 70

DELEGACION

10 20 30 -60, 70

DESARROLLO DE PERSONAS

10 20 30 40 50 60 70

ESTADISTICA APLICADA

EXCEL

10 20 30 40 5%(66"' 70
10 20 30 40 5 .60 70

GERENCIA EMPRESARIAL

10 20 30 40 __50-—60 70

GESTION DE CALIDAD ISO|
ann1

10 20 30 40 50  60——70_

GESTION DE CONFLICTOS

10 20 30 40 50 60 70—
10 20 30 40

GESTION DE PROCESOS

ADMINISTRACION
DE EFECTIVO

10 20 30 40
10 20 30 40

AUDITORIA

10 20 30 40

COSTOS

10 20 30 40

GESTION DE RECURSOS

FUNDAMENTOS
DE

10 20 30 40
10 20 30 40

FUNDAMENTOS EN

10 20 30 40

GESTION DEL]

HABILIDADES DE NEGOCIACION

10 20 30 40
10 20 30 40

INDICADORES DE]

GESTION DE
CREDITO Y CARTERA

10 20 30 40
10 20 30 40

INTERNET

10 20 30 40

LIDERAZGO

10 20 30 40

INSTITUCIONES

10 20 30 40

LEGISLACION

INFNENFN IR FNEARIAIEN BN PN PN A N FN A N NN N EN PN NS ENIES

LEGISLACION SOBRE LA
BANCA Y EL DECRETO
2233 DEL MIN HACIENDA

N

10 20 30 40
10 20 30 40
10 20 30 40

LEGISLACION TRIBUTARIA|

MATEMATICA

10 20 30 40
10 20 30 40

ORIENTACION ARESULTADO

10 20 30 40

PENSAMIENTO ESTRATEGICO

10 20 30 40

PLANEACION

10 20 30 40

PLANEACION Y ORGANIZACION

10 20 30 40

POWER POINT

10 20 30 40

PRESUPUESTO

10 20 30 40

SOCIABILIDAD

10 20 30 40

TRABAJO EN EQUIPO

10 20 30 40

WORD

PRESUPUESTO

10 20 30 40 50 60

PREVENCION Y
DETECCION DE FRAUDES

10 20 30 40 50

10 20 30 49——50" 60 70

SOCIABILIDAD

WORD

S EINEFNININTZININEN INFSINENIN

80
80
80
80
80
80
80
80

8

60 7080

80

90
90
90
90
90
90
90

90
90
90

90

100
100
100
100

100
100
100

100
100

100
100
100
100
100

100
100
100
100
100
100
100
100
100
100
100
100
100

100
100
100




Nombre: XXXXXXXXXXXX

Cargo: Director del Instituto

CATEGORIA DEL]
CONOCIMIENTO

ESCAL

A

g

s
TRABAJO EN EQUIPO 4 |10 20 30 40 50 60 70 80 90 100
CREATIVIDAD El 4 |10 20 30 40 5 60 70 8 90 100
ATENCION AL CLIENTE 2 |10 20 30 40 50 60 70 80 90 100
HABILIDADES DEl 4 | 10 20 30 40 50 60 70 8 90 100
SOCIABILIDAD 4 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100
PLANEACION Y2110 2 30 4 5 6 70 8 9 100
ORIENTACION A RESULTADO| 4 | 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100
GESTION DE CONFLICTOS | 2110 20 30 40 5 60 70 8 90 100
PENSAMIENTO 2110 20 3 4 5 60 70 8 9 100
DELEGACION S/ 10 20 30 4 5 60 70 8 9 100
10 20 30 40 50 60 70 8 90 100

DESARROLL DE| 4
LID?ERAZ?BO o S| 10 2 30 4 5 6 70 8 9 100
_ 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100
GESTION DE RECURSOS 4110 20 30 40 50 6 70 8 9 100
DISENO CURRICULAR 4110 20 30 40 50 60 70 8 90 100
ESTADISTICA APLICADA 4110 20 30 4 50 60 70 8 90 100
FORMACION  DOCENTE 3 110 20 30 40 50 60 70 80 90 100
GERENCIADEPROYECTOS | 2 | 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100
GERENCIA EMPRESARIAL 4 110 20 30 40 50 60 70 8 90 100
GESTION DE CALIDAD I1SO| 4 | 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100
GESTION DE PROCESOS 4] 10 20 30 40 50 60 70 8 90 100
GESTION DEL| 3 | 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100
GESTION EDUCATIVA 4 |10 20 30 40 50 60 70 80 90 100
GESTION POR| 4 | 10 20 30 40 50 60 70 8 90 100
INDICADORES DEGESTION | 4 | 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100
INVESTIGACION DE[ 2 ] 10 20 30 40 5 60 70 8 90 100
VERCADEO Y VENTAS 2110 20 30 40 5 60 70 8 90 100
PLANEACION CURRICULAR | 2 110 20 30 40 5 60 70 8 90 100
PLANEACION ESTRATEGICA | 4 | 10 20 30 40 50 60 70 8 90 100
Hezspasmnsxm
gxgégﬁmog ‘3‘ 10 20 30 40 50 60 70 8 90 100
10 20 30 40 50 60 70 8 90 100
BLACKBOARD 4110 20 30 40 5 6 70 8 9 100

COMERCIO ELECTRONICO | 3

EXCEL 3
INTERNET 3 | 10 20 30 40 50 60 70 8 90 100
MOODLE 4 |10 20 30 40 50 60 70 8 90 100
POWER POINT 2|10 20 30 40 50 60 70 8 90 100
WORD 2 110 20 3 40 5 60 70 8 90 100




Nombre: XXXXXXXXXXX

Cargo: Director del CDPM

CATEGORIA DEL CONOCIMIENTO

TRABAJO EN EQUIPO

CREATIVIDAD E INNOVACION

ATENCION AL CLIENTE

HABILIDADES DE NEGOCIACION

SOCIABILIDAD

PLANEACION Y ORGANIZACION

ORIENTACION A RESULTADO

GESTION DE CONFLICTOS

PENSAMIENTO ESTRATEGICO

DELEGACION

DESARROLLO DE PERSONAS

LIDERAZGO

GESTION DE RECURSOS

COMPRAS CADENA DE

COSTOS

ESTADISTICA APLICADA

GERENCIA EMPRESARIAL

GESTION DE CALIDAD IS0 9001

GESTION DE PROCESOS

GESTION DEL CONOCIMIENTO

INDICADORES DE GESTION

INVENTARIO

INVESTIGACION DE MERCADO

LEGISLACION COMERCIAL

wla |l > ]|NIVEL

MANTENIMIENTO ~ PREVENTIVO Y|

~

MERCADEQ Y VENTAS

PLANEACION ESTRATEGICA

PLANEACION Y ADMON. DE LA

PRESUPUESTO

COMERCIO ELECTRONICO

EXCEL

INTERNET

POWER POINT

WORD

LY EYEYN Y E Y ENES

10
10
10
10
10
10
10
10
10
10
10
10
10
10
10
10
10
10
10
10
10
10
10
10

10
10
10
10
10
10
10
10
10
10

20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20

20
20
20
20
20
20
20
20
20
20

30
30
30
30
30
30
30
30
30
30
30
30
30
30
30
30
30
30
30
30
30
30
30
30

30
30
30
30
30
30
30
30
30
30

40
40
40
40
40
40
40
40
40
40
40
40
40
40
40
40
40
40
40
40
40
40
40
40

40
40
40
40
40
40
40
40
40
40

ESCAL
5 60
5 60
5 60
5 60
5 60
5 60
5 60
5 60
5 60
5 60
5 60
5 60
5 60
5 60
5 60
5 60
5 60
5 60
5 60
5 60
5 60
5 60
5 60
5 60
5 60
5 60
5 60
5 60
5 60
5 60
5 60
5 60
5 60
5 60

70
70
70
70
70
70
70
70
70
70
70
70
70
70
70
70
70
70
70
70
70
70
70
70

70
70
70
70
70
70
70
70
70
70

80
80
80
80
80
80
80
80
80
80
80
80
80
80
80
80
80
80
80
80
80
80
80
80

80
80
80
80
80
80
80
80
80
80

90
90
90
90
90
90
90
90
90
90
90
90
90
90
90
90
90
90
90
90
90
90
90
90

90
90
90
90
90
90
90
90
90
90

100
100
100
100
100
100
100
100
100
100
100
100
100
100
100
100
100
100
100
100
100
100
100
100

100
100
100
100
100
100
100
100
100
100




Fundaclﬁgu(ﬁml

Cadigo

PERFILES DE CARGO Vigente desde:

ANEXO 8: PERFILES DE CARGOS FUNDACION INDUFRIAL

Fundaclﬁgu(ﬁml

Cadigo

PERFILES DE CARGO Vigente desde:

NOMBRE DEL CARGO:

[ [

IUNIDAD DE NEGOCIO  CDPM
[

Asegurar el cumplimento de los procesos establecidos en la planeacién para el desarrollo de la produccion,
contratacién de mano de obra y el despacho de los productos en los talleres de metalmecéanica y madera.

IDENTIFICACION DEL CARGO
DIRECTOR DEL CDPM

T I
1# PERSONAS

I.  PROPOSITO DEL CARGO DEL CARGO
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Facturacién

Presupuesto - . o . . . .
P presentarlo a Direccion Administrativa y Financiera para su aprobacion.
" Verificaretpago detas facturas por parte det ctiemnte:
Tesoreria R \ Pe . it .
Vertificar el pago a proveedores y IMIiCToempresanos
Direccion y"[‘Plebemou mformes de gestion e mdicadores.
Planeacién

i Obtener las aprobaciones del Presupuesto.
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Cadigo

RESPONSABILIDADES

El Coordinador del CDPM debera responder por:

de

La calidad del producto.

VVVVVVYVYY VY

La cartera del CDPM.

Las maquinarias y equipos existentes en los talleres metalmecénica y maderas, valoradas en un costo total
Los inventarios de productos terminados, productos en proceso e insumos.

Minimizacion del desperdicio, garantizando el uso eficiente de los recursos y minimizacion de los costos.
El pago a los microempresarios, verificando que sea realizado en forma oportuna.

El almacenamiento correcto de los productos en todas las fases del proceso.

La higiene y seguridad industrial de los microempresarios.

Verificar el pago de los microempresarios a la seguridad social.

DIMENSION DEL CARGO
En miles y anuales

\Variable o Factor Valor actual

Variable o Factor Valor actual

Produccion

Facturacién

Numero de unidades vendidas

Inventario final

| COMPENTENCIAS
COMPENTENCIAS ORGANIZACIONALES
Competencias Humanas Nivel | Dimensiones
ATENCION AL CLIENTE Comunica en el &rea que lidera el uso y seguimiento de la
(Capacidad para mantener una actitud estrategia de escucha y comunicacién con los clientes
permanente que lleve a sentir, pensar internos y externos.
y actuar siempre en funcién del cliente, Desarrolla reuniones con clientes externos e internos para
tanto externo como interno. Esta evaluar programas, servicio o productos, orientando los
expresada en el cuidado del manejo ,9 ajustes o planes de mejoramiento a que haya lugar.
de la relacion mediante la escucha < Promueve en el equipo que lidera el seguimiento adecuado a
activa y la comprension de sus las inquietudes de los clientes.
necesidades, con el propésito de
brindar con iniciativa soluciones Comunica al equipo que lidera los lineamientos a tener en
efectivas que cumplan con sus cuenta para el trato y conocimiento del cliente.
expectativas y agreguen valor mutuo)
Se identifica con metas y valores de su equipo de trabaj
involucrandose en las actividades planificadas por el grupo.
TRABA‘]O EN EQUIPO i Busca oportunidades de trabajo conjunto que favorezcan la
(Trabajar con otrog _de _formg conjunta| o cohesién y espiritu del equipo
y de manera participativa, integrando| H - — — .
esfuerzos para la consecucion de| < Trabaja_ en colaboracién y Cooperacion con otrqs m|embros
metas institucionales comunes) del equipo para lograr mejores resultados en la practica.
Apoya a los miembros del equipo, asumiendo Ila
responsabilidad de los resultados de las tareas delegadas
Ccomo propia.
CREATIVIDAD E INNOVACION <F O Identifica, afronta y lidera acontecimientos de corto plazo que
(Capacidad de buscar alternativas - no son claros para otras personas de la organizacion.

|Versi()n: 01 TALENTO HUMANO
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creativas y de mejoramiento continio
a las situaciones de trabajo y/o la
habilidad de decidir y establecer
metodolégicas
dificultades o
problemas que surgen en el dia a dia

estrategias
rapidamente ante las

de la actividad.)

Verifica opciones y construye planes de accidon para
resolverlos.

Propone grandes ideas y opciones que contribuyen
significativamente a la generacion de valor para la
organizacion.

Establece alternativas creativas para el uso adecuado de los
recursos, en la realizacion de las actividades del area de
trabajo.

Dirige el proyecto de puesta en funcionamiento de grandes
ideas y retos para la organizacibn que conducirdn
innovaciones significativas.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Planeacién

Desarrolla e implementa los sistemas y procedimientos que garanticen una
racionalizacion en los costos de produccion, los gastos operacionales y los
niveles de desperdicio.

Orientacion hacia logros

Cumple con los compromisos de produccion a través de la ejecucion de las
programaciones de planeacion, garantizando que se cumplan los
requerimientos en cuanto a cantidad, calidad y fecha de entrega.

Orientacién a la Calidad

Planea y desarrolla el proceso productivo bajo estandares de calidad,
mejoramientos continuos e indicadores que permita medir el logro los
resultados en la gestion.

Toma de decisiones

Toma decisiones, fija prioridades, o0 selecciona metas en base a insumos y
resultados calculados, considerando explicitamente las utilidades potenciales,
el rendimiento sobre la inversion o los andlisis costo beneficio.

Control

Conoce a fondo los procesos, procedimientos y actividades que se realizan
para el normal funcionamiento del CDPM. Esta al tanto de las operaciones que
se realizan en el CDPM.

REQUISITOS O EXIGENCIAS DEL CARGO

Condiciones Generales

Especificaciones

Estudios

Profesional en Ingenieria Industrial, Ingeniero Mecanico o Administrador
Industrial.

Especializacion

Especializacion en Logistica.
cargos similares

Se homologa por 2 afios de experiencia en

Conocimientos especificos

Conocimientos en planeacion y control de Procesos Productivos.

Haber liderado procesos de planeacién, produccion, contratacién de mano de

Experiencia obra y despacho de los productos.
Habilidades Especificaciones

Word Dominio Total

Excel Avanzado Dominio Total

Comercio electronico Dominio Total

Idiomas Indiferente

Version: 01

TALENTO HUMANO
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TOMA DE DECISIONES

AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES CLAVES
Decisiones que no requieren consulta

Programacion de la produccién

Autorizacion de pedidos

Mano de Obra a contratar

Temas que deben ser consultadas con el superior para

Excepciones a politicas de créditos y descuentos

Facturacién Generada a Indufrial
tomar decisiones

Presupuesto del area.

RELACIONES

PRINCIPALES RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS

Entidad o Persona

Proveedor (P) o Cliente (C)
Enfasis de la relacion

Naturaleza o proposito
(Bien o servicio que obtiene o entrega)

Microempresario Cliente Recibe orden de compra autorizada para inicio de la
produccion y entrega del pedido final.
Proveedor de servicios Proveedor Obtencion de materias primas para la ejecucién de la

PRINCIPALES RELACIONES DE TRABAJO |INTERNAS

Proveedor (P) o Cliente (C)
Entidad o Persona

relacion

Enfasis de la|Naturaleza o propésito
(Bien o servicio que obtiene o entrega)

produccion.

Director Administrativo y|Proveedor

financiero

Para autorizaciones y rendicién de informes

Personal de Obra

COMITES O REUNIONES PERIODICAS CLAVES:

Proveedor

Para la Ejecucién de la produccion.

Nombre de lareunién Frecuencia Participantes Objetivos y Rol
- Control de los resultados vy
Reunion con Personal de|~._ . . -
Obra Diaria Operarios desarrollo de la produccién.
ROL: Lider

Gerente General, Director

Administrativo y|Establecer resultados generales de
Comité de gerencial Mensual Financiero, la Fundacion.

Area.

Coordinadores, Jefes de

ROL: Participante

INFORMES

INFORMES PERIODICOS REQUERIDOS POR EL CARGO

Nombre del informe

Frecuencia

Elaborado por

Nivel de seguridad

Version: 01
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Cédigo

INFORMES PERIODICOS GENERADOS POR EL CARGO

Nombre del informe Frecuencia Destino Nivel de seguridad

- . Director Administrativo y , :

Informes de Produccion Diario Financiero. Confidencial

Informe de Presupuesto Mensual Director Administrativo Y|confidencial

P Financiero.

- Director Administrativo y , :

Informe de gestion y cartera Mensual Financiero. Confidencial
. ., Director Administrativo y , :

Indicadores de Gestion Mensual Financiero. Confidencial

RIESGOS ASOCIADOS AL CARGO

Nivel de Riesgo

Psicolaborales — Ergonémicos

Alto

Version: 01

TALENTO HUMANO




Fundaclﬁgu(ﬁml

Cadigo

PERFILES DE CARGO Vigente desde:

NOMBRE DEL CARGO:
[
IUNIDAD DE NEGOCIO

IDENTIFICACION DEL CARGO
DIRECTOR DE PROYECTOS ESPECIALES

'MACROPROCESO DE GESTION # PERSONAS
1SOCIAL Y HUMANA DESEMPENAN ESTE CARGO

QUE ,

PROPOSITO DELC CARGO DEL CARGO

Asegurar e cumptimTento defos procesos estabtecidos e faevatuacion, formutacion, imprementacion y gestior
en la Unidad de Procesos Especiales.

PROCESOS Y RESPONSABILIDADES ASOCIADOS AL CARGO

Procesos / | Responsabilidad
Subprocesos
Definir el lineamiento estratégico de la Unidad de Proyectos Especiales
C Planear la gestion de los recursos técnicos, financieros y mano de obra para la
Planeacién . - ; )
ejecucién e implementacion del proyecto
Planificar las actividades determinadas en cada fase del proyecto
Diagnostico Identificar oportunidades para nuevos proyectos
Formulacién de | Preaprobar el proyecto
proyectos y | Gestionar los recursos del proyecto
Evaluacion de | Evaluar el cumplimiento de los objetivos del proyecto: econdmicos, sociales y
Proyectos ambientales.
S Verificar los avances parciales y final del proyecto
Validacion y . -
LI Determinar los costos Finales del Proyecto
liquidacion del Entregar los productos finales e informes
proyecto 9 P

Realizar los balances social y ambiental al finalizar el proyecto

Mejora Continua

Verificar la entrega de los productos finales del proyecto

Verificar la calidad de los productos entregados

Hacer seguimiento post cierre del proyecto

Verificar la oportunidad de los documentos entregados en cuanto confiabilidad del
documento.

Implementar acciones preventivas y/o correctivas para evitar el incumplimiento de las
metas institucionales.

proyectos.

RESPONSABILIDADES

El Director de la Unidad de Proyectos Especiales debera responder por:
» la evaluacion, formulacién, implementacion y gestién en la Unidad de Procesos Especiales.
» Lagestién y administracion de los recursos y el presupuesto asignado para el desarrollo de cada uno de log

» Adquisicién de nuevos proyectos.

En miles y anuales

DIMENSION DEL CARGO

Proyectos

No. Personas

beneficiadas | mventario $

Cuantia $

$

$

Version: 01
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COMPENTENCIAS

COMPENTENCIAS ORGANIZACIONALES

Competencias Humanas Nivel | Dimensiones
ATENCION AL CLIENTE Comunica en el area que lidera el uso y seguimiento de la
(Capacidad para mantener una actitud estrategia de escucha y comunicaciéon con los clientes
permanente que lleve a sentir, pensar internos y externos.
y actuar siempre en funcion del cliente, Desarrolla reuniones con clientes externos e internos para
tanto externo como interno. Esta evaluar programas, servicio o productos, orientando los
expresada en el cuidado del manejo ,C_) ajustes o planes de mejoramiento a que haya lugar.
de la relacion mediante la escucha| Z | promueve en el equipo que lidera el seguimiento adecuado a
activa y la comprensién de sus las inquietudes de los clientes.
necesidades, con el propésito de
brindar con iniciativa soluciones Comunica al equipo que lidera los lineamientos a tener en
efectivas que cumplan con sus cuenta para el trato y conocimiento del cliente.
expectativas y agreguen valor mutuo)
Se identifica con metas y valores de su equipo de trabaj
involucrandose en las actividades planificadas por el grupo.
TRABA‘JO EN EQUIPO ) Busca oportunidades de trabajo conjunto que favorezcan la
(Trabajar con otros _de _formg conjunta| o cohesién y espiritu del equipo
y de manera participativa, integrando| H - — — ,
esfuerzos para la consecucién de| < Trabajq en colaboracion y Cooperacion con otrqs m|embros
metas institucionales comunes) del equipo para lograr mejores resultados en la practica.
Apoya a los miembros del equipo, asumiendo la
responsabilidad de los resultados de las tareas delegadas
como propia.
Identifica, afronta y lidera acontecimientos de corto plazo que
no son claros para otras personas de la organizacion.
CREATIVIDAD E INNOVACION Verifica opciones y construye planes de accion para
(Capacidad de buscar alternativas resolverlos.
creativas y de mejoramiento contindo Propone grandes ideas y opciones que contribuyen
a las situaciones de trabajo y/o la| @ significativamente a la generacibn de valor para la
habilidad de decidir y establecer i organizacion.
estrategias metodoldgicas < Establece alternativas creativas para el uso adecuado de los

rapidamente ante las dificultades o
problemas que surgen en el dia a dia
de la actividad.)

recursos, en la realizaciéon de las actividades del area de

trabajo.

Dirige el proyecto de puesta en funcionamiento de grandes
ideas y retos para la organizacibn que conduciran
innovaciones significativas.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Planeacién

Desarrolla e implementa los sistemas y procedimientos que garanticen una
racionalizacion en los costos del proyecto

Habilidades de Negociacion

Disefia estrategias para obtener o cerrar acuerdos satisfactorios para ambas
partes e ldentifica las propias necesidades.

Sociabilidad

Establece, mantiene e incrementa relaciones interpersonales, proporcionando
de esta forma un adecuado ambiente de trabajo para la productividad.

Version: 01
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Orientacion hacia resultado

Disefla estrategias encaminadas a lograr objetivos establecidos por la
Fundacion

Gestion de conflictos

Busca soluciones integradoras. Logra que ambas partes cedan en alguno de
sus planteamientos, problemas o enfoques, de manera que resulte aceptado
por los implicados.

Orientacion a la Calidad

Planea y desarrolla las actividades de la UEN de Proyectos Especiales
estandares de calidad, mejoramientos continuos e indicadores que permita
medir el logro los resultados en la gestion.

Toma de decisiones

Toma decisiones, fija prioridades, 0 selecciona metas en base a insumos y
resultados calculados, considerando explicitamente las utilidades potenciales,
el rendimiento sobre la inversion o los analisis costo beneficio.

Pensamiento estratégico

Disefia mecanismos para identificar cual seria la mejor propuesta estratégica
para adaptar a la fundacién a los cambios del entorno

Define claramente la tarea a realizar, objetivos que se quieren conseguir,

Delegacion plazos y autoridad asociada
Clarifica roles y expectativas de desempefio de los colaboradores de la
Liderazgo fundacion, explicando con claridad lo que espera de acuerdo al cargo y lo

ubica en el contexto de los objetivos cruciales y estratégicos de la fundacion.

Gestion de Recursos

Integra y armoniza procedimientos y métodos de trabajo, rentabilizando el
coste, racionalizando recursos y la rentabilidad de las inversiones.

REQUISITOS O EXIGENCIAS DEL CARGO

Condiciones Generales

Especificaciones

Estudios

Profesional en areas sociales: Trabajador Social, Psicologia, Antropologia o
afines

Especializacion

Especializacion en Proyectos, servicios sociales o Cooperacion Internacional.

Conocimientos especificos

Conocimientos en gestion de proyectos

Haber liderado procesos evaluacion y gestién de proyectos en comunidades

Experiencia vulnerable por mas de tres afos.
Habilidades Especificaciones

Word Dominio Total

Excel Avanzado Dominio Total

Comercio electrénico Dominio Total

Idiomas Inglés 80%

Version: 01
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TOMA DE DECISIONES

AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES CLAVES
Decisiones que no requieren consulta

Ejecucion del presupuesto asignado

Temas que deben ser consultadas con el superior para tomar decisiones

Implementacion de politicas que afecten el lineamientg

estratégico de la UEN

Entidad o Persona

RELACIONES

PRINCIPALES RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS

Proveedor (P) o Cliente (C)

Enfasis de larelacion Naturaleza o proposito

(Bien o servicio que obtiene o entrega)

Entidades
Gubernamentales y no
Gubernamentales

Ejecutivo

Establecer Convenios y consecucion de recursos

PRINCIPALES RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS
Proveedor (P) o Cliente (C)
Entidad o Persona Enfasis de la|Naturaleza o propésito
relacion (Bien o servicio gue obtiene o entrega)
Director General Proveedor Para autorizaciones y rendicién de informes
Director Administrativo y|Proveedor Para autorizaciones y rendicién de informes
financiero
Recursos Humanos Cliente Seleccidn, contratacién, capacitacion y remuneracién de
personal que desarrolla el proyecto.
Contabilidad Cliente Desembolsos, disponibilidades presupuestales.

COMITES O REUNIONES PERIODICAS CLAVES:

Nombre de lareunién Frecuencia Participantes Objetivos y Rol
. . Coordinador y|Verificar avances del proyecto

Ejecutiva semanal . e

profesionales de Campo |Rol: Director

Director General, Director

Administrativo y|Establecer resultados generales de
Comité de gerencial Mensual Financiero, la Fundacion.

Coordinadores, Jefes de|ROL: Participante

Area.

Version: 01
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ndufrial
INFORMES
INFORMES PERIODICOS REQUERIDOS POR EL CARGO
Nombre del informe Frecuencia Elaborado por Nivel de seguridad
Informes de Gestion Semanal Profesionales de Medio
Campo

INFORMES PERIODICOS GENERADOS POR EL CARGO

Nombre del informe Frecuencia Destino Nivel de seguridad
Director Administrativo y , :

Informe de Presupuesto Mensual Financiero. Confidencial

Informe de gestién Mensual Director General Confidencial

Indicadores de Gestién Mensual Director General Confidencial

RIESGOS ASOCIADOS AL CARGO

Nivel de Riesgo

Psicolaborales — Ergonémicos- Fisicos, Biologicos y quimicos

Alto

Version: 01
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NOMBRE DEL CARGO:
[
IUNIDAD DE NEGOCIO

IDENTIFICACION DEL CARGO
DIRECTOR GENERAL

I
I PLANEACION Y DIRECCION

# PERSONAS
DESEMPENAN ESTE CARGO

QUE ,

T, PROPOSITO DELC CARGO DEL CARGO

Representarjudicratmente—yextrajudiciatmente—ata fundaciomante—entidades pubticas o privadas nacionates
extranjeras en cumplimiento de los estatutos manteniendo la confidencialidad de los asuntos. Planear, direccionar
controlar las acciones que se realicen en la Fundacion en el corto, mediano y largo plazo.

PROCESOS Y RESPONSABILIDADES ASOCIADOS AL CARGO

Procesos /
Subprocesos

Responsabilidad

Implementar sistemas de informacion integral

Todos los procesos

Aprobar el presupuesto

Realizar auditorias de calidad a todos los procesos.

Auditoria Implementar acciones preventivas y/o correctivas para evitar el incumplimiento de las
metas institucionales.
Autorizar las érdenes de compra.

Compras Aprobar la cotizacion de una solicitud de compra y aprobar suministros con un

determinado valor econémico.

Comunicaciones

Disefiar el Plan de comunicacién en la Institucion

Gestion y Evaluacién

Aprobar los proyectos de cada UEN

de Proyectos

Certificar y viabilizar los proyectos de inversion institucional y los planes institucionales.

Gestion de Créditos

Autorizar el monto del préstamo que se le entregara al beneficiario.

Gestion Financiera y

Aprobar los estados financieros

Contable

Dar visto bueno al recaudo y autorizar el reembolso de la relacion de gastos.

Aprobar el plan de capacitacion

Gestion del Talento

Definir cudl de la terna que se le presenta ocupara el cargo.

Humano

Aprobar los pagos de nomina

Definir el lineamiento estratégico de la Fundacion.

Planeacién

Gestionar la consecucion de recursos para la gestion de cada UAN.

Direccién

Identificar amenazas y oportunidades en el contexto interno y externo para la gestion.

Ill. RESPONSABILIDADES

VVVVVVYY

El Director General debera responder por:

El desarrollo estratégico del negocio a mediano y largo plazo.

Mejoramiento de la competitividad de las unidades de negocios y el mejoramiento de los estandares de calidad.
Las mejores relaciones con las comunidades y las entidades publicas.

El desarrollo del equipo de trabajo de la fundacion

Seguimiento al desarrollo integral de la fundacion

Revision mensual del Estado de resultados de cada negocio

El cumplimiento de la politica de Salud Ocupacional

Version: 01
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Cadigo

Vigente desde:

DIM

ENSION DEL CARGO
En miles y anuales

Variable o Factor

Valor actual

Variable o Factor Valor actual

» Costos laborales

> Estructura de precios

» Costos de operacion

» Compras

> Inversiones

COMPENTENCIAS

COMPENTENCIAS ORGANIZACIONALES

Competencias Humanas Nivel Dimensiones
ATENCION AL CLIENTE Implementa estrategias y métodos de comunicaciéon y escucha
(Capacidad para mantener una actitud activa para anticiparse a las necesidades del cliente interno y
permanente que lleve a sentir, pensar externo.
y actuar siempre en funcion del cliente,| | Realiza planes formales e implementa mecanismos de
tanto externo como interno. Esta | © | seguimiento para cumplir las expectativas del cliente.
expresada en el cuidado del manejo| — - — ;
de la relacion mediante la escucha| Y Disefia e implementa esquemas de medicion para realizar
acva y la comprension de sus % seguimiento a las inquietudes de los clientes.
i - n
necesidades, con el propésito de
brindar con iniciativa soluciones D_iseﬁa encuestas y establece los lineamientos para conocer
efectivas que cumplan con sus bien al cliente.
expectativas y agreguen valor mutuo)
Comunica una visidon convincente que genera entusiasmo,
emocion y compromiso con respecto a su equipo de trabajo.
TRABAJO EN EQUIPO x Propicia un ambiente de trabajo armédnico, permitiendo y
(Trabajar con otros de forma conjunta @) promoviendo la participacion de los integrantes del equipo,
y de manera participativa, integrando % valorando sus ideas y experiencias en la solucién de problemas.
esfuerzos para la consecucion de| & Trabaja proactivamente con los pares y/o colegas para
metas institucionales comunes) ) Desarrollar soluciones a sus problemas.
Establece estrategias para el desarrollo de los proyectos de la
Fundacién, responsabilizdndose por el resultado final del
equipo.
Se anticipa a los acontecimientos con una vision de largo plazo,
Eézig‘;:j\ngAge bEscarlNglft)a\r/rg(;\l/gsN estableciendo metodologias y actuando para crear
. . . S oportunidades o evitar problemas.
grel"‘:évassitgaggng‘:]%r(;“imt'ggg.Ocor}t')nulg nO: Involucra y motiva a otros para la materializaciéon de ideas
habilidad de decidir y ertal))/Iecer @ innovadoras y generadoras de valor agregado para la
Lu . .z
estrategias metodoldgicas % organizacion. _ - .
rapidamente ante las dificultades o| ® Disefia estrategias que permitan nuevas formas de realizar las
problemas que surgen en el dia a dia actw;dad_es en_Ia organizacion. . .
de la actividad.) Realiza investigacion aplicada al mejoramiento de productos y
' servicios de la organizacion.
COMPETENCIAS DEL CARGO
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Cédigo

PERFILES DE CARGO

Vigente desde:

Pensamiento Estratégico

Disefia mecanismos para identificar cual seria la mejor propuesta estratégica para
adaptar a la fundacion en los cambios del entorno.

Planeacion y Direccion

Asigna facultades para la toma de decisiones de sus colaboradores de acuerdo al
rol que desempefia en cada proceso.

Liderazgo

Clarifica roles y expectativas de desempefio de los colaboradores de la fundacion,
explicando con claridad lo que espera de acuerdo al cargo y lo ubica en el
contexto de los objetivos cruciales y estratégicos de la fundacion.

Toma de decisiones

Toma decisiones, fija prioridades, estableciendo metas en base a resultados
calculados, considerando explicitamente las utilidades potenciales, el rendimiento
sobre la inversién o los andlisis costo beneficio.

Orientacion a los resultados

Disefia estrategias encaminadas a lograr objetivos establecidos por la fundacién.

REQUISITOS O EXIGENCIAS DEL CARGO

Condiciones Generales

Especificaciones

Estudios

Administrador de empresas, Ingeniero Industrial, Ingenierias afines o carreras
afines al negocio.

Especializacion

Especializacion en alta gerencia, temas Financieros, mercadeo o afines al
negocio. Se homologa por 5 afios de experiencia en cargos similares

Conocimientos especificos

Conocimientos en planeacion, Negociacion y Direccion

De 5 a 10 afios liderando empresas del sector real en procesos de planeacion,

Experiencia S ; o
negociacion y direccion.
Habilidades Especificaciones
Word Dominio Total
Excel Avanzado Dominio Total
Comercio electrénico Dominio Total
Idiomas Ingles

TOMA DE DECISIONES

AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES CLAVES
Decisiones que no requieren consulta

De acuerdo con los topes establecidos por estatutos,

puede decidir sobre:

- Compra de bienes muebles

- Compras y ventas de bienes inmuebles

- Contratacion de préstamos

-Cualquier tipo de contrato

- Las deméas relacionadas con sus responsabilidades
segun los topes establecidos por la Junta Directiva.

Temas que deben ser consultadas con el superior para tomar decisiones

Las que excedan las mencionadas anteriormente.
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PERFILES DE CARGO

Cadigo

Vigente desde:

Entidad o Persona

V.

RELACIONES

PRINCIPALES RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS
Proveedor (P) o Cliente (C)

Enfasis de larelacién

Naturaleza o proposito
(Bien o servicio que obtiene o0 entrega)

Entidades estatales como
Ministerios

Proveedor

Intercambio de informacion

Gremios

Entidad o Persona

Cliente y proveedor

PRINCIPALES RELACIONES DE TRABAJO

Proveedor (P) o Cliente (C)
Naturaleza o proposito

Enfasis de la

Participacion en juntas, entre otros

INTERNAS

relacion (Bien o servicio que obtiene o entrega)
Auditores Cliente Apoyo al control interno y de procesos de la compafiia
Gerente Administrativo Cliente Apoyo fiscal y tributario de la compafiia

Talento Humano

Cliente - proveedor

Apoyo en el desarrollo de los procesos de Talento humano
COMITES O REUNIONES PERIODICAS CLAVES:

Microcrédito, asesores |

Abogados en convenio.-

Nombre de la reunién Frecuencia Participantes Objetivos y Rol
Comités Semanal Coordinadores y jefes Monitoreo
Infformes Financieros por|. . Coordinadores y Jefes eAnaIISIS del Comportamiento y Alcance
; : Trimestral S de Metas
Unidades de Negocio invitados
é?)?)?girnador Fmanme(rjc;, Andlisis del Comportamiento de la
Cartera Eventual Cartera del Dpto. de Microcréditos

INFORMES

INFORMES PERIODICOS REQUERIDOS POR EL CARGO

Nombre del informe Frecuencia Elaborado por Nivel de seguridad
Informe de Gestion Semestral Cada Coordinador Media
Prueba de Desempefios Trimestral Jefe  de  Recursos Alta
Humanos
Auditorias Extraordinarias Eventual Revisoria Fiscal Alta
Informe Financiero Trimestral Asesor Financiero Alta

INFORMES PERIODICOS GENERADOS POR EL CARGO

Socios y Accionistas

Nombre del informe Frecuencia Destino
Informe de Gestion Anual Junta Directiva Alta
Informe  a_ la Asamblea  de Anual Asamblea de Accionistas Alta
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ndufrial
RIESGOS ASOCIADOS AL CARGO
Nivel de Riesgo
Psicolaborales — Ergonémicos Alto
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Caédigo

PERFILES DE CARGO Vigente desde:

NOMBRE DEL CARGO:
[ |
IUNIDAD DE NEGOCIO ]GESTION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

IDENTIFICACION DEL CARGO
DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

T
# PERSONAS ]1
l

PROPOSITO DELC CARGO DEL CARGO

Ptanear, direccionarycontrotartos procesos administrativos y-fimancreros deta Fundaciom, conetfimdeoptimizar e
uso de los recursos, mediante la eficiente operacion y creacion de una estructura financiera solida, y aseguramientd
de calidad y mejora continda.

PROCESOS Y RESPONSABILIDADES ASOCIADOS AL CARGO

Procesos /
Subprocesos

Responsabilidad

Todos los procesos

Aprobar pagos a proveedores

Controlar la ejecucion presupuestal de las UEN

Administrar los bienes muebles

Implementar sistemas de seguridad y vigilancia

Administrar los servicios subcontratados, de arrendamientos y servicios publicos de la
Fundacion.

Autorizar el desembolso para la realizacion de las actividades de mercadeo y promocion

éggg&nes Y| delos programas educ.ativos _ .
Supervisar las estadisticas del proceso de Admisidn y Registro

Auditoria Realizar auditorias de calidad a todos los procesos

Cartera/Gestion  de | Supervisar el recaudo de la cartera

Recaudo

Operaciones

Autorizar compras de materias primas e insumos para la fabricacion de los pedidos del
taller de maderas y pedidos de otros clientes diferentes a Indufrial del taller de
metalmecanica

Gestion y Evaluacién
de Proyectos

Gestionar los recursos del proyecto.

Ejecutar los movimientos de desembolsos y de ingresos que se efectlan en cada etapa
del proyecto.

Hacer seguimiento post cierre del proyecto con el fin de asegurar la continuidad del
proyecto

Gestion Académica y
Docente

Planear la consecucion de los recursos para el funcionamiento del Instituto

Gestion de Créditos

Autorizar el desembolso del dinero al prestatario

Gestion Financiera y
Contable

Proporcionar los recursos para el desarrollo del plan de formacién

Establecer el presupuesto de ingresos, costos y flujo de caja

Supervisar la gestién contable y presentar los estados Financieros

Consultar los saldos en las entidades bancarias y entregar los cheques para su
elaboracién.

Gestion del Talento
Humano

Aprobar los pagos de ndmina prestaciones sociales y seguridad social

Aprobar el desembolso de los recursos para el plan de capacitacion.

Planeacion y
Direccion

Gestionar la consecucion de recursos para la gestion de cada UAN.

Identificar amenazas y oportunidades en el contexto interno y externo para la gestion.

Presentar informes a la direccion general
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PERFILES DE CARGO

Caédigo

Vigente desde:

El manejo de las relaciones publicas.

Realizacion de los pagos a proveedo

VVVVVVYY

RESPONSABILIDADES
El Director Administrativo y Financiero debera responder por:

res

El manejo del dinero, titulos o documentos afines.

La confidencialidad y manejo de la informacion y del personal en general.
El pago de la nomina y la seguridad sociales de los empleados
Manejo de la relacion con entidades financieras (cuentas corrientes, divisas, condiciones de créditos),

Proyeccién de flujos de caja (diarios, mensuales),
Elaboracion y control presupuestos de la fundacién

DIMENSION DEL CARGO
En miles y anuales

Variable o Factor Valor actual Variable o Factor Valor actual
Inventarios Cartera
Proveedores Pdlizas de seguros
| V. COMPENTENCIAS
COMPENTENCIAS ORGANIZACIONALES
Competencias Humanas Nivel Dimensiones
ATENCION AL CLIENTE Implementa estrategias y métodos de comunicacion y escucha
(Capacidad para mantener una actitud activa para anticiparse a las necesidades del cliente interno y
permanente que lleve a sentir, pensar externo.
y actuar siempre en funcion del cliente,| | Realiza planes formales e implementa mecanismos de
tanto externo como interno. Esta | O | seguimiento para cumplir las expectativas del cliente.
expresada en el cuidado del manejo) o Disefia e implementa esquemas de medicibn para realizar
de la relacion mediante la escucha H-J seguimiento aFI)asin uietudgs de los clientes P
activa y la comprension de sus 8 9 9 .
necesidades, con el propésito de . .
brindar con iniciativa soluciones Disefia encuestas y establece los lineamientos para conocer
efectivas que cumplan con sus bien al cliente.
expectativas y agreguen valor mutuo)
Comunica una vision convincente que genera entusiasmo,
emocion y compromiso con respecto a su equipo de trabajo.
TRABAJO EN EQUIPO x Propicia un ambiente de trabajo armédnico, permitiendo y
(Trabajar con otros de forma conjunta @) promoviendo la participacién de los integrantes del equipo,
y de manera participativa, integrando ﬁ valora.ndo sus !deas y experiencias en la solucion de problemas.
esfuerzos para la consecucién de % Trabaja proactivamente con los pares y/o colegas para
metas institucionales comunes) %) Desarrollar soluciones a sus problemas.
Establece estrategias para el desarrollo de los proyectos de la
Fundacién, responsabilizandose por el resultado final del
equipo.
CREATIVIDAD E INNOVACION o — Se anticipa a los acontecimientos con una vision de largo plazo,
(Capacidad de buscar alternativas |2 ﬁ % estableciendo  metodologias y actuando para crear
creativas y de mejoramiento continio " oportunidades o evitar problemas.
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Cédigo

PERFILES DE CARGO Vigente desde:

estrategias
rapidamente ante las

de la actividad.)

a las situaciones de trabajo y/o la
habilidad de decidir y establecer
metodoldgicas
dificultades o
problemas que surgen en el dia a dia

Involucra y motiva a otros para la materializacion de ideas
innovadoras y generadoras de valor agregado para la
organizacion.

Disefia estrategias que permitan nuevas formas de realizar las
actividades en la organizacion.

Realiza investigacion aplicada al mejoramiento de productos y
servicios de la organizacion.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Gestion de los Recursos

Establece normas de control especificas para mejorar la utilizacion de recursos y
sistemas de gestion.

Liderazgo

Establece normas de control especificas para mejorar la utilizacion de recursos y
sistemas de gestion.

Gestion de Conflictos

Toma postura firme y decidida en la resoluciéon de un conflicto en el que no ha
habido acuerdo entre las partes, después de realizar todos los intentos posibles
entre los implicados.

Delegacion

Define claramente la tarea a realizar, objetivos que se quieren conseguir, plazos y
autoridad asociada.

Control

Verifica el cumplimiento de los procesos, procedimientos y actividades que se
realizan en todas las unidades de negocio.

REQUISITOS O EXIGENCIAS DEL CARGO

Condiciones Generales

Especificaciones

Estudios

Profesional en Administracion de Empresas, Contaduria, Economia.

Especializacion

Especializacion en Gerencia Financiera. Se homologa por 2 afios de experiencia
en cargos similares

Conocimientos especificos

Administracién de Compafiias, control interno, temas financieros (flujos de caja,
presupuestos y contables).

En toma de decisiones gerenciales, analisis y elaboracion de informes, ejecucién

Experiencia de actividades inherentes al cargo.
Habilidades Especificaciones

Word Dominio Total

Excel Avanzado Dominio Total

Comercio electrénico Dominio Total

Idiomas Ingles

TOMA DE DECISIONES

AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES CLAVES
Decisiones que no requieren consulta
Administracién de ingresos y egresos: Donde consignarjModificacion de datos financieros preliminares, ajustes

de dbénde gira (nomina,

proveedores).

prestaciones

sociales yl|en los procesos y procedimientos de las &reag
administrativas y financieras de la entidad.

Compras: forma de pago.
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PERFILES DE CARGO

Caédigo

Vigente desde:

Temas que deben ser consultadas con el superior para tomar decisiones

Actividades que incidan en el patrimonio de la fundacion.

Modificacion de los Procedimientos Internos.

Contratacion de personal.

Firma de Convenios

Entidad o Persona

RELACIONES

PRINCIPALES RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS
Proveedor (P) o Cliente (C)

Enfasis de larelacién

Naturaleza o proposito
(Bien o servicio que obtiene o entrega)

Entidades Financiera

Proveedor

Manejo de ingresos y egresos de la compaiiia

Proveedores

Entidad o Persona

Proveedor

PRINCIPALES RELACIONES DE TRABAJO
Proveedor (P) o Cliente (C)

Enfasis de la
relacion

Negociar contratos, compras bienes o servicios

INTERNAS

Naturaleza o proposito
(Bien o servicio que obtiene 0 entrega)

Direccién General

Proveedor / Cliente

Recibir instrucciones, presentar informes y plantear estrategias en

forma conjunta.

Jefe de Talento humano

Proveedor / Cliente

Apoyo mutuo en el desarrollo de las labores

Gerentes de Areas

Proveedor /Cliente

Apoyo administrativo/Control interno

COMITES O REUNIONES PERIODICAS CLAVES:

Nombre de lareunién Frecuencia Participantes Objetivos y Rol
Coordinadores Retroalimentacion interna de
Comités Semanal . . Y|actividades y seguimiento de
supervisores de area.
alcances.
Andlisis de presupuestos, Seguimiento
Coordinadores y Jefes de|de lo Ejecutado y proyectado de Ig
L I Semanal " .
Reunién de seguimiento Area semana, avances y estrategias para |4
proyeccién del departamento.
Presentacion del comportamiento del
Mensual Coord - supervisores ymes x cada unidad de negocio
Comité de Resultados subalternos Comparativo histérico - cumplimientd
de presupuesto y alcance de metas.
Informe de Avances Director General Junta|Situacidn de los estados financieros de
; ; Semestral S .
Financieros Directiva la entidad.
INFORMES
INFORMES PERIODICOS REQUERIDOS POR EL CARGO
Nombre del informe Frecuencia Elaborado por Nivel de seguridad
Flujo de Caja Mensual Coord. de Area Alto
Indicadores Mensual Jefes de &rea Alto
Estados Financieros Mensual Contabilidad Alto
Estado de la cartera Mensual Contabilidad Alto
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Cadigo
Vigente desde:

|Informe de Gestién

Mensual

INFORMES PERIODICOS GENERADOS POR EL CARGO

Jefes y Coordinadores [Alto

Nombre del informe Frecuencia Destino Nivel de seguridad
Analisis situaciéon Financiera Semestral Junta Directiva Alto
Informe de Gestion Trimestral Direccién Ejecutiva Alto
Informe de Cartera Bimensual Direccién Ejecutiva Alto

RIESGOS ASOCIADOS AL CARGO

Nivel de Riesgo

Psicolaborales — Ergonémicos

Alto
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IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVA

| I
IUNIDAD DE NEGOCIO GESTION ADMINISTRATIVA Y # PERSONAS QUE 1

1FINANCIERA. DESEMPENAN ESTE CARGO

VI, PROPOUSITO DELC CARGO DEL CARGO

Gestionar diferentes procesos adrmiTistrativo, archivo y custodia de doTunentos te acuerdo at area ue trabajo.

PROCESOS Y RESPONSABILIDADES ASOCIADOS AL CARGO

Procesos / | Responsabilidad
Subprocesos

Recibir el presupuesto de cada unidad para ser aprobado por direccion.

Todos los procesos - — . —— = —
Recibir documentacién que requiera autorizacion de direccion.

Llevar registros de los presupuestos gastados en cada unidad de negocio

Cartera/Gestion de | Apoyar ala direccion en la supervisién del cobro de la cartera
Recaudo

Cotizar articulos de compra para suministrar bienes y servicios requeridos en la
Fundacion

Compras Recibir las solicitudes de pedidos requeridos por la unidades de negocio
Administrar la correspondencia external/interna y atencion al cliente
Comunicaciones Digitar y actualizar base de datos de la fundacion

Gestionar el pago de obligaciones por funcionamiento de la Fundacion: servicios
Gestion Financiera y | publicos, vigilancia, arrendamientos, ordenes de servicios.

Contable Ejecutar el programa de mantenimiento y reparacion de la planta fisica, maquinaria,
equipos, muebles y enseres de la Fundacion.

RESPONSABILIDADES

La Asistente Técnica debera responder por:
» La Atencion a clientes.

» Manejo de suministros de oficina

» Asistencia a los directivos

» Control de correspondencia.

DIMENSION DEL CARGO
En miles y anuales

Variable o Factor Valor actual Variable o Factor Valor actual

NO APLICA
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Caédigo

Vigente desde:

COMPENTENCIAS ORGANIZACIONALES

Competencias Humanas Nivel Dimensiones
ATENQON AL CLIENTE ) Escucha, atiende y comunica amablemente las necesidades de
(Capacidad para mantener una actitud los clientes interno y externo.
permanente que lleve a sentir, pensar
y actuar siempre en f“'?C'O” del cllentg, Confronta el grado de cumplimiento de las expectativas de los
tanto externo. como interno. ESt‘T" o clientes con respecto a las soluciones entregadas.
expresada en el cuidado del manejo| =
de la relacibn mediante la escucha g
activa y la comprension de sus Tiene como rutina de trabajo el analizar y buscar soluciones a
necesidades, con el propésito de las inquietudes de los clientes insatisfechos.
brindar con iniciativa soluciones
efectivas que cumplan con sus Realiza encuestas a los clientes y se comporta con el mismo de
expectativas y agreguen valor mutuo) acuerdo a los lineamientos establecidos.
Se compromete con los objetivos del grupo y de la fundacién
mediante el cumplimiento de metas individuales.
TRABAJO EN EQUIPO Participa activamer)te en Ia.solucic’m de problemas proponjendo
(Trabajar con otros de forma conjunta o |de§1$ al grupo bajo cond_|C|ones de respeto y colaboracién con
y de manera participativa, integrando| el flr? Qe preservar un ambiente d.e trabajo favoraple.
esfuerzos para la consecucién de| @ Partuc_npa con agrgdo como mlembro del equipo, apoya las
metas institucionales comunes) decisiones del mismo y realiza la parte del trabajo que le
corresponde.
Esté atento para brindar apoyo a los demés en las tareas que se
le ha delegado.
CREATIVIDAD E INNOVACION Reconoce las oportunidades y hace buen uso de ellas para
(Capacidad de buscar alternativas superar las dificultades.
creativas y de mejoramiento contintio Va mas alla de lo que le corresponde para satisfacer al cliente y
a las situaciones de trabajo y/o la| o da valor agregado a la organizacion.
habilidad de decidir y establecer | 2 | Optimiza los recursos asignados al equipo, para realizar el
estrategias metodologicas | @ | trabajo de manera eficiente.
rapidamente ante las dificultades o Ejecuta la asignacion de tareas y nuevos proyectos establecidos
problemas que surgen en el dia a dia en la organizacion.
de la actividad.)

COMPETENCIAS DEL CARGO

Planeacién

Planea y organiza su trabajo de acuerdo a los objetivos establecidos por la
fundacion.

Orientacion hacia logros

Se esfuerza por ejecutar su trabajo de la mejor forma posible y siente la
necesidad de mejorar continuamente.

Sociabilidad

Muestra actitud abierta a intercambiar informacién y puntos de vista.

Gestion de Recursos .,
gestion.

Monitorea el adecuado proceso de la utilizacion de los recursos y el sistema de
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ndufrial
Negociacion Maneja destreza y habilidad para el cierre de negociaciones.

REQUISITOS O EXIGENCIAS DEL CARGO

Condiciones Generales

Especificaciones

Estudios

Formacion profesional como Auxiliar Administrativo y/o secretariado; Técnico en
Gestion Documental.

Especializacion

Se homologa por 2 afios de experiencia en cargos similares.

Conocimientos especificos

Manejo y organizacion de documentacion, atencion al cliente, sistemas

Experiencia en el manejo y organizacion de documentacion. Atencion al cliente,

Experiencia Manejo de Microsoft Office. Gran capacidad de juicio, rapidez en digitacion,
concentracion.
Habilidades Especificaciones
Word Dominio Total
Excel Avanzado Dominio Total
Comercio electronico Dominio Total
Idiomas Indiferente

TOMA DE DECISIONES

AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES CLAVES
Decisiones que no requieren consulta
Las establecida en programacion de plan de trabajo. |

Temas que deben ser consultadas con el superior para tomar decisiones

terceros de informacién o datos que estrictamente |

Compartir informacién confidencial: la divulgacion %

competen a la fundacién.

Todo lo demas que no este previamente establecido en
el plan de trabajo.

Entidad o Persona ‘ Enfasis de larelacion | Naturaleza o propdsito
(Bien o servicio gue obtiene o entrega)

RELACIONES

PRINCIPALES RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS
Proveedor (P) o Cliente (C)

Clientes ‘

- Transfiere llamadas a las distintas dependencias

PRINCIPALES RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS
Proveedor (P) o Cliente (C)

Proveedor / Cliente ‘ - Entrega correspondencia a las diferentes dependencias.

Entidad o Persona Enfasis de la Naturaleza o proposito
relacion (Bien o servicio que obtiene 0 entrega)
Director Administrativo y|Proveedor Para autorizaciones y rendicion de informes
financiero
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Cadigo
Vigente desde:

Coordinadores

Cliente

COMITES O REUNIONES PERIODICAS CLAVES:

Para la requisicién de presupuestos y ordenes de compra

INFORMES PERIODICOS REQUERIDOS POR EL CARGO

Nombre del informe

Frecuencia

Elaborado por

Nivel de seguridad

Nombre de lareunién Frecuencia Participantes Objetivos y Rol
Director General Y|planificar  actividades y delegar
Reunion de Actividades Eventual é_dmml_stratlvo responsabilidades
inanciero
INFORMES

INFORMES PERIODICOS GENERADOS POR EL CARGO

Nombre del informe Frecuencia Destino Nivel de seguridad
Informes de Correspondencia |Diario E:;Z%tg;ro_ Administrativo Y|confidencial
Informe de gestién y cartera Mensual Eiirfo\%tgrero. Administrativo Y|confidencial
Indicadores de Gestion Mensual Eiirfo\%tc(:)irero. Administrativo Y|confidencial

RIESGOS ASOCIADOS AL CARGO

Nivel de Riesgo

Psicolaborales — Ergonémicos

Alto
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IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: DIRECTOR DE MICROCREDITOS

' 'DESARROLLO SOCIAL, J
IUNIDAD DE NEGOCIO [ECONOMICO Y REGIONAL |# PERSONAS 1

PROPOSITO DELC CARGO DEL CARGO

Planear,—direccionar—y—controtar—etfimancramiento—de—microcréditos—a nivetndividualogrupat—de—ta—pobtacior
empresarial que no es atendida por la Banca Comercial, fortaleciendo sus potenciales, capacidades productivas
generando oportunidades de empleo o autoempleo, que les permitan alcanzar un mejor desempefio empresarial
tengan la posibilidad de constituir una empresa formal.

PROCESOS Y RESPONSABILIDADES ASOCIADOS AL CARGO

Procesos / | Responsabilidad
Subprocesos

Disefiar estrategias que incentiven el pago de cartera vencida por parte del cliente
Normalizar la cartera del Instituto de Microcréditos

Establecer el presupuestos de ingresos y gastos

Pasar 6rdenes de compra de insumos para autorizacion

Pasar cotizaciones que soporten solicitud de compra de acuerdo al presupuesto.

Aprobar o rechazar las solicitudes de créditos e informar al prestatario, para proceder con
Gestion de Créditos la legalizacion del crédito.

Establecer los comités de crédito

Gestion Financiera y | Realizar estudio de las solicitudes de crédito.

Cartera/Gestion  de
Recaudo

Compras

Contable Administrar el presupuesto para la colocacion de nuevos créditos

Gestion del Talento | Reportar a Talento Humano comisiones ganadas por las analistas de microcréditos
Humano Supervisar la labor de las analistas de microcrédito

Mercadeo y Ventas Disefiar el Plan de mercadeo del Instituto de Microcrédito

Planeacion y | Elaborar el Reglamento de Crédito

Direccion Presentar informes a la direccién general

RESPONSABILIDADES

El Coordinador de Microcrédito debera responder por:

» Cumplir con las metas establecidas el instituto de microcréditos

» El buen uso de los materiales y herramientas de trabajo.

» La confidencialidad en la informacion referente a la fundacion.

» Los errores que se comentan en el desarrollo de sus tareas.

» El reporte de las comisiones de las analistas a su cargo
DIMENSION DEL CARGO

En miles y anuales

Variable o Factor Valor actual Variable o Factor Valor actual

Presupuesto Cartera

Inventario
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Caédigo

Vigente desde:

COMPENTENCIAS ORGANIZACIONALES

Competencias Humanas Nivel Dimensiones
ATENCION AL CLIENTE Comunica en el area que lidera el uso y seguimiento de la
(Capacidad para mantener una actitud estrategia de escucha y comunicacion con los clientes internos y
permanente que lleve a sentir, pensar externos.
y actuar siempre en funcion del cliente, Desarrolla reuniones con clientes externos e internos para
tanto externo como interno. Esta evaluar programas, servicio o productos, orientando los ajustes
expresada en el cuidado del manejo ,9 o planes de mejoramiento a que haya lugar.
de la relacion mediante la escucha| 2 | promueve en el equipo que lidera el seguimiento adecuado a
activa y la comprension de sus las inquietudes de los clientes.
necesidades, con el propésito de
brindar con iniciativa  soluciones Comunica al equipo que lidera los lineamientos a tener en
efectivas que cumplan con sus cuenta para el trato y conocimiento del cliente.
expectativas y agreguen valor mutuo)
Se identifica con metas y valores de su equipo de trabajo,
involucrandose en las actividades planificadas por el grupo.
ZTEQEQ;?CEE clft%glzeoforma conjunta o Busca_,oportun,iQades de.trabajo conjunto que favorezcan la
L . cohesion y espiritu del equipo
y de manera participativa, integrando| H
esfuerzos para la consecucion de| <C |Trabaja en colaboracion y Cooperacion con otros miembros del
metas institucionales comunes) equipo para lograr mejores resultados en la practica.
Apoya a los miembros del equipo, asumiendo la responsabilidad
de los resultados de las tareas delegadas como propia.
Identifica, afronta y lidera acontecimientos de corto plazo que no
CREATIVIDAD E INNOVACION son claros para otras personas de la organizacion. Verifica
(Capacidad de buscar alternativas opciones y construye planes de accion para resolverlos.
creativas y de mejoramiento contindo Propone grandes ideas Yy opciones que contribuyen
a las situaciones de trabajo y/o la| o significativamente a la generacion de valor para la organizacion.
habilidad de decidir y establecer i Establece alternativas creativas para el uso adecuado de los
estrategias metodoldgicas < recursos, en la realizacion de las actividades del area de
rapidamente ante las dificultades o trabajo.
problemas que surgen en el dia a dia Dirige el proyecto de puesta en funcionamiento de grandes
de la actividad.) ideas y retos para la organizacion que conduciran innovaciones
significativas.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Planeacién

Define sistemas y esquemas de trabajo, Se anticipa a las dificultades potenciales
que pueden presentarse en el desarrollo de los procesos.

Orientacion hacia logros

Persiste en el logro de un resultado o meta crucial, haciendo seguimiento,
venciendo obstaculos y manteniendo la energia en la tarea para cerrar los
procesos a su cargo.

Negociacion

Se esfuerza en identificar las ventajas mutuas de una negociacion y destaca los
inconvenientes de una no negociacion.

Desarrollo de Personas

Retroalimenta a su equipo de trabajo de acuerdo a los resultados obtenidos.
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Liderazgo Focaliza al equipo en las metas importantes y se asegura que el equipo alcance

los resultados

REQUISITOS O EXIGENCIAS DEL CARGO

Condiciones Generales

Especificaciones

Estudios

Profesional en Administrador de empresas, Economista y/o carreras afines.

Especializacion

Especializacion en Mercadeo. Se homologa por 2 afios de experiencia en cargos
similares.

Conocimientos especificos

Manejo comercial, Conocimientos productos y servicios financieros, estrategias
de mercadeo.

Haber liderado procesos de manejo comercial, Experiencia en toma de decisiones

Experiencia gerenciales y en la ejecucion de algunas de las actividades del cargo, Servicio al
cliente.
Habilidades Especificaciones
Word Dominio Total
Excel Avanzado Dominio Total
Comercio electronico Dominio Total
Idiomas Ingles

TOMA DE DECISIONES

AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES CLAVES
Decisiones que no requieren consulta

Decisiones que debe tomar el colaborador e impactan
directamente sus responsabilidades.

Temas que deben ser consultadas con el superior para tomar decisiones

Asignacién de tasas para la colocacion de crédito

Implementacion de politicas que impacten el lineamiento

estratégico de la UEN

Entidad o Persona

Enfasis de la relacion |

RELACIONES

PRINCIPALES RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS

Proveedor (P) o Cliente (C)

Naturaleza o propdsito
(Bien o servicio gue obtiene o entrega)

‘ Microempresario ‘

Cliente Consecucion de desembolsos de créditos

PRINCIPALES RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS
Proveedor (P) o Cliente (C)

‘Entidad o Persona la|Naturaleza o propdsito

‘Enfasis de
(Bien o servicio que obtiene o entrega)

relacion
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Director Administrativo y|Proveedor / Cliente |Informacion de caracter contable
financiero.
COMITES O REUNIONES PERIODICAS CLAVES:
Nombre de lareunién Frecuencia Participantes Objetivos y Rol
Gerente General, Director
Administrativo y|Establecer resultados generales de la
Comité de gerencial Mensual Financiero, Fundacién.
Coordinadores, Jefes de|ROL: Participante
Area.
p - Asesor Juridico Aprobacién o rechazo de Créditos
Comite de Credito Semanal Director General ROL: Director
INFORMES

INFORMES PERIODICOS REQUERIDOS POR EL CARGO

Nombre del informe Frecuencia Elaborado por Nivel de seguridad
Cuadro Control de Desembolsos Diario Analista de Crédito Confidencial
(R:reép;{gi de Radicacién y Respuestas de Diario Analista de Crédito Confidencial

Analista de Crédito
Informe diario de cobro de comisiones Diario Confidencial

INFORMES PERIODICOS GENERADOS POR EL CARGO

Nombre del informe Frecuencia Destino Nivel de seguridad
Contabilidad
Reporte de desembolsos Semanal, Gerencia Confidencial
mensual. . . . i .
Director administrativo y financiero

RIESGOS ASOCIADOS AL CARGO

Nivel de Riesgo

Psicolaborales — Ergondémicos Alto
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IDENTIFICACION DEL CARGO
I

NOMBRE DEL CARGO: ANALISTA DE CREDITO
' 'DESARROLLO SOCIAL, # PERSONAS QUE
|UNIDAD DE NEGOCIO 1ECONOMICO Y REGIONAL DESEMPENAN ESTE CARGO

2

VIl. PROPOSITO DEL CARGO DEL CARGO

Gestionar el financiamiento de microcréditos a nivel individual o grupal de la poblacion empresarial que no eg
atendida por la Banca Comercial, fortaleciendo sus potenciales, capacidades productivas y generandd
oportunidades de empleo o autoempleo, que les permitan alcanzar un mejor desempefio empresarial y tengan 13
posibilidad de constituir una empresa formal.

PROCESOS Y RESPONSABILIDADES ASOCIADOS AL CARGO

Procesos / | Responsabilidad

Subprocesos

Cartera/Gestion  de | Normalizar la cartera del Instituto de Microcréditos
Recaudo Presentar informes de la gestion de cartera
Comunicaciones Informar a los prestatarios acerca del estado del crédito

Captar clientes potenciales para el otorgamiento de créditos

Asesor a los clientes en las diferentes modalidades de crédito existentes en la fundacion y
Gestion de Créditos los requisitos que debe cumplir.

Recibir la documentacién de los prestatarios para la liquidacion de nuevos créditos
Gestion para la aprobacién de créditos

Mercadeo y Ventas Gestionar el Plan de mercadeo del Instituto de Microcrédito

RESPONSABILIDADES

La analista de Microcrédito debera responder por:

Contactar clientes para recolectar documentacion

El buen uso de los materiales y herramientas de trabajo.

La confidencialidad en la informacion referente a la fundacion.
Los errores que se comentan en el desarrollo de sus tareas.
Revisar permanentemente las Respuestas de Créditos

VVVVY

DIMENSION DEL CARGO
En miles y anuales

Variable o Factor Valor actual Variable o Factor Valor actual

Colocacion de créditos

Inventario

| COMPENTENCIAS

COMPENTENCIAS ORGANIZACIONALES

Competencias Humanas Nivel Dimensiones
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ATENCION AL CLIENTE Comunica y controla que el equipo de trabajo utilice las
(Capacidad para mantener una actitud metodologias de comunicacién y escucha activa con los clientes
permanente que lleve a sentir, pensar interno y externo.
y actuar siempre en funcion del cliente, Inspecciona con el grupo de colaboradores inmediatos el
tanto externo como interno. Estd | 5 | cumplimiento de las expectativas de los clientes.
expresada en el cw_dado del manejo| A Controla que el equipo de trabajo utilice los métodos
de_la relacion medlantg la_escucha U§J implementados para la medicion de las inquietudes de los
activa y la comprension de sus clientes.
necesidades, con el propésito de
brindar  con iniciativa  soluciones Verifica con el grupo de trabajo, que se estén cumpliendo los
efectivas que cumplan con sus lineamientos establecidos para el trato con los clientes.
expectativas y agreguen valor mutuo)
Promueve el compromiso del grupo con el desarrollo de los
proyectos asignado.
;I-TRer?a?;rocEE Et?otéliig forma conjunta| © Cor_npartg experiencias y conocir_nientos que contribuyan al
R ; a mejoramiento del grupo y del ambiente de trabajo.
y de manera participativa, integrando| [ : : —
esfuerzos para la consecucion de s Expresa abiertamente expectativas positivas respecto a sus
metas institucionales comunes) habilidades y aportes.
Brinda apoyo, supervisa y se responsabiliza por el cumplimiento
del grupo.
CREATIVIDAD E INNOVACION Identifica las oportunidades del equipo de trabajo y actla
(Capacidad de buscar alternativas consecuentemente para alcanzar superar los obstaculos del
creativas y de mejoramiento contindo mismo.
ﬁatl)ﬁ?daﬂtuzgon;;cigi? t;aszsc;ag(:celf % Lidera y ejecuta ideas que le dan valor agregado a |a fundacion.
estrategias metodolégicas s Resuelve satisfactoriamente los retos y  constituye
rapidamente ante las dificultades o oportunidades para el equipo a través de los recursos
problemas que surgen en el dia a dia disponibles.
de la actividad.) Verifica la marcha de los proyectos innovadores de la fundacion.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Planeacién

Planea y organiza su trabajo de acuerdo a los objetivos establecidos por la
fundacion.

Orientacion hacia logros

Se esfuerza por ejecutar su trabajo de la mejor forma posible y siente la
necesidad de mejorar continuamente.

Sociabilidad

Muestra actitud abierta a intercambiar informacion y puntos de vista.

Gestion de Recursos .,
gestion.

Monitorea el adecuado proceso de la utilizacién de los recursos y el sistema de

Negociacion

Maneja destreza y habilidad para el cierre de negociaciones.

REQUISITOS O EXIGENCIAS DEL CARGO
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Condiciones Generales Especificaciones
Estudios Tecnolbgica o Profesional en ciencias econdmicas.
Especializacion Se homologa por 2 afios de experiencia en cargos similares
Conocimientos especificos Tramite de Créditos, servicio al cliente, Conocimientos en Oficce.
Experiencia Manejo de Clientes, Financieras,

Habilidades Especificaciones
Word Dominio Total
Excel Avanzado Dominio Total
Comercio electronico Dominio Total
Idiomas Indiferente

| TOMA DE DECISIONES

AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES CLAVES
Decisiones que no requieren consulta
Las inherentes a las responsabilidades de su cargo

Temas que deben ser consultadas con el superior para tomar decisiones

Manejo de los créditos a radicar, toda la informacién que
se incluye en Response

RELACIONES

PRINCIPALES RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS
Proveedor (P) o Cliente (C)

Entidad o Persona Enfasis de larelacion | Naturaleza o propdsito
(Bien o servicio gue obtiene o entrega)

CLIENTE Proveedor Informacién de la aprobacion del crédito, firma de titulos
valores y validacion de toda la informacién.
PRINCIPALES RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS
Proveedor (P) o Cliente (C)
Entidad o Persona Enfasis de la Naturaleza o propdsito
relacion (Bien o servicio gue obtiene o entrega)
Director Administrativo y|Proveedor Para autorizaciones y rendicién de informes
financiero
COMITES O REUNIONES PERIODICAS CLAVES:
Nombre de lareunién Frecuencia Participantes Objetivos y Rol
Andlisis de negocios a presentar en
REUNIONES DIARIAS DIARIA Cc_)ordmgqor de[Response. Aclarar .|an|etudes Y
microcréditos tener pleno conocimiento de las
actividades de la unidad de negocio.

INFORMES

INFORMES PERIODICOS REQUERIDOS POR EL CARGO

Version: 01 TALENTO HUMANO
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Cadigo
Vigente desde:

Nombre del informe

Frecuencia Elaborado por

Nivel de seguridad

INFORMES PERIODICOS GENERADOS POR EL CARGO

Nombre del informe Frecuencia Destino Nivel de seguridad
Créditos Erviados a Diario Coordinador de Microcrédito Publico
Desembolsos _

Informe de créditos Retenidos |Diario Coordinador de Microcrédito Publico

RIESGOS ASOCIADOS AL CARGO

Nivel de Riesgo

Psicolaborales — Ergonémicos

Alto

Version: 01

TALENTO HUMANO




Fundac lHBUﬂ'iml

Caédigo

PERFILES DE CARGO Vigente desde:

NOMBRE DEL CARGO:
[
IUNIDAD DE NEGOCIO

IDENTIFICACION DEL CARGO
LIDER DE PROYECTOS ESPECIALES
|
]MACROPROCESO PROYECCION SOCIAL Y HUMANA

I I
# PERSONAS ]1
l

PROPOSITO DELC CARGO DEL CARGO

Coordinartasactividades detos procesos estabtecidos entamptenentaciomy gestiom—enta tnidaddeProcesos

Especiales.
PROCESOS Y RESPONSABILIDADES ASOCIADOS AL CARGO
Procesos / | Responsabilidad
Subprocesos
Coordinar la gestion de los recursos técnicos, financieros y mano de obra para la
Gestién de ejecuqién e implementacion (}igl proyecto
Coordinar, y controlar las actividades determinadas en cada fase del proyecto
Proyectos - -
Entregar los productos finales e informes
Realizar los balances social y ambiental al finalizar el proyecto
Compras Requerir y retirar el suministro de insumos para la ejecucién de los proyectos

Gestion Humana

Coordinar la contratacién, pago y capacitacién de los profesionales de campo

Mercadeo y Ventas

Organizar ferias para exponer los proyectos

Mejora Continua

Coordinar la entrega de los productos finales del proyecto

Velar por la calidad de los productos entregados

Hacer seguimiento post cierre del proyecto

Coordinar acciones preventivas y/o correctivas para evitar el incumplimiento de las metas
institucionales.

RESPONSABILIDADES

El Coordinar de Proyectos Especiales debera responder por:
» El cumplimiento de las actividades desarrolladas en la UEN de Proyectos Especiales.
» La utilizacién racional de los recursos asignados para el desarrollo de cada uno de los proyectos.

» Adquisicién de nuevos proyectos.

En miles y anuales

DIMENSION DEL CARGO

Proyectos

Cuantia $ No. Personas beneficiadas [|Inventario $

$

$
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| COMPENTENCIAS
COMPENTENCIAS ORGANIZACIONALES
Competencias Humanas Nivel | Dimensiones
ATENCION AL CLIENTE Comunica y controla que el equipo de trabajo. Utiliza las
(Capacidad para mantener una actitud metodologias de comunicacién y escucha activa con los clientes
permanente que lleve a sentir, pensar interno y externo.
y actuar siempre en funcion del cliente, Inspecciona con el grupo de colaboradores inmediatos el
tanto externo como interno. Estd | 4 | cumplimiento de las expectativas de los clientes.
expresada en el cw_dado del manejo| Controla que el equipo de trabajo utilice los métodos
de_la relacion medlant(_a/ la_escucha UEJ implementados para la medicion de las inquietudes de los
activa y la comprension de sus clientes.
necesidades, con el propésito de
brindar con iniciativa soluciones Verifica con el grupo de trabajo, que se estén cumpliendo los
efectivas que cumplan con sus lineamientos establecidos para el trato con los clientes.
expectativas y agreguen valor mutuo)
Identifica las oportunidades del equipo de trabajo y actla
consecuentemente para alcanzar superar los obstaculos del
mismo.
TRABA‘JO EN EQUIPO ) Lidera y ejecuta ideas que le dan valor agregado a la
(Trabajar con otros de forma conjunta| O organizacion.
y de manera participativa, integrando a = I = - I .
esfuerzos para la consecucion de| = esuelve  satisfactoriamente os retos 'y constituye
metas institucionales comunes) o_portur_udades para el equipo a través de los recursos
disponibles.
Verifica la marcha de los proyectos innovadores de la
organizacion.
CREATIVIDAD E INNOVACION Promueve el compromiso del grupo con el desarrollo de los
(Capacidad de buscar alternativas proyectos asignado.
creativas y de mejoramiento continto Comparte experiencias y conocimientos  que contribuyan al
a las situaciones de trabajo y/o la| O | mejoramiento del grupo y del ambiente de trabajo.
habilidad de decidir y establecer | 3 |[Expresa abiertamente expectativas positivas respecto a sus
estrategias metodoldgicas = habilidades y aportes.
rapidamente ante las dificultades o . . L o
problemas que surgen en el dia a dia Brinda apoyo, supervisa y se responsabiliza por el cumplimiento
de la actividad.) del grupo.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Planeacién

Define sistemas y esquemas de trabajo, Se anticipa a las dificultades potenciales
que pueden presentarse en el desarrollo de los procesos.

Sociabilidad

Percibe los sentimientos y puntos de vista del otro, interesandose activamente por
sus problemas, las soluciones que aporta o propone.

Habilidades de Negociacion

Se pone en el lugar del otro y trata de anticipar sus necesidades y expectativas
en la negociacion.

Persiste en el logro de un resultado o meta crucial, haciendo seguimiento,

Orientacion hacia los : . . .

resultados venciendo obstaculos y manteniendo la energia en la tarea para cerrar los
procesos a su cargo.

Delegacion Supervisa la actividad delegada segin sea su importancia y dificultad al final de la

misma o durante su proceso en diferentes etapas.
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Liderazgo Focaliza al equipo en las metas importantes y se asegura que el equipo alcance

los resultados.

Gestion de Conflictos

Se anticipa al conflicto y proporciona el acercamiento y el didlogo entre las partes
afectadas por el mismo logrando que el conflicto no llegue a producirse

Gestion de Recursos

Monitorea el adecuado proceso de la utilizacién de los recursos y el sistema de
gestion.

REQUISITOS O EXIGENCIAS DEL CARGO

Condiciones Generales

Especificaciones

Estudios

Profesional en éareas sociales: Trabajador Social, Psicologia, Antropologia o
afines

Especializacion

Especializacion en Proyectos, servicios sociales o Cooperacion Internacional.

Conocimientos especificos

Conocimientos en gestion de proyectos sociales

Haber coordinado procesos de evaluacion y gestion de proyectos en

Experiencia comunidades vulnerables.
Habilidades Especificaciones

Word Dominio Total

Excel Avanzado Dominio Total

Comercio electrénico Dominio Total

Idiomas Inglés 80%

TOMA DE DECISIONES

AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES CLAVES
Decisiones que no requieren consulta

Las actividades propias con el cargo

Temas que deben ser consultadas con el superior para tomar decisiones

Manejo de recursos que no estén presupuestados

Coseciones especiales a los beneficiarios del proyecto

Entidad o Persona

Enfasis de la relacién

RELACIONES

PRINCIPALES RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS

Proveedor (P) o Cliente (C)

Naturaleza o propdsito
(Bien o servicio que obtiene o entrega)

Entidades Asistente Rendir los informes requeridos acerca de los proyectos
gubernamentales y no

gubernamentales

Comunidades Supervisor Verificar el cumplimiento de objetivos y calidad del servicio

PRINCIPALES RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS
Proveedor (P) o Cliente (C)

‘Entidad o Persona Enfasis de

relacion

la|Naturaleza o proposito
(Bien o servicio que obtiene o entrega)
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Cédigo

Vigente desde:

COMITES O REUNIONES PERIODICAS CLAVES:

Director de Proyectos Proveedor Para autorizaciones y rendicion de informes

Recursos Humanos Cliente Coordinacion en la contratacion, capacitacion y remuneracion del
personal que desarrolla el proyecto.

Contabilidad Cliente Desembolsos, disponibilidades presupuestales.

Area.

Nombre de lareunién Frecuencia Participantes Objetivos y Rol
Ejecutiva semanal Profesionales de Campo \éer!ﬁcar avances del proyecto
ol: Informante
Director General, Director
Administrativo y|Establecer resultados generales de la
Comité de gerencial Mensual Financiero, Fundacion.

Coordinadores, Jefes de|ROL: Participante

INFORMES

INFORMES PERIODICOS REQUERIDOS POR EL CARGO

Nombre del informe

Frecuencia Elaborado por Nivel de seguridad

Informes de Gestién

Semanal
Campo

Profesionales

de|\edio

INFORMES PERIODICOS GENERADOS POR EL CARGO

Nombre del informe Frecuencia Destino Nivel de seguridad

Informe de Presupuesto Mensual D.|recto.r Administrativo Y|confidencial
Financiero.

Informe de gestidon Mensual D_|recto_r Administrativo Y|confidencial
Financiero.

Indicadores de Gestion Mensual D_|recto_r Administrativo Y|confidencial
Financiero.

RIESGOS ASOCIADOS AL CARGO

Nivel de Riesgo

Psicolaborales — Ergonémicos- Fisicos, Biologicos y quimicos

Alto
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IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO: |PROFESIONAL DE CAMPO: PSICOLOGO
UNIDAD DE NEGOCIO |MACROPROCESO PROYECCION SOCIAL Y HUMANA # PERSONAS |4

PROPOSITO DEL CARGO DEL CARGO

Prestar Asistencia Psicosocial a los beneficiarios de los siguientes proyectos : Proyecto de atencion integral
complementaria al programa de reintegracion a la vida civil; Proyecto de atencion integral complementaria a
programa de victimas en la ciudad de Cartagena OIM-USAID-FUNDACION INDUFRIAL y al Proyecto para e
fortalecimiento de la asociatividad, desarrollo tecnolégico y formalizacion de pequefias unidades familiares
productoras de derivados del maiz y la leche en los municipios de Turbana, Arjona y el corregimiento de Ballestas,
en convenio con el BID - Banco Interamericano de Desarrollo

PROCESOS Y RESPONSABILIDADES ASOCIADOS AL CARGO

Procesos / | Responsabilidad
Subprocesos

Identificar oportunidades para nuevos proyectos

Hacer estudios de factibilidad para la elaboracion de nuevos proyectos
Elaborar los perfiles de los beneficiarios del proyecto

Evaluar las competencias de los beneficiarios

Brindar asistencia psicosocial a los beneficiarios del proyecto
Presentar los informes de los avances de los proyectos

Presentar los indicadores del proyecto

Diagndstico

Implementacion  del
proyecto

RESPONSABILIDADES

» El profesional de campo: Psicélogo tiene la responsabilidad de contribuir al desarrollo psicosocial de log

beneficiarios de los proyectos.
DIMENSION DEL CARGO
En miles y anuales

. No. Personas :
Proyectos Cuantia $ beneficiadas Inventario $
$
$
| COMPENTENCIAS
COMPENTENCIAS ORGANIZACIONALES
Competencias Humanas Nivel | Dimensiones
ATENCION AL CLIENTE Escucha, atiende y comunica amablemente las necesidades de
(Capacidad para mantener una actitud| & | los clientes internoy externo.
permanente que lleve a sentir, pensar 5 | Confronta el grado de cumplimiento de las expectativas de los
y actuar siempre en funcién del cliente, clientes con respecto a las soluciones entregadas.
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PERFILES DE CARGO Vigente desde:

tanto externo como interno.
expresada en el cuidado del manejo
de la relacibn mediante la escucha

Esta Tiene como rutina de trabajo el analizar y buscar soluciones a

las inquietudes de los clientes insatisfechos.

activa y la comprension de sus

ne_ce5|dades, con e_I proposito de Realiza encuestas a los clientes y se comporta con el mismo de
brindar con iniciativa  soluciones acuerdo a los lineamientos establecidos.

efectivas que cumplan con sus

expectativas y agreguen valor mutuo)

TRABAJO EN EQUIPO

Escucha, atiende y comunica amablemente las necesidades de
los clientes interno y externo.

Confronta el grado de cumplimiento de las expectativas de los

(Trabajar con otros de forma conjunta| o | clientes con respecto a las soluciones entregadas.
y de manera participativa, integrando| 2 Ti : - : :
esfuerzos para la consecucion de| O iene como rutina de t_rabajo_el a_nallzar y buscar soluciones a
metas institucionales comunes) las inquietudes de los clientes insatisfechos.
Realiza encuestas a los clientes y se comporta con el mismo de
acuerdo a los lineamientos establecidos.
CREATIVIDAD E INNOVACION Reconoce las oportunidades y hace buen uso de ellas para
(Capacidad de buscar alternativas superar las dificultades.
creativas y de mejoramiento contindo Va mas alla de lo que le corresponde para satisfacer al cliente y
a las situaciones de trabajo y/o la| o da valor agregado a la organizacion.
habilidad de decidir y establecer g Optimiza los recursos asignados al equipo, para realizar el

estrategias
rapidamente ante las
problemas que surgen
de la actividad.)

metodolobgicas
dificultades o
en el dia a dia

trabajo de manera eficiente.

Ejecuta la asignacién de tareas y nuevos proyectos establecidos
en la organizacién.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Planeacién Define sistemas y esquemas de trabajo, Se anticipa a las dificultades potenciales
que pueden presentarse en el desarrollo de los procesos.
Sociabilidad Percibe los sentimientos y puntos de vista del otro, interesandose activamente por

sus problemas, las soluciones que aporta 0 propone.

Habilidades de Negociacion

Se pone en el lugar del otro y trata de anticipar sus necesidades y expectativas
en la negociacion.

Persiste en el logro de un resultado o meta crucial, haciendo seguimiento,

Orientacion hacia los . . . .

resultados venciendo obstaculos y manteniendo la energia en la tarea para cerrar los
procesos a su cargo.

Delegacion SL_Jpervisa la actividad delegada s_,egl]n sea su importancia y dificultad al final de la
misma o durante su proceso en diferentes etapas.

Liderazgo Focaliza al equipo en las metas importantes y se asegura que el equipo alcance

los resultados.

Gestién de Conflictos

Se anticipa al conflicto y proporciona el acercamiento y el didlogo entre las partes
afectadas por el mismo logrando que el conflicto no llegue a producirse

Gestion de Recursos

Monitorea el adecuado proceso de la utilizacion de los recursos y el sistema de
gestion.

REQUISITOS O EXIGENCIAS DEL CARGO

Condiciones Generales

Especificaciones

Estudios

Psicélogo
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Fundac l[}ﬁ 3 PERFILES DE CARGO Vigente desde:
ndufrial
Especializacion Especializacion en Proyectos, servicios sociales o Cooperacion Internacional.
Conocimientos especificos Conocimientos en gestion de proyectos sociales
E . Haber coordinado procesos de evaluacion y gestion de proyectos en
xperiencia .
comunidades vulnerables.

Habilidades Especificaciones
Word Dominio Total
Excel Avanzado Dominio Total
Comercio electronico Dominio Total
Idiomas Inglés 80%

TOMA DE DECISIONES

AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES CLAVES
Decisiones que no requieren consulta

Las actividades propias con el cargo

Temas que deben ser consultadas con el superior para tomar decisiones

Manejo de recursos que no estén presupuestados

Concesiones especiales a los beneficiarios del proyecto

RELACIONES

PRINCIPALES RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS

Proveedor (P) o Cliente (C)

Entidad o Persona Enfasis de larelacion Naturaleza o propdsito

(Bien o servicio que obtiene o entrega)

Entidades Asistente

gubernamentales y no
gubernamentales

Rendir los informes requeridos acerca de los proyectos

Comunidades Ejecutor

Brindar asistencia Psicosocial a los beneficiarios de log
proyectos

PRINCIPALES RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS
Proveedor (P) o Cliente (C)

Entidad o Persona Enfasis de la|Naturaleza o propdsito

relacion (Bien o servicio que obtiene o entrega)
Director de Proyectos Proveedor Para autorizaciones y rendicién de informes
Coordinador del proyecto |Cliente Rendir informes y coordinar actividades

COMITES O REUNIONES PERIODICAS CLAVES:

Nombre de la reunion

Frecuencia

Participantes

Objetivos y Rol

Ejecutiva

semanal

Profesionales de Campo

Verificar avances del proyecto
Rol: Informante
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Cédigo

Vigente desde:

INFORMES

INFORMES PERIODICOS REQUERIDOS POR EL CARGO

. . Nivel de
Nombre del informe Frecuencia Elaborado por sequridad
INFORMES PERIODICOS GENERADOS POR EL CARGO

. . . Nivel de
Nombre del informe Frecuencia Destino seguridad
Informe de gestion Semanal Coordinador del proyecto Confidencial
Indicadores de Gestién Mensual Director del proyecto Confidencial

RIESGOS ASOCIADOS AL CARGO

Nivel de Riesgo

Psicolaborales — Ergonémicos- Fisicos, Biologicos y quimicos

Alto
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IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO: PROFESIONAL DE CAMPO: ECONOMISTA
I I 1 I
IUNIDAD DE NEGOCIO ]MACROPROCESO PROYECCION SOCIAL Y HUMANA |# PERSONAS ]1

PROPOSITO DELC CARGO DEL CARGO

Capabiial Y aststiratosbeneficrartosdetos proyectosen taetaboraciénde picu resde Hcguuiu. Proyecto de-atenciér
integral complementaria al programa de reintegracion a la vida civil; Proyecto de atencion integral complementarig
al programa de victimas en la ciudad de Cartagena OIM-USAID-FUNDACION INDUFRIAL y al Proyecto para e
fortalecimiento de la asociatividad, desarrollo tecnolégico y formalizacion de pequefias unidades familiares
productoras de derivados del maiz y la leche en los municipios de Turbana, Arjona y el corregimiento de Ballestas,
en convenio con el BID - Banco Interamericano de Desarrollo.

VIIl. PROCESOS Y RESPONSABILIDADES ASOCIADOS AL CARGO

Procesos / | Responsabilidad
Subprocesos

Identificar oportunidades para nuevos proyectos

Hacer estudios de factibilidad para la elaboracion de nuevos proyectos

Capacitar a los beneficiarios de los proyectos en elaboracion de planes de negocio
Acompabfar a los beneficiarios de los proyectos en la identificacion de planes de negocios
Evaluar la factibilidad econdmica y social de los planes de negocios presentados por los
Implementacién del | beneficiarios de los proyectos.

proyecto Hacer seguimiento a la ejecucion de los proyectos de inversiébn aprobados durante la
marcha y postinversion.

Presentar los informes de los avances de los proyectos

Presentar los indicadores del proyecto

Documentar los resultados técnicos del proyecto: conocimientos adquiridos, tecnologia
utilizada, documentacién, productos, etc

Diagndstico

Cierre

RESPONSABILIDADES

» El profesional de campo: Economista tiene la responsabilidad velar por la viabilidad de los proyectos de
inversion de los beneficiarios de los proyectos.

DIMENSION DEL CARGO
En miles y anuales

. No. Personas .
Proyectos Cuantia $ beneficiadas Inventario $
$
$
COMPENTENCIAS

COMPENTENCIAS ORGANIZACIONALES

Competencias Humanas Nivel | Dimensiones
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ndufrial
ATENCION AL CLIENTE Escucha, atiende y comunica amablemente las necesidades de
(Capacidad para mantener una actitud los clientes interno y externo.
Se;gjgregitgmqpurg Ieiﬁvfin?:igﬁnctlleri gieennst?zr C_onfronta el grado de cumplim?ento de las expectativas de los
; b clientes con respecto a las soluciones entregadas.
tanto externo como interno. Esta
expresada en el cuidado del manejo ,C_>> Tiene como rutina de trabajo el analizar y buscar soluciones a
de la relacion mediante la escucha| & |!asinquietudes de los clientes insatisfechos.
activa y la comprension de sus
necesidades, con el proposito de Realiza encuestas a los clientes [ mi d
brindar con iniciativa soluciones ; . y se comporta con el mismo de
efectivas que cumplan con sus acuerdo a los lineamientos establecidos.
expectativas y agreguen valor mutuo)
Escucha, atiende y comunica amablemente las necesidades de
los clientes interno y externo.
TRABAJO EN EQUIPO _ Confronta el grado de cumplimiento de las expectativas de los
(Trabajar con otros de forma conjunta | o | clientes con respecto a las soluciones entregadas.
y de manera participativa, integrando| 22 - . - , .
esfuerzos para la consecucion de| @ Tlene como rutina de t.rabajo.el apallzar y buscar soluciones a
metas institucionales comunes) las inquietudes de los clientes insatisfechos.
Realiza encuestas a los clientes y se comporta con el mismo de
acuerdo a los lineamientos establecidos.
CREATIVIDAD E INNOVACION Reconoce las oportunidades y hace buen uso de ellas para
(Capacidad de buscar alternativas superar las dificultades.
creativas y de mejoramiento contindo Va mas alla de lo que le corresponde para satisfacer al cliente y
a las situaciones de trabajo y/o la| @ da valor agregado a la organizacion.
habilidad de decidir y establecer | 2 | Optimiza los recursos asignados al equipo, para realizar el
estrategias metodologicas m trabajo de manera €eficiente.
rapidamente ante las dificultades o Ejecuta la asignacion de tareas y nuevos proyectos establecidos
problemas que surgen en el dia a dia en la organizacion.
de la actividad.)

COMPETENCIAS DEL CARGO

Planeacién Define sistemas y esquemas de trabajo, Se anticipa a las dificultades potenciales
que pueden presentarse en el desarrollo de los procesos.
Sociabilidad Percibe los sentimientos y puntos de vista del otro, interesandose activamente por

sus problemas, las soluciones que aporta 0 propone.

Habilidades de Negociacion

Se pone en el lugar del otro y trata de anticipar sus necesidades y expectativas
en la negociacion.

Persiste en el logro de un resultado o meta crucial, haciendo seguimiento,

Orientacion hacia los . . ; .

resultados venciendo obstaculos y manteniendo la energia en la tarea para cerrar los
procesos a su cargo.

Liderazgo Focaliza al equipo en las metas importantes y se asegura que el equipo alcance

los resultados.

Gestién de Conflictos

Se anticipa al conflicto y proporciona el acercamiento y el didlogo entre las partes
afectadas por el mismo logrando que el conflicto no llegue a producirse

Gestion de Recursos

Monitorea el adecuado proceso de la utilizacién de los recursos y el sistema de
gestion.

REQUISITOS O EXIGENCIAS DEL CARGO
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PERFILES DE CARGO Vigente desde:

Condiciones Generales

Especificaciones

Estudios

Economista

Especializacion

Especializacion en Proyectos, servicios sociales o Cooperacion Internacional.

Conocimientos especificos

Conocimientos en gestion de proyectos sociales

E . Haber coordinado procesos de evaluacion y gestion de proyectos en
xperiencia .
comunidades vulnerables.

Habilidades Especificaciones
Word Dominio Total
Excel Avanzado Dominio Total
Comercio electrénico Dominio Total
Idiomas Inglés 80%

| TOMA DE DECISIONES

AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES CLAVES
Decisiones que no requieren consulta
Las actividades propias con el cargo

Temas que deben ser consultadas con el superior para tomar decisiones

Manejo de recursos que no estén presupuestados

Concesiones especiales a los beneficiarios del proyecto

RELACIONES

PRINCIPALES RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS

Proveedor (P) o Cliente (C)
Entidad o Persona

Enfasis de la|Naturaleza o propdsito

relacion (Bien o servicio gue obtiene o entrega)
Entidades gubernamentales y no|Asistente Rendir los informes requeridos acerca de los proyectos
gubernamentales
Comunidades Ejecutor Brindar asistencia Psicosocial a los beneficiarios de log

proyectos

PRINCIPALES RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS
Proveedor (P) o Cliente (C)

Entidad o Persona Enfasis de la|Naturaleza o propdsito

relacion (Bien o servicio gue obtiene o entrega)
Director de Proyectos Proveedor Para autorizaciones y rendicién de informes
Coordinador del proyecto |Cliente Rendir informes y coordinar actividades

COMITES O REUNIONES PERIODICAS CLAVES:

Nombre de la reunién Frecuencia Participantes Objetivos y Rol
: . . Verificar avances del proyecto
Ejecutiva semanal Profesionales de Campo . proy
Rol: Informante
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Cadigo
Vigente desde:

INFORMES

INFORMES PERIODICOS REQUERIDOS POR EL CARGO

Nombre del informe

|Frecuencia |Elaborado por

Nivel de seguridad

INFORMES PERIODICOS GENERADOS POR EL CARGO

Nombre del informe Frecuencia Destino Nivel de seguridad
Informe de gestion Semanal Coordinador del proyecto Confidencial
Indicadores de Gestion Mensual Director del proyecto Confidencial

RIESGOS ASOCIADOS AL CARGO

Nivel de Riesgo

Psicolaborales — Ergonémicos- Fisicos, Biologicos y quimicos

Alto
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NOMBRE DEL CARGO:

UNIDAD DE NEGOCIO

IX. IDENTIFICACION DEL CARGO
DIRECTOR DEL INSTITUTO

EL]| |
# PERSONAS 1

| l

|MACROPROCESO DE FORMACION
TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO

PARA

X. PROPOSITO DEL CARGO DEL CARGO

Asegurar el cumplimiento de los procesos desarrollados en el Instituto de Capacitacion.

Xl. PROCESOS Y RESPONSABILIDADES ASOCIADOS AL CARGO
Procesos / | Responsabilidad
Subprocesos
Planeacion y | Elaborar el Plan Estratégico del Instituto de capacitacion
Direccion Planear la consecucion de los recursos para el funcionamiento del Instituto
Diagnostico Hacer estudios de mercados

Planeacioén curricular

Disefiar nuevos programas de formacion

Disefiar el perfil ocupacional de los programas de formacion

Definir los lineamientos basicos de disefio curricular

Admisiones y
Registros

Determinar los recursos a utilizar en el proceso de administracion y Registro

Determinar el nimero de aspirantes a admitir por programa académico y la ubicacién de
los puntos de matricula.

Seleccionar a los nuevos estudiantes que serdn admitidos en cada programa académico

Mercadeo y Ventas

Elaborar y ejecutar el cronograma de actividades de promocion y divulgacién de los
programas académicos del Instituto.

Publicar en medios masivos de informacién los requisitos y procedimientos para la
inscripcién, admisién y matricula.

Gestion Académica

Gestionar los grados de los estudiantes

Planear la induccién de los estudiantes nuevos

Gestion Docente

Disefiar la evaluacion Docente por parte de Estudiantes

Programar la plantilla de Instructores que desarrollaran cada modulo la contratacién de
los instructores

Aplicar, calificar y tabular la evaluacién del docente en su fase de acompafiamiento en el
desarrollo del modulo

Proyeccién y
Extension

Disefiar planes y politicas de insercién laboral de los estudiantes en su fase lectiva y
productiva

Vincular a los estudiantes a los diferentes sectores productivos, Institucionales,

Gubernamentales, en su fase lectiva y practica.

Implementar programas de bienestar de los estudiantes.

Implementar programas de emprendimiento con el fin de desarrollar proyectos novedosos
y productivos.

Gestion de Recursos
Financieros

Solicitar los reportes financieros y la ejecucion presupuestal

Verificar el pago de instructores

Gestiéon Humana

Solicitar y apoyar en la seleccién de la Planta de Personal

Apoyar en la seleccion, capacitacion y entrenamiento del personal

Servicios
Administrativos

Solicitar la dotacién y adecuacion de aulas y recursos para la gestién académica

Mejora Continua

Verificar la calidad académica de los Programas, la calidad docente y los recursos
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Cadigo
Vigente desde:

asignados.

mejoramiento

Evaluar la respuesta del mercado a cada programa y replantear estrategias de

Hacer seguimiento a la ubicacion laboral de los estudiantes en las empresas

Implementar acciones preventivas y/o correctivas para evitar el incumplimiento de las
metas institucionales.

XII.

RESPONSABILIDADES

El Director de la del Instituto debera responder por:

» La captacion, mantenimiento y ubicacion laboral de los estudiantes.

» Lagestion y administracion de los recursos y el presupuesto asignado para el funcionamiento de Instituto
» Calidad académica de los programas ofrecidos.

DIMENSION DEL CARGO
En miles y anuales

No. Personas

Proyectos Cuantia $ beneficiadas Inventario $
$
$
| Xlll.  COMPENTENCIAS
COMPENTENCIAS ORGANIZACIONALES
Competencias Humanas Nivel | Dimensiones
ATENCION AL Comunica en el area que lidera el uso y seguimiento de la
CLIENTE estrategia de escucha y comunicacion con los clientes internos y
(Capacidad ~ para  mantener  una Desarrolla reuniones con clientes externos e internos para
actitud evaluar
permanente que lleve a sentir, pensar programas, servicio o productos, orientando los ajustes o
y actuar siempre en funcién del P I - iid I miento ad d
interno. Estd expresada en el q :
cuidado del manejo de la relacién c . | . lid los li :
mediante la escucha actva y la| o omunica a ;aqmpo que lidera oz Imtla_amlentos a tener en
comprension de sus necesidades,| H cuenta para el trato y conocimiento del cliente.
con_ ol nranAcitn da hrindar <
Se identifica con metas y valores de su equipo de
TRABAJO EN trabajo, involucrandose en las actividades planificadas por el
EQUIPO Busca oportunidades de trabajo conjunto que favorezcan la
(Trabajar con otros de forma cohesion y espiritu del equipo
conjunta y de manera Trabaja en colaboracion y Cooperacién con otros
~ participativa, miembros del equipo para lograr mejores resultados en la
integrando  esfuerzos para la| o A I emb el , ond I
consecucion de metas institucionales| H poya & ~10S ~MIiembros € €quipo, —asumiéndo 1a
comunes) < responsabilidad de los resultados de las tareas delegadas como
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Identifica, afronta y lidera acontecimientos de corto plazo que no
CREATIVIDAD E son o .
INNOVACION claros para otras personas de la organizacion. Verifica
(Capacidad de  buscar Propone grandes ideas y opciones que contribuyen
alternativas  creativas de significativamente a la generacion de valor para la organizacion.
mejoramiento contintio a las Establece alternativas creativas para el uso adecuado de los
situaciones de trabajo y/o la habilidad recursos, en la realizacion de las actividades del area de
de decidir y establecer trabajo.

estrategias metodologicas

Dirige el proyecto de puesta en funcionamiento de grandes

rapidamente ante las dificultades o 8 ideas y retos para la organizacion que conduciran innovaciones
problemas que surgen en el dia a dia| < significativas.
COMPETENCIAS DEL CARGO

Planeacion

Desarrolla e implementa los sistemas y  procedimientos  que
garanticen una

Habilidades de Negociacion

Disefia estrategias para obtener o cerrar acuerdos satisfactorios para ambas
partes e

Sociabilidad

Establece, mantiene e incrementa relaciones interpersonales, proporcionando de
esta

Orientacion hacia resultado

Disefia estrategias encaminadas a lograr objetivos establecidos por la Fundacion

Gestion de conflictos

Busca soluciones integradoras. Logra que ambas partes cedan en alguno de sus
planteamientos, problemas o enfoques, de manera que resulte aceptado por los
implicados.

Orientacion a la Calidad

Planea y desarrolla las actividades de la UEN de Proyectos Especiales|
estandares de
calidad, mejoramientos continuos e indicadores que permita medir el

Toma de decisiones

Toma decisiones, fija prioridades, o0 selecciona metas en base a insumos y
resultados calculados, considerando explicitamente las utilidades potenciales, el
rendimiento sobre la inversidn o los analisis costo beneficio.

Pensamiento estratégico

Disefla mecanismos para identificar cual seria la mejor propuesta
estratégica para adaptar a la fundacion a los cambios del entorno

Define claramente la tarea a realizar, objetivos que se quieren conseguir,

Delegacion plazos y autoridad asociada
Clarifica roles y expectativas de desempefio de los colaboradores de la
Liderazgo fundacion,

explicando con claridad lo que espera de acuerdo al cargo y lo ubica en el

Gestiéon de Recursos

Integra y armoniza procedimientos y métodos de trabajo, rentabilizando el
coste,

XIV.  REQUISITOS O EXIGENCIAS DEL CARGO

Condiciones Generales

Especificaciones

Estudios

Profesional en areas administrativas o a fines

Especializacion

Especializacion en aéreas de la Educacion

Conocimientos especificos

Conocimientos en gestion de proyectos
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Administracion educativas

Conocimiento en planificacion  educativa
Planeacion estratégica en el area de educativa
Ley de educacion

Procesos administrativos

Estadistica y evaluacion educativa

Conocimiento en analisis de proyectos educativos

Experiencia

vulnerable por mas de tres afios.

Habilidades

Especificaciones

Word

Dominio Total

Excel Avanzado

Dominio Total

Comercio electrénico

Dominio Total

Idiomas

Inglés 80%

XV. TOMA DE DECISIONES

AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES CLAVES
Decisiones que no requieren consulta

Programarse su plan de trabajo
Coordina las actividades con el personal a su cargo

Temas que deben ser consultadas con el superior para tomar decisiones

El endeudamiento del departamento
Realizar cambios locativos en las sedes asignadas al area de instituto
Implementar ideas nuevas en los programas académicos

Entidad o Persona

XVI. RELACIONES

PRINCIPALES RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS
Proveedor (P) o Cliente (C)

Enfasis de larelacion Naturaleza o propdésito

(Bien o servicio que obtiene o entrega)

Haber liderado procesos evaluacién y gestion de proyectos en comunidades

PROVEEDORES Ejecutivo Establecer Convenios y consecucién de recursos
DIFERENTES Ejecutivo Cotizacion de insumos

EMPRESAS

SENA Ejecutivo Asignacién de estudiantes para las practicas académicas
SECRETARIA DE [Ejecutivo Apoyo en diferentes programas académicos
EDUCACION

PRINCIPALES RELACIONES DE TRABAJO

fundacién
INTERNAS

Proveedor (P) o Cliente (C)

Entidad o Persona Enfasis de la|Naturaleza o propdsito

relacién (Bien o servicio que obtiene o entrega)
Contabilidad Ejecutiva Cartera
Asesor financiero Ejecutiva Consulta de temas de interés para la Unidad
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Codigo
@ .
Fundac lr:m ; PERFILES DE CARGO Vigente desde:
ndufrial
Subdireccion o Direccion  |Ejecutiva Aprobacién de presupuesto, comités de crédito.
Docentes Ejecutiva Coordinacion de desarrollo del programa
Estudiantes Ejecutiva Atender solicitudes y solucidn de inconformidades
Asistente Adtiva. Ejecutiva Coordinar actividades del area

COMITES O REUNIONES PERIODICAS CLAVES:

Nombre de lareunién Frecuencia Participantes Objetivos y Rol

Director General, Director

Administrativo y|Establecer resultados generales de la
Comité de gerencial Mensual Financiero, Fundacion.

Coordinadores, Jefes de|ROL: Participante

Area.

XVIl. INFORMES
INFORMES PERIODICOS REQUERIDOS POR EL CARGO

Nombre del informe Frecuencia Elaborado por Nivel de seguridad

Listado de situacién de cartera Diaria Asistente Medio

INFORMES PERIODICOS GENERADOS POR EL CARGO

Nombre del informe Frecuencia Destino Nivel de seguridad
Informe de Presupuesto Mensual Eii;?o\%tc(:)irero. Administrativo Y|confidencial
Informe de gestion Mensual Director General Confidencial
Indicadores de Gestion Mensual Director General Confidencial
Estadisticas Mensual Director General Confidencial

XVIIl.  RIESGOS ASOCIADOS AL CARGO

Nivel de Riesgo

Psicolaborales — Ergonémicos- Fisicos, Biologicos y quimicos Alto
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Cadigo
Fundaciggumm PERFILES DE CARGO Vigente desde:

XIX. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: ASISTENTE DEL INSTITUTO
|[MACROPROCESO DE FORMACION PARA EL]|
UNIDAD DE NEGOCIO  TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO # PERSONAS 1

XX. PROPOSITO DEL CARGO DEL CARGO

Asistir al Director en el cumplimiento de los procesos desarrollados en el Instituto de Capacitacion, asegurando el
pago oportuno de los estudiantes por los diferentes conceptos.

XXI. PROCESOS Y RESPONSABILIDADES ASOCIADOS AL CARGO

Procesos / | Responsabilidad
Subprocesos
Gestion Humana Liguidar las horas laboradas por los decentes en cada modulo
Publicar en medios masivos de informacion los requisitos y procedimientos para la
Admisiones y | inscripcion, admision y matricula.
Registros Matricular a los estudiantes

Inscribir a los estudiantes nuevos en cada programa académico

Captar los ingresos financieros por concepto de inscripcion, matriculay demas conceptos
Gestion de Recursos | de pagos realizados en el Instituto.

Financieros Realizar la gestién de cobro de los estudiantes que tengan pagos pendientes por
matricula

Gestion Académica Asignar los horarios y grupos de estudiantes por médulos

Aplicar, calificar y tabular la evaluacién del docente en su fase de acompafiamiento en el
desarrollo del modulo

Gestion Docente

XXIl. RESPONSABILIDADES

El Director de la del Instituto debera responder por:
» El oportuno recaudo de la cartera

» El proceso de matriculas

» El pago oportuno a los docentes

» El uso adecuado de las aulas

DIMENSION DEL CARGO
En miles y anuales

Variable o Factor Valor actual Variable o Factor Valor actual
Cartera Inventario
XXH—COMPENTENGIAS

COMPENTENCIAS ORGANIZACIONALES

Competencias Humanas Nivel | Dimensiones

Escucha, atiende y comunica amablemente las necesidades de
los clientes interno y externo.

ATENCION AL CLIENTE
(Capacidad para mantener una actitud

BAJO
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PERFILES DE CARGO

Cadigo

Vigente desde:

permanente que lleve a sentir, pensar
y actuar siempre en funcion del cliente,
tanto externo como interno. Esta
expresada en el cuidado del manejo
de la relacibn mediante la escucha
activa y la comprension de sus
necesidades, con el propésito de
brindar con iniciativa soluciones
efectivas que cumplan con sus
expectativas y agreguen valor mutuo)

Confronta el grado de cumplimiento de las expectativas de los
clientes con respecto a las soluciones entregadas.

Tiene como rutina de trabajo el analizar y buscar soluciones a
las inquietudes de los clientes insatisfechos.

Realiza encuestas a los clientes y se comporta con el mismo de
acuerdo a los lineamientos establecidos.

TRABAJO EN EQUIPO

Reconoce las oportunidades y hace buen uso de ellas para
superar las dificultades.

Va mas alla de lo que le corresponde para satisfacer al cliente y

(Trabajar con otros _de _formg conjunta 9, da valor agregado a la organizacién
y de manera participativa, integrando| 2 — - . . .
esfuerzos para la consecucion de| @ Optlmlza los recursos asignados al equipo, para realizar el
metas institucionales comunes) trgbajo de manera (::-f|C|ente. .
Ejecuta la asignacion de tareas y nuevos proyectos establecidos
en la organizacion.
Se compromete con los objetivos del grupo y de la organizacion
%ZE':;QQEAB(E bIlEJscar INglltoe\r/ngg\llggl mediante el cumplimiento de metas individuales.
crea?tivas de meioramiento contindo Participa activamente en la solucion de problemas proponiendo
> Y @ ] : ideas al grupo bajo condiciones de respeto y colaboracion con
a las situaciones de trabajo y/o la| o X grup J . Speto y
- o = el fin de preservar un ambiente de trabajo favorable.
habilidad de decidir y establecer < — - .
o Participa con agrado como miembro del equipo, apoya las

estrategias metodoldgicas
rapidamente ante las dificultades o
problemas que surgen en el dia a dia
de la actividad.)

decisiones del mismo y realiza la parte del trabajo que le
corresponde

Esta atento para brindar apoyo a los demas en las tareas que se
le ha delegado.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Habilidades de negociacion

Se esfuerza en identificar las ventajas mutuas de una negociacién y destaca los
inconvenientes de una no negociacion

Sociabilidad

Muestra actitud abierta a intercambiar informacion y puntos de vista

Planeacién y Organizacién

Define sistemas y esquemas de trabajo, se anticipa a las dificultades
potenciales que pueden presentarse en el desarrollo de los procesos.

Orientacion a resultados

Monitorea su desempefio, solicitando feedback, contra niveles de excelencia
que involucran objetivos o comportamientos.

XXIV. REQUISITOS O EXIGENCIAS DEL CARGO

Condiciones Generales

Especificaciones

Estudios

Estudios de pregrado en areas administrativas

Conocimientos especificos

Gestidn de créditos y cartera.
Fundamentos de Contabilidad.
Riesgos crediticios

Experiencia En cargos similares minimo por 1 afio
Habilidades Especificaciones

Word Dominio Total

Excel Avanzado Dominio Total
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Cadigo
fundac jc‘m . PERFILES DE CARGO Vigente desde:
ndufrial
Comercio electrénico Dominio Total
Idiomas Basico

XXV. TOMA DE DECISIONES

AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES CLAVES

Decisiones que no requieren consulta
Programarse su plan de trabajo

Temas que deben ser consultadas con el superior para tomar decisiones

Conceder descuentos especiales

Entidad o Persona

XXVI. RELACIONES

PRINCIPALES RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS
Proveedor (P) o Cliente (C)

Enfasis de larelacion Naturaleza o proposito

(Bien o servicio que obtiene o entrega)

PROVEEDORES Ejecutivo Establecer Convenios y consecucion de
recursos

DIFERENTES EMPRESAS Ejecutivo Cotizacion de insumos

SENA Ejecutivo Asignacién de estudiantes para las practicas
académicas

SECRETARIA DE EDUCACION Ejecutivo Apoyo en diferentes programas académicos

PRINCIPALES RELACIONES DE TRABAJO |NTERNAS

Proveedor (P) o Cliente (C)

académica de la fundacion

Legalizacion de resoluciones para el area

Entidad o Persona Enfasis de la|Naturaleza o propdsito

relacion (Bien o servicio que obtiene o0 entrega)
Contabilidad Asistencial Solicitar deportes de pago de estudiantes
Asesor financiero Asistencial Consulta de temas de interés para la Unidad
Docentes Asistencial Coordinacion de desarrollo del programa
Estudiantes Asistencial Atender solicitudes y solucion de inconformidades
Asistente Adtiva. Asistencial Coordinar actividades del &rea
Director del Instituto Asistencial Rendir informes y recibir instrucciones
COMITES O REUNIONES PERIODICAS CLAVES:
Nombre de la reunién Frecuencia Participantes Objetivos y Rol

XXVII.INFORMES
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Cadigo
f-undaciggumm PERFILES DE CARGO Vigente desde:

INFORMES PERIODICOS REQUERIDOS POR EL CARGO

. . Nivel de
Nombre del informe Frecuencia Elaborado por sequridad
Listado de situacién de cartera Diaria Asistente Medio
INFORMES PERIODICOS GENERADOS POR EL CARGO
Nombre del informe Frecuencia Destino Nivel . de

seguridad

Informe de deudores Diaria Director del Instituto Confidencial
Informe de gestién Mensual Director del Instituto Confidencial
Indicadores de Gestion Mensual Director General Confidencial
Estadisticas Mensual Director General Confidencial

XXVIII. RIESGOS ASOCIADOS AL CARGO

Nivel de Riesgo

Psicolaborales — Ergonémicos- Fisicos, Biologicos y quimicos Alto

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: AUXILIAR DEL INSTITUTO

[MACROPROCESO DE FORMACION PARA EL]
UNIDAD DE NEGOCIO  TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO # PERSONAS 1

PROPOSITO DEL CARGO DEL CARGO

Atender a los usuarios del Instituto de capacitacion y asistir al Instituto en el proceso de admisiones, gestion
académica y docente.

PROCESOS Y RESPONSABILIDADES ASOCIADOS AL CARGO

Procesos / | Responsabilidad
Subprocesos
- Atender a los usuarios del Instituto
Admisiones y . - > — .
Recibir, sistematizar, y archivar la documentacién presentada por los estudiantes de

Registros . . S
acuerdo a los requisitos establecidos en el proceso de Inscripcion

Gestién Académica Publicar las notas de cada modulo en cohortes determinados
Generar certificados a los estudiantes

Generar estadisticas del proceso de Admision y Registros
Gestion Docente Llevar el registro de asistencia de los estudiantes

RESPONSABILIDADES
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PERFILES DE CARGO

Cadigo

Vigente desde:

El Auxiliar de la del Instituto debera responder por:

» Laoportuna atencion a los usuarios.
» Lacalidad de la informacion ofrecida

» Actualizacion de la base de datos de estudiantes

DIMENSION DEL CARGO
En miles y anuales

Variable o Factor Valor actual Variable o Factor Valor actual
Cartera Inventario
| COMPENTENCIAS

COMPENTENCIAS ORGANIZACIONALES

dificultades o problemas que surgen en el dia
a dia de la actividad.)

Competencias Humanas Nivel Dimensiones
ATENCION AL CLIENTE Escucha, atiende y comunica amablemente las
(Capacidad para mantener una  actitud necesidades de los clientes interno y externo.
permanente que lleve a sentir, pensar y Confronta el grado de cumplimiento de las expectativas
actuar siempre en funcion del cliente, tanto de los clientes con respecto a las soluciones
externo como interno. Esta expresada en el o entregadas.
cuidado del manejo de la relacion mediante <
la escucha activa y la comprensién de sus M ] ] ] ]
necesidades, con el propésito de brindar con Tlene_ como rutina dga trgbajo el analizar y buscar
iniciativa soluciones efectivas que cumplan soluciones a las inquietudes de los clientes
con sus expectativas y agreguen valor insatisfechos.
mutuo)
Realiza encuestas a los clientes y se comporta con el
mismo de acuerdo a los lineamientos establecidos.
Reconoce las oportunidades y hace buen uso de ellas
para superar las dificultades.
ITTQ‘EQ;?CE': Egggpdcé forma conjunta y de o Vg mas alla de lo que le correspondg para satisfacer al
Lo . cliente y da valor agregado a la organizacion.
manera participativa, integrando esfuerzos < Optimiza | ranad I : i
para la consecucion de metas institucionales oM plimiza loS recursos asignados al equipo, para reaiizar
comunes) eI_ trabajo de rnanerg'eflmente.
Ejecuta la asignacion de tareas y nuevos proyectos
establecidos en la organizacion.
Se compromete con los objetivos del grupo y de la
organizacion mediante el cumplimiento de metas
CREATIVIDAD E INNOVACION individuales.
(Capacidad de buscar alternativas Participa activamente en la solucién de problemas
creativas y de mejoramiento continio a las proponiendo ideas al grupo bajo condiciones de respeto
situaciones de trabajo y/o la habilidad de Q y colaboracion con el fin de preservar un ambiente de
decidir y establecer estrategias g trabajo favorable.
metodoldgicas rapidamente ante las Participa con agrado como miembro del equipo, apoya

las decisiones del mismo y realiza la parte del trabajo
gue le corresponde

Estd atento para brindar apoyo a los demas en las

tareas que se le ha delegado.
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Cadigo
fundac iﬁgu(riml PERFILES DE CARGO Vigente desde:

COMPETENCIAS DEL CARGO

Se esfuerza en identificar las ventajas mutuas de una negociacion y destaca los

Habilidades de negociacion | ; : -
inconvenientes de una no negociacion

_— Muestra actitud abierta a intercambiar informacién y puntos de vista
Sociabilidad

Define sistemas y esquemas de trabajo, se anticipa a las dificultades potenciales

Planeacion y Organizacion
que pueden presentarse en el desarrollo de los procesos.

Monitorea su desempefio, solicitando feedback, contra niveles de excelencia que

Orientacion a resultados . L !
involucran objetivos o comportamientos.

REQUISITOS O EXIGENCIAS DEL CARGO

Condiciones Generales Especificaciones

Estudios Técnico o Tecndlogo en areas administrativas o a fines

Gestion documental

Conocimientos especificos -, .
P Atencion al cliente

Experiencia Ninguna
Habilidades Especificaciones
Word Dominio Medio
Excel Avanzado Dominio Medio
Comercio electrénico Dominio Medio
Idiomas Dominio Medio

| TOMA DE DECISIONES

AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES CLAVES

Decisiones que no requieren consulta

Programarse su plan de trabajo

Temas que deben ser consultadas con el superior para tomar decisiones

RELACIONES

PRINCIPALES RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS
Proveedor (P) o Cliente (C)

Entidad o Persona Enfasis de larelacion Naturaleza o propdsito

(Bien o servicio que obtiene o entrega)
USUARIOS DE LA |Asistencial Brindar Unidad
UNIDAD
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PERFILES DE CARGO

Cadigo

Vigente desde:

PRINCIPALES RELACIONES DE TRABAJO

Proveedor (P) o Cliente (C)

Entidad o Persona

INTERNAS

Enfasis de la|Naturaleza o propdsito
relacion (Bien o servicio que obtiene 0 entrega)

Director del Instituto

Nombre de la reuniéon

COMITES O REUNIONES PERIODICAS CLAVES:
Frecuencia Participantes

Asistencial Rendir informes y recibir instrucciones

Objetivos y Rol

INFORMES PERIODICOS REQUERIDOS POR EL CARGO

Nombre del informe

INFORMES

Frecuencia

Elaborado por

Nivel de seguridad

Nombre del informe

INFORMES PERIODICOS GENERADOS POR EL CARGO

Frecuencia Destino

Nivel de seguridad

RIESGOS ASOCIADOS AL CARGO

Nivel de Riesgo

Psicolaborales — Ergonémicos- Fisicos, Bioldgicos y quimicos

Alto

NOMBRE DEL CARGO:

IDENTIFICACION DEL CARGO

LIDER DE CONTABILIDAD

[ |
IUNIDAD DE NEGOCIO ]GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS

T
# PERSONAS 1 1
L

PROPOSITO DEL CARGO DEL CARGO

Mantener actualizados todos los estados financieros de la Fundacion, a través de un claro y eficiente manejo de 14
contabilidad, velando por la defensa de los intereses de la Compafiia, respetando los procedimientos y politicas de

la misma.
PROCESOS Y RESPONSABILIDADES ASOCIADOS AL CARGO
Procesos / | Responsabilidad
Subprocesos

Todos los procesos

Suministrar a coordinadores de areas informacion: listado de cartera, proveedores,

cuentas por pagar y saldo contable de la cuenta bancaria

velar por el consecutivo de los documentos: recibos de caja, egresos y facturas
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Cédigo

@ .
fundac jon . PERFILES DE CARGO Vigente desde:
ndufrial
Contrarrestar en forma oportuna los requerimientos hechos por los entes de control.
Auditoria Coordinar y hacer seguimiento a la implementacién y sugerencias hechas por la revisoria

fiscal y auditoria interna.

Cartera/Gestion  de
Recaudo

Conciliar la cartera comercial vs. la cartera que refleja los libros de contabilidad

Expedir a los proveedores y colaboradores, cuando estos lo soliciten, los certificados de

Compras Retencion en la Fuente, IVA e ICA., cuando aplique.

Realizar muestreos fisicos de inventarios y cotejar con libros

Elaborar, analizar y presentar informes de caracter legal como: informacion en medios
Tributaria magnéticos a la DIAN, a la Supersociedades y Camara de Comercio y demas entes de

control.

Facturacion

Revisar las causaciones de facturas de proveedores y cuentas de cobro después de
procesadas.

Gestion Financiera y
Contable

Dirigir y coordinar las contabilizaciones, registro y controles. (hechos contables, némina,
pagos a la seguridad social, inventarios, impuestos, proveedores, bancos, caja, entre
otros).

Realizar Andlisis de Costo.

Revisar y dar visto bueno a las conciliaciones bancarias.

Supervisar los movimientos de transacciones con cheques y demas movimientos que
afecten directamente los movimientos contables.

Gestion del Talento
Humano

Causar la nomina y las prestaciones sociales.
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Cadigo
no. PERFILES DE CARGO Vigente desde:
dufrial

RESPONSABILIDADES

El Contador debera responder por:

cartera, razones financieras, estados financieros

Declaraciones de impuestos debidamente radicadas y canceladas ante entidades en plazos establecidos.

» Balance General actualizado
» Estados de resultados mensual
» Por la confidencialidad en la informacion referente a la fundacion
» Documento para comité: estado de inventario,
comparativos
» Entrega de certificados al 100% de proveedores y colaboradores, en los plazos establecidos.
» Presupuesto al dia y segun requerimientos de la Gerencia
>
» Propiedad, planta y equipo a su cargo
» Cumplimiento de las actividades en salud ocupacional

DIMENSION DEL CARGO
En miles y anuales

Variable o Factor Valor actual Variable o Factor Valor actual
NO APLICA
| COMPENTENCIAS
COMPENTENCIAS ORGANIZACIONALES
Competencias Humanas Nivel Dimensiones
ATENCION AL CLIENTE Comunica en el area que lidera el uso y seguimiento de la
(Capacidad para mantener una estrategia de escucha y comunicacién con los clientes internos
actitud permanente que lleve a y externos.
sentir, pensar y actuar siempre en Desarrolla reuniones con clientes externos e internos para
funcién del cliente, tanto externo evaluar programas, servicio o productos, orientando los
como interno. Esta expresada en el| o ajustes o0 planes de mejoramiento a que haya lugar.
cuidado del manejo de la relacion| 5 | promueve en el equipo que lidera el seguimiento adecuado a
mediante la escucha activa y la| < | |asinquietudes de los clientes.
comprension de sus necesidades,
con el propésito de brindar con ] ] ] ] ]
iniciativa soluciones efectivas que Comunica al equipo que lidera los lineamientos a tener en
cumplan con sus expectativas y cuenta para el trato y conocimiento del cliente.
agreguen valor mutuo)
Se identifica con metas y valores de su equipo de trabajo,
involucrandose en las actividades planificadas por el grupo.
TRABAJO EN EQUIPO 5 Jades d bai . f i
(Trabajar con otros de forma ulfca_ 'oportun! la gsl e trabajo conjunto que favorezcan la
conjunta y de manera participativa,| O | Onesiony espiritu del equipo
integrando  esfuerzos para la < | Trabaja en colaboracion y Cooperacion con otros miembros
consecucion de metas institucionales del equipo para lograr mejores resultados en la practica.
comunes) Apoya a los miembros del equipo, asumiendo Ila
responsabilidad de los resultados de las tareas delegadas
Ccomo propia.
CREATIVIDAD E INNOVACION € 4 Identifica, afronta y lidera acontecimientos de corto plazo que
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Cadigo

PERFILES DE CARGO Vigente desde:

habilidad de decidir
estrategias

de la actividad.)

(Capacidad de buscar alternativas
creativas y de mejoramiento continto
a las situaciones de trabajo y/o la

y establecer
metodolégicas
rapidamente ante las dificultades o
problemas que surgen en el dia a dia

no son claros para otras personas de la organizacion. Verifica
opciones y construye planes de accién para resolverlos.

Propone grandes ideas y opciones que contribuyen
significativamente a la generacion de valor para la
organizacion.

Establece alternativas creativas para el uso adecuado de los
recursos, en la realizacion de las actividades del area de
trabajo.

Dirige el proyecto de puesta en funcionamiento de grandes
ideas y retos para la organizacion que conduciran
innovaciones significativas.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Planeacion y Organizacion:

Disefia mecanismos de control y seguimiento, del rendimiento y productividad
de los recursos asignados.

Persiste en el logro de un resultado o meta crucial, haciendo seguimiento,

Orientacion a los : . . .
Resultados: venciendo obstaculos y manteniendo la energia en la tarea para cerrar los
) procesos a su cargo.
. Define claramente la tarea a realizar, objetivos que se quieren conseguir, plazos
Delegacion: ) a q guir, p

y autoridad asociada.

Gestion de Recursos:

Integra y armoniza procedimientos y métodos de trabajo, rentabilizando el coste,
racionalizando recursos y la rentabilidad de las inversiones.

Liderazgo:

Hace seguimiento constante y compara los resultados obtenidos con lo
esperado de cada colaborador y con base en ese conocimiento asigna nuevos
desafios.

REQUISITOS O EXIGENCIAS DEL CARGO

Condiciones Generales

Especificaciones

Estudios

Contador publico titulado.

Especializacion

Especializacion en Finanzas.
cargos similares

Se homologa por 2 afios de experiencia en

Conocimientos especificos

Actualizaciones tributaria contable.

Experiencia Andlisis y elaboracion de estados financieros y declaraciones tributarias.
Habilidades Especificaciones

Word Dominio Total

Excel Avanzado Dominio Total

Comercio electrénico Dominio Total

Idiomas Indiferente

TOMA DE DECISIONES

AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES CLAVES
Decisiones que no requieren consulta
[Manejo administrativo de personal a cargo |

|Versi()n: 01
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Temas que deben ser consultadas con el superior para tomar decisiones

Pagos Tributarios

Entrega de informacion confidencial a otros
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PERFILES DE CARGO

Cadigo

Vigente desde:

RELACIONES

PRINCIPALES RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS
Proveedor (P) o Cliente (C)

Entidad o Persona

Enfasis de larelacién

Naturaleza o propdsito
(Bien o servicio que obtiene @
entrega)

Entidades Estatales: DIAN, Supersociedades, DANE
Secretarias de Hacienda Barraquilla y Cartagena,

Céamara de Comercio Barraquilla y Cartagena.

Proveedor
Intermediacion

Pagos tributarios (Declaraciéon
renta, retencion en la fuente, IVA
ICA, Contribuciones especiales).
Informes estadisticos.

Proveedores en General Cliente Estados de cuenta
PRINCIPALES RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS
Proveedor (P) o Cliente (C)
Entidad o Persona Enfasis de la|Naturaleza o propésito

relacién (Bien o servicio que obtiene o0 entrega)
Director general Proveedor Suministra informacion general actualizada

Coordinadores de Unidad

Proveedor - Cliente

Suministra y requiere informacion de cada area

Revisor Fiscal y Auditor Proveedor

COMITES O REUNIONES PERIODICAS CLAVES:

Suministra informacion general

Nombre de lareunién |[Frecuencia Participantes Objetivos y Rol
G . - Rendicién de cuentas
Comité directivos Mensual Direccion General 'y Analizar informacion de resultados

Coordinares de Unidad

Recomendar acciones de control

Reuniones Esporadicas

Direccion General vy
Coordinares de Unidad

Andlisis y seguimientos a estadoq
financieros

INFORMES
INFORMES PERIODICOS REQUERIDOS POR EL CARGO
Nombre del informe Frecuencia |Elaborado por Nivel . de
sequridad
Balance General actualizado
Estados de resultados mensual
Documento para comité: estado de inventario|Mensual Contador Confidencial
cartera, razones financieras, estados financieros
comparativos
Informe de resultado de asamblea. Anual Contador, . rgpresentante Confidencial
legal y revisor fiscal
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PERFILES DE CARGO

Codigo
Vigente

desde:

Presupuesto al dia y segin requerimientos de la

Direccion.

Anual de Unidad.

Contador y Coordinadores

Confidencial

Declaraciones Tributarias y legales.

Mensual y
segun plazos
establecidos

Contador vy
trabajo

equipo

d€ | bablico

INFORMES PERIODICOS GENERADOS POR EL CARGO

Nombre del informe

Frecuencia

Destino

Nivel de seguridad

Balance General actualizado
Estados de resultados mensual
Documento para comité: estado de

Director General

inventario, cartera, razones|Mensual Coordinadores de Unidades Confidencial
financieras, estados financieros
comparativos
Informe de resultado de asamblea. |Anual Director General Confidencial
Presupugsto al dia vy ~segin | Al Director General Confidencial
requerimientos de la Gerencia.

Mensual y segin Entidades Estatales: DIAN,
Declaraciones Tributarias y legales. |plazos Supersociedades, = DANE Publico

establecidos

Secretarias de Hacienda
Camara de Comercio

RIESGOS ASOCIADOS AL CARGO

Nivel de Riesgo

Psicolaborales — Ergonémicos

Alto
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IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO: LIDER DE GESTION HUMANA

[ i T
IUNIDAD DE NEGOCIO ]GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO |# PERSONAS 1

PROPOSITO DELC CARGO DEL CARGO

o~ 4+ + 2l IS 2l a Lalad 1ot 1 L& H <l 2l L fooilid 11 ol 1l M4 1
CUIMd LU yerme Ut ditU UTSCTTUTTTU, LAmuau TiTmieyidr y anu TnveT Ut ucadimuUlTy, yut 1diime ST TUYTU Ut 1d VISTUIT Yy T
desarrollo de la estrategia de la fundacion y la creacién de valor.

Garantizar el desarrollo efectivo de los diferentes procesos asociados con talento humano para la compaiiia, de
acuerdo con las politicas y procesos establecidos a nivel central de la Fundacion.

PROCESOS Y RESPONSABILIDADES ASOCIADOS AL CARGO

Procesos / Subprocesos Responsabilidad

Seleccionar, contratar y entrenar al personal que se requiera para las
unidades de gestion.

Asesor a los Directores de Unidad en la seleccion del personal competente
para ocupar los cargos de la organizacioén, segun el perfil requerido, con el fin
de mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio del personal, asi como
la eficacia de la fundacion.

Comunicaciones Coordinar el tema de comunicaciones internas de la compafia

Pasar informacion de hominay prestaciones sociales para su causacion.

Pasar el pago de la seguridad social para la conciliacion en los libros.

Proveer el nimero apropiado y el tipo adecuado de personas en el momento
justo.

Realizar analisis y descripcién de los puestos de trabajo.

Disefiar y ejecutar el programa de induccion

Coordinar el programa de entrenamiento del personal

Liguidar la ndmina, las prestaciones sociales y seguridad social de los
empleados.

Registrar y controlar la documentacién de las personas que conforma la
empresa y de aquellas que en algdn momento han prestado sus servicios.
Disefiar y ejecutar el programa de capacitacion del personal

Elaborar y / o actualizar las descripciones de los cargos y los perfiles
correspondientes, de acuerdo con las politicas establecidas para el proceso
Disefiar y ejecutar el programa de Salud Ocupacional

Generar el pin para el pago a la seguridad social a través del Operador de
Informacién.

Velar por el estricto cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo mediante
la aplicaciéon de procesos disciplinarios que estén bajo los lineamientos de la
legislacion laboral y las politicas de la empresa.

Apoyar a la direccion general en el desarrollo de la vision y la estrategia de la
compaiia

Apoyar a la direccién general en la definicion y puesta en marcha de las
capacitaciones sobre la estrategia.

Todos los procesos

Gestion Financiera y Contable

Gestion del Talento Humano

Planeacién y Direccion
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PERFILES DE CARGO

Cadigo

Vigente desde:

RESPONSABILIDADES

El Jefe de Talento Humano debera responder por:

Archivo de hojas de vida actualizado y ordenado

VVVVVVY

Propiedad planta y equipo es su area.

Plan de formacién entregado oportunamente con cronograma y presupuesto detallado

Cumplimiento, control y seguimiento a la actividades del programa de salud ocupacional

Pago oportuno del salario y prestaciones sociales de los trabajadores

Que los trabajadores estén cobijados en riesgos profesionales y seguridad social

Del personal capacitado y entrenado para desarrollar eficazmente las funciones asignadas al cargo.

DIMENSION DEL CARGO
En miles y anuales

Variable o Factor

Valor actual

Variable o Factor

Valor actual

1. Gastos de personal anuales

2. Formacion del
talento humano

| COMPENTENCIAS
COMPENTENCIAS ORGANIZACIONALES
Competencias Humanas Nivel Dimensiones
Comunica en el area que lidera el uso y
ATENCION AL CLIENTE seguimiento de la estrategia de escucha y
(Capacidad para mantener una actitud permanente comunicacion con los clientes internos y externos.
que lleve a sentir, pensar y actuar siempre en Desarrolla reuniones con clientes externos e
funcion del cliente, tanto externo como interno. internos para evaluar programas, servicio o
Esta expresada en el cuidado del manejo de la| © | productos, orientando los ajustes o planes de
relacion mediante la escucha activa y la ;(' mejoramiento a que haya lugar.
comprension de sus necesidades, con el propdsito Promueve en el equipo que lidera el seguimiento
de brindar con iniciativa soluciones efectivas que adecuado a las inquietudes de los clientes.
cumplan con sus expectativas y agreguen valor Comunica al equipo que lidera los lineamientos a
mutuo) tener en cuenta para el trato y conocimiento del
cliente.
Se identifica con metas y valores de su equipo de
trabajo, involucrandose en las actividades
planificadas por el grupo.
Busca oportunidades de trabajo conjunto que
TRABA‘]O EN EQUIPO . e favorezcan la cohesion y espiritu del equipo
(Trabajar con otros de forma conjunta y de manera| |2 ! _ h
participativa, integrando  esfuerzos para la Z:' Tr_abaja en colaborac!on y Cooperacién con Qtros
consecucion de metas institucionales comunes) miembros del equipo para lograr mejores
resultados en la practica.
Apoya a los miembros del equipo, asumiendo la
responsabilidad de los resultados de las tareas
delegadas como propia.
CREATIVIDAD E INNOVACION Identifica, afronta y lidera acontecimientos de
(Capacidad de buscar alternativas creativas y de ,9 corto plazo que no son claros para otras personas
mejoramiento continto a las situaciones de trabajo| Z de la organizacién. Verifica opciones y construye
y/o la habilidad de decidir y establecer estrategias planes de accidn para resolverlos.
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Cadigo

PERFILES DE CARGO Vigente desde:

metodoldgicas rapidamente ante las dificultades o
problemas que surgen en el dia a dia de la

actividad.)

Propone grandes ideas y opciones que
contribuyen significativamente a la generacion de
valor para la organizacion.

Establece alternativas creativas para el uso
adecuado de los recursos, en la realizacion de
las actividades del area de trabajo.

Dirige el proyecto de puesta en funcionamiento de
grandes ideas y retos para la organizacién que
conducirdn innovaciones significativas.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Gestion de Conflictos:

Busca soluciones integradoras. Logra que ambas partes cedan en alguno de sus
planteamientos, problemas o enfoques, de manera que resulte aceptado por los
implicados.

Planeacion y Organizacion:

Disefia mecanismos de control y seguimiento, del rendimiento y productividad de
los recursos asignados.

Orientacion a los

Resultados:

Persiste en el logro de un resultado o meta crucial, haciendo seguimiento,
venciendo obstaculos y manteniendo la energia en la tarea para cerrar los
procesos a su cargo.

Desarrollo de Personas:

Identifica las fortalezas y areas de mejora de sus colaboradores y en funcién de
éstas dedican tiempo y esfuerzo para focalizar su desarrollo.

Sociabilidad:

Percibe los sentimientos y puntos de vista del otro, interesandose activamente por
sus problemas, las soluciones que aporta o propone.

REQUISITOS O EXIGENCIAS DEL CARGO

Condiciones Generales

Especificaciones

Estudios

Profesional en Administracion de empresas o Ingenieria Industrial.

Especializacion

Especializacion en Gerencia de Talento Humano. Se homologa por 2 afios de
experiencia en cargos similares.

Conocimientos especificos

Temas de talento humano, Concepto de procesos y cadenas de valor, Gestién del
talento humano basado en competencias.

Administracién de personal, Otros procesos de talento humano: planeacién,

Experiencia - . ., .
gestion de cargos, seleccion, formacion y desarrollo.
Habilidades Especificaciones
Word Dominio Total
Excel Avanzado Dominio Total
Comercio electrénico Dominio Total

Idiomas

Ingles Intermedio

TOMA DE DECISIONES

AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES CLAVES

Decisiones que no requieren consulta
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fundac iﬁﬁuﬁiul PERFILES DE CARGO Vigente desde:

Las operativas relacionadas con cada proceso, de acuerdo con las politicas establecidas para cada proceso de
talento humano.

Temas que deben ser consultadas con el superior para tomar decisiones

Inversiones que superen el presupuesto aprobado anualmente para cada proceso.
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RELACIONES
PRINCIPALES RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS
Proveedor (P) o Cliente (C)
Entidad o Persona Enfasis de larelacion Naturaleza o propdsito
(Bien o servicio que obtiene o0 entrega)
Entidades gubernamentales Proveedor Remitir informacién
Entidades relacionadas con la|Cliente / proveedor Recibir apoyo, intercambio de informacion
seguridad social
Proveedores de servicios de Talento|Cliente Solicitar y contratar servicios
humano
Talento humano Proveedor / Cliente Recibir politcas y procesos; entregar
informacion
Auditoria Proveedor / Cliente Recibir politicas y procesos; entregar
informacion
Contratistas Proveedor Verificacion pagos Seguridad Social y control
procesos de contratacién

PRINCIPALES RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS
Proveedor (P) o Cliente (C)

Entidad o Persona Enfasis de la|Naturaleza o propésito
relacion (Bien o servicio gue obtiene o entrega)
Todas las unidades, todas las personas. |Proveedor Apoyar el desarrollo de los diferentes procesos de

talento humano

COMITES O REUNIONES PERIODICAS CLAVES:

Nombre de la reunién Frecuencia Participantes Objetivos y Rol
Comité directivo Mensual D!rector Generall Dar informe mensual
Coordinadores de Unidad |sobre avances

INFORMES

INFORMES PERIODICOS REQUERIDOS POR EL CARGO
Nombre del informe Frecuencia Elaborado por Nivel . de

_ _ _ . seguridad
Novedades de nomina: Horas Extras y asistencia del Quincenal Coprdlnadores de Interno
personal. Unidad
INFORMES PERIODICOS GENERADOS POR EL CARGO
Nombre del informe Frecuencia Destino Nivel . de

seguridad

Balance social semestral Direccion General Confidencial
Plan de comunicaciones Trimestral Direccion General Confidencial
Plan de formacion del talento humano Anual Direccion General Confidencial
Informe de avance del programa de salud ocupacional Mensual _ 3 Confidencial
de la fundacion. Direccion General
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Cadigo

PERFILES DE CARGO Vigente desde:

XXIX. RIESGOS ASOCIADOS AL CARGO

Nivel de Riesgo

Psicolaborales — Ergondmicos

Alto

NOMBRE DEL CARGO:
| I
IUNIDAD DE NEGOCIO ]GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS 1

IDENTIFICACION DEL CARGO
ASISTENTE CONTABLE Y ADMINISTRATIVA

#
PERSONAS

PROPOSITO DEL CARGO DEL CARGO

Asegurar la actualizacién de todos los estados financieros de la empresa, a través de un claro y eficiente manejg
de la contabilidad, velando por la defensa de los intereses de la Compafiia, respetando los procedimientos
politicas de la misma bajo normas contables generalmente aceptadas en Colombia.

PROCESOS Y RESPONSABILIDADES ASOCIADOS AL CARGO

Procesos /
Subprocesos

Responsabilidad

Todos los procesos

Causar anticipos: proveedores, contratistas y otros anticipos

conciliar al corte de mes las cuentas por cobrar a contratistas

Cartera/Gestion de

Recaudo

Realizar los cruces de cuentas debidamente soportadas con las facturas de cartera &
tesoreria.

Comunicaciones

Elaborar informes de caracter legal como: informacién en medios magnéticos a la DIAN
a la Supersociedades.

Facturacién

Verificar que las facturas y cuentas de cobro cumplan con los requisitos legales

Causar las facturas y documentos equivalentes de proveedoresy otros.

Gestion Financiera y
Contable

Conciliar estados de cuentas a proveedores y clientes varios, y demas cuentas que
sean necesarias.

Ingresar al sistema documentos por pagar y registros contables (notas de bancos, notas
créditos, débitos y facturas)

Elaborar solicitud de cheques y/o flujos de cajas

Custodiar y mantener los registros generales de los recibos y de los egresos,

Elaborar las transferencias bancarias

Aplicar las retenciones en la fuente de acuerdo con la tabla

Facilitar la elaboracién, mensual de los estados financieros de la empresa, de acuerdo
con las normas contables.

Gestion del Talento
Humano

Causar la nomina y apropiacién para prestaciones sociales mensualmente

Mercadeo y Ventas

Contabilizar las anulaciones de facturas recibidas por venta

Planeacion y
Direccion

Participar en la elaboracion anual de los informes de asamblea.
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PERFILES DE CARGO

Cadigo
Vigente
desde:

El Asistente Contable debera responder por:

Causaciones en general

VVVYVYVVY

Propiedad, planta y equipo a su cargo
Cumplimiento de las actividades en salud ocupacional

Entrega de conciliaciones oportunamente
Actualizacion diaria y mensual de la informacion de cuentas por pagar y demas cuentas contables
Documentos soportes del cruce debidamente diligenciados

Listado actualizado de cuentas deudores varios

DIMENSION DEL CARGO
En miles y anuales

Variable o Factor

Valor actual

Variable o Factor Valor actual

NO APLICA

Facturacién

COMPENTENCIAS

COMPENTENCIAS ORGANIZACIONALES

habilidad de decidir
estrategias

y establecer
metodoldgicas

Competencias Humanas Nivel Dimensiones
ATENCION AL CLIENTE: Comunica y controla que el equipo de trabajo utilice las
metodologias de comunicacién y escucha activa con los
(Capacidad para mantener una actitud clientes interno y externo.
permanente que lleve a sentr, pensar Inspecciona con el grupo de colaboradores inmediatos el
y actuar siempre en funcion del cliente, cumplimiento de las expectativas de los clientes.
tanto egterno clomq dlr&terr&oi Esta % Controla que el equipo de trabajo utlice los métodos
expresada en €l cuidado del manejoj implementados para la medicion de las inquietudes de los
de la relacion mediante la escucha| = clientes
activa y la comprension de sus .
necesidades, con el propésito de -~ ] } .
brindar con iniciativa soluciones Verifica con el grupo de trabajo, que se estén cumpliendo los
efectivas que cumplan con sus lineamientos establecidos para el trato con los clientes.
expectativas y agreguen valor mutuo)
Promueve el compromiso del grupo con el desarrollo de los
TRABAJO EN EQUIPO: proyectos asignado.
o Comparte experiencias y conocimientos que contribuyan al
(Trabajar con otros de forma conjunta| & mejoramiento del grupo y del ambiente de trabajo.
y de manera participativa, integrando "'EJ Expresa abiertamente expectativas positivas respecto a sus
esfuerz_os_ para la consecucion de habilidades y aportes.
metas institucionales comunes) - - —
Brinda apoyo, supervisa y se responsabiliza por el
cumplimiento del grupo.
CREATIVIDAD E INNOVACION: Identifica las oportunidades del equipo de trabajo y actla
consecuentemente para alcanzar superar los obsticulos del
(Capacidad de buscar alternativas ©) mismo.
creativas y de mejoramiento continto a Lidera y ejecuta ideas que le dan valor agregado a la
a las situaciones de trabajo y/o la| = fundacion.

Resuelve satisfactoriamente los retos y constituye
oportunidades para el equipo a través de los recursos
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fundac "fm , PERFILES DE CARGO Vigente
ndufrial desde:
rapidamente ante las dificultades o disponibles.
problemas que surgen en el dia a dia Verifica la marcha de los proyectos innovadores de la
de la actividad.) fundacion.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Planeacion y Organizacion:

Define sistemas y esquemas de trabajo, Se anticipa a las dificultades
potenciales que pueden presentarse en el desarrollo de los procesos.

Orientacion a los Resultados:

Monitorea su desempefio, solicitando feedback, contra niveles de excelencia
que involucran objetivos o comportamientos

Delegacioén:

Supervisa la actividad delegada segun sea su importancia y dificultad al final
de lamisma o durante su proceso en diferentes etapas.

Gestion de Recursos:

Monitorea el adecuado proceso de la utilizacion de los recursos y el sistema
de gestion.

Liderazgo:

Lidera a su equipo de trabajo, encaminandolo con los objetivos establecidos
por la fundacién.

REQUISITOS O EXIGENCIAS DEL CARGO

Condiciones Generales

Especificaciones

Estudios

Formacion tecnoldgica como Auxiliar contable y/o estudiante de Contaduria
Publica.

Especializacion

Se homologa con 1 afio de experiencia en cargos similares

Conocimientos especificos

Actualizaciones tributarias y contables; manejo de software.

Experiencia en el andlisis y manejo de cuentas contables, conciliaciones

Experiencia bancarias, causacién de facturacion de proveedores. Manejo de Microsoft
Office. Gran capacidad de juicio, rapidez en digitacion, concentracion.
Habilidades Especificaciones
Word Dominio Total
Excel Avanzado Dominio Total
Comercio electrénico Dominio Total
Idiomas Indiferente

TOMA DE DECISIONES

AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES CLAVES
Decisiones que no requieren consulta

Contabilizacion de cuentas por pagar cuando tienen lo
respectivos soportes y autorizaciones.

Temas que deben ser consultadas con el superior para tomar decisiones
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Cadigo

PERFILES DE CARGO VIS

desde:

Anulaciones de facturas de ventas

Elaboracion de asientos y/o registros contables
extraordinarios

RELACIONES

PRINCIPALES RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS

Proveedor (P) o Cliente (C)

Entidad o Persona Enfasis de larelacion Naturaleza o proposito

(Bien o servicio que obtiene o entrega)
PROVEEDORES PROVEEDOR Contabilizacion de cuentas por pagar
DANE CLIENTE Apoyo en entrega de informes mensuales

PRINCIPALES RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS

Proveedor (P) o Cliente (C)

Entidad o Persona Enfasis de la|Naturaleza o propésito
relacion (Bien o servicio que obtiene o entrega)
Contador general Proveedor - cliente [Suministra y recibir informacidén general actualizada

Coordinadores de Unidad

Proveedor - Cliente [Suministra y requiere informacién de cada unidad

Revisor Fiscal y Auditor Cliente

Suministra informacion general

Contratistas Proveedor

Control y supervision cuentas por pagar

COMITES O REUNIONES PERIODICAS CLAVES:

Nombre de lareunién Frecuencia Participantes Objetivos y Rol
Reuniones Esporadicas Director Administrativo Andlisis y seguimientos a estadog
P Contador financieros
INFORMES

INFORMES PERIODICOS REQUERIDOS POR EL CARGO

Nombre del informe Frecuencia |Elaborado por Nivel de seguridad
Documentos soportes para preparar Coordinadores de
Infforme de resultado de asamblea, unidad, equipo de , .

- Anual . Confidencial
elaboracion de presupuesto, trabajo, proveedores Yy
declaraciones tributarias y legales. clientes

INFORMES PERIODICOS GENERADOS POR EL CARGO

Nombre del informe

Nivel de

Frecuencia Destino .
segquridad
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Cédigo

PERFILES DE CARGO VIS

desde:

Apoyo en la elaboracién de:
Balance General actualizado
Estados de resultados mensual

Director General,

Docume_nto para comité: estado_ de|[Mensual Coordinadores de unidad Confidencial
inventario, cartera, razones financieras,
estados financieros comparativos
Apoyo en Informe de resultado de asamblea. |Anual Director General Confidencial
A,poyo en la elabo_ra_(:lon del presgpue_gto al Anual Director General Confidencial
dia y segun requerimientos de la Direccidn.
Mensual y segin Entidades Estatales: DIAN,
Declaraciones Tributarias y legales plazos Supersociedades, D.ANE Pdblico
: . Secretarias de Hacienda,
establecidos X .
Céamara de Comercio
RIESGOS ASOCIADOS AL CARGO
Nivel de Riesgo
Psicolaborales — Ergonémicos Alto
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PERFILES DE CARGO Vigente desde:

NOMBRE DEL CARGO:
[
IUNIDAD DE NEGOCIO

IDENTIFICACION DEL CARGO
ASISTENTE DE SOPORTE TECNICO

I I
]GESTION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS |# PERSONAS 1

PROPOSITO DEL CARGO DEL CARGO

Mantener tamtegridad detos servicios mforméaticos y brimdar una sotuciomoportuna a e prataforma mfomratica:

PROCESOS Y RESPONSABILIDADES ASOCIADOS AL CARGO

Procesos
Subprocesos

Responsabilidad

Realizar el mantenimiento preventivo que presentan los equipos en cuanto a su parte
fisica: CPU, monitores, teclados, cables, y mouse. (Hardware).

Efectuar diagndstico y revision de todos los equipos de la fundacion, efectuar
reparaciones menores de teclado y Mouse, instalar programas, creacién y distribucion
de puntos de red, instalacion y configuracién de impresoras.

Todos los procesos

Desempenfiar funciones de mantenimiento preventivo aislando en forma oportuna y
periédica los elementos o residuos que entorpezcan el buen funcionamiento de los
equipos que utilizan para el desempefio de las funciones.

Realizar Backup del servidor y demas equipo de cédmputo de la fundacién

Revisar la planta telefénica cuando no esté funcionando alguna extension

Corregir dafios eventuales en los equipos de computo

Comunicaciones

Actualizar la pagina Web de la fundacién

Supervisar el canal de Internet

Gestion del Talento
Humano

Efectuar el apoyo en la red para videoconferencias

Limpieza interna y

VVVVVVYY

RESPONSABILIDADES

El Asistente de soporte técnico debera responder por:

externa de cada uno de los dispositivos de los equipos de la fundacién

Funcionamiento de los equipos de computo

La red y comunicacion entre los usuarios

La actualizacion de la informacion en los sistemas de comunicacion
Copias de seguridad de la informacion de la fundacién

Propiedad, planta y equipo a su cargo

Cumplimiento de las actividades en salud ocupacional

En miles y anuales

DIMENSION DEL CARGO

Variable o Factor Valor actual Variable o Factor Valor actual
NO APLICA

COMPENTENGIAS
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Fundac lHBUﬂ'iml

PERFILES DE CARGO

Caédigo

Vigente desde:

COMPENTENCIAS ORGANIZACIONALES

Competencias Humanas Nivel Dimensiones
ATENCION AL CLIENTE: Comunica y controla que el equipo de trabajo utilice las
metodologias de comunicacion y escucha activa con los
(Capacidad para mantener una actitud clientes interno y externo.
permanente que lleve a sentir, pensar Inspecciona con el grupo de colaboradores inmediatos el
y actuar siempre en funcion del cliente, cumplimiento de las expectativas de los clientes.
tanto externo como interno. ESt‘f" % Controla que el equipo de trabajo utilice los métodos
expresada en el cuidado del manejo| | | jmplementados para la medicién de las inquietudes de los
de la relacion mediante la escucha| = clientes.
activa y la comprension de sus
necesidades, con el propésito de . ) i _
brindar con iniciativa soluciones Verifica con el grupo de trabajo, que se estén cumpliendo los
efectivas que cumplan con sus lineamientos establecidos para el trato con los clientes.
expectativas y agreguen valor mutuo)
Promueve el compromiso del grupo con el desarrollo de los
TRABAJO EN EQUIPO: proyectos asignado.
(Trabajar con otros de forma 0 Compartg experienciasyconocimientos que contribuyan al
X L mejoramiento del grupo y del ambiente de trabajo.
conjunta y de manera participativa, a : : —
integrando  esfuerzos para la s Expresa abiertamente expectativas positivas respecto a sus
consecucion de metas habilidades y aportes.
institucionales comunes) Brinda apoyo, supervisa y se responsabiliza por el
cumplimiento del grupo.
CREATIVIDAD E INNOVACION: Identifica las oportunidades del equipo de trabajo y actla
consecuentemente para alcanzar superar los obstaculos del
(Capacidad de buscar alternativas mismo.
creativas y de mejoramiento contindo o Lidera y ejecuta ideas que le dan valor agregado a la
a las situaciones de trabajo y/o la| 7 fundacion.
habilidad de decidir y establecer g Resuelve satisfactoriamente los retos y constituye
estrategias metodoldgicas oportunidades para el equipo a través de los recursos
rapidamente ante las dificultades o disponibles.
problemas que surgen en el dia a dia Verifica la marcha de los proyectos innovadores de la
de la actividad.) fundacion.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Planeacién y Organizacion:

Define sistemas y esquemas de trabajo, Se anticipa a las dificultades
potenciales que pueden presentarse en el desarrollo de los procesos.

Orientacion a los Resultados:

Monitorea su desempefio, solicitando feedback, contra niveles de excelencia
gue involucran objetivos 0 comportamientos.

Habilidades de Negociacion:

Se esfuerza en identificar las ventajas mutuas de una negociaciéon (cliente
interno) y destaca los inconvenientes de una no negociacion (cliente interno).

Gestién de Recursos: .,
gestion.

Monitorea el adecuado proceso de la utilizacion de los recursos y el sistema de

Version: 01

TALENTO HUMANO
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Caédigo
@ .
Fundac l[}ﬁ 3 PERFILES DE CARGO Vigente desde:
ndufrial
Liderazgo: Lidera a su equipo de trabajo, encaminandolo con los objetivos establecidos por

la fundacion.

REQUISITOS O EXIGENCIAS DEL CARGO

Condiciones Generales

Especificaciones

Estudios

Técnico o Tecndlogo en sistemas, telecomunicaciones, electronica o carreras a
fines

Especializacion

No requerida

Conocimientos especificos

Conocimientos Hardware y software.

Experiencia Hardware, software y manejo de redes
Habilidades Especificaciones

Word Dominio Total

Excel Avanzado Dominio Total

Comercio electronico Dominio Total

Idiomas

Ingles Técnico

TOMA DE DECISIONES

AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES CLAVES
Decisiones que no requieren consulta

Ninguna

Temas que deben ser consultadas con el superior para

Todas

tomar decisiones

Entidad o Persona

Enfasis de la relacién

RELACIONES

PRINCIPALES RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS

Proveedor (P) o Cliente (C)

Naturaleza o propdsito
(Bien o servicio que obtiene o entrega)

Proveedores de

tecnologia

Cliente

|Obtencién de informacién y propuestas de soluciones.

PRINCIPALES RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS
Proveedor (P) o Cliente (C)

Entidad o Persona

Enfasis de la Naturaleza o proposito

relacién (Bien o servicio gue obtiene o entrega)
Area de talento humano de|Proveedor Satisfacer necesidades de clientes
la compafia
Direccion General Proveedor Satisfacer necesidades
Contabilidad Proveedor / Cliente |Intercambio de informacién
Auditoria Proveedor / Cliente |Intercambio de informacién
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Cadigo
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Fundac lDﬁ ; PERFILES DE CARGO Vigente desde:
ndufrial
Usuarios en general Proveedor/Cliente |Satisfacer necesidades, Intercambio de Informacién

COMITES O REUNIONES PERIODICAS CLAVES:
Nombre de lareunién Frecuencia Participantes Objetivos y Rol

Objetivo: Evaluar el desarrollo del
Director General plan del area y proyectar las nuevag

Comité de Direccion Mensual Coordinadores de Unidad actlyldad_e_s.
Rol: participante

Aportar informacion

.INFORMES
INFORMES PERIODICOS REQUERIDOS POR EL CARGO

Nombre del informe Frecuencia Elaborado por Nivel de seguridad

Solicitudes Frecuentes Todas las Unidades Confidencial

INFORMES PERIODICOS GENERADOS POR EL CARGO

Nombre del informe Frecuencia Destino Nivel de seguridad
Repofte del Solicitudes Mensual Direccion General Confidencial
atendidas

RIESGOS ASOCIADOS AL CARGO

Nivel de Riesgo
Psicolaborales — Ergonémicos Alto
Riesgos Mecanicos Medio
Riesgo Eléctrico Medio
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ANEXO 9: PLAN DE FORMACION FUNDACION INDUFRIAL

PLAN DE FORMACION FUNDACION INDUFRIAL

Realizada

MALLA CURRICULAR con detalle de poblacién objetivo v mes planeado para desarrollar

L w
o £ 9 - o o o = o & & 2
CARGOS NOMBRE DE CADA i & = & = 3 3 8 @ 2 o ]
COLABORADOR = ] Z < = 2 = e = 5 = o
s i (= = a
INDUCCION
VINCULACION
Bienvenida y firma de toda la
documentacion
CONOCIMIENTO DE LA FUNDACION
Hisforia de la compania
Vision: ideologia central y futuro imaginado
Estrategia de la compania y Objetivos del ano
Cadena de valor del negocio
Productos y senicios de la compania
Estrcutura organizacional de la compania
Enfoque del Talento humano
Balance social del arno anterior
Formacion del talento humano
Beneficios al personal
Salud Ocupacional
Administracion de personal
PRESENTACION Y VISITA A
INSTACACIONES
Visita a las instalaciones
Presentacion de los integrantes de las diferentes
areas
Analisis de resultados de evaluaciones de
conocimientos de cada capitulo del proceso de
TMauTTTOTT
DESARROLLO DE COMPETENCIAS

REINDUCCION

Desarrollo de la creatividad lnnr-:nnnl

Solucion creativa de

problemas Gestion de la

innovacion

COMUNICACION
Comunicacion efectiva




Plan de Formacion Fundacion Indufrial (Continuacion)
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NEGOCIACION
Técnicas de negociacién Manejo
de confictos HABILIDADES
GERENCIALES
Tomade decisiones
Empoderamiento y
delegacion Reuniones efectivas
de trabajo PLANEACION Y
ORGANIZACION Optimizacion
del tiempo CADENA DE VALOR

IDENTIFICACION DE MERCADOS

CONOCIMIENTO Y ANALISIS DE

MERCADOS Analizar el entornoy la Competencia

(DOFA) Estudiar y segmentar el mercado

Identificar clientes objetivos

IDENTIFICAR NECESIDADES DE

CLIENTES Definir estrategias y tacticas de

contacto _Interactuar con el cliente para _obtener

informacién Recolectar y _analizarla informaciéon

rentables para la compafia.

IDENTIFICAR PRODUCTOS Y

SERVICIOS QUE Ofrecer nuewos productos y/o

senicios Optimizar productos y/o sendcios actuales

agreganalar

Creaciéon de nuewos puntos de ventas y/o senvcios

SATISFACER NECESIDADES DEL

MERCADO GCENERARVALORAGREGADOS

T Aot / o <
comerctattzar prottctos—y/o—Sservctos—oirecet

portatoro e productos yio Servicto

o el aliant
parttettares—detchente

menos)

H 1

Hamttesy €+

Entregar productoy/o_servicio

EIDELIZACION DE CLIENTES

ESTRATEGIAS PE
=TTt (=4 —

EIDELIZACION

Definir metodologias de contacto con el cliente

Implementar las estrategias definidas.
Hacer segquimiento v __ crear nuevas estrategias.

RETROALIMENTACION PARA
MEJORAS DE PROCESOS



Plan de Formacion Fundacion Indufrial (Continuacion)

NOMBRE DE CADA

CARGOS COLABORADOR

ENERO
FEBERERO
MARZO
ABRIL
MAYO
JUNIO
JULIO
AGOSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE

PROYECCION SOCIAL Y HUMANA

DISENO Y EVALUACION DE

PROYECTOS INVESTIGACION DE

PROYECTOS Fundamentos de proyectos

Identificacion _de Proyectos

DISENO DE PROYECTOS

Planeacién del Proyecto

Programacién del  proyecto

GESTION DE PROYECTOS

Control del proyecto

Las personas en el proyecto

Aplicacion Ms Project

EVALUACION DEL PROYECTO

CIERRE DEL PROYECTO

GESTION SOCIAL

Politica publica

Desarrollo participativo y cooperacion internacional

Proyectos sociales

Poblacion wilnerable

Modelos de intervencién

Conflictos sociales

Contratacion Estatal

FORMACION PARA EL TRABAJO

PEDAGOGIA

Didactica

Educacion Cultura y Sociedad

Fundamentacién Pedagbgica El

Ser del Docente

El proceso de instruccidn-aprendizaje

aprendizaje

Conduccion de grupos

Recursos didécticos

Evaluacion de la Instruccion

La capacitacion de actividades por sesiones

Técnicas didacticas




Plan de Formacion Fundacion Indufrial (Continuacion)

NOMBRE DE CADA

CAR
oS COLABORADOR

ENERO
FEBERERO
MARZO
ABRIL
MAYO
JUNIO
JULIO
AGOSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE

DISENO CURRICULAR

Componentes del disefio Fuentes del

disefio curricular Consideraciones del

disefio curricular Tipos de disefio

curricular

Estructura del curriculo

Disefio del curriculo por competencias laborales

PROYECCION Y EXTENSION

Bienestar social y la recreacion

Responsabilidad social en la empresa

Alcances

Inversion en la comunidad

Balance social y su aplicacion

Programa de bienestar

DESARROLLO SOCIOECONOMICO REGIONAL

La Bancay el Decreto 2233 del Min Hacienda

Instituciones financieras

Fundamentos sobre las microfinanzas

Deteccion y prevencion del fraude en las

. M .
operactoneSancteras

[dentificacion y minimizacion de riesgos crediticios

Matematicas financieras CDPM

Administracion y programacion de Ta produccion

Logistica de mercancia

Alcenamiento y manejo de materiales

Control de Ta produccion

Inventarios

Costos de produccion



Plan de Formacion Fundacion Indufrial (Continuacion)

NOMBRE DE CADA

CARGOS COLABORADOR

ENERO
FEBERERO
MARZO
ABRIL
MAYO
JUNIO
JuULIo
AGOSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE

PROCESOS DE SOPORTE

MODULO JURIDICO

Conceptos basicos juridicos

Personas: tipos, responsabilidades, capacidades

Clases de obligaciones

letras

Personas juridicas (sociedades)

Qué tipos de sociedades existen

Caracteristicas de cada tipo

Reformas estatutarias

responsabilidades

Tramites ante la cdmara de comercio

Contratos - basico

Qué es un contrato

Tipos (clasificacion legal)

mercantil, prestacion de senvcios, ejecucion de

Politicas de la organizacion y Parametros basicos

Como elaborar y revisar contratos

existencia y representacion; RUT; cédula del

Procedimientos establecidos

Modelos de contratos
Propiedad industrial
Marcas

Patentes

Nombres comerciales Procedimientos

establecidos Requerimientos
legales y juridicos De
Superintendencia de  sociedades
DIAN

Ministerio de Comercio exterior

Procedimientos establecidos




Plan de Formacion Fundacion Indufrial (Continuacion)

NOMBRE DE CADA

CARGOS COLABORADOR

ENERO
FEBERERO
MARZO
ABRIL
MAYO

JUNIO
JULIO
AGOSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE

PROCESOS FINANCIEROS

TESORERIA

Manejo de liquidez

Alternativas de inversion para manejos de liquidez

Herramientas para manejo de liquidez

Tipos de financiaciéon

Manejo de crédito bancario

Manejo de proveedores

Emisién de bonos

Flujo de caja

Proyecciones de flujo de caja

Programacién de pagos y obligaciones

Bancos

Manejo de saldos

Administrar relacién con bancos

Politicas de manejo de tesoreria

CARTERA

Politicas de otorgamiento de crédito

Andalisis de rotacion de cartera

Control de la cartera

Facturacion y recaudo

PROVEEDORES

Negociacion con proveedores

Tipos de proveedores

Administracion cuentas por pagar proveedores

Politicas para manejo de proveedores

Administrar la relacién con el proveedor

CONTABILIDAD

Conocimientos basicos de contabilidad

Qué es la contabilidad y cuales son sus objetivos

Suma, resta y partidas conciliatorias

Activo, pasivo y patrimonio

Conocimientos intermedios de contabilidad

Inversiones

Activos fijos

Endeudamiento

Estados financieros

Balance

Estado de pérdidas y ganancias

Indices financieros

Flujos de caja - Caja libre




Plan de Formacion Fundacion Indufrial (Continuacion)

CARGOS

NOMBRE DE CADA
COLABORADOR

ENERO

FEBERERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO
JULIO
AGOSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE

TRIBUTARIA

Tipos de impuestos y contribuyentes

Declaraciones tributarias

Retenciones en la fuente

Plazos, pagos, sanciones

Revisionesy recursos (legal)

Inspecciones tributarias

ACTUALIZACIONES

MANEJO DE PRESUPUESTOS

Manejo de presupuesto familiar

Conceptos de ahorro, déficit y superavit

Médulo de presupuesto

Elaboraciénde presupuestos

Control de presupuestos

ANALISIS FINANCIERO

Andlisis de estados financieros

Indices financieros (de estados financieros)

Elaboraciéonde informes derivados del analisis

PROCESOS ADMINISTRATIVOS

SEGUROS

Tipos de segurosy coberturas

Negociaciéonde seguros

Administraciéon de seguros

COMPRAS

Politicas de compras

Administraciénde Inventarios

Procedimientos de compras

Logistica en las compras

Negociaciéoncon proveedores

SISTEMAS

Normas legales en el temade sistemas

Andlisis y planeacionde necesidades tecnoldgicas

Redes y cableados

Manejo seguro de la informacién

Backups de informacion (equipos)

CONTRATOS

Administracién de los diferentes tipos de contratos

Plan de Formacion Fundacion Indufrial (Continuacion)



CARGOS

NOMBRE DE CADA
COLABORADOR

ENERO

FEBERERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO
JULIO
AGOSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE

SISTEMAS DE_ COMUNICACION

Alternativas telefonia

Conmutadores

Teléfonos

TEMAS LOCATIVOS

Mantenimientos locativos

Adecuacionesde oficinas

Inventario de recursos fisicos

Administracion de recursos fisicos

SEGURIDAD

De instalaciones fisicas

Controlesde acceso

Sistemas de vigilancia

De ingresos y salidas

Atenciénal publico

Celaduria

ARCHIVO

Técnicas para administrar arc hivos

Politicas de archivo

Gestion documental

CORRESPONDENCIA

Administraciénde correspondencia

Politicas de correspondencia

MENSAJERIA

Administracionde mensajeria

Politicas de mensajeria

ASEOY CAFETERIA

COMUNICACION

Técnicas de redaccion comercial efectiva
ortografia

y

MODULO DE CONTROL INTERNO

Formacién en procesos de control interno

Técnicas de auditoria

Administracién del riesgo
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CARGOS

NOMBRE DE
CADA
COLABORADOR

ENERO

FEBERERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

PROCESO DE CALIDAD
MODULO | SISTEMAS DE

GESTION DE LA CALIDAD

CONCEPLUS DasToS

Breve Thistoria _de 105 SIStemas e

Catidad—Et—Cicto PHYA = Mejorarmiento

continuo ENTogque 0€ FTOCES0S

Potftica —de—Gestionm _imtegrat

Procedimientos—Basicos et

SGA Controt de

Documentos

Control de Registros

AUditorfas mermas

ATTIOTES

~ 43
culicuuvas

Appianac
CUl

e Producto No conforme

—_

=
3]
P
P
b

o}

Generalidades Certificacion de

Sistemas Norma 1SQ 9.001:2000

Norma ISO 14 .000::2004

Norma OSHAS 18.000

Sistema HACCP

Actualizacién normas Icontec

controt estadfsticode Procesos

Mejoramiento de procesos

Técnicas de auditorias interna de calidad
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NOMBRE DE CADA
COLABORADOR

CARGOS

ENERO
FEBERERO
MARZO
ABRIL
MAYO
JUNIO
JULIO
AGOSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE

FORMACION EN SERVICIO

MODULO 1: ACTITUD DE SERVICIO

.- CAPITULO 1: ;/Quién soy yo en el

servicio?
- CAPITULO 2: Comunicacién

verodalr y 1o verga ~

Varnejo de ConMictos - Acutad

HaplTaaa ge escuacTtiar
Competencia organizacional de senvcio al cliente -

Ctaae:
Competencia general de senvcio al cliente -

Acittoue:

MODULO 2: CONCEPTOS

SUBKE EL SERVICIU

Fafrcamentos—de—servero

. [P L
e actordetr—servet

MODULO 3: HERRAMIENTAS

PARA L oCRVICTO A COTEIN T &=
Atencidn-telefdni

Call center:

Contact-Center

Atencidna—clientes—porinternet
P

Maneio-de—gueias—peticion v reclamo:
'+ Hueras—p

Atencidn personalizada

Atencibn-escrita

Intranet

TALENTO HUMANO

GESTION DE VISION Y
ESTRATEGILA C '; baci 1
i bhai ;
T = g L5
. . L
= g T

Metodologia resumen para desarrollo de la

= 9
Metodologia completa para desarrollo de la

)
Conceptos completos cadena de \alor con procesos Yy
detall

ot et PR P I SO DRI

e ) €
Formacién en el enfoque de Responsabilidad

ST TS



Plan de Formacion Fundacion Indufrial (Continuacion)

CARGOS

NOMBRE DE CADA
COLABORADOR

ENERO

FEBERERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO
JULIO
AGOSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE

PLANEAR TALENTO HUMANO

GESTION DEL DESARROLLO DEL
TALENTO HUMANO

GESTION DE CARGOS

CONCEPLOS generales del proceso Jde descripcion
de cargos y perfiles

Como elaborar la descripciéon y el perfil de un cargo

Que es Ta valoracion de cargos

CTomo se valora un cargo

SELECCION DE PERSONAL

€oTCeptos—gererates—deprocesodeSetectioT e
personal

ENntrevista de sefecciron

Concepios generales de pruebas psicotecnicas

Procedmrmento devwistter domictiarter erifreacTom

de antecedentes

PTocedimientos de vinculacion de personal

Entrevista dae retito

VIanejo ae Tngresos Yy Tetirto:

FORMACION DE TALCENTO HUVANO

CoTCEptUs geTnerales det procesu ue formTactorm uet
talento humano

Estrategia de formacion

Vrecamtca de aprendizaje.  metodotogfa

Mecanca —de aprendizaje: TTedicione

FormTacion e formadore

COMTo adnmTistrar ta formTacion

Ayudas educativer

GESTION DEC  DESEMPENO
PARA EL DESARROLLO

ADMINTS TRACTION DE
CLICESIONES PROoCESS S
SUEESTONES PROCESS 152 =

ADMINISTRACION DE

PERSOINAL

christractordepotittcas—taborate tegate

femas—tegates—taborate
chr tractorrdeContrattstas—conceptosbasico
chr tractérmrdeCooperados—conceptos—asico

Actualizacion en liquidacion de aportes de seguridad

octatyparaftscate

Contratos laborales: conceptos y diferentes

T otetitere:

Regtamrento-intermodetrabajo

= ; i
Precticante: apretrch

Temas de Cooperativas: estatutos, descuentos,

TS
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CARGOS

NOMBRE DE CADA
COLABORADOR

ENERO

FEBERERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

SALUD OCUPACIONAL

Conceptos basicos de Salud Ocupacional

Politica de salud ocupacional

Reglamento de Higiene y seguridad industrial

Resumen de programa de Salud ocupacional Qué

es y para qué sirve la ARP

de SO

Actualizacién en SO para expertos en el tema

Sensibilizacion hacia el tema de SO Panoramas de

riesgo

Qué es medicina preventiva y como se desarrolla

Qué es medicina del trabajo y como se desarrolla

Perfiles ocupacionales

Diagnostico de salud de los trabajadores

y trabajo

Sistema de vigilancia epidemiolégica

Actitud segura en el trabajo

Manejo y control del estrés

Estilos de vda saludable

Evaluaciones ambientales

Accidentes de trabajo

Procedimiento accidentes de trabajo

Sefializacion y demarcaciéon de areas

COPASO

Elementos de proteccién personal

Inspecciones de seguridad

Manejo seguro de herramientas y equipos

Gimnasia laboral transmitidas

por alimentos

(Aseo, desinfeccion, plaguicidas)

Manipulacién y asepsia de alimentos

Brigada de emergencia

ADMINISTRACION DE SULEDOS Y

PRESTACIONES (NOMINA)
ADMINISTRACION DE BENEFICIOS
GESTION DE CULTURA

ORGANIZACIONAL
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TECNOLOGIA

SISTEMA OPERATIVO WINDOWS XP.

INTERNET

WORD BASICO, MEDIO Y AVANZADO

EXCEL BASICO, MEDIO Y AVANZADO

EXCEL ESPECIALIZADO PARA LA
GERENCIA DE NEGOCIOS

POWER POINT BASICO, MEDIO Y

MICROSOFT OUTLOOK

EXCEL ESPECIALIZADO PARA LA
GERENCIA DE NEGOCIOS

ACROBAT

ZEUS CONTABILIDAD

BLACKBOARD

PLATAFORMAS VIRTUALES DE

Fuentes: Las autores del Trabajador Integrador




