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RESUMEN

MEJORAMIENTO DE LOS SUBPROCESOS DE LA GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE LA CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR COMFENALCO
SANTANDER ".

CHAPARRO GARCIA, Leidy Johanna 2

PALABRAS CLAVES: Talento, humano, mejoramiento, subprocesos, procedimientos, gestion,

DESCRIPCION:

calidad.

Independientemente de lo bueno que hoy sea un proceso, siempre habra un
camino mejor. El mejoramiento contintio de los procesos en las organizaciones
es un elemento fundamental en la busqueda de excelencia, competitividad y
rentabilidad.

Teniendo como base principal el mejoramiento, se llevé a cabo el proyecto en el
area de gestion humana de Comfenalco Santander, la Caja de Compensacion
Familiar lider del Oriente colombiano, y consisti6 en el mejoramiento de los
subprocesos de la gestion del talento humano, partiendo de la necesidad de
optimizar los niveles de desempefio del personal dentro del marco del sistema
de Gestién de Calidad.

Al inicio del proyecto se venia trabajando en la implementacion y seguimiento de
los subprocesos, pero fue necesario realizar mejoras que permitieran mantener
y optimizar su gestion. Para el logro de este objetivo se realiz6 un diagnostico
gue sefiald la situacién real de los subprocesos permitiendo determinar posibles
mejoras.

Una vez culminado el diagnéstico se disefiaron, evaluaron e implementaron las
mejoras a los subprocesos en estudio. Ademas se evalud el sistema de
indicadores, reformuldndose algunos existentes y creando otros nuevos con el
fin de evidenciar la eficacia de los subprocesos de gestién humana.

Finalmente se concluyé sobre el cumplimiento de los objetivos y se plantearon
recomendaciones para la organizacién, las cuales buscan garantizar la
continuidad y mejoras de las acciones emprendidas.

! Trabajo de grado modalidad practica empresarial en gran empresa.
2 Facultad de ingenieria Fisico-Mecanicas. Escuela de Estudios Industriales y Empresariales, Ingeniero José Joaquin

Garcia Diaz.



SUMMARY

TITLE: IMPROVEMENT OF SUBPROCESSES OF HUMAN RESOURCES MANAGMENT
OF CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR COMFENALCO SANTANDER *

AUTHOR: CHAPARRO GARCIA, Leidy Johanna *
KEYWORDS: human resources, improvement, processes, procedures, administration, quality.
DESCRIPTION:

Regardless of how good a process is today, there will always be a better way. The
continued improvement of the processes within organizations is a key element in
the pursuit of excellence, competitiveness and profitability.

Having improvement as a base, the project was carried out in the area of human
management of Comfenalco Santander, the Family Compensation Fund leader in
Eastern Colombia, and consisted in the improvement of human resources
management subprocesses, starting with the need to optimize staff performance
levels within the Quality Management System.

Early in the project, the implementation and monitoring of subprocesses had been
pursued, but it was necessary to make improvements that would allow
maintaining and optimizing their management. To achieve this objective a
diagnosis was performed and it determined the actual state of the subprocesses,
thus allowing the identification of possible improvements.

Once the diagnosis was done, the improvement to the subprocesses were
designed, evaluated and implemented. The system of indicators was also
evaluated, reformulating some of the existing indicators and creating new ones in
order to demonstrate the effectiveness of processes of human resources
management.

Final conclusions were drawn on the fulfillment of the objectives and
recommendations were raised for the organization, seeking to ensure the
continuity and improvement of the actions taken.

3 . . s _
Graduation Work in the manner of entrepreneurial internship in a large company.
* Physical-Mechanical Engineering Faculty, School of Industrial and Managerial Studies, José Joaquin Garcia Diaz Engineer.



INTRODUCCION

En una sociedad en la que el conocimiento es el factor diferenciador, la gestion del
talento humano se convierte en una variable estratégica para ganar competitividad
y en una estrategia vital para el éxito empresarial. Por eso, la organizacion que
sepa encauzar el recurso humano hacia sus metas de largo plazo, tendra

asegurada su supervivencia en el mercado.

Tradicionalmente se habia visto al departamento de personal de una empresa
como la oficina encargada de organizar la némina y de realizar tareas
administrativas relacionadas. En la actualidad estos departamentos de personal
se han convertido en oficinas de manejo de recursos humanos que desempefian
una funcion muy importante dentro de la empresa. Estas oficinas estan en
continuo contacto con la gerencia de la empresa con el objetivo de asegurar que el
proceso de adquisicion y desarrollo de talento este integrado a los objetivos
estratégicos de la organizacion.

Las empresas también han tomado una mayor conciencia sobre la importancia de
manejar la cultura organizacional para alcanzar sus propositos. En los ultimos
afos, las empresas han alineado sus fuerzas a administrar temas como los
valores corporativos, la adaptacion al cambio, la comunicacion interna y la

identidad corporativa.
Estos conceptos han obligado a que las empresas dediquen mayores esfuerzos

para ser mas eficientes, permitiendo obtener asi ventajas competitivas que les

permitan una marcada diferenciacion.
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Para lograr esta diferencia y alcanzar los niveles deseados de servicio y calidad, la
caja de compensacion familiar Comfenalco Santander es consciente de la
importancia que tiene la gestion de talento humano para fomentar la creacion de
valor a través de una adecuada administracion del talento, planeando y

coordinando todas las actividades necesarias para su adquisicion y desarrollo.

15



1. GENERALIDADES DEL PROYECTO.

1.1 OBJETIVOS

1.1.1 Objetivo General

Mejorar los subprocesos de la gestion del talento humano en la Caja de

compensacién Familiar Comfenalco Santander.

1.1.2 Objetivos Especificos

e Realizar un diagnostico de los subprocesos de gestion del talento humano en
Comfenalco Santander para establecer los factores criticos que inciden en su

nivel de eficiencia.

e Proponer, implementar y validar mejoras a los subprocesos de gestion del

talento humano.

e Evaluar el actual sistema de indicadores de gestion humana y proponer nuevos

indicadores que faciliten el control y seguimiento de los subprocesos del area.

e Proponer un plan de carrera para el area administrativa de Comfenalco

Santander.

e Disefar y desarrollar un programa de capacitacion a los empleados para dar a

conocer las mejoras de los procesos de gestion del talento humano.

16



1.2 ALCANCE

La elaboracion del presente proyecto tiene como fin realizar mejoras a los
subprocesos; seleccidon y contratacion, entrenamiento y capacitacion, desarrollo de
personal, evaluacién de la satisfaccion del cliente interno, bienestar social, y
administracién de la estructura organizacional, que pertenecen a la gestion del

talento humano en Comfenalco Santander.

En primer lugar se realizard un diagndstico de los subprocesos utilizando
herramientas que permitan trabajar con informacidén cualitativa y cuantitativa,

ademas que permita establecer y realizar mejora a los subprocesos.

Se realizara el disefo, implementacion y validacion de las mejoras propuestas
para los subprocesos, asi como el disefio de un plan de carrera para el area

administrativa.

Se complementara el sistema de indicadores actual, después de realizar la
evaluacién de los mismos y el disefio de nuevos indicadores, para controlar el
desarrollo de los subprocesos actualizados y para finalizar se capacitara a los
empleados teniendo en cuenta las mejoras realizadas, dejando los registros

necesarios para la verificacion del cumplimiento de las capacitaciones.

Del proyecto se excluyen los procesos “Administracion y compensacion de

Personal”’ y “Salud Ocupacional”.

17



2. GENERALIDADES DE LA EMPRESA

Comfenalco Santander es la Caja de Compensacion Familiar lider del Oriente
colombiano, fundada en 1967 por un pequefio grupo de empresarios que

visionaron seguridad, bienestar y progreso para las familias santandereanas.

Figura 1: Sede Administrativa

iy
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Fuente. Comfenalco Santander

La Caja de Compensacion Familiar Comfenalco Santander es una corporacion sin
animo de lucro cuyo objeto es administrar el Sistema del Subsidio Familiar,
promover los servicios de proteccion y seguridad social y contribuir al desarrollo y
mejoramiento de la calidad de vida de sus afiliados y usuarios directamente o
mediante los programas en Educacién, Salud, Capacitacion, Recreacion,

Mercadeo y Turismo.?®
2.1 RESENA HISTORICA
Una década después de haber sido instaurado el subsidio familiar en nuestro pais,

el 3 de Noviembre de 1967 la Junta Directiva de la Federacion Nacional de

Comerciantes FENALCO, seccional Santander, convocé a Asamblea General a

% Extraido del Manual de Calidad de Comfenalco Santander
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los 84 miembros de este gremio con el propdésito de realizar el acta de fundacion

de la Caja de Compensacion Familiar Comfenalco Santander.

En esta Asamblea se elaboraron los estatutos y se designé el primer presidente
del Consejo Directivo el Doctor Christian Hederich Valenzuela y el Director

Administrativo el Doctor Julio Cesar Almeyda Quintero.

Comfenalco obtuvo su personeria juridica No. 0223 de la Gobernacion de
Santander, el 5 de diciembre del mismo afo. Inici6 labores el 1° de Enero de 1968
en la Calle 35 No 18 -20.

A nivel nacional las cajas de compensacion familiar pagaban sus subsidios
mediante cuotas diferenciales de acuerdo al nimero de hijos y al valor del 4%, de

tal manera que nadie era deficitario.

Comfenalco Santander a diferencia de las otras Cajas no tuvo cuotas
"discriminatorias”, pago una cuota unica $ 40.00 pesos por hijo beneficiario lo cual
hizo que el subsidio en dinero fuera mas digno.
En el primer afio 1968, los miembros del Consejo Directivo aportaron dinero de su
ingreso personal para completar la cuota de subsidio aprobada para los
trabajadores vinculados a las empresas afiliadas. De igual manera se establecio
por norma estatutaria aprobada por unanimidad que los miembros del Consejo
Directivo no percibiran honorarios, en consecuencia actuaran ad- honorem.

Politica que se mantiene vigente hoy dia.
Actualmente Comfenalco cuenta con los siguientes servicios:

Crédito Social, Salud, Servicios Sociales, Educacion y Cultura, Vivienda y

Construccion, Mercadeo Social, Subsidio y Aportes.
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2.2 TAMANO DE LA EMPRESA Y SEDES

En la actualidad Comfenalco Santander cuenta con alrededor de 320 empleados
directos y aproximadamente 600 indirectos que trabajan en la prestacion de
servicios y en la administracion, repartidos en las diferentes sedes de la Caja

mencionadas a continuacion:.
e Sede Administrativa y de Capacitacion; donde funciona la parte administrativa,
las oficinas de los servicios de Educacion y Cultura, Servicios Sociales,
Mercadeo Social, Vivienda y Construccion y Subsidio y Aportes, como también

los servicios del centro de capacitacion.

e Unidad Médico Odontoldgica; donde funcionan la EPS, la EPS'S y los

servicios de consulta media y odontoldgica.

e Clinica Comfenalco; se prestan los servicios de hospitalizacion y Cirugia.

e Unidad Integral de Servicios Sociales; Giron, Piedecuesta, Bucarica, donde

se prestan los servicios de capacitacion y consulta médica y odontologica.

¢ Instituto de Educacion Comfenalco; donde se presta el servicio de educacion

para el trabajo y desarrollo humano.

e Gimnasios Pedagogicos Sede 1, 2 y 3; donde se presta el servicio de

educacién formal en los niveles de preescolar y basica primaria.

e Sede Recreacional Floridablanca, Centro Recreativo y Vacacional Meson del

Cuchicute, y Club Lomas del Viento: donde se prestan los servicios de

20



recreacion, deportes, alquileres de salones, escenarios e implementos,

alimentos y hospedaje.

Supermercados Mercomfenalco la 27, Mercomfenalco el Poblado y Merco
Express la Floresta, donde se comercializan medicamentos y productos de
consumo masivo: aseo hogar, aseo personal, leches y nutrientes, abarrotes y

verduras, cosméticos y fragancias.

Unidad Integral de Servicios Sociales Barbosa, Unidad Integral de Servicios
Sociales San Gil, Unidad Integral de Servicios Sociales Socorro, Unidad
Integral de Servicios Sociales Vélez, Unidad Integral de Servicios Sociales
Zapatota, Unidad Integral de Servicios Sociales Malaga, Unidad Integral de
Servicios Sociales San Vicente y Unidad Integral de Servicios Barranca ;
donde se prestan en menor proporcion los servicios de educacion, servicios

sociales y subsidio y aportes.

Figura 2. Unidades Integrales de Servicio

Nucleos de Desarrollio
Provincial

Fuente. Comfenalco Santander
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2.3 PORTAFOLIO DE SERVICIOS

e SUBSIDIO EN DINERO. Por disposiciones legales, mensualmente se gira el
subsidio familiar en dinero a los trabajadores beneficiarios que laboran en las
empresas afiliadas. Esta cuota monetaria se paga por cada persona a cargo

gue dé derecho a la prestacion.

Figura 3. Tarjeta de Afiliado
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Fuente. Comfenalco Santander

e SUBSIDIO EN ESPECIE. Es el reconocido en alimentos, vestidos, becas de
estudio, textos escolares, drogas y demas frutos o géneros diferentes al dinero

gue determine la reglamentacién de la Ley 21/82.

e SUBSIDIO EN SERVICIOS. Aquel gue se reconoce a través de la utilizacion de
las obras y programas sociales que organicen las Cajas de Compensacion

Familiar.

e SALUD. El objetivo fundamental de esta area es la prestacion de los servicios
de medicina, odontologia, especialistas y apoyo diagndstico, en forma oportuna
y econdmica, a todos los afiliados a COMFENALCO SANTANDER, donde esta

la EPS Comfenalco e IPS Clinica Comfenalco y Unidad Médico Odontoldgica

22



Figura 4. Unidad Médico Odontolégica

3 TR
Fuente. Comfenalco Santander

¢ MERCADEO SOCIAL. La finalidad de esta area es mantener en la comunidad
precios econdmicos en los articulos de la canasta familiar. Ademas da un

descuento adicional del 5% a sus afiliados.

Figura 5. Mercadeo Social

Fuente. Comfenalco Santander

e RECREACION Y TURISMO. EIl objetivo es brindar esparcimiento y descanso

fisico y mental a las familias beneficiarias. Por ello ofrece diversos programas

23



de recreacion dirigida, turismo social, centros recreacionales, centros

vacacionales y asi mismo, actividades deportivas y celebraciones especiales.

Figura 6. Centros Recreacionales - Vacacionales

Fuente. Comfenalco Santander

e EDUCACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO. Facilitar un
mejor desempefio laboral y/o ampliar las oportunidades de trabajo de los
beneficiarios y sus familias, a través del desarrollo y fortalecimiento de sus
aptitudes y destrezas manuales y artisticas, es el objetivo fundamental en esta

area.

e EDUCACION FORMAL. Comfenalco Santander ofrece sus servicios en el area
educativa con el fin de brindar la oportunidad a los hijos de los afiliados de
lograr su propio desarrollo, en el campo personal e intelectual. Cuenta
actualmente con tres Gimnasios Pedagdgicos, donde se presta el servicio de

educacion formal en los niveles de preescolar y basica primaria.
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Figura 7. Educacion Formal

@

Fuente. Comfenalco Santander
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e VIVIENDA. Asesorar a los afiliados durante todo el proceso de asignacion de
subsidio de vivienda y de otras modalidades que le permitan la adquisicion o

mejoramiento de la misma, dentro de los pardmetros de ley establecidos.

Figura 8. Vivienda y Construccion
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Fuente. Comfenalco Santander



2.4 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

En Comfenalco Santander el direccionamiento estratégico es liderado por la Alta
Direccién y realizado con la participacion del Equipo Directivo Estratégico Tanto la
mision como vision de cada servicio estan alineados con el direccionamiento
estratégico de la caja para tener mayor claridad sobre la forma como cada servicio

aporta al cumplimiento del mismo.

El Plan Estratégico se fundamenta en cinco perspectivas béasicas: Financiera,
Social, Clientes y Mercados, Productividad y Eficiencia, y Desarrollo Humano y
Aprendizaje Organizacional, éstas perspectivas se soportan en la Mision y los
valores de la Caja y buscan dar cumplimiento a la Vision de Comfenalco
Santander mediante el cumplimiento de la Politica de Calidad, para la cual se
plantean los objetivos de calidad que son los mismos objetivos estratégicos

plasmados en el Plan Estratégico.

El direccionamiento estratégico cuenta con los siguientes elementos:

2.41 Misién

Administrar el sistema de subsidio familiar con equidad, para mejorar la calidad de
vida de nuestros usuarios y contribuir al desarrollo de sus empresas; dentro de
una filosofia de trabajo orientada a la excelencia en el servicio y con un equipo

humano altamente comprometido con el logro de los objetivos institucionales.

Nos orientamos a satisfacer las necesidades y expectativas de nuestros usuarios,

mediante la prestacion de servicios integrales de proteccion y seguridad social.
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2.4.2 Visién

En COMFENALCO SANTANDER nos vemos como una organizacion de desarrollo
social; lider, dinamica, proactiva y promotora del mejoramiento comunitario y
calidad de vida de nuestros afiliados y sus familias; ofreciendo excelentes

servicios, dentro de la filosofia de equidad que inspira el subsidio familiar.

Nos vemos como una organizacion integrada en torno a un grupo de negocios,
con procesos eficientes y apoyados en una tecnologia que permita una oportuna y
confiable toma de decisiones.

Nos vemos como una organizacion con una cultura corporativa soélida, soportada
en un talento humano altamente motivado, capacitado y comprometido alrededor

de una visién compartida en la cual el afiliado es el centro de nuestra razon de ser.

2.4.3 Politica de Calidad

COMFENALCO SANTANDER satisface las necesidades y expectativas de las
empresas, afiliados y usuarios, mediante el cumplimiento de la oferta de servicios;
soportada en la tecnologia, las disposiciones legales, la gestion de un equipo
humano competente y comprometido con la organizacién, la optimizacion de los
recursos y el mejoramiento continuo de la calidad de los procesos y las relaciones
con los grupos de interés.

2.44 VALORES CORPORATIVOS

Los valores que enmarcan la cultura organizacional de Comfenalco, los cuales son

fomentados a través de programas para los colaboradores son:
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e Calidad humana.

e Pertenencia y compromiso.

e Esfuerzo conjunto.

e Honestidad.

e Lealtad.

e Comprension y respeto.

¢ Responsabilidad y Eficiencia.

e Discrecion.

2.5 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La Asamblea General de Afiliados es la autoridad suprema de la Caja y sus
decisiones son obligatorias en cumplimiento de las funciones que le sefialan la Ley
y los Estatutos. Esta asamblea estd conformada por la reunion de los afiliados
habiles, personas naturales o juridicas, representados por si mismos, por sus
apoderados, o por sus Representantes Legales debidamente acreditados,

conforme lo sefala la Ley.

La Caja de Compensacion Familiar Comfenalco Santander, estad dirigida y

administrada por los siguientes 6rganos:

e ASAMBLEA GENERAL DE AFILIADOS
e CONSEJO DIRECTIVO
e DIRECTOR ADMINISTRATIVO

En el organigrama definido para la caja (Figura 9) se describe el esquema

organizacional compuesto por las diferentes areas; aparecen a nivel de Staff de

Direccion las areas de Apoyo: Informatica y Tecnologia, Secretaria General,
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Gestion Humana, Auditoria

Corporativo; y a nivel subdireccion se encuentra: Financiera, Salud, Educacion y

Interna, Planeacion y Proyectos y Mercadeo

Cultura, Servicios Sociales, Mercadeo Social, Vivienda y Construccion.

Figura 9. Organigrama de Comfenalco

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR COMFENALCO SANTANDER
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La estructura organizacional se define teniendo en cuenta que a cada proceso y
subproceso se le asigna un responsable. Cada responsable estructura y gestiona
su subproceso siguiendo el ciclo PHVA e identificando los cargos participantes en
cada una de estas actividades, ademas controla las interacciones e interrelaciones

gue tiene el proceso.

Comfenalco Santander cuenta con una estructura de cargo organizada en seis

niveles descritos de la siguiente manera:

Figura 10. Niveles de Cargos

IRECCIO

/ suamnscuon\
/ DEPARTAMENTO \
/ COORDINACION \
/ PROFESIONAL \

/ OPERATIVO \

Fuente. Comfenalco Santander

Nivel 1.

DIRECCION: Es el cargo que representa legalmente a COMFENALCO
SANTANDER vy responde por la ejecucion de las estrategias corporativas y las
directrices trazadas por la Asamblea General de Afiliados, el Consejo Directivo y la

Superintendencia de Subsidio Familiar o quien haga sus veces.
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Debe garantizar el cumplimiento de la mision de la organizacion, asi como de su
vision y lidera la implantacién, mantenimiento y mejoramiento del Sistema de

Gestion de la Calidad (S.G.C.) con el apoyo de su equipo de trabajo.

Nivel 2.

SUBDIRECCION: Son los cargos que representan aspectos relacionados con un
proceso estratégico o de apoyo de la organizacion. Quien lidera, es responsable
de cumplir la misién y los objetivos de los procesos generados en su subdireccion
o dependencia de apoyo y de los resultados de gestion de manera integral. Es
quien soporta a la Direccion y guia a los Jefes de Departamento. Son los duefios

de las cadenas de valor, los procesos estratégicos y de los procesos de apoyo.

Nivel 3.

DEPARTAMENTO: Corresponden a los cargos que representan aspectos
relacionados con un conjunto de subprocesos que en si, conforman un proceso de
la subdireccion a la que pertenecen. Quien lidera, debe dirigir, planificar y
coordinar los diferentes subprocesos que se requieran para asegurar los
resultados esperados; tiene a su cargo coordinadores, profesionales y cargos
operativos de la organizacion. Son duefios de los Subprocesos de las Cadenas de

Valor, de los Procesos Estratégicos y de los Procesos de Apoyo.

Los Jefes de Departamento que tienen responsabilidades dentro de las Cadenas

de Valor, son los responsables del cumplimiento de las ofertas de servicio.

Nivel 4.

COORDINACION: Los cargos aqui enmarcados coordinan y ejecutan actividades
necesarias para los subprocesos a su cargo, operacionalizando asi la estrategia
de la organizacion segun la dependencia a los que pertenezcan; tienen personal

profesional u operativo a cargo. Incluye a los administradores.
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Nivel 5.
PROFESIONAL: Son los cargos responsables de un subproceso o actividad
especifica en cualquier dependencia de servicios o de apoyo de la Caja. No tienen

personal a su cargo.

Nivel 6.
OPERATIVO: A este nivel pertenecen los cargos que ejecutan tareas muy
especificas (administrativas, técnicas o auxiliares) dentro del proceso o

subproceso al que pertenecen. No tienen personal a su cargo.
2.6 MAPA DE PROCESOS

La empresa ha desarrollado un mapa de procesos que fue desarrollado basado en
el modelo de disefio e implementacién del sistema de gestion de calidad Norma

ISO 9001:2000.

El mapa de procesos de la organizacion esta basado en el enfoque en procesos y

costa de tres grandes grupos:

o Procesos Estratégicos: son aquellos procesos que direccionan el

funcionamiento de la Caja.
o Procesos Misionales: son las mismas cadenas de valor, contienen los
procesos de cara al cliente, es decir los grandes servicios con que cuenta la

Caja.

o Procesos de Apoyo: son aquellos procesos que soportan y apoyan la

operacion de Comfenalco Santander.
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Figura 11. Mapa de procesos

PROCESOS MISTONALES - CADENAS DE VALOR

PROCESOS DE APOYD

Mla e Gmese e g e e e

- I. v

Fuente: Red Interna Comfenalco - ISOLUCION

2.7 AREA DE TRABAJO
El proyecto se llevara acabo en el area de gestion humana de Comfenalco
Santander, la cual es la encargada de brindar apoyo en lo referente al recurso

humano de la organizacién a través de los siguientes subprocesos:

1. Seleccion y contratacion, el cual tiene por objetivo garantizar calidad y

oportunidad en la consecucion del personal.
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2. Administracion y compensacion, en el que se desarrollan las estrategias

politicas y normas relacionadas con el manejo del talento humano.

3. Desarrollo y entrenamiento, proceso que busca mejorar las competencias del

personal a través de la capacitacion y entrenamiento.

4. Gestion del desarrollo personal, en el cual se determinan las necesidades de

mejoramiento de los empleados.

5. Evaluacion de la satisfaccion del cliente interno, en este proceso se mide el

ambiente laboral que se genera al interior de la organizacion.

6. Bienestar Social, tiene por objetivo garantizar el buen estado fisico y mental

del empleado en el desempefio de su labor.

7. Salud Ocupacional, este proceso busca prevenir y disminuir los factores de

riesgo del personal en las diferentes areas de trabajo.

8. Administracion de la estructura organizacional, en el que se definen la

descripcién y compensacion de los cargos.
Actualmente la dependencia maneja mas de 900 personas, distribuidas

aproximadamente en 140 cargos y cuatro modalidades de contratacion: directa,

bolsa de empleo, cooperativas y empresas asociadas de trabajo.
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3. MARCO TEORICO

3.1 GESTION DEL TALENTO HUMANO

La gestion del talento humano se define como “Un conjunto interrelacionado de
procesos de desarrollo de las personas, basado en el mejoramiento continuo,
sensible a la mentalidad que predomina en las organizaciones pues depende de
aspectos como la cultura, estructura organizacional, contexto ambiental, objeto

social, la tecnologia, los procesos internos y otras variables del entorno” ®

Una de las frases recurrentes mas usadas por los textos y especialistas de la
administraciéon es que el activo mas valioso de una empresa €S Su recurso
humano. Definitivamente la Gestion Humana dentro de una organizacion es
fundamental, las personas logran el éxito de las empresas al volverlas mas
competitivas y productivas. En éste sentido, varias empresas colombianas
trabajan para mejorar la administracion y gestion de su talento humano, lo que les

permitird convertirse en elementos clave dentro del direccionamiento estratégico.

Una de ellas es Comfenalco Santander, organizacién del sector de economia
solidaria con 40 afios al servicio de los santandereanos, para la cual el recurso
humano es lo mas valioso que posee la Caja desarrollando una perspectiva en su
plan estratégico 2006 —2010 dedicada al mismo; “La Perspectiva del Desarrollo

Humano y Aprendizaje Organizacional”.

Comfenalco cuenta con un proceso “Gestion del Talento Humano”, el cual es el
encargado de brindar apoyo en lo referente del recurso humano de la organizacion

gue hoy en dia supera los 900; distribuidos en alrededor de 140 cargos, 4 tipos de

® CHIAVENATO Adalberto “Gestion del Talento Humano”, McGraw Hill, 2004
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contratacion y en diferentes municipios de Santander, a través de ocho

subprocesos.

El proceso de gestion humana no puede seguir siendo un proceso de soporte para
las empresas si no un proceso clave para el cumplimiento de su estrategia. Se
trata de un reto también para las areas de Gestion Humana que deben mostrar
interés en participar activamente en el entendimiento del negocio, asi como en la
definicion de las metas y llevarlo a su labor diaria en la definicion de modelos de

competencias, esquemas de gestion integral del desempefio, entre otros.

3.2 PROCESOS DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO

La gestion del talento humano estd compuesta por varios procesos necesarios

para administrar el trabajo de las personas, entre estos cabe resaltar:

3.2.1 Diseno del perfil del cargo:

Este proceso esta encaminado a identificar cuales son las competencias
necesarias para que una persona pueda desempefiarse con éxito en una funcion
o responsabilidad especifica. Las competencias son un conjunto de
conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes, en términos de conductas
observables cuya aplicacion en el trabajo se traduce en un desempefio superior

que contribuye al logro de los objetivos claves del negocio.

3.2.2 Seleccién y contratacion:

Continuando con el proceso anterior, éste esta encaminado a identificar al

candidato idéneo, que se adecue a las necesidades especificas del puesto y a las

necesidades generales de la organizacion. Aunque el niamero de pasos que
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siguen diversas organizaciones varia, practicamente todas las compafias
modernas proceden a un proceso de seleccion. EIl proceso se inicia en el
momento en que una persona solicita un empleo termina cuando se produce la

decision de contratar a uno de los solicitantes.

El criterio de seleccién sera la identificacion de las competencias que deben estar
presentes en la persona para garantizar el desempefio exitoso del cargo. Un
buen empleado constituye la mejor prueba de que el proceso de seleccién se llevd

a cabo en forma adecuada.

3.2.3 Formacion y desarrollo:

Las acciones de desarrollo estaran enfocadas a satisfacer las necesidades tanto
individuales como de los negocios, de tal manera que su objetivo sea alcanzar las

competencias que cada uno de los procesos requiere.

La contribucién de las areas de capacitacion al logro de los objetivos del negocio,
es una constante inquietud en las organizaciones y en las areas de personal, ya
gue usualmente el concepto que ha predominado es que su funcién es planear y
ejecutar programas de capacitacion, muchas veces desconociendo si existe 0 no

potencial susceptible de desarrollar.

Por esta razon el punto de partida de este proceso es el ajuste de la persona al
cargo de acuerdo al nivel de competencia previamente establecido y a la
planeacion y/o evaluacion de los objetivos de resultado. De esta forma, la
formacion y desarrollo de las personas se hace en base a las necesidades de la

organizacion.
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3.2.4 Planeacion de carrera

Otro proceso del cual se ocupa el area de personal es lo que se ha denominado
Planes de Carrera, cuya intencion es preparar el personal que podra tener a futuro
la responsabilidad de suceder o reemplazar algunos cargos. Hace unos afios, a
las empresas les era imposible creer que su principal activo era el factor humano y
tal vez por ello no se interesaban en invertir y medir su retorno. Afortunadamente
la administracion del talento humano ha evolucionado a grandes pasos en los
altimos afios. Las empresas entendieron que planificar la carrera profesional es
una actividad que compromete la felicidad de los trabajadores y el buen
desempefio empresarial, por lo cual deben concentrarse en conocer las
necesidades del personal para promover y formar individuos claves. Esta
perspectiva dio inicio al punto decisivo en la estructura de cualquier plan de

carrera. Una relacion de mutuo beneficio en términos de valor.

El término carrera hace referencia a la trayectoria laboral del empleado, entendida
como “una secuencia de puestos que ocupa una persona durante el curso de un

n’

periodo de su vida Este concepto abarca a todos, desde trabajadores no

calificados hasta grandes ejecutivos.

Cuando las organizaciones apoyan los planes de carrera, es mas probable que los
empleados se fijen metas profesionales y trabajen activamente por alcanzarlas,
disponiendo de personal calificado y motivado cuando sea necesario. Ademas de
esta, existen otras ventajas que obtienen las organizaciones que ponen en
practica estos planes:
« Permite coordinar las estrategias generales de la compafia con las
necesidades de personal.

" Dave DeCenzo — Steve Robbins, “Administracion de Recursos Humanos”, Ed. Limusa
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e Logra el desarrollo de empleados con promocion.

« Mejora la capacidad de la organizacidbn para atraer y retener a los
empleados talentosos.

o Disminuye la tasa de rotacion.

» Satisface las necesidades psicolégicas del empleado.

o Promueve el bienestar de la organizacion.

No es facil desarrollar un plan de carrera en una organizacién, es un proceso en el
cual se debe elaborar un estudio de lo que se espera que el puesto desarrolle en
cada etapa del crecimiento. Este proceso deberd establecer las caracteristicas
que debe poseer la persona que ocupard el puesto, cuéles habilidades y
competencias debera desarrollar para seguir creciendo en la organizacion,
evaluaciones, entre otros. Para poner en practica sus programas de planeacion de
carreras, las organizaciones recurren a técnicas de informacion sobre
oportunidades profesionales, a estrategias de aliento, a los programas de
capacitacion y adelanto académico y a técnicas de asesoria, orientacion

profesional y retroalimentacion.

3.2.5 Evaluacioén del Desempeio

“La Gestidn de desempefio es un proceso que estima la medida en la que los
miembros de una organizacion aportan aquello que ésta espera de ellos, desde un

doble enfoque: el qué obtiene una persona como resultado de su trabajo y el como

una persona desarrolla su puesto para la obtencién de resultado”®. En otras

palabras es una actividad fundamental dentro de la gestion del talento humano,

constituye “el proceso por el cual se estima el rendimiento global del empleado™.

8 DANIELS, Aubrey. Gerencia del desempefio. Colombia: Mc. Graw Hill, 1997.

9 - . . .
William B. Walter, Jr. y Keith Davis, “ADMINISTRACION DE PERSONAL Y RECURSOS HUMANOS”, Ed. Mc.
Graw Hill, 1993
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Ademés de ser un elemento clave para la toma de decisiones en cualquier area,
proporciona informacion importante respecto a la manera que se administra el
recurso humano en una organizacion y sirve como indicador de la calidad de la

labor de desempefio del personal.

Ademas de mejorar el desempefio, muchas compafias utilizan esta informacién
para determinar las compensaciones que otorgan. Un buen sistema de evaluacion
puede también identificar problemas en el sistema de informacién sobre recursos
humanos. Este proceso indicara las fortalezas y carencias del personal, y a la vez,

la manera de mejorar el desempefio tanto individual como grupal.

Para realizar una confiable evaluacion del desempefio es necesario primero que
todo identificar las responsabilidades y labores relacionadas con el desemperfio.
Luego mantener uniformidad dentro de cada categoria para obtener resultados

utilizables, y por ultimo evaluar, calificar, medir y retroalimentar a los empleados.

No se puede olvidar o minimizar la importancia que tiene el proceso de evaluacion
en suministrar retroalimentacioén al empleado. Es importante darle a conocer los
aspectos fuertes y débiles en su desempefio y de esta manera ayudarlo no solo a
optimizar su rendimiento laboral si no también a aumentar su motivacion y

autoestima como elemento esencial en el éxito de la empresa.

Para que el proceso sea exitoso debe verse por los evaluados como justo, objetivo
y equitativo. Los resultados de las evaluaciones de desempefio son como un
termometro de las condiciones humanas de la organizacion, y se utilizan como
guia para determinar aumento de sueldo, ascenso, traslado, planificar

capacitacion y en los peores casos despidos.

40



Desde luego, es importante recalcar que cada organizacion disefia su evaluacion
de desempefio de acuerdo a sus necesidades. Por ejemplo algunos puestos de
trabajo se miden mas facilmente por los resultados, otros por la adquisicion o
demostracion de competencias. Lo importante es definir en términos de lo que es
un desempefio exitoso, ya se trate de productos, servicios, conductas y/o

competencias.

3.3 LAIMPORTANCIA DEL TALENTO HUMANO EN LA NORMA NTC ISO
9001-2000

Antes de hablar de la importancia que tiene el talento humano en la norma NTC
ISO 9000- 2001, hay que mencionar que un sistema de gestion de Calidad SGC,
es la forma como una organizacion realiza la gestiébn 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 ISO 9001:2000 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
gestion humana. “La Gestion de Recursos Humanos” se encuentra en la norma

ISO 9001:2000'?, en el punto 6.2, el cual consta de dos numerales.

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

10 150, Norma técnica 1ISO 9001:2000.
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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 id6neas 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 organizacion debe:

Determinar las competencias para el personal.
Proporcionar informacion.
Evaluar la eficacia.

Asegurar la conciencia.

o b 0D e

Mantener Registros de la educacion, formacion, habilidades 'y experiencias.

Las organizaciones estan en constante cambio, est4 condicion dindmica implica
que los colaboradores estén en permanente formacion, entrenamiento y
actualizacion. 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.
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3.4 GESTION INTEGRAL DE PROCESOS

Para que la actividad laboral sea eficaz y eficiente es necesario que las personas
entiendan y comprendan claramente los procesos y procedimientos que van a

desempefiar diariamente.

Los procesos son considerados la base estructural de las organizaciones. Para
gue estas operen de manera eficaz, tienen que identificar y gestionar numerosos

procesos que interactian entre si.

La Gestion por Procesos es la forma de gestionar toda la organizacion basandose
en los Procesos. Hoy en dia, la gestion basada en procesos es reconocida como
una herramienta clave para adaptarse a los frecuentes cambios del mercado

mediante el mejoramiento o redisefio de los mismos.

3.4.1 Definicidn y caracteristicas de Proceso:

“Un proceso de la empresa consiste en un grupo de tareas légicamente
relacionadas que emplean los recursos de la organizacién para dar resultados

definidos en apoyo de los objetivos de la organizacion*.

Desde este punto de
vista, cualquier organizacion puede ser considerada como un sistema de procesos,

los cuales utilizan los recursos de esta para proporcionar resultados finales.

Los procesos se caracterizan por tener un principio, un fin y una secuencia, pero
para su desarrollo necesita del talento humano. El éxito de estos depende de la

participacion de las personas.

1 H.J. HARRINGTON: “Mejoramiento de los procesos de la empresa”, McGRAW-HILL, tomo 4
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Las caracteristicas comunes de los procesos que estos tienen un responsable,
limites  definidos, interacciones 'y responsabilidades, procedimientos
documentados, controles de evaluacion y retroalimentacion, medidas de
evaluacion y objetivos, tiempos del ciclo conocidos, se han formalizado

procedimientos de cambio y por ultimo saben cuan buenos pueden llegar a ser.

3.4.2 Mejoramiento de Procesos

El mejoramiento de procesos es una metodologia sistemética que ayuda a las
organizaciones a dirigir sus procesos, simplificando y modernizando sus funciones,

asegurando que los clientes reciban productos o servicios buenos.

El principal objetivo es garantizar que la organizacion tenga procesos que eliminen
errores, minimicen demoras, maximicen el uso de activos, promuevan el
entendimiento, sean faciles de emplear, sean amistosos con el cliente y
adaptables a sus necesidades, proporcionen una ventaja competitiva y por ultimo

reduzcan el exceso de personal.

La Ingenieria Industrial ha desarrollado instrumentos para mejorar los procesos
productivos de las empresas que elaboran productos tangibles. Estos mismos
instrumentos pueden ser aplicados, con ciertas modificaciones, a las empresas e
instituciones que prestan servicios o no tangibles. EI concepto es perfectamente

aplicable a ambos tipos de empresas o instituciones.

Para realizar el mejoramiento de los procesos en una organizacion es necesario

realizar las 5 fases mencionadas a continuacion:

I.  Organizacién para el mejoramiento

[I. Comprension del proceso
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[ll. Modernizacion (se mejora la eficiencia, efectividad y adaptabilidad del
proceso)
IV. Mediciones y controles

V. Mejoramiento continuo.

La mejora de los procesos busca optimizar la efectividad y la eficiencia, mejorando
también los controles, fortaleciendo los mecanismos internos para responder a las

eventualidades y a las demandas de nuevos clientes.

3.5 CLIMA ORGANIZACIONAL

El concepto de clima organizacional se define como “la expresion personal de la
percepcion que los trabajadores y directivos se forman de la organizacion a la que

pertenecen y que incide directamente en el desempefio de la organizacién” '

El clima organizacional es un aspecto determinante para la productividad de las
empresas. Es tan importante como las ventas y la planeacion, debido a que afecta
el desempenio de las actividades y el bienestar del personal. En las organizaciones
existen diferentes climas que conviven simultdneamente. Por ejemplo, en
Comfenalco una dependencia puede tener un clima excelente, mientras que en
otra el ambiente de trabajo puede ser, o llegar a ser, muy deficiente.

Un clima organizacional, excelente o deficiente, tendrd consecuencias positivas o
negativas para la organizacién, definidas por la percepcion que los miembros
tienen de la organizacion. Mientras que un buen clima se orienta hacia los
objetivos generales, generando consecuencias positivas a la empresa como: logro,
afiliacion, productividad, baja rotacion, satisfaccion, adaptacion, innovacion etc; un

mal clima destruye el ambiente de trabajo generando consecuencias negativas

12 Goncalves, Alexis. 2000. “Fundamentos del clima organizacional”, Sociedad Latinoamericana para la
calidad (SLC)
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como: situaciones de conflicto y de bajo rendimiento, inadaptacién, alta rotacion,

ausentismo, poca innovacion, baja productividad etc.

En la Norma ISO 9001: 2000™ se encuentra el numeral 6.4 “Ambiente de trabajo”,
qgue dice "la organizacién debe determinar y gestionar el ambiente de trabajo
necesario para lograr la conformidad con los requisitos del producto (o servicio)".
Para cumplir con la norma Comfenalco cuenta con un subproceso “bienestar del
personal” cuyo objetivo es propiciar una mejor calidad de vida en lo fisico, mental y
social, al personal de la Caja y sus familias, que redunde en un buen ambiente

laboral.

En sintesis se puede decir que el clima organizacional es otro aspecto que influye
en la manera en que se desenvuelve el talento humano de una organizacion,
representa las caracteristicas del medio ambiente de la organizacion percibidas

directa o indirectamente.

Estas caracteristicas son relativamente permanentes en el tiempo se diferencian
de una organizacion a otra y de una dependencia a otra dentro de una misma
empresa. En la medida que el Talento humano, se sienta identificado con lo que
hace, esté motivado y que permanezca en un clima laboral equilibrado, dara lo

mejor de si, para alcanzar los objetivos de la Empresa.

3.6 INDICADORES DE GESTION

Para que un proceso se lleve a cabo con éxito es fundamental implementar un
sistema adecuado de indicadores para medir la gestion del mismo. Todo se puede

medir y por tanto todo se puede controlar, alli radica el éxito de cualquier

13150, Norma técnica 1SO 9001:2000

46



operacion, no podemos olvidar: "lo que no se mide, no se puede administrar”.
El uso adecuado y aplicacion de estos indicadores y los programas de
productividad y mejoramiento continuo en los procesos de las empresas lograran

generar ventajas competitivas sostenibles frente a la competencia.

Un sistema de indicadores de control de gestién es un instrumento gerencial que
permite evaluar el rendimiento de todas las areas de una empresa de manera
integral. Esta compuesto por un conjunto de indicadores creados al interior de
cada area y que se entiende como la expresion cuantitativa de su rendimiento. Su
principal funcion es la medicién y evaluacion del servicio o producto que se provee,
la cual se alcanza mediante la cuantificacion de los resultados de cada indicador;
al obtener dichos resultados se podra desarrollar el analisis y evaluacion de los
mismos para tomar diferentes acciones correctivas, reevaluacion de las politicas

adoptadas o decisiones sobre el rumbo que la organizacién debe tomar.

Una de las acciones que deberia realizar toda empresa es el seguimiento sobre el
cumplimiento de sus metas con el objetivo de evaluar su eficiencia, y asi contar
con una fuente de retroalimentacion que le facilite el mejoramiento general de sus

procesos.

Comfenalco tiene establecido una serie de indicadores que le permite medir su
gestion. A través de los indicadores, las empresas tienen la posibilidad de
identificar puntos deficientes, tomar decisiones sobre las prioridades de trabajo y
valorar los resultados de las estrategias que ya se han implementado.
Adicionalmente, si se comparan estas mediciones con las de otras empresas, es
posible establecer un paralelo en cuanto a gestion, resultados y niveles de
desarrollo, logrando conocer con mayor exactitud las fortalezas y debilidades

frente a la industria.
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3.6.1 CARACTERISTICAS DE LOS INDICADORES

e Medibles: El indicador debe ser cuantificable, expresable en escala numérica.

e Verificables: Es necesario que estén soportados en documentos o formatos,
cifras oficiales con respaldo, provenientes de fuentes precisas o0 de
herramientas.

e Rentables: Es necesario que los beneficios obtenidos a través de la medicion
excedan los costos incurridos en la recoleccion de los datos.

e Utiles: Deben servir como plataforma y apoyo en la toma de decisiones.

e Representativos: Deben reflejan lo que se quiere medir lo mas fielmente
posible.

e Pertinentes: Deben referirse a los procesos esenciales de la empresa, de
modo que reflejen integralmente el grado de cumplimiento de sus objetivos
institucionales.

e Limitados en numero: Los indicadores deben cubrir los aspectos mas
significativos de la gestion, privilegiando los principales objetivos de la
empresa, pero su numero no puede exceder la capacidad de andlisis de
quienes los van a usar. Demasiados indicadores pueden llevar a una

dispersion en el esfuerzo y a resultados confusos.
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4. DIAGNOSTICO DE LOS SUBPROCESOS DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO.

En este capitulo, se describira la situacién de los subprocesos que integran la
gestion del talento humano en Comfenalco Santander, cuyo levantamiento
documental se empezé en el afio 2005, una vez tomada la decisién de
implementar un sistema de gestion de calidad con base en la norma ISO 9001-
2000.

La practica se inicid en novimentre de 2006 y continuo durante el afio 2007 en la
dependencia de Gestion Humana y servicios de Apoyo, cuyo objeto fue
implementar mejoras a 6 subprocesos de la gestion del talento humano que

permitieran optimizar la administracion del recurso humano en la organizacion.

Antes de ejecutar el diagndstico se realizé la argumentacion tedrica en todos los
subprocesos a evaluar en la organizacion, necesaria para la puesta en marcha
del proyecto; permitiendo claridad en los conceptos y un conocimiento profundo en
el manejo del tema. Unido a esto, se llevo a cabo una revision documental dentro
de la organizacion, tales como resoluciones internas, manuales, procesos
documentados y formatos que permitieron un enfoque mas particular de los

procedimientos manejados internamente.

Para el diagnostico de los subprocesos se realiz0 una serie de entrevistas
informales con cada uno de los responsables de los mismos, acerca de los roles y
procesos que se estaban llevando a cabo dentro de la organizacion y de manera
especifica los desarrollados por Gestion Humana, para identificar las debilidades y
fortalezas y a partir de alli determinar los factores criticos sobre los cuales se
realizarian las mejoras. Estas entrevistas también permitieron obtener un andlisis

de las directrices, antecedentes historicos, estructura organizacional, asi como la
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interaccion e interdependencia entre los subprocesos que componen la gestion del

talento humano en la organizacion.

Teniendo en cuenta que esta informacion es de caracter confidencial, no se
registrara en este documento el analisis profundo de la situacién, sino se

detallaran algunos componentes importantes de cada subproceso involucrado.

4.1 Subproceso Seleccion y contratacion.

Objetivo: Garantizar calidad y oportunidad en la consecucion del personal

requerido por la Organizacion, de acuerdo con las competencias establecidas.

Responsable: Jefe de Gestion Humana.

Alcance: Aplica a todo el personal vinculado, a la Caja y al personal que presta
servicios a la Caja. Incluye las necesidades de entrenamiento por primera vez o

sistematicamente. .

Situacion Inicial:

En el afio 2005 se cred la coordinacion de Talento Humano con el propdésito de
llevar a cabo los procesos de seleccion de personal de la Caja, anteriormente
realizados por una entidad externa. A pesar de la creacion de esta coordinacion,
algunas dependencias contintan contratando personal que no ha pasado por el
respectivo proceso de seleccion, por lo cual se incumple aspectos como la visita
domiciliaria, la induccién del personal o el entrenamiento. De esta manera se esta
incumpliendo las actividades descritas para el subproceso. No seguir los
lineamientos en el proceso de seleccion de personal puede traer consigo

conflictos en el desarrollo normal de las actividades diarias de la organizacién; La
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ausencia de un plan de entrenamiento puede generar improvisacion en la
ejecucion del cargo, Al no realizar la visita domiciliaria se pueden perder
oportunidades para detectar competencias del personal a contratar, no llevar a
cabo la induccion dejaria a la persona contratada sin el debido conocimiento de
sus responsabilidades. Por esto la importancia de concienciar a todas las
dependencias para que realicen la requisicion, entrada principal para dar inicio al
subproceso de seleccion y contratacion de personal, en lugar de la novedad con la

persona seleccionada.

Debido a que el procedimiento de vinculacién se encuentra documentado solo
para las contrataciones que se hacen directamente por la Caja, se presenta
confusion en las demas modalidades contractuales ya que el personal contratado
por la entidad externa no cuenta con un procedimiento definido o documentado.

Por esto se hace indispensable la estandarizacion de este subproceso.

En este subproceso esté estipulada la actividad "Realizar periodo de prueba" sin
embargo es minimo el cumplimiento y el énfasis que se le da a la misma, debido a
que no existe un formato establecido para esta actividad, y los responsables de
ejecutarla debian realizar la evaluacion del desempefio del colaborador antes de

cumplir los dos meses de contratado, la cual para ellos fue muy compleja.

En febrero de 2007 ICONTEC levanta una no conformidad menor al subproceso la
cual es referente al control y seguimiento que se realiza al personal contratado
externamente, la no conformidad textualmente dice: “La Organizacion no ha
establecido en los Subprocesos de la Gestion Humana, los mecanismos de control
para asegurar, que el personal de la bolsa de empleos Servicios y Asesorias Ltda.
y Cooperativas, cumpla con los requisitos de competencia definidos en los perfiles

de cargo y que se mantienen los registros necesarios para evidenciarlo.”
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Al realizar el diagnostico se observo que la seleccion y contratacion de personal es
el subproceso mas critico teniendo en cuenta lo comentado anteriormente e

igualmente se apreci6 entre otras cosas:

e No existe un control de las requisiciones y novedades que llegan a la

dependencia, y no se llevaba un registro adecuado de las mismas.

e Es necesario la revision de los responsables de cada actividad de los
subprocesos, ya que se encuentran algunas actividades que deberian cambiar
de responsable.

e Existen entradas que no se encuentran incluidas en el subproceso como el

cuadro de pruebas o estructura salarial.

e El indicador de oportunidad de la seleccion de personal no se esta midiendo
adecuadamente, ya que esta haciendo de acuerdo a la fecha esperada por la
dependencia y no segun los tiempos establecidos en la politica de acuerdo al

nivel del cargo.

e Algunos formatos deben mejorarse y ajustarse a las necesidades del

subproceso.
4.2 Subproceso Desarrollo y Entrenamiento del Talento Humano
Objetivo: Garantizar que el personal cuente con el entrenamiento y capacitacion

apropiada para mejorar sus competencias en beneficio del desarrollo de las

labores de su cargo y a su vez generar compromiso con la organizacion.
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Responsable: Coordinador Talento Humano

Alcance: Aplica a todo el personal de Comfenalco independiente de su tipo de

contratacion, cubre el entrenamiento, la reinduccién y la capacitacion.

Situacion Inicial:

Este subproceso busca mejorar las competencias del personal a través de la
capacitacion y entrenamiento. Se observd que no existe claridad en la conduccion
del entrenamiento por parte de las areas, ademas se presentan confusiones entre
las acciones de capacitacion y entrenamiento. No hay responsabilidad frente al
entrenamiento que es necesario para cerrar algunas de las brechas encontradas

en la evaluacion de las competencias.

A pesar de que este subproceso se encuentra documentado y subido en
isolucion®*, al igual que los formatos que fueron disefiados para el registro y
control de sus actividades, se percibe desconociendo del mismo por algunos
empleados, por tal razén se presenta incumplimiento de lo definido en el
subproceso, ejemplo de esta situacion se aprecia en la no utilizacion del formato
requisicion de capacitacion, definido en el subproceso para las capacitaciones que

no fueron incluidas en el plan de capacitacién al momento de realizarse.

El plan de capacitacion de 2006 no tuvo una adecuada preparacion debido a que
no se ajustoé al presupuesto asignado y su distribucion fue improvisada, ya que se
iba gastando a medida que salian las capacitaciones, lo que genero la
inconformidad por algunas de las areas de la organizacion. Este presupuesto fue
alrededor de 90 millones de pesos que hacen referencia al 2% de los salarios de
la nomina directa de la Caja y es el porcentaje estipulado en la resolucién 010 de

la organizacion. Este plan solo apuntaba al cierre de brechas de las habilidades

14 Software utilizado por Comfenalco para la Documentacion del S.G.C
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desconociéndose por completo los demas componentes para lograr que el
personal sea competente, es decir, que cumpla ademas con la educacion,
experiencia y formacion requeridos para el cargo. Ademas no contdé con un
proceso de evaluacion para conocer su cumplimiento y efectividad, de igual forma

las areas tampoco realizaron gestion y seguimiento al mismo.

A pesar que la politica del subproceso especifica que todas las capacitaciones
deben tramitarse a través de Gestion Humana y ser programadas y controlados
por la coordinacion de talento humano, se observa incumplimiento de la misma ya
que algunas areas programan capacitaciones de manera autbnoma sin seguir el

conducto regular desconociendo asi la competencia de Gestion humana.

El indicador de cumplimiento del plan de capacitacion del afio 2006 fue de 72 %,
la explicacion de la coordinadora fue que la evaluacion del 2005 fue confusa para
muchos jefes y ademas no se entrego a tiempo retrasando la consolidacion y
logistica de la misma.

4.3 Subproceso Gestion del desarrollo personal,
Objetivo: Evaluar las competencias del personal y compararlas con las requeridas
por el cargo correspondiente para determinar las necesidades de mejoramiento en

bdsqueda de un trabajo eficaz.

Responsables: Jefe Gestibon Humana y Servicios de Apoyo, Coordinador Talento

Humano.

Alcance: Aplica al personal contratado directamente con Comfenalco y por Bolsa
de Empleo.
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Situacion Inicial

En este subproceso se determinan las necesidades de mejoramiento de los
empleados, a través de la evaluacion de desempefio disefiada por la Jefe de
Gestion Humana y Servicios de Apoyo, quien a su vez define el cronograma de la
realizacion de la misma. La coordinacion de talento humano es la encargada de
liderar y asegurar la realizacion de las evaluaciones de desempefio para los
colaboradores de comfenalco, las cuales se realizan tanto para los empleados de

la Caja como los de la bolsa de empleo.

En el afio 2005 se definieron como factores de desempefio de los empleados las
habilidades requeridas para cada cargo. Por ejemplo para el cargo auxiliar de
oficina |, se evaluaron las habilidades corporativas (Orientacion al cliente, Trabajo
en equipo, Comunicacién asertiva, Orientacion al logro y Disposicién al cambio),
de rol (Organizacion y atencién al detalle) y especificas (Capacidad para
aprender). El jefe inmediato es el responsable de evaluar el desempefio del
colaborador, sefalando para cada habilidad el nivel que mejor describa la
actuacion del colaborador. Los niveles de cada habilidad son 4, la calificacion

minima es el nivel 1 y la maxima es la exigida por el perfil.

Esta evaluacion realizada no tuvo una calificacion cuantitativa, solo evaluaba las
habilidades del colaborador, dejando de lado las competencias exigidas por el
perfil, que es un requisito de la NTC ISO 9001-200, y no decia si el desempefio del
mismo era satisfactorio o no. Ademas se presento confusion en el desarrollo de la
misma, a pesar de que en la plantilla se encontraba todas las instrucciones hizo

falta la capacitacion a los jefes.
La evaluacién de desempefio no conto con un analisis de resultados y seguimiento,

a pesar que la plantilla tenia un campo para el mismo. Ademas esta evaluacioén no

permitié conocer cuales fueron las brechas de educacion, experiencia y formacion,
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por lo que las capacitaciones solicitadas por las areas no apuntaron al cierre de
las mismas. Debido a estos inconvenientes la evaluacion realizada en el 2005, no
cumplio con las fechas estipuladas para la misma, por lo cual demoro la
realizacion del plan de capacitacion, ya que las necesidades detectadas en la
evaluacion de desempefio son las entradas al subproceso de entrenamiento y

desarrollo.

Es primordial que los jefes le den la importancia a la evaluacion del desempefio y
que participen en el seguimiento y evaluacién de las capacitaciones ofrecidas,
pero dejando la evidencia que se exige, diligenciando los formatos y hojas de
calculo disponibles, y registrando los cambios de comportamiento observados y la
eficacia de las capacitaciones brindadas. Pero lo mas importante es que debe
existir una fuerte comunicaciéon entre el jefe y colaborador, con el fin de

retroalimentar las actividades realizadas.

4.4 Subproceso Evaluacién de la satisfaccién del cliente interno,

Objetivo: Medir el ambiente laboral que se genera al interior de la Caja, para
promover el mejoramiento de la cultura organizacional y las condiciones generales
en las que labora el personal.

Responsable: Jefe Gestion Humana y Servicios de Apoyo

Alcance: Aplica a todo el personal que labora en la Caja sin importar su tipo de

contratacion, de acuerdo al tamafio de la muestra seleccionada.
Situacion Inicial:

En este subproceso se mide el ambiente laboral que se genera al interior de la

organizacion. Este factor es importante para obtener un mayor desempefio en los
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empleados, buscando el mejoramiento continuo y por ende la productividad y
competitividad de la organizacion, de esta forma se logran resultados gratificantes

como una cultura organizacional solida.

En Comfenalco se viene realizando la evaluacion de satisfaccion de cliente interno
cada dos afios. La ultima evaluacién se realizo en el afio 2005, en la cual el Jefe
Gestion Humana y Servicios de Apoyo junto son la Trabajadora Social definieron
una metodologia acorde con las caracteristicas propias del personal de la Caja,

teniendo en cuenta las sugerencias hechas en el informe anterior.

Para medir el clima organizacional se viene aplicando la prueba TECLA junto con
el apoyo de Colmena ARP, actualmente se quiere evaluar nuevamente el clima
laboral para identificar el impacto generado por el proceso que hasta ahora se ha

ejecutado.

Este subproceso a pesar de que esta correctamente documentado se realiza cada
dos afios, por lo cual se puede estudiar el caso de fusionarlo con el de bienestar
social ya que estan directamente relacionados.

4.5 Subproceso Bienestar Social.

Objetivo: Contribuir con el bienestar personal de los colaboradores de la Caja y
sus familias, buscando garantizar el buen estado fisico y mental del colaborador
en el desemperio de su labor.

Responsable: Trabajadora Social

Alcance: Aplica a todo el personal directo de la Caja y sus familias, y segun

corresponda a los demas colaboradores de la Caja
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Situacion Inicial:

Este subproceso tiene por objetivo garantizar el buen estado fisico y mental del
empleado en el desempefio de su labor. La trabajadora social anualmente levanta
un programa de actividades entre las que se destacan las inducciones,
reinducciones, celebracion de los cumpleafios y eucaristicas entre otras. La
induccién realizada en Comfenalco se lleva a cabo exclusivamente para los
empleados contratados directamente por la caja o por bolsa de empleo, en esta se
dan a conocer generalidades de caja, con sus servicios, se da a conocer los
deberes y derechos. La presentacion utilizada para este proposito se encuentra
obsoleta y no se ha podido actualizar debido a que el proveedor no dejo el cédigo
utilizado, ademas algunas de las politicas mencionadas en la presentacion fueron
modificadas.

El subproceso de Bienestar Social deberia tener como salida al Subproceso
Administracion del Personal y Compensacion informacion en el sistema sobre los
créditos de Mercadeo y Bienestar Social, esta informaciéon es muy importante al
momento de el retito de un trabajador de la empresa, ya que las auxiliares de
nomina pueden verificar si dicho trabajador se encuentra en paz y salvo con la
Caja, y de ser el caso, realiza los descuentos respectivos una vez el trabajador
haya hecho efectivo el crédito.

4.6 Subproceso Administracion de la estructura organizacional

Objetivo: Mantener una estructura organizacional coherente a las necesidades de
todos los procesos y actualizada segun las politicas de la empresa, las
descripciones de los cargos, la planta requerida y la estructura de

compensaciones para lograr una mayor productividad.

Responsable: Jefe Gestion Humana y Servicios de Apoyo
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Alcance: Incluye la creacién, modificacion y divulgacion de la estructura
organizacional, sistema de remuneracion, descripciones de cargos y perfiles de
cargos. Se considera el contenido de la planta de personal requerida para el

funcionamiento de la Caja.

Situacion Inicial:

En este subproceso se definen la descripcién y compensacion de los cargos. Se
observo que existen descripciones de cargos con perfiles no actualizados, Los
perfiles que se reciben de las diferentes dependencias no corresponde al perfil
seleccionado. Esta documentacion desactualizada afecta también a los

subprocesos con los que interactian como son el de Seleccion y contratacion.

Al hacer la revisiéon de las competencias del personal contratado vs el perfil, se
observa que existen cargos con perfiles muy ambiciosos, por lo cual no se esta
cumpliendo por lo estipulado. Se hace necesario realizar una revisién de los
mismos para exigir lo minimo requerido. Dentro de las actividades del subproceso
una vez recibidas, las requisiciones o novedades respectivas, se efectia la
revision a las mismas. Sin embargo se reciben novedades con cargos no definidos

en la estructura organizacional.

Dentro del subproceso existe una actividad denominada “Valoracion del cargo y
asignacion salarial”, en la cual se evalta el cargo clasificAndolo en el nivel y
categoria respectiva y se le asigna el salario correspondiente segun la categoria
definida en la Estructura Salarial de Comfenalco, la cual fue levantada en el comité
de salarios junto con la asesoria de la empresa Consultora “INGCODI LTDA”. Esta
actividad se esta incumpliendo en la mayoria de los cargos nuevos debido a las
ocupaciones y responsabilidades que tienen los miembros del que comité les

impiden reunirse a tiempo para realizar dicha valoracion.
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5. DISENO, EVALUACION Y DOCUMENTACION DE LAS MEJORAS

El compromiso del talento humano, tanto a nivel administrativo como operacional
fue crucial para el éxito del presente proyecto. Desde el inicio se conté con el
apoyo incondicional de la Jefe de gestibn humana, area en la cual se aplicarian
los cambios propuestos. De igual manera, los colaboradores en las diferentes
actividades de los subprocesos mostraron una actitud positiva frente al proceso de

mejoramiento que se estaba presentando.

Para realizar el disefio de la mejora en los subprocesos de gestibn humana se
utilizé la metodologia MPE (Mejoramiento de los Procesos de la Empresa) descrita
por Harrington, la cual tiene 8 objetivos principales pero de los cuales sobresalen
la eliminacion de errores, minimizacién de demoras y la maximizacion del uso de
activos. A continuacion se describen las cinco fases que se siguieron para el

desarrollo de las mejoras.

Fase 1: ORGANIZACION PARA EL MEJORAMIENTO

En esta fase se establecié el EM (Equipo de Mejoramiento), el cual estuvo a cargo
de analizar, plantear, elaborar, y ejecutar las mejoras. El EM quedo conformado
por los responsables de los subprocesos involucrados en el proyecto, estos
fueron: Coordinador de Talento Humano, Dr. Diana Sanabria responsable del
proceso de Desarrollo y Entrenamiento, Trabajadora social Martha Ardila
responsable del subproceso de Bienestar Social, y la Jefe de Gestibn Humana, Dr
Lidia Grandas responsable del proceso global al igual que de los 4 subprocesos
restantes. lgualmente, la autora del proyecto forma parte de este Equipo.

Ya conformado el equipo se seleccionaron los subprocesos criticos y se establecio
el orden en el cual se daria la prioridad de mejoramiento, los cuales se abordaron

inmediatamente.
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Para establecer prioridades de los subprocesos de gestion humana se tuvo en
cuenta dos enfoques. El primero fue el enfoque ponderado de seleccion, en el cual
a cada subproceso se le asigno una calificacion de 1 a 5 de acuerdo a cuatro
categorias contempladas en la tabla 1. La calificacion 5 manifestaria que la mejora
seria de facil aplicacion y tendria un gran impacto. La calificacion 1 significaria
qgue el subproceso es dificil de cambiar o que dicha mejora tendria un impacto
minimo. Luego se totalizaron las calificaciones para cada subproceso y asi decidir

con cuales de estos se empezaria a trabajar de manera inmediata.

Tabla 1. Priorizacion de subprocesos mediante el enfoque ponderado

CATEGORIAS
Susceptibilidad 2 Impactoen la | Impactoen
al cambio L e Empresa cliente Total

8 Seleccion y Contratacion 4 5 5 5 19
é
8 Desarrollo y Entrenamiento 4 4 4 4 16
5
a Gestion del Desarrollo 5 ] 5 4 19
E Evaluacion Satisfaccion del 1 3 3 1 1
[=1 Cliente Interno
&
S | Bienestar Social 3 4 3 4 11
2

Estructura Organizacional 4 4 5 4 18

Fuente. Autora del proyecto

El segundo enfoque utilizado para determinar la prioridad de mejoramiento a los
subprocesos fue el enfoque con informacion, este enfoque contemplado en la
tabla 2, se basa en la importancia del subproceso (como lo determinan las
expectativas del cliente) y en el grado hasta el cual se pueda mejorar el mismo

(como lo determina su actual calidad). La ventaja de este enfoque es que se
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fundamenta en la recoleccion de datos reales procedentes de los clientes (internos)

y de las operaciones internas, mas en que las mismas percepciones.

Tabla 2. Matriz de prioridades mediante el enfoque con informacion

= Alto
:
d
ry 4.4 "Satisfaccion del
E Medio Cliente interna”y 4.5
E "Bienestar Social”
N
= a0
S Baj
Bajo Medio Alto
OPORTUNIDAD DE MEJORAMIENTO
PRIORIDAD
Maxima
Alta
Media
] Baia

Fuente. Autora del proyecto

Los resultados obtenidos por los enfoques descritos previamente, mostraron que
los subprocesos con las caracteristicas ideales para iniciar con el proceso de
mejoras eran los correspondientes a Seleccion y Contratacion de Personal,

Gestion del Desarrollo Personal, y Administracion de la Estructura Organizacional,
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ya que dichos subprocesos presentan mayor oportunidad de mejora y un gran

impacto en el cliente interno.

Fase 2: COMPRENSION DEL SUBPROCESO

Esta fase es de gran importancia para el éxito de la aplicacion de las mejoras.
Cuanto mas se conozca y comprenda del subproceso de Talento Humano, mayor

seran los aportes y los resultados del mejoramiento.

En esta fase se comprendieron todas las dimensiones de los subprocesos; como
el objetivo, alcance, responsables, limites, interacciones y actividades entre otras.
Como estos ya se encuentran documentados se hizo la revision respectiva, la cual
es indispensable en el mejoramiento porque permite identificar los problemas
claves existentes en cada subproceso, suministra la informacion necesaria en la
toma de decisiones y ayuda a fijar los objetivos de mejoramiento y su posterior

evaluacion.

Fase 3: MODERNIZACION

En esta fase se buscO mejorar la eficiencia, efectividad y adaptabilidad de los
subprocesos. Para esto se identificaron oportunidades de mejoramiento basadas
en la informacion obtenida en la fase anterior. Teniendo en cuenta las
dimensiones comprendidas se pude identificar aquellas actividades que no
agregaban valor a los subprocesos y otras que aunque se realizaban no se

encontraban documentadas.
Las propuestas de mejora formuladas basadas en esta revision fueron aprobadas

por la jefe de la dependencia, las cuales fueron posteriormente documentadas

actualizando la caracterizacién de los subprocesos. Una de las propuestas de
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enunciadas logro la simplificacién de los subprocesos ya que permitid la fusion
entre los subprocesos de Entrenamiento y de Desarrollo, al igual que la fusion
entre los subprocesos de Bienestar y de Satisfaccion del Cliente Interno.

Quedando de esta manera cuatro subprocesos de un total inicial de seis.

Fase 4: MEDICIONES Y CONTROLES

En esta fase se realiz6 la revision de los indicadores empezando por analizar si
estos apuntaban directamente al objetivo, para lo cual se debié eliminar unos,
reformular otros y proponer algunos nuevos con el fin de desarrollar la medicion y

por ende cumplir los objetivos de los mismos.

Los valores o resultados de los indicadores no serian valiosos si no estan
acompafiados de una retroalimentacion. Es por esto que se solicito a la Jefe de
gestion humana el permiso de participar una vez al mes en los equipos primarios
de la dependencia con el fin de realizar la retroalimentacion y analisis de los
indicadores. Para lo cual se cre6 la plantilla mensual de indicadores que permitiera
hacer seguimiento a la medicion de los mismos, la cual se mostrara en detalle en

el numeral 6.2.1.

Fase 5: MEJORAMIENTO CONTINUO

En esta Ultima fase se puso en practica el mejoramiento continuo de los
subprocesos, para lo cual se llevaron a cabo revisiones periédicas que permitieron
el levantamiento de acciones de mejora registradas en el software de calidad
usado por la organizacion (Isolucion). Ademas se insté a la dependencia de

gestion a mantener una filosofia de mejoramiento continuo.
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Junto con la medicion y el control de los subprocesos, se llevaron a cabo
auditorias de manera periddica a dichos subprocesos, las cuales evidenciaron las

mejoras realizadas.

5.1 DOCUMENTACION DE LAS MEJORAS

A continuacién se describiran los pasos que se llevaron a cabo para lograr la

documentacion o actualizacion de las mejoras propuestas en el presente proyecto

1. ELABORACION Y MODIFICACION DE DOCUMENTOS:

Una vez se identificé la necesidad de crear un documento, se procedid a su
elaboracion en el Software isolucion, segun la plantilla establecida para cada tipo
de documento (procedimiento, instructivo, etc). Los documentos existentes fueron
revisados y modificados, para lo cual se generd la siguiente version del respectivo

documento, diligenciando la informacién correspondiente.

Para la elaboracion y actualizacion de los documento se tuvieron en cuenta las
Politicas control de documentos y registros estipuladas en el Sistema de Gestion

de Calidad de la organizacion.

2. IDENTIFICACION DE CAMBIOS:

Una vez se efectuaron las modificaciones a los documentos existentes y se
elaboraron algunos nuevos, se llevo a cabo un reconocimiento de los mismos para
identificar los cambios y asi registrarlos en el campo "razén de la actualizacion” del
mismo documento. En el caso de un documento nuevo, esto se expresd, de igual

manera, en el campo mencionado anteriormente.
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3. REVISION Y APROBACION DE DOCUMENTOS:

Una vez levantado o actualizado el documento correctamente, dentro del software
Isolucion, se envio a los responsables de su revision y aprobacion, es decir, al
Coordinador de Calidad, al responsable del subproceso y al responsable del

proceso, en este caso la Jefe de gestion humana.

5.2 RESUMEN DE LAS MEJORAS IMPLEMENTADAS

Durante la ejecucion del presente proyecto en Comfenalco Santander, se lograron
implementar mejoras en los diferentes subprocesos estudiados. A continuacion se

presenta una descripcion de estas mejoras.

5.2.1 Subproceso de Seleccién y contratacion:

MEJORA 1: Reestructuraciéon del subproceso.

Debido a las diferentes modalidades contractuales, se hizo necesario dejar las
actividades mas generales que les aplicaran a todas las contrataciones y crear
instructivos para cada uno. Ya que el procedimiento para la contratacion
directamente por la Caja estaba definido, solo se requiri6 levantar la
documentacion para las contrataciones por bolsa de empleo (Ver Anexo A),

cooperativa (Ver Anexo B) y prestacion de servicios (Ver Anexo C).

MEJORA 2: Total centralizacion del proceso de seleccion de personal.

Para lograr que todas las contrataciones siguieran el conducto regular de pasar

por el respectivo proceso de seleccién, se hizo necesario modificar el formato

Novedad de Personal (Ver Anexo D), incluyendo una casilla para la firma de la
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Coordinadora de Talento Humano, Esto obligd a que las dependencias enviaran la
requisicion de personal al departamento de gestion humana. Ademas se centralizé
el envio de novedades de personal a la bolsa de empleo y de las requisiciones a
las cooperativas. Se dieron instrucciones a estas empresas de recibir solo las

novedades y requisiciones que enviara la dependencia de gestion humana.

MEJORA 3: Actualizacién de las hojas de vida de los empleados directamente
por la Caja y los de Bolsa de empleo cuyo proceso de seleccion lo haya realizado

la coordinadora de talento humano.

Para esto fue necesario revisar la totalidad de las hojas de vida del personal de la
Caja, incluyendo en una tabla de Excel los soportes faltantes por dependencia
para su posterior solicitud (Ver anexo E). Se levant6 archivo para el personal de
bolsa de empleo, ya que no todas las hojas de vida de este personal se
encontraban en la dependencia, para esto se envidé un formato de hoja de vida,
donde todos los empleados debian diligenciarlo anexando los soportes de acuerdo
al perfil del cargo. Para aquellos empleados antiguos que no contaban con algun

soporte se hizo la validacion por experiencia en la evaluacion de Desempefio.

Para evitar que en un futuro se encontraran hojas de vida incompletas, se hizo un
equipo primario con las auxiliares de la dependencia, en donde la jefe de gestidon
humana dio la orden de no realizar los contratos si la hoja de vida no estaba
completamente diligenciada. Ademas se cre6 un sello de verificacidn de hoja de
vida, donde la coordinadora de Talento Humano revisa la hoja de vida contra el
perfil, asi al momento de la contratacion la auxiliar de nomina tendria conocimiento
de los soportes que debia solicitar y aquellos que no, por haberse realizado una
prueba técnica. Con esto se logré cumplir con el requisito 6.2.2 de la NTC I1SO
9000-2001 “mantener los registros de la educacion, formacion, habilidades y

experiencias”
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MEJORA 4: Control de las Requisiciones y Novedades

Se cred una hoja de célculo en Excel, donde se radican todas las novedades y
requisiciones que provienen de otras dependencias, esto con el fin de evitar

reclamos por pérdida de los formatos, o demoras en la seleccién. (Ver anexo F)

MEJORA 5: Control a las empresas prestadoras de servicios de personal.

El control a las empresas prestadoras de servicios de personal se agregd como
actividad al subproceso, la cual dice que semestralmente se realizara una visita a
las Cooperativas, Empresas de Servicio Temporal y Empresas Asociativas de
Trabajo con el fin de verificar que el personal contratado cumple con las

competencias exigidas para el cargo y cuenta con los registros respectivos.

Para esto se llevo a cabo la reuniébn con Secretaria General, revisando las
condiciones actuales de los contratos de las empresas prestadoras de servicios de
personal y el del Decreto 4588 del 27 de Diciembre de 2006, que hace referencia
a la cooperativas. Estas se llevaron al Comité de Recursos Humanos, donde se
concluyé que cada servicio revisara el personal contratado por cooperativas de
acuerdo al decreto 4588 de 2006, y dado el caso, cambiar la contratacion del

personal que no cumpla con el mismo.

Se envié un memorando a cada dependencia con el fin de comunicar esta
decision. Después de llevar a cabo estos cambios, las dependencias implicadas
realizaron ajustes a los contratos teniendo en cuenta el decreto 4588 de 2006 y al
numeral 6.2 NTC I1SO 9001:2000.

Se realizd una primera visita a las diferentes empresas, donde se les solicitd que

todas las hojas de vida deberian tener todos los soportes de las competencias, y
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que semestralmente se realizaria una visita de control. Se saco una pequefa
muestra donde se encontraron soportes faltantes. De esta reunion salieron los
compromisos por parte de Comfenalco de enviar los perfiles actualizados de los
cargos, Yy por parte de las empresas de revisar las hojas de vida y solicitar los
faltantes, asi como no realizar ninguna contratacion si esta no se encontraba
completa. Con estas actividades se logré cerrar la no conformidad menor # 74

levantada por Icontec.

MEJORA 6: Elaboracion del Formato periodo de prueba

Con la creacion de este formato se logro el cumplimiento tanto de esta actividad
estipulada en el subproceso, asi como la parte legal que hace referencia al mismo.
Hoy dia, los jefes de las dependencias se encargan de enviar este soporte a
gestion humana, el cual es de gran importancia en caso de acciones juridicas,

tales como tutelas. (Ver anexo G)

MEJORA 7: Elaboracién de una herramienta en Excel que realice la medicién del

indicador y un monitoreo diario.

Se cumplié con los tiempos establecidos para la medicion de los indicadores, ya
gue esta herramienta arroja el indicador diariamente. Con esto se logré llevar un
monitoreo de las requisiciones de personal y a la vez mejorar el indicador ya que
la Coordinadora de Talento Humano tenia informacién actualizada y precisa al
instante de los indicadores y asi hacer las correcciones necesarias para lograr el

cumplimiento del mismo. (Ver anexo H)

69



5.2.2 Subprocesos “Desarrollo y entrenamiento” y “Gestién del desarrollo

personal”

MEJORA 8: Simplificacion de los subprocesos

Se realiz6 la unificaciébn de los subprocesos mencionados, reduciéndose la
complejidad de los mismos, ya que sus actividades eran consecutivas; es decir en
uno se efectuaba la evaluacion de desempefio que arrojaba las necesidades de
formacion, de la cuales se elabora el plan de capacitacion que se encontraba en
el otro subproceso. Esto condujo a la reduccion de actividades, tareas,

interdependencia, etc, y a una mejor comprension del subproceso.

MEJORA 9: Mejoramiento de la evaluacién de desempefio

Se disefio en Excel una nueva evaluacién (Ver anexo |) con el fin de que se
valoraran todas las competencias del cargo, las responsabilidades y valores
corporativos. Esta herramienta arrojé datos que permitieron una calificacion tanto
cualitativa como cuantitativa, y a la vez realizar una mejor retroalimentacion de la
misma. Esto permitié que se detectaran las brechas existentes tanto de educacion
como de formacion y que se tuviera una apreciacion mas acertada del desemperio

del trabajador.

Gracias al agil disefio y sencillez en el manejo de la nueva evaluacién, se logro
evaluar el 100% del personal tanto de la Caja como de la Bolsa de Empleo. Cabe
también resaltar el compromiso de la Jefe de gestion humana en exigir dichas

evaluaciones de desempefio al momento de renovar los contratos
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MEJORA 10: Elaboracion y cumplimiento del plan de capacitacion

Se elaboré un plan de capacitacion consolidado determinando oportunidades de
formacion por area, tales como cierres de brecha o mejoramiento continuo,
detectados por los Subdirectores o Jefes Staff en las evaluaciones de desempefio
anuales; adicionalmente se incluyeron los entrenamientos requeridos por cada
area. Se propuso al Subdirector Financiero la centralizacion del presupuesto de
capacitacion en el departamento de gestion humana. Solicitud que fue aprobada
asignando para el afio 2007 un valor de 84.649.262 pesos, monto que
corresponde al 2% de la nomina directa de la Caja. Esto permitié una distribucion
equitativa entre las dependencias de la Caja, como se muestra en la figura 12, y
una mayor satisfaccion de las mismas. Las prioridades del presupuesto se
encaminaron hacia el cierre de brechas de las competencias del personal. El
presupuesto restante se designd para actividades orientadas al mejoramiento
continuo de los procesos.

Figura 12. Distribucion de Presupuesto

VIVIENDAY
CONSTRUCCION_  AUDITORIA
3% INTERNA MERCADED SOCIAL
== 13%
SERVICIOS
SOCIALES F”‘l)‘-";{‘élg-lal ERA
0%
SALUD e
. MERCADEDQ
CORPORATIVO
11%
SEEiE Ll INFORMATICA
GEMERAL 254

1%
EDUCACION
Yo PLANEACION

1% ESTION HUMANA
4%

Fuente. Autora del proyecto
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Tabla 3. Distribucion del presupuesto de capacitacion

ESTADISTICAS SIN COOPERATIVAS DE TRABAJO

DIVISION PERSONAL | % CANTIDAD
AUDITORIA INTERNA 13 21 |$  1.801.048
MERCADEO SOCIAL 82 134 |$  11.360.457
FINANCIERA 59 97 |$ 8.173.988
MERCADEO CORPORATIVO 65 106 | $  9.005.241
INFORMATICA 15 25 |$  2.078.132
GESTION HUMANA 24 39 |$  3.325.012
PLANEACION 9 15 | $  1.246.879
EDUCACION 153 250 | $  21.196.951
SECRETARIA GENERAL 3 05 |$ 415.626
SALUD 47 77 |$  6.511.482
SERVICIOS SOCIALES 125 205 | $  17.317.770
VIVIENDA Y CONSTRUCCION 16 26 |$  2216.675

TOTAL 611 100 | $ 84.649.262

Fuente. Autora del proyecto

El plan se ejecuté de acuerdo a lo programado, esto permiti6 aumentar el
cumplimiento del plan de capacitacion del 72% en el afio 2006, a un 90% en el
2007. Este aumento se logr6 ademas porque las dependencias cumplieron los
plazos establecidos para la entrega de las evaluaciones de desempefio, lo que

agilizé la consolidacion del plan de capacitacion y a la vez su ejecucion.
Gracias a la centralizacion del presupuesto, la dependencia de gestion humana

logro ejercer un control total de las capacitaciones realizadas al interior de la

organizacion.
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5.2.3 Subprocesos de “Bienestar Social” y “Evaluacion de la satisfaccion del

cliente interno”

MEJORA 11: Simplificacién de los subprocesos

Se incluy6 el subproceso evaluacion de la satisfaccion del cliente interno como
una actividad dentro del subproceso gestion del desarrollo. Esto condujo a menos
actividades, tareas, interdependencia, etc. De esta manera es mas facil de

comprenderse y se tiene menor nimero de subprocesos.

MEJORA 12: Creacidn de nuevos indicadores

La evaluacion del clima organizacional se realiza cada dos afios. Con el fin de
obtener informacién de primera fuente al momento de concluir el cumplimiento de
los objetivos programados en cada actividad, se hizo necesario crear un indicador
para medir la satisfaccion del cliente interno y un formato que permita recoger la
informacién para su medicion (Ver anexo J). Igualmente se creo el indicador de
participacion en las actividades. La tabla 4 presenta la informacion de estos

nuevos indicadores.

Tabla 4. Indicadores de Bienestar Social

Frecuencia

Nombre Indicador Meta medicion Responsable
Participacion del (No. de participantes
personal en las o reales / N° . Trabajadora
Actividades de 90% participantes Trimestral Social
Bienestar Social programados) * 100
Sa_t|sfac0|on de (N° de respuestas :
Asistentes a las . ; o . Trabajadora

- 95% satisfactorias / N° total Trimestral .
Actividades de " Social
. . de respuestas) * 100

Bienestar Social

Fuente. Autora del proyecto
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5.2.4 Subproceso Administracion de la estructura organizacional:

MEJORA 13: Simplificacion de los perfiles en las descripciones de cargos y

levantamiento de las descripciones de cargo faltantes.

Como accién se envid correo interno el 3 de junio a los subdirectores y jefes de
dependencias solicitando revision de los cargos actuales y pidiendo se enviara los
cambios respectivos, adjuntando un instructivo (Ver Anexo K). Algunos jefes
solicitaron apoyo de la autora del proyecto para dicha revision. Se realizd los
ajustes pertinentes y se actualizaron los perfiles en isolucion. Se hizo la revision
de todos los cargos vs. planta de personal, y se detectaron los perfiles no
definidos, luego se procedi6 a su elaboracion. CoOmo accion a seguir para
garantizar la no recurrencia del problema, se incluyé la actividad “Realizar

Requisicién” en el subproceso de seleccién y contratacion.

MEJORA 14: Herramienta informatica para la valoracion de salarios

Para evitar que un cargo no fuera valorado al momento de su creacién, se elaboré
una hoja de célculo en Excel que permitiera que esta actividad se llevara a cabo
de una manera eficaz, asegurando asi la valoraciéon de cada uno de los cargos.
Esta actividad se realiza a través de la red interna de la organizacion, lo cual
permite tener las evidencias electrénicas y reduccién de las reuniones del comité

de valoracion de salarios. (Ver Anexo L)

MEJORA 15: Analisis de ajuste salarial.

Con base a la estructura elaborada por el comité de salarios, se realizé un paralelo
entre los salarios de los cargos vs. la estructura aprobada. Esto permitié conocer

los trabajadores cuyo sueldo se encontraba por debajo de lo estipulado por la
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estructura salarial (Ver anexo M). Este informe se presenté al comité y se
escogieron aquellos cuyo ajuste se realizaria en el afio, con el fin de contribuir al

cumplimiento de uno de los objetivos estratégicos de la Caja.

MEJORA 16. Nuevo formato para la descripcion del Cargo.

Se propuso a la Jefe de gestion humana un formato de descripcion de cargo mas
ligero en su disefio y en su diligenciamiento, que aportara informacion rapida, agil
y vélida al momento de ser usado en el desarrollo de los subprocesos que implica
su utilizacion, actualizacion y aprobaciéon. La implementacion de esta mejora, se
encuentra actualmente en curso, el formato establecido para registrar la
descripcion del cargo fue aprobado y se esta actualizando la informacion de los

mismos. (Ver anexo N)

5.2.5 Estado Actual de los Subprocesos.

Una vez la autora del proyecto finalizé la ejecucion del mismo, se aprecié que los
subprocesos han sido mejorados y actualizados, haciéndolos mas agiles y
simplificando tareas en las actividades de estos. Igualmente los involucrados en
los subprocesos contaron con herramientas informaticas que les ayudo a reducir el
tiempo en la realizacion de la actividad implicada como es el caso de la valoracion

de cargo o la medicién de un indicador.
Los subprocesos y demas documentos mejorados, se han subido al Software

ISOLUCION para garantizar que los involucrados tengan acceso a dicha

informacion.
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5.3 DISENO DE UN PLAN DE CARRERA PARA EL AREA ADMINISITRATIVA

El plan de carrera es un método que determina las tareas organizativas y los
conocimientos y habilidades claves a desarrollar para un desempefio superior, ya
sea en el puesto de trabajo actual o en otro en la organizacion. Este plan se refiere
a la secuencia de cargos y a los requisitos que deben ser cumplidos para
ascender dentro de un area. El principal objetivo del plan de carrera es retener el
talento dentro del area y enfocar a los colaboradores hacia el logro de metas a lo

largo de su carrera dentro de la organizacion.

En el presente proyecto se diseiid un plan de carrera para los cargos
administrativos de la organizacion, el cual se presenté a la Jefe de gestion
humana, con el propdsito de proponer posibles candidatos que reemplacen a las
personas que ocupan en la actualidad puestos claves y vitales para el desarrollo
del negocio. Para la realizacion de cada plan de carrera se utilizé la metodologia

descrita a continuacion:

PASO 1: SELECCION DE CARGOS.

En primera instancia se identificaron las posiciones claves presentes y aquellas
que lo seran en funcion de los planes de desarrollo de organizacion. Después de
identificados los cargos, se seleccionaron aquellos con mayor grado de
importancia. Esta seleccion se hizo en conjunto con la Jefe de Gestion Humana,
donde se escogieron siete cargos del nivel 2 (Subdireccion), seis por ser los
duefios de una cadena de valor, es decir los responsables de cada proceso
misional, y el cargo restante fue seleccionado teniendo en cuenta que la persona
gue lo desempefia esta proéxima a pensionarse. Por este mismo motivo se hizo el

plan de carrera a un cargo del nivel 3 (Departamento).
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Los cargos a los cuales se les realizo el plan de carrera se mencionan a

continuacion:

e  Subdirector Salud (Nivel 2)

e  Subdirector Educacion y Cultura (Nivel 2)

e  Subdirector Servicios Sociales (Nivel 2)

e  Subdirector Vivienda y construccion (Nivel 2)
e  Subdirector Mercadeo Social (Nivel 2)

e  Subdirector Financiero (Nivel 2)

e Jefe departamento de Servicios generales y compras. (Nivel 3)

PASO 2: IDENTIFICACION DE LAS COMPETENCIAS.

Gracias a que Comfenalco tenia previamente determinado los niveles de
competencias necesarios para todos los cargos existentes, no se requirié dicha
identificacion. Con esta informacidén la autora del proyecto elaboré una tabla

resumen de dichas competencias. (Ver anexo O)

PASO 3: ELABORACION DE LOS MAPAS DE TRAYECTORIAS.

Los mapas de trayectorias se disefiaron con el objetivo de identificar los posibles
cursos de desarrollo de un empleado (o trabajador o colaborador o cliente interno)
dentro de la organizacion (rutas). Estos mapas pueden ser por areas 0 por
caracteristicas de los empleados (altos potenciales). Para nuestro estudio se

elaboraron mapas de trayectoria por area o dependencia. (Ver anexo P)
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PASO 4: IDENTIFICACION DE LAS PERSONAS

Para cada plan se propusieron minimo dos posibles candidatos que reemplacen a
las personas que ocupan en la actualidad puestos claves. Para hacerlo se tuvo en
cuenta las competencias establecidas en la descripcion de la cargo vs. las

competencias evaluadas para cada candidato en su evaluacion de desempefio.

PASO 5: FORMACION Y ADIESTRAMIENTO DE LOS CANDIDATOS

El dltimo paso fue detectar las brechas de competencias de los candidatos
propuestos, comparando el perfil del cargo seleccionado vs. las competencias de
del candidato, con el objeto de determinar las necesidades de formacion y
desarrollo que serian incluidas en el plan de capacitacién al aprobarse el plan de

carrera. (Ver anexo Q).
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6. IMPLEMENTACION Y CONTROL DE LOS SUBPROCESOS

6.1 IMPLEMENTACION DE LAS MEJORAS:

Esta es una de las etapas que presenta mayor complejidad en el proyecto. La
implementacién de las mejoras consiste en la divulgacion y aplicaciéon de la
documentacion actualizada, la cual se llevo a cabo paralelamente con la etapa de

documentacion teniendo en cuenta las siguientes fases:

e REVISION Y APROBACION DE LA DOCUMENTACION:

Una vez los documentos existentes fueron actualizados, y unos nuevos fueron
elaborados, se revisé junto con los formatos que todos estos fueran de fécil
entendimiento, comprension, manejo y diligenciamiento. Ademas se hizo una
valoracién de la informacion que estos registros suministraran, y de esta manera
verificar que dicha informacién sea relevante para evaluar el desempefio del

proceso.

e VALIDACION DE LA DOCUMENTACION:

Cada una de las mejoras realizadas a los subprocesos fueron evaluadas y
validadas por el responsable del subproceso y por la jefe de Gestion Humana,
responsable del proceso de la Gestion de Talento Humano. Algunas otras fueron
evaluadas por los colaboradores que directamente tenian relacion, los cuales
aportaron ideas muy practicas que enriguecieron de gran manera la estructura

documental de los subprocesos.
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En la gran mayoria de los casos no se han requerido hacer modificaciones a los

documentos y formatos actualizados o creados, lo que contribuyo a la estabilidad

del sistema de gestion de calidad.

IMPLEMENTACION DE LA DOCUMENTACION:

A continuacion se describiran algunas de las actividades realizadas para el

proceso de implementacion.

Luego de revisados y aprobados los documentos se prosiguid con su
implementacién. Para agilizar esta implementacién se realizé la divulgacion de
la documentacion actualizada por correo interno, donde se explicO que los
procesos tenian nueva version y se mostro la ruta a la cual debian acceder para
conocer los cambios y actualizaciones realizadas, esto con el fin de que el
personal lo conociera y lo implementara. Para esto fue necesario subir la
documentacion y formatos a isolucion, y de esta manera asegurar que todos los

miembros de la organizacion tuvieran acceso a dicha informacion.

Las auxiliares de nomina hicieron sugerencias en algunos formatos, ya que
estan en contacto permanente con los mismos y conocen los problemas que se
presentan a traveés de experiencias vividas. La autora del proyecto analizo las
sugerencias y realizé los ajustes necesarios, dando participacion a las

integrantes de la dependencia de Gestiébn Humana.
Se realiz6 el seguimiento a cada subproceso con el fin de resolver dudas y

aclarar el manejo de los formatos y procedimientos, y de esta manera lograr

gue la implementacion se desempefiara de forma correcta y estandarizada.

80



- Se efectdo un riguroso seguimiento a cada uno de los indicadores, realizando
acompafiamiento a los responsables de cada indicador, para que tomaran la
evidencia adecuadamente y se encargaran de entregar resultados del indicador.
Ademas para algunos cuya medicion era demorada y dispendiosa se cred una
herramienta informatica con el fin de agilizar su medicibn y posterior

retroalimentacion.

- Con la participacion de todos los miembros de la organizacién y la colaboracion
de la Jefe de Gestion Humana se logré implementar esta etapa con éxito, esto
gracias a que los integrantes de la organizacién entendieron el valor de la
documentacion y observaron la mejora que se estaba evidenciando en la

empresa.

6.2 SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LOS SUBPROCESOS

El éxito de cualquier operacion radica en el control que se tenga de esta, ya que
"lo que no se mide, no se puede controlar”. Teniendo encuentra lo anterior fue
necesario realizar el seguimiento sobre el cumplimiento de las metas del
subproceso con el objetivo de evaluar su eficiencia. Para lo cual se hizo la revision
y evaluacion de los indicadores existentes, cuyo resultado produjo la reformulacion
de cuatro indicadores, la eliminacién de ocho y la creacion de cuatro indicadores
nuevos, con el fin de facilitar el control y seguimiento al desarrollo de los
subprocesos del area de gestibn humana. La revision y creacion de indicadores se
desarrollaron teniendo en cuenta las sugerencias de los directos responsables de
su medicion y de la Jefe de la dependencia quien se comprometiéo en continuar
realizando este tipo de control de gestion, ademas de los aportes realizados por la
autora del proyecto con base en los conocimientos adquiridos a lo largo de su

carrera.
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6.2.1 Mecanismos de medicion de los indicadores

Para la realizacion de la medicion y seguimiento de los indicadores de los

subprocesos de gestiébn humana se cred una herramienta informatica en Excel, la

cual estd compuesta por tres hojas de calculo.

Este documento se encuentra

compartido en el computador de la Jefe de Gestion Humana y se colocé un

acceso directo en

los computadores de los demas responsables de los

indicadores. En la primera se encuentra la tabla de indicadores, en la cual se

especifica el subproceso, el nombre del indicador, la meta, la formula, la

frecuencia de medicion, y el responsable.

Figura 13. Tabla de indicadores de Gestion Humana
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INDICADORES DE GESTION HUMANA

# Subproceso Hombre Indicador Meta Formula Ere S Responsable
medicion
Seleccion y {(No. de procesos entregados a "
1 Contratacion de Opu!'_tunldad e 90% tiempo/ Mo. de procesos Trimestral Conedir
seleccion de personal. = < Talente Humano
personal solicitados) * 100
Administracion del Reclamos del personal o Mimero de guejas / Mes Mensual Auxiliar Momina
2 personal y
compensacion (M* de planillas de nomina
Werificacién de Némina 100% correctas / Total de planillas Mensual Auxiliar Némina
muestradas) * 100
Necesidades de N® reguerimientos de =
I, el = Coordinador
Capacitacion 80% capacitacion gestionados / N® Semestral Talento Himano
Gestion del Gestionadas. requerimientos viables recibidos
3 desarrolio de
personal (M® de personas gue recibieron
: a . )
Entrenamiento oportuno 100% entrenamiento Upurtunu I N° de Trlme’straly por Coordinador
persocnas gue ingresaron a area. Talente Humano
laborar } * 100
Cumplimiento del Plan (Mo. de participantes reales / N® Tabaisdors
Anual de Actividades de 90% participantes programados) * Trimestral 12
2 2 Social
Bienestar Social 100
Participacion del personal (N® de respuestas =
en las Actividades de 95% satisfactorias / N® total de Trimestral Traba]a_dura
. 5 Social
Bienestar Social respuestas) * 100
4 | Bienestar Social Satisfaccion de {Suma de calificaciones/nimero
Asistentes a las — de wvariables Wcalificacién Tei tral Trabajadora
Actividades de Bienestar = méaxima esperada en la escala * Ll e Social
Social

Profesional de

Listo

. {No. de participantes reales / N®
I - accién Cliente | o | S P
4 4 + » { Tabla Indicadores Datos - Graficas por subprocese - ¥
“_‘-_‘_—_'_—/

Fuente. Autora del proyecto
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La segunda hoja de célculo llamada “Datos”, es la tabla de registro de la medicién.
Se encuentran los indicadores por subprocesos mes a mes, donde se especifica la
meta planeada y la ejecutada. Asi como el cumplimento total de los objetivos del

proceso de Gestion del Talento Humano.

Figura 14. Plantilla de indicadores de Gestion Humana
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e Necesidades de Planeado 80,00% 80,00%
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: - 5 5,
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18 desarrolio de Nivel de Planeado
personal aceptacion del 5
18 curso Ejecutado
20 Entrenamiento Planeado 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%
21 oportuno Ejecutado 4,00% 18,00% 16_2% 54,84%
= e e £, o —
= ;“W“f“? del Eiecutado 90,00% 30,00% 92,00% 92,30%
1ENes[ar Socla
- Errlécn‘ﬁ:‘c:; I::' Planeado 90,00% 30,00% 90,00%
Actividades de 1
. Sienestar Social| Bienestar Social Ejecutado 80,12% 82,00% 86,00%
- ,\Sﬁt“"fﬂcc'“; I‘:: Planeado 95,00% 95,00% 95,00%
% é“.‘;;'::{:fiiiil Ejecutado 97,95% 99,00% 98,00%
28 Satisfaccion Planeado 75,00%
Cliente Interno Ejecutado 78,00%
=
£
No. Total -
5 i Ene Feb  Mar Abr  May Jun Jul Ago  Sep oct Hov Dic
a Cumplmiento |y, objetivos a medic 3 3 7 3 3 11 4 4 9 4 4 12
Objetivos =
44 No. Objetivos cumplen 18 3,0 48 pail 28 8,6 4.0 4 8 4 4 "
45 % Cumplimiento 60,00% [100,00%|6871% [93,33% [93,33% | 7318% [100,00%[100,00% | 26,67% | 95,00% [100,00% | 90.00%
46
AT
M 4 » M| Tabla Indicadores { Datos .Y Graficas por subproceso - %2
Listo Sl

Fuente. Autora del proyecto
El nimero de objetivos cumplidos se hace en base al porcentaje del cumplimento

del objetivo, es decir que si cumple el objetivo 100% se cuenta como uno, pero Si

cumple mas del 80% se cuenta como 0,8, de lo contrario es cero.
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La dltima hoja de célculo son las gréficas de los subprocesos, la cual muestra el
comportamiento del mismo a lo largo de los ultimos doce periodos de medicion,

dando soporte para la toma de decisiones basada en hechos.

Figura 15. Graficas de indicadores de Gestion Humana
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Fuente. Autora del proyecto

La dependencia Gestidbn Humana continuara con el seguimiento a la medicion de
los subprocesos a través de los diversos indicadores, los cuales serviran para
demostrar la capacidad de los subprocesos de alcanzar los objetivos o resultados
planificados. Cuando no cumplan dichos objetivos o resultados, se tomaran las
acciones correspondientes para lograr el cumplimiento de los mismos utilizando el

modulo de acciones correctivas del software isolucion.
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7. CAPACITACION DEL PERSONAL

Para que la implementacion de las mejoras realizadas a los subprocesos de
gestibn humana tuviera éxito, fue necesaria no solo la divulgacion por correo
interno sino que ademas se realizdé una serie de capacitaciones al personal; y de
esta manera facilitaran la implementacién, mantenimiento y mejora continua de los
subprocesos. Todo esto garantizando que el personal contara con el conocimiento
al respecto y se generara la conciencia necesaria para lograr la vinculacion

participativa.

7.1 PLANIFICACION DE LAS CAPACITACIONES

Las capacitaciones de las mejoras realizadas a los subprocesos se llevaron a
cabo en diferentes momentos y enfocadas al personal que tiene participacion en
los mismos. Estas capacitaciones se dividieron en dos partes; la primera a finales
del afio 2006 donde se capacitd a los jefes de area en la realizacion del

desempefio, y la segunda en el afio 2007 dedicada a las mejoras.

Estas fueron realizadas por la coordinadora de Talento Humano y la autora del
proyecto. Se llevo registro de todos los asistentes a las diferentes capacitaciones
en el Formato “Registro de Asistencia’, marcando la casilla de entrenamiento

colectivo, ya que los temas tratados son de la organizacion.

Los asistentes a las capacitaciones fueron:

e Integrantes de la Dependencia de Gestion Humana. La primera capacitacion
se realizé en el area de estudio, ya que son las personas que diariamente
estan en contacto con todo el personal de la empresa y quienes participan en

la ejecucion de las diversas actividades de los subprocesos.
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e Equipos Primarios de las demas dependencias. Para aprovechar los espacios
de reunion donde se encuentran las personas mas importantes de cada area.

e Personal Operativo. Se llevo a cabo una capacitacion masiva en el auditorio
Leonardo Angulo Prada, dirigido a las auxiliares y secretarias de las diferentes

dependencias de la Caja.

e Coordinadores de las Unidades Integrales de Servicios en provincia. Se
aprovechd la oportunidad de la reuniébn de la coordinacion general de
provincias para realizar la capacitacion a los coordinadores de cada una de
ellas con el fin de que estos hicieran el despliegue a los demas miembros de

las provincias.

El material que se utilizé en las diferentes capacitaciones fue una presentacion en

Power Point y el tiempo aproximado de cada capacitacion fue de 3 horas.

7.2 CRONOGRAMA DE CAPACITACION

El cronograma de capacitacion se realiz6 con la finalidad de incentivar la
participacion del personal. El recurso humano de la organizacion participd
activamente en las capacitaciones, las cuales fomentaron el trabajo en equipo y

generaron un cambio de actitud frente al area.

En la tabla mostrada a continuacibn se observa el cronograma de las

capacitaciones realizadas al personal de la organizacion.
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Tabla 5. Cronograma de capacitacion.

Ne TEMA FECHA ASISTENTES
1 |Evaluacién de Desempefio Nov 20 /06 |Mercadeo Corporativo
2 | Evaluacion de Desempefio Nov 23 /06 |Financiera
3 | Evaluacion de Desempefio Nov 23 /06 | Servicios Sociales
4 | Evaluacion de Desempefio Nov 23 /06 |Educaciony cultura
5 | Evaluacién de Desempefio Nov 30/06 |Vivienday construccion
6 |Evaluacién de Desempefio Dic 06 /07 | Salud
7 | Evaluacién de Desempefio Dic 11/07 | Informatica
8 |Evaluacion de Desempefio Dic 12/07 | Salud
9 |Evaluacion de Desempefio Dic 15/07 |Mercadeo Social
10 | Subprocesos Gestién Humana Mayo 3 /07 |Educaciony cultura
11 | Subprocesos Gestién Humana | Junio 18/07 |Salud
12 | Subprocesos Gestion Humana Julio 5/07 | Secretarias y Auxiliares
13 | Subprocesos Gestion Humana | Agosto 3/07 | Provincias

Fuente: Autora del proyecto

La autora del proyecto teniendo en cuenta el cronograma plane6 la capacitacion,
realizo la invitacion a cada uno de las personas a las que iba dirigida, y gestiono el
lugar y medios didacticos.
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Durante las capacitaciones se utilizaron medios audiovisuales como videobeam,
computadores, entre otras herramientas utilizadas como guias para la
presentacion, impulsando la participacion de los asistentes, logrando la
vinculacion del personal, ampliando su conocimiento en cuanto a los subprocesos

de la Gestion del Talento Humano.

7.3 RESULTADOS DE LAS CAPACITACIONES

e Las capacitaciones realizadas en la organizaciéon fueron eficaces ya que se
alcanzaron los objetivos planteados, esto gracias a que el personal demostré

compromiso, responsabilidad y participacién dentro de la organizacion.

e La comunicacién interna logré un mejoramiento significativo, ya que los

asistentes a las capacitaciones expresaron sus opiniones e inquietudes.

»= Se logré instaurar una cultura de trabajo en equipo, lo que a su vez generd un

mejoramiento en el clima organizacional
»= Se conto6 con la activa participacion del personal de la Caja, logrando asi una

mejor aceptacion de las mejoras realizadas. La participacion fue del 90 % ya

que asistieron 153 empleados de los 170 invitados.
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8. EVALUACION DEL PROYECTO

8.1 CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS

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 puede verificar en la tabla 6.

Tabla 6. Cumplimiento de objetivos

OBJETIVO GENERAL CUMPLIMIENTO

Mejorar los subprocesos de la gestién|El nivel de cumplimiento de este
del talento humano en la Caja de |objetivo fue de un 96.75 %, el cual se
compensacion Familiar Comfenalco |evidencia a través de los objetivos

Santander. especificos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS CUMPLIMIENTO

Realizar un diagnéstico de los o _
. Este objetivo se cumplio 100%.
subprocesos de gestion del talento ) o _
El diagnostico se realizo y se
humano en Comfenalco Santander ) ) )
» encuentra evidenciado en el capitulo
para establecer los factores criticos
o ) S 4 de este documento.
gue inciden en su nivel de eficiencia.

El resumen de las mejoras que se
implementaron se encuentra en el
Proponer, implementar y validar numeral 5.2 de este documento.
mejoras a los procesos de gestion del | Este objetivo se cumplié un 93.75 %,
talento humano. ya que falta por culminarse una
mejora de las 16 propuestas

inicialmente.

89



de

indicadores de gestibn humana vy

Evaluar el actual sistema

proponer nuevos indicadores que
faciliten el control y seguimiento de los

procesos del area.

Este objetivo se cumplio el 100 %.

En el numeral 6.2 se evidencia el
control y el seguimiento mediante
indicadores actualizados, utilizando
la herramienta elaborada que facilita

la toma de decisiones.

Proponer un plan de carrera para el
area administrativa de Comfenalco

Santander.

En el numeral 5.3 se encuentra
detalladamente los pasos realizados
para la propuesta del plan Este
objetivo se cumplié 100% ya que se
elaboraron los planes para los cargos
seleccionados por la Jefe de Gestion

Humana.

Disefiar y desarrollar un programa de
capacitacion a los empleados para dar
a conocer las mejoras de los procesos

de gestion del talento humano.

En el capitulo 7 se encuentra

evidenciado como se realizo la
capacitacion del personal y de igual
forma se demuestra la participacion
de los miembros de la organizacion
en las capacitaciones desarrolladas
Este objetivo se cumpli6 un 90%,
porque faltaron 17 personas de las

170 invitadas.

Fuente: Autora del proyecto
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9. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

9.1 CONCLUSIONES

La autora del presente proyecto aplicé los conocimientos adquiridos durante
sus estudios de pregrado, y se enfrentd al rol profesional asumiendo
responsabilidades, tomando decisiones y participando activamente en el

analisis, formulacion, e implementacién de mejoras.

El resultado de mejora para el proceso de la gestion de talento humano se
logro gracias al trabajo interrelacionado que se desarrollo; para el cual se contd
con la participacion de los responsables de los subprocesos, al igual que con la

perseverante labor del personal de la dependencia.

Se logro realizar un completo diagnostico de los subprocesos de gestion
humana, al conocerse los subprocesos que conforman el proceso de la
Gestion del Talento Humano, el cual fue clave para establecer la situacion real
de los mismos. Esto permitio realizar un analisis critico de las actividades, con
el fin de eliminar aquellas que no agregaban valor y de esta forma optimizar el

proceso.

La capacitacion del personal fue un factor importante para el éxito de este
proyecto. Las capacitaciones ampliaron los conocimientos, no solo sobre los
subprocesos de gestion humana, sino ademas sobre los numerales de la
norma NTC-ISO 9001:2000 que le aplican, contribuyendo a que las personas
que laboran en la empresa se sintieran comprometidas ademas con el Sistema
de Gestion de Calidad.
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Se confirmé que el compromiso y formacién de los jefes de las dependencias
son factores fundamentales para el éxito de la gestion del desarrollo; por esta
razon deben ser los primeros en recibir capacitacion y orientacion en cada unas

de las actividades involucradas.

Los indicadores son herramientas Utiles para evidenciar la eficacia de los
subprocesos. Por esto se plantearon e implementaron indicadores que
permitieran medir el cumplimiento de cada uno de los objetivos de los
subprocesos de talento humano. Con los resultados que arrojen estos
indicadores, la organizacion esta en capacidad de tomar acciones correctivas o

preventivas que permitan un mejoramiento continuo dentro de la misma.

Las dependencias de Gestion Humana y de Servicios de Apoyo tienen la
responsabilidad de seguir contribuyendo en la busqueda de ventajas
competitivas de la compafiia, alineando el talento humano con la estrategia de
la Caja. Es por esto que se debe mantener un alto grado de motivacién del
personal de la empresa, estimulandolos a trabajar con autonomia y

responsabilidad, e igualmente ofrecerles un plan de carrera.

9.2 RECOMENDACIONES.

En el subproceso de Seleccion y contratacion de personal se ha venido
desarrollando actividades de capacitacion con el fin de poder mantener
uniformidad de este tema dentro de la organizacion. De igual forma con las
cooperativas se ha mejorado y ajustado a los requerimientos legales. Sin
embargo, es necesario seguir implementando controles que garanticen un

efectivo seguimiento a las empresas que suministran personal a la Caja.
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Mejorar el seguimiento a aquellas actividades que deben ser realizadas en
otras &reas de la organizacion, como son las evaluaciones de personal,

evaluaciones de periodo de prueba y entrenamiento.

Es necesario que se replantee el manejo de los contenidos de las hojas de
vida con el fin de que sean aplicables y que se exijan sélo los soportes que
sean necesarios para respaldar los requisitos legales y la conformidad del

perfil del funcionario.

Es importante que se garantice que en la programacion de actividades de
bienestar social se refleje la relacidbn de las retroalimentaciones de las

sugerencias en las actividades que actualmente se vienen realizando.

Es necesario que las actividades de bienestar social lleguen a todas las areas
de la organizacion incluyendo a la provincia, esto con el fin de mejorar el clima

organizacional de estas unidades integrales.

Se debe fortalecer la mejora continua en todos los subprocesos, para poder
obtener mejoras basadas en analisis de datos significativos y de esta manera

evidenciar los resultados de esas mejoras.
Finalmente, seria conveniente requerir a todas las dependencias que se

comprometieran con el cumplimiento de los pardmetros establecidos por los

subprocesos.
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conocimiento con informacién variada sobre Recursos Humanos.

www.geocities.com/eureka/enterprises/2300/articulos.html:  Informacién variada

sobre gestion administrativa.

www.rrhhmagazine.com: Pagina especializada en Management Empresarial para

el desarrollo del Recurso Humano.

www.gestiopolis.com: Portal sobre Recursos Humanos.

http://www.comfenalcosantander.com.co
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ANEXO A. INSTRUCTIVO PARA CONTRATACIONES DE PERSONAL POR
INTERMEDIO DE LA EMPRESA DE SERVICIO TEMPORAL

1. Enviar requisicion de personal a la oficina de Gestion Humana en donde
especifique las caracteristicas de las funciones a desempefiar. Antes de realizarla
verifique que el cargo exista en isolucion, evite que ésta le sea devuelta.
Recuerde que las requisiciones se deben pasar con el tiempo suficiente para
poder realizar el respectivo proceso de seleccion, de acuerdo a la politica del
subproceso 8.1 “Seleccién y Contratacion de Personal” numeral 2. “Gestion
Humana y Servicios de Apoyo tendra un plazo, después de recibida la requisicion
con las evaluaciones y aprobaciones requeridas segun corresponda, asi: hasta 18
dias habiles para la seleccion y contratacion del personal de los cargos de nivel 5
y 6 (Profesionales y Operacionales), hasta 20 dias habiles para cargos de nivel 3 y
4 (Jefes Dptos y Coordinadores), y hasta 30 dias habiles para los cargos de nivel

1y 2 (Directores y Subdirectores) ”

NOTA: No envie la novedad de Personal sin haberse realizado el respectivo

proceso de seleccién, recuerde que esto puede acarrear una no conformidad

para el area de Gestion Humana.

A continuacién pueden observar un ejemplo de cémo debe ser diligenciada una

requisicion de personal.
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i& CAM DE COMPENSACION FAMILIAR,

X

Lonfngles REQUISICION DE PERSONAL COMFENALCO SANTANDER
SANTANDER
Limmagas-
ARG AUXILIAR DE OFICINA I
DEPARTANEMTO GESTION HUMAMNA MUMERZ CE RADICACICN:
SUBDIRECCIOMAETAFF: | GESTION HUMANA FECHA DE ELABORACION: | 10/01 /07
JEFE IMMEDTAT: LIDIA GRAMDAS SOUICITAMTE: | MOMIMA
PERSOMAL A CARGIN
PACTIWE SOLTCITLIE | x| Reemplazo ternporal | | Zargo wacanke | | Muewo cargo

EXPLICAR MOTIVO SOLICITUD:
POR YACACIONES DE LA AUXILIAR DE NOMINA

FECHA IMICIATOM: | 05/02,/07 (18 Tiermpo completa Media tiernpo
dias habiles X
después de la HORARTD:
elaboracion)
FECHA FIMNALIZ&ATOM: | 20/ 02/07 Otror Sal?

CONDICIONES PERSOMALES DESEADAS

DINAMICA, RESPONSABLE ¥ EXPERIEMCIA EMN LA CAJA

OBSERYACIDNES

Mo oddde adfontar fa desodpcidn acivalizada def ramge o B propvesta 5 es o0 cage noeve.

Fitrna del salicitante Fitrna del SubdirectorStaff Fitrna de Gestidn Hurnana Facha de Recbida

No olvide adjuntar la descripcion actualizada del cargo o la propuesta si es un cargo nuevo.

2. Una vez se tenga el resultado del proceso de seleccién emitido por la coordinacién de
talento humano; la Dependencia que origino la requisicion, procederd a realizar la
NOVEDAD DE PERSONAL en la cual deben llenar los campos requeridos para el tipo
de novedad, cabe anotar que el formato que aparece en ISOLUCION, no puede ser

modificado a conveniencia de quien la elabora, si esto sucede la novedad sera devuelta.

A continuacién encontrara un ejemplo de como diligenciar el formato.

a) Sies contratacion se marca de la siguiente forma:
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A28 DE COMPEMSACTON
* CORFEMALTD SAMNTAMNDER,
: MOVEDAD DE PERSONAL
Cnfenalen —
SANTAMDER Fecha de Elaboracion: 25 DE EMERD DE 2007

LRTE T

TIPO DE NOYEDAD

E Carkratacian I:l Rearplazo |:| Trxlado I:' Promacidn I:' Prrroga I:l Cambio en estruchura I:' Cancelacion Contrato

ESTE <<AMPC Lo CIUSER Loy E—

Contratar por: | x| Eolsa de Emplea | |Caja | Salarig: SEFTIH HUMAHA
Nombres ¥y apellidos: CC: 37.835.946
PacLs AMDRES
CORRES MARTINES
ACTUAL WUEVDO

Cargo: AUXILIAR DE OFICINA I Cargo i &5 uno confralcion por un
Dependencia; GESTION HUMAMA Dependencia: ;ii?;'uﬂ;'; E?; Ec;,méﬁ; dlg
Centro de Costo; 413 P.N.O SERYICIOS SOCIALES Cenlra de Costo; terminacion, si es por aio s=
Fecha de inicic:01 DE FEBRERO DE 2007 Fecha de terminacién: ABIERTA, o iocoes

OBSERVACIOMES Encaso de sar un canbio en fa estrochra,

Halilee dligencia tEs coro. OBSERYACIONES DEL COMITE DE RRHH

Tiernpo oormpleto, Por horas, Horario, por
reemplazo de MM, etc.

Jefe Inmmediato Firrna del Presidente del Comité

Yo, Bo. Talento Humano: Yo, Bo. Gestidn Humana:

Para tener en cuenta:

» Cuando envien una novedad de Personal para contratacion, esta debe
quedar con fecha abierta. Soélo se debe registrar fecha de terminacion en
casos como: reemplazo de vacaciones, reemplazos temporales por

incapacidades o licencias o cargos transitorios por aumento de trabajo.

» Cuando se realice una contratacion en la cual no esté definida su duracion, se
debe controlar que la permanencia del empleado en misién en el cargo no
supere el afio. Por tanto es responsabilidad del Jefe Inmediato, coordinar en
su area la cancelacion del contrato durante al menos un (1) periodo de pago
(15 dias calendario, tiempo sugerido por la Bolsa de Empleo), sin tener en

cuenta si la Empresa de Empleo Temporal envia o no la carta respectiva.
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v' Ejemplo

Un Empleado en Mision inicio contrato el 01 de Julio de 2006, la novedad se
envia con fecha abierta por lo tanto el cumplimiento del contrato serd el 30 de
Junio de 2007 (Aun cuando esta fecha puede ser antes, de acuerdo a las
necesidades del area). La dependencia debera solicitar el reemplazo con la
suficiente anticipacion mediante el formato de requisicion de personal y en
observaciones sefialar que es por reemplazo de vacaciones indicando el nombre

de la persona.

Si es una cancelacién de contrato debera diligenciar este mismo formato de la

siguiente forma:

¥
i DE OCNVPEMSSCTON
i‘. CONFEALCS SAHTANDER:
, Y NOYEDAD DE PERSONAL
Comtenalon =
SANTANDER Fecha de Elaboracion:
P )
TIPO DE NOYEDAD
[] [ resvetazs [ ] [] [] []
x
Contratar por; | |Eh:\|sa de Emplec | |Caja | Salario: §
Mombres y apellidos: CC:
FAOLA ANDRES CORREA MARTINEZ
ACTUAL NUI?\!I:.I lgualrmerte para las premrogas
Cargo: AUXILIAR DE OFICINA I Carger 2 i i sl Goic:

rmikrmos campos a diferencia
que resata el recuado de

Fromzga

Cependercia: GESTION HUMAMA
Centro de Costo: 413 P.N.O SERVICIOS SOCIALES

Fecha de inicio: ESTE CAMPO ND BE DILIGENCLA
OBSERYACIONES

Cependercia:

Centro de Costor

Fecha de terminaciar: 30 DE JUNIO DE 2007
B cadn de g8 un car wctura.

DBSERYACIONES DEL COMITE DE RRHH

Jefe Inmediato

Firma del Presidente del Camité

Yo, Bo, Talento Homano:

Yo, Bo, Gestidn Hurnana:
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» Silanovedad es un traslado debe diligenciar las dos columnas

ACTUAL NUEVD
Cargo: AUXILIAR DE OFICINA I Cargo: AUXILIAR DE OFICINA I
Dependencia: GESTION HUMANA Dependencia: GIMMNASIO PEDAGOGICO SEDE 3
Centro de Costo: 413 PN, 0 SERYICIOS SOCIALES | Centro de Codto: 519
Fecha de inicio: ESTE CAMPO SE DILIGENCTA Fecha de terminacion: ABIERTA

NOTA: Los Coordinadores de las provincias deberan informar a la persona

seleccionada la direccion del laboratorio donde se realizara el examen médico, asi

como los soportes necesarios para evidenciar el cumplimiento del perfil para ser

enviados a Gestion Humana.

* LABORATORIOS ASIGNADOS POR SERVICIOS Y ASESORIAS:

- Barranca: DIAGNOSTICOS Y SERVICIOS
Calle 48 # 22 — 85. TEL: 6202785 — 6224741

- Socorro: CLINISALUD
Calle 13 # 14 — 32. TEL: 7272619

- San Gil: COOSALUD
Calle 13 #9 — 22. TEL: 7242786
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ANEXO B. INSTRUCTIVO PARA CONTRATACIONES DE PERSONAL POR
INTERMEDIO DE LA COOPERATIVA

1. Cuando se requiere personal para cubrir una necesidad nueva o0 una vacante,

se diligencia el formato de requisiciéon de personal y se envia a Gestion Humana.

2. Gestion Humana realiza el tramite ante la cooperativa.

3. La cooperativa realiza la seleccion de sus asociados, de acuerdo al

procedimiento por ellos determinado.

4. La cooperativa presenta al servicio él o los asociados que pueden prestar el

servicio requerido.

5. La cooperativa, realiza la induccion al asociado.

6. La Caja, indica al asociado (entrenamiento) sobre la gestion que se realiza en

el servicio respectivo.

7. La Caja informa a la cooperativa directamente sobre la gestion realizada por el
asociado por medio de Gestibon Humana (mal rendimiento, mal comportamiento,
etc.), para que la Cooperativa haga el respectivo procedimiento disciplinario que

ellos tengan establecido, para sus asociados.

8. La Cooperativa evalta al personal que presta el servicio en conjunto con el

responsable del servicio, donde el asociado esté realizando su gestion.
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NOTA:

Cuando el asociado, ha venido haciendo su gestion en el servicio, ha sido enviado
por la cooperativa y se requiere su apoyo nuevamente, el servicio no tramitara
formato de requisicion de personal, sino que emitira una comunicacién escrita a
Gestibn Humana solicitando para las areas o modalidades respectivas personal
asociado a la cooperativa y Gestion Humana hara la diligencia ante la Cooperativa,
quien se contactara directamente con el responsable del servicio para coordinar
las diferentes acciones, gestiones, carga académica, etc., que debe realizar el

asociado.
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ANEXO C. INSTRUCTIVO PARA CONTRATACIONES DE PERSONAL POR
PRESTACION DE SERVICIOS.

1. Cuando se requiere personal para cubrir una necesidad, el primer paso es
consultar en la Base de Proveedores Elegibles de Comfenalco para
seleccionar el proveedor que suministre el servicio requerido. En caso que un
proveedor no pueda suministrar el servicio 0 no exista proveedor registrado
para tal necesidad, el responsable de la gestibn de compra procede a buscar
un proveedor que pueda suministrarlo y una vez hallado, le solicita
formalmente su inscripcion como proveedor de la Caja. A partir de este punto
se procede a realizar la inscripcion extemporanea, segun lo dispuesto en el
PR-EA-10.3-001 - PROCEDIMIENTO DE EVALUACION, SELECCION Y
REEVALUACION DE PROVEEDORES, para lo cual es indispensable
diligenciar el formulario de inscripcidn de proveedores y anexar los documentos

requeridos.

2. El Jefe de la dependencia que requiere el servicio verifica que la hoja de vida
del proveedor se encuentre con los soportes exigidos por el perfil, ademas de
los requeridos para la inscripciéon como proveedor y la envia al Departamento

de Servicios Generales y Compras.

3. Luego de recibir el formato de inscripcion se revisa la informacion registrada y la
documentacion adjunta. Si se encuentran inconsistencias en la documentacion
presentada, ésta se devuelve a la dependencia junto con las observaciones

correspondientes, y se asume como no presentada.
4. El Dpto. de Servicios Generales y Compras realiza la calificacion de los

proveedores con base en la informacién consignada en el formulario de

inscripcion y se presenta al comité de adjudicaciones para ser aprobados
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aquellos proveedores cuya calificacion sea confiable o altamente confiable y
posteriormente se registren en la Base de Datos de Proveedores Elegibles de

Comfenalco.

5. Se informa a la dependencia y al proveedor su calificacion. Solo se podra

contratar aquellos proveedores que se encuentren en la Base de Datos.

6. En caso que el servicio a prestar se encuentre clasificado como critico, sera la
dependencia la encargada de gestionar la compra, por ser una compra

descentralizada.

7. Mensualmente la dependencia deberd enviar Departamento de Servicios
Generales el reporte de compras descentralizadas en el formato FO-EA-10.3-
010 - REPORTE MENSUAL DE COMPRAS DESCENTRALIZADAS, junto con
las copias de las 6érdenes de compra que contienen la evaluacion del servicio al

respaldo.

8. La Dependencia que solicitd el servicio sera la responsable de realizar la
induccién y el entrenamiento al proveedor contratado por un tiempo superior a
30 dias.

NOTA: A los proveedores provisionales, (Proveedor registrado provisionalmente
que no se encuentra incluido en la Base de Proveedores Elegibles, al cual se le
debe comprar un producto no critico fuera de los plazos establecidos para la
convocatoria de inscripcion de proveedores del periodo en vigencia) no se les
aplica evaluacion ni seleccion y solo se les podra comprar hasta dos veces dentro
de un mismo periodo. En caso de requerirse una tercera compra, se procedera
segun lo dispuesto para la compra de un producto critico por inscripcion

extemporanea.
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ANEXO D. FORMATO DE NOVEDAD DE PERSONAL

(A

Comfenalco
SANTANDER

For presdupn Do A

CAJA DE COMPENSACION
COMFENALCO SANTANDER
NOVEDAD DE PERSONAL

Fecha de Elaboracion:

TIPO DE NOVEDAD

D Contratacion D Resmplazo |:| Traslado |:| Promocin D Prdrroga |:| Cambio en estructura D Cancelacidn Contrato
Contratar por: | | Bolsa de Emplen | ‘ Caja ‘ Salario: $
Nombres y apellidos: CC:

ACTUAL NUEVO
Cargo: Cargo:
Dependenda: Dependenda:
Centro de Costo: Centro de Costo:
Fecha de inido: Fecha de terminacidn:
OBSERVACIONES En caso de ser un cambio en b estructura.
OBSERVACIONES DEL COMITE DE RRHH

Firma Jefe Inmediato | Firma Subdirector/ Jefe Staff Firma del Presidente del Comité

Vo. Bo. Talento Humano: Vo. Bo. Gestidn Humana:
[ Codiza: FO-EA-B.1-002 | Wemion:3 [FechadeFRev: 19Enera’ 2007 | Subprocsse: 8.1 Seleccion v Contratacion de Personal
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ANEXO E. REVISION DE HOJAS DE VIDA

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
. m— ] m| (=] —— ¥ Aut &
# Verdana -8 <A Al |‘§}"| S Ajustar texto General @ *f,‘ ﬁj—' [ L é‘ || Hhosuma %
- 23 £ ‘ﬂ _‘d == @ Rellenar =
Pegar IN & § -|| - & A || & Combinary centrar = | | $ - % 000/ %5 5% Formato  Darformato Estilos de || Insertar Eliminar Formato Ordenar
- \f = Ea = Q ol condicional * como tabla ~  celda - - - - (2 Borrar ~ y filtrar = sel
Portapapeles = Fuente (F] Alineacién = MNimero = Estilos Celdas Modificar
| AS1 - f= | ROSALBA TOSCANO BUENO
A B c D E F G H J K L M N o]
1
2
FALTAN SOPORTES DE P. PSICOLOGICAS,
NURY ALVAREZ MERCOMFENALC AUXILIAR DE INFORME, INDUCCION, ENTRENAMIENTO Y
ARIAS o LA 27 APOYO LOGISTICO 2210712005 S8 LA H[KeH 5 |(e.0.3 LS LS e LS LS LS PERICDOC DE PRUEBA, IGUALMENTE LE HACE
45 FALTA LA EVAL. DE DESEMPEND
FALTA EL SOPCRTE DE FORMACION DE
EMILSEN JAIMES MERCOMFENALC [ AUXILIAR DE CAJA SERWVICIO AL CLIENTE, IGUALMENTE FALTAN
ALVAREZ O POBLADO (6 horas) 01/08/2008 | O.K L |Ce s | (o2 L S s LS LES LS LES SOPORTES DE INFORME, INDUCCICON ¥ PERIOL
47 DE PRUEEA.
o FALTAN SOPORTES DE: P. PSICOLOGICAS
ETILBIA MUNOZ UNIDAD AUXILIAR DE !
48 ALVAREZ INTEGRAL GIRON | APOYO LOGISTICO 29/08/2006 | O.K N.C | OK [ QK| NA N.C MN.C N.C N.C N.C LI:LOER.B":\E, INDUCCION, ENTRENAMIENTC Y P.
FALTAN SOPORTES DE: P. PSICOLOGICAS
FABIO AUGUSTO SERVICIOS FROMOTOR !

19 FORERO GENERALES COMERCIAL 19/09/2006 | O.K N.C [OK |[OK| OK N.C N.C N.C N.C N.C LI:-ZIJERBRAE, INDUCCION, ENTRENAMIENTO Y P.
MARLY YURLEY GIMNASIO AUXILIAR DE NO TIENE EVAL. DE DESEMPENG, SOLO
LIZARAZO PEDAGOGICO OFLCINA I 16/11/2006 0.k N.C [ O.K [ N.C N.A N.C N.C 0.K N.C N.C PRESENTA SOPORTE DE EDUCACION Y DE

50 |LIzARAZO SEDE DOS ENTRENAMIENTO.

ROSALBA AUXILIAR DE FALTAN SOPORTES DE INFORME, INDUCCION 3

51 |TOSCANG BUENG SUBSIDIC OFICINA T 05/12/2006 | O.K NA [ CK [ CK| CK O.K N.C N.C 0.K N.C P, PRUEBA,

UNIDAD NC TIENE EVAL. DE DESEMPENG, FALTAN
g;‘i:NIElJJ(D:’IIC?RA INTEGRAL APEJ\YUC)J(IL%ETSE'I]’ECO 15/12/2006 | O.K N.C | OK [ QK| NA N.C N.C N.C N.C N.C SOPORTES DE P. PSICOLOGICAS, INDORME,

52 BUCARICA INDUCCION, ENTRENAMIENTC ¥ P. PRUEBA.

NC TIENE EVAL. DE DESEMP, NO TIENE
;‘?BLLAIE‘JL it it gig;RC?TDAECION Alé))gl(_:]IANRAE;E 26/12/2006 | O.K N.A | OK | 0K T;‘E: O.K MN.C N.C N.C N.C SOPORTES DE INFORME, INDUCCION,

53 ENTRENAMIENTQ Y P. PRUEBA
OSCAR MAURICIO FALTAN TODOS LOS SOPORTES ECEFTUANDO |
NIFO EES::;MFENALC APS#S(IL%E?S?'TCO 30/12/2006 | O.K N.C [ QK [ NC| N.A N.C N.C N.C N.C N.C DE ESTUDIOS. IGUALMENTE HACE FALTA LA

54 |CASTELLANOS EVAL. DE DESEMPERO.

JORGE ARMANDO SUBD . PROFESIONAL DE

FERREIRA SERVICIOS APOYOD - GESTION | 02/01/2007 | 0.K | NA |0k [nec| ok | ok | mc | mc | nc NC e e L Dl anNFORME, INDHCCION,
55 |ASCENCIO SCOCIALES AMBIENTAL B }

NC TIENE SOPORTES DE INFORME,

LFJER-.EISE IS;SK’;NNY }SEE’SP%R;\IPQISENTO }:‘IE)I:I%EERR?’E 17/01/2007 oK N.A OK | 0K | NA N.C N.C O.K N.C N.C ENTRENAMIENTC ¥ PRUEBA. ADEMAS TIENE

56 INFORME DE VISITA DOMICILIARIA.
GIMMNASIO

DIANA KATERINE PFNAGOGTED PROFESOR ns/neenn7 | ok wa laoxlnel ne N N Mo N FALTAN TODOS LOS5 SOPORTES ECEPFTUANDO |

B SOPORIES EALLARIES. a7 L

Listo
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ANEXO F. CONTROL DE REQUISICIONES Y NOVEDADES

ﬁi’l Archivo  Edicion  wer Insertar Formato  Herramientas Datos  Wenktana 7

. S A

DEEHRS SRQIVE XGa@E-J e = -2 i e - @ L

Arial - B ~- N & S Fad | % % 0 8 "8
513 - B TIEMPO COMPLETO
A =] [ [m] E F H 1 oJ K
CONTROL REQUISICIONES ¥ NOVEDADES
1
| carco | TIPODE | 7 [ FECHA FECHA
: | FECHA~ HORA~ CEDULE~ HOMBRE COMPLETO = CARGO ~  NUEVO ~ __ CONTRATO ~ EMPRESA ~ REMPLAZ v INICIO ~  TERMINACION
3 24/05/2007 11:18 am. 52765234 EANDEA MILENA TORRES CALA PROFESOR AUXILIAR T MEDIOTIEMPD SERVICIOE T ASESORIAT 03M03/2007 S0MW200T
4 2E0E200T 05:00 p.m. ST.200.05T CATERIME ROGLES MOREND AUXILIAR ADMIMISTREATIVO TIEMFO COMFLETO COMFENALCD J/[u} ATMOE00T SM2d200T
SECRETARIA

1] 23 0740 a.m. TE23.151 LUZ AMGELA FMUNAR MELD SECRETARIA DEFARTAMENTO SUEBDIRECCION jujuin] TO COMFENALCD il OO 7 2503/ 2007
3 =l 070 2.m. ZEE2.564 YERONICA HERMANDEZ GARCIA AUXILIAR DE OFICINA | |4 0 Col 3=} SERVICIOE W ASESORIAS il 0, 2E/03/2007
7 23! 10 5.m. LEET.OTS DALILA PARLE PALACIO HERRER A DOCEMTE MORMALIET A & [Y=ls] 3 4=} ZERVICIOE ¥ AZETORIAT [=] A0S, T ABIERT A
8 230 =50 pom 451.735 MINI T ADIRA ARDILA PARE A ALEILIAR C A0S & 0 COl =T 0 EZERVICIOE W ASESORIAS ] A D5, T ABIERT A
a 23 230 pom. K 151 LUZ AMGELA MUNAR FMELD EECRETARIA DEPART AMENTO 1= ocol T0 COMMFENALCO | 0r0E! i 25/03/2007
10 23 230 p.m. .. 564 VERDNICA HERMNAMDEZ GARCLA AUXILIAR DE OFICINA | 1= 0 Col 1o SERVICIOE T ASESORIAS =] OO T ABIERTA
il 23 45 p.m. K 05T CATERIME ROBLES MOREND ALKILIAR DE OFICINA 1 A jujuin] TO SERVICIOE W ASESORIAS il A 01032007
12 2an 45 p.m. T L0ET CATERIME ROELES MOREND AUKILAIR DE OFICINA | |4 [afuin] 3 u} COMFEMNALCD =] 13/03/2007 FH242007
12 FER 45 pom. 1.. E] JAWIER: PAAURICIO AIZLANT PULGARIM AUXILIAR MEMNSAJERIA & [u)ufu] T 0 ZERVICIOE ¥ AZETORIAT ] 230072007 ABIERT A
14 Il 240 5.m. 1035666155 GIZEEL FERNAMNDO GOMZALEZ PAEOR AUXILIAR DE APOY0 LOGIETICO & FOR HOR., EZERVICIOE W ASESORIAS [x] SW0E/2007 ABIERT A
15 I 007 04:00 pm. 1.035.314.003 DEICT CRIETINA CAICEDD GUERRERD AUXILAIR DE OFICINA | 1= ocol T0 BYICIOE 7 ASESORIA: 5] 0103, T ABIERT A
16 I 00T 05:50 p.m. 332656 ALEXANDR A EECERRA MALAGON AUXILIAR DE AFOTO LOGIETICO 1= 0 Col 1o BVICIOE v ASESORIA: =] o030 T ABIERTA
17 I 00T 05:00 2.m. 453,450 LILIA CELIMA EAUTIST A GONZALES FROF oM AL AREAS FPECIALES 1= 0 Col 1o WICIDE T ASE: fat =] o030 T ABIERTA
12 I 007 150 a.m. 453,450 LILIA CELIMNA BAUTIST A GOMNZALEZ FROF oM AL AREAS FPECIALES A jujuin] TO NICIDE W ASESORIA: =] 04103, T ABIERTA
19 |__E0E/2007 A0:00 z.m. 1.033.654.013 TEIZ0ON ANDRES GARCIA MARIFNG EILIAR MENSAJERLA |4 0 Col 3=} CIDE W ASE: A il fed B0 T O/ 03/ 2007
20 4 A0:10 2 m. 1. 56 JAWIER: PAAURICIO AIZLANT PULGARIM AUXILIAR MEMNSAJERIA & [Y=ls] 3 4=} CIDE W AZE: X ] o 04/03/2007
bl I A0:A0 2. m. 066 T.0T DALILA PARLE PALACIO HERRER A DOCEMTE MORMALIET A & 0 COl =T 0 CIOE W AZE: X ] & A0S, T
22 | 200 pm. 3.531.38, DEMNMNIE TERESA VIOLA PLAT A ROFESIONAL APOTO DE RECREACION 1= ocol T0 FEMALCO 5] 104034, T SW242007T
23 5/ 10 2.m. 1.100.364.702 WALTER GUETAVO ROMERD ATALA AUXILIAR DE AFOTO LOGIETICO 1= 0 Col 1o CIDE T ASE: fat =] A0/ D3, T ABIERTA
24 05/ 150 a.m. 3.3435.71 MOHORA PATRICIA CHAPARRD SANCHEZ FROMOTOR COMERCIAL A jujuin] TO CIOE W ASE: A =] 05D, T ABIERTA
28 05/ 50 5.m. 2e2.T JAVIER CONTRERAS PARADA PROMOTOR COMERCIAL |4 0 Col 3=} CIDE W ASE: A =] Qe I ABIERTA
26 05/ 015 2m. 13,722 LEECDERMAMN PICD SILW A PROMOTOR CORMERCIAL & [Y=ls] 3 4=} CIDE W AZE: X [=] & A0S,

27 05/ 10 pom. B35.441. MARTHA LUCIA REYES AUXILIAR DE APOY0 LOGIETICO & 0 COl =T 0 CIOE W AZE: X ] LEER T 03M0/2007
28 0& 120 3.m. FLEFSE. MAURICIO PATIND DELGADD AUXILLAR DE OFICING | 1= ocol T0 CIOE T ASE: fat 5] 104034, T ABIERTA
23 0701 200 2.m. 15570, CARLOE EDUARDD MOREND GOMEZ ENCUESTADOR 1= 0 Col 1o CIDE T ASE: fat il oS0 T ASM03/200T
30 o 00 a.m. 1.035.737.561 ALEX FERMANDD ANGARITA MEDINA ENCUESTADOR A jujuin] TO CIOE W ASE: A il oS0 7 ASM0IIE00T
H or, 200 pom. E3.473.053 LISETH MARTINEZ CORREA AUXILIAR DE OFICINA | |4 0 Col 3=} CIDE W ASE: A =] Il O03M0/2007
32 v, 200 pom. E3455.052 EZPERAMZA RUEDA CHACOM AUXILIAR DE APOTO LOGIETICO & [Y=ls] 3 4=} CIDE W AZE: X [=] & 101042007
37 1 200 prm. I1L.2ET.482 YLADIMIR FIGUEROA GUINTERD AUXILIAR DE AQFICIM A | & [Y=ls] 3 4=} CIDE W AZE: X [=] ATM03/ 2007 ABIERT A
34 REL 16 5.m. 63452 625 KERLW CAROLIMNA GELWVEZ GELVEZ ALXILIAR DOE OFICINA 1 & 0 COl =T 0 CIOE W AZE: X [x] 15/03/2007 ABIERT A
38 |12 0:30 3.m. 1.473.563 JAVIER MAURICIO AISLANT PULGARIMN AUXILIAR MENSAJERIA 1= ocol T0 CIOE T ASE: fat | fad 02007
36 i 2:45 p.m. 3.4 73,055 LISETH MARTINEZ CORREA AUXILIAR DE OFICINA | 1= 0 Col 1o CIDE T ASE: fat =] M E00T
3T 0 2:45 p.m. 3.4 55052 ESPERAMZA RUEDA CHACO AUXILIAR DE AFOTO LOGISTICO A jujuin] TO CIOE W ASE: A =] A OS0 2007
e | tados 415 pom. 0EET.0TS DALILA MARIA PALACIO HERRERA PROFESORA NORMALISTA |4 0 Col 3=} NICIDE v ASE: A =] Il 12M03/2007
39 |12k 1.033.664.300 JERMMT CATHEI E EZI A FUEMTES AUXILIAR DE OF ICIRA & PO C Ol 3 4=} WICIDE Y AZES X ] 12/03/2007 14.003/2007
40 REI 0255 pom. 02635355 FAOMICA PADLA CARREAD WILCHES PROFEZIONAL AREAS EEPECIALES & EDID TIE WVICIOE W ASE: X [x] AT/03/ 2007 ABIERTA
41 |__15/03 05:50 p.m. 0TS IET WILMER ARIEL MERDEZ ANAT A AUXILIAR MENSAJERIA 1= ocol T0 BYICIOE 7 ASESORIA: 144 007 25/03/2007
4z I 15 a.m. 1.035.737.561 ALEX FERNADO ANGARTA MEDINA ENCUESTADOR 1= 0 Col 1o WICIDE T ASE: fat 15 00T 2T 2007
43 17 03:00 p.m. 1.035.664.300 JEMMYT CATHERIME ESPITIA FUEMTES ALKILIAR DE OFICINA A jujuin] TO RYICIOE v ASESORIA: o 007 o3MS/2007
44 26 03:33 am. 3462606 RUTH RIOES ROA AUXILIAR DE OFICINA |4 0 Col 3=} BVICIOE v ASESORIA: 27, 007 ATH0/2007
45 26 04:30 pm. 1245131 ZIGIEBERTO ROJAT OCHOA DRDINADOR PROGRAMA S PREVEMNTIYNFERMER D JEFE [Y=ls] 3 4=} FEMALCO [=] 200 FM242007
4E 27, 3. 535 ZAMORA MILEMA CACUA RODRIGUEZ ALXILIAR DE OFICIMA & 0 COl =T 0 CIOE W AZE: X [x] 200 ABIERT A
47 2T 230 pom. T.: .030 JEMMIFER PADLA PARRA VARGAS AUXILIAR DE OFICIMA 1= 'OR HOR., WICIOE T ASE: fat 5] 200 ABIERT A
43 2T 230 p.m. T L HET EANDREA PATRICIA FINZON RAMIRES AUXILIAR DE AFOTO LOGIETICO 1= TIEMFO COMFLETO BVICIOS T ASE: fat =] 200 ABIERTA
49 2T 230 pom. 1. L7744 JUANDE DIOS RODRIGUEZ AT ALA AUXILIAR DE AFOTO LOGISTICO A TIEMFO COMFLETO NS T ASE: A =] 200 ABIERTA
50 2T 230 pom. 4,017,735 MARLAS OTILIA MARTINEZ GIL AUXILIAR DE AFOTO LOGISTICO A FOR HORA: RYICIOE v ASESORIA: =] 200 ABIERTA
51 25032007 03:30 a.m. ST.301.030 JEMMIFER PAOLA PARRA VARGAS AUXILIAR DE OFICINA | T TIEMFO COMFLETO SERVICIOE T ASESORIAS J/[u} IMOE00T ABIERTA
52 | empateoni | p3s3am 63551180 TADITH ¥I¥1ANA CARD VELASCD SUPERNUMERARIA T TIEMPO COMPLETO SERVICIOE ¥ ASESORIAT O A ABIERT A
53 25032007 03:33 a.m. GT.545.272 EATOA LILIAMNA RAMIREZ FLOREZ ALXILIAR DE OFICIMA | Ty TIEMPO CORMPLETO ESERVICIOE ¥ ASESORIAS LJu} LES 151042007
54 203/2007 100 2 m. 1035737561 ALEX FERMAMNDO ANGARIT A MEDIMA EMCUESTADOR [N TIEMPO CORPLETO FERVICIOE ¥ AZETORIAT =l 0IM0M2007T O3M/2007
4 4 » M[\Hojal { Hoja2 £ Hoja3 / « n
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ANEXO G. FORMATO PERIODO DE PRUEBA

0 é*lw CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR COMFENALCO SANTANDER
TANS EVALUACTON PERIODO DE PRUEBA

SANTANDER

e ¥

FECHA DE ELABORACION:

COLABORADOR:

CARGO:

DEPEMDENCIA:

TIEMPO DE CONTRATO:

[ FECHA INICIO: |

1. Ewalie de 1 a 4 teniendo en cuenta lo siguiente:

1 = MO SATISFACTORIO
2 = MECESITA MEIORAR

1 = SATISFACTORIO
4 = SOBRESALTENTE

N 1. RESPONSABILIDADES EVALUA

1 jefe inmediato

Cumple con las responsabilidades del cango v demas fundiones estipuladas por =l

Domina los procesos u operaciones de su dependencis v cumple con las
politicas, leyes v reglamentos aplicables,

3 | Demuestra compromiso con bos objetives de la Caja v de su dependencia,

2. Ewalue de acuerdo al nivel requerido por el perfil del Cargo:

N 2. HABILIDAD PERFIL EVALUA
cl
[]
3 I
c4
cs

PERIODO APROBADO [ [PERIODO NO APROBADO

OBSERVACIONES

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO

VoB? TALENTO HUMANO

[ Cadigo: FO-EA-ET0I0 | Versita: O [ Fecha de B I Eoeen T0T [ Soborocesc: 11 Sdeooiia v Contrtacsdn & Parsomal ]

109



ANEXO H. MEDICION DEL INDICADOR DE SELECCION

La herramienta disefiada para la medicion de la oportunidad de seleccion
consta de 5 hojas de calculo. En la primera se encuentran los cargos

aprobados para la Caja y la bolsa de empleo.

patibilidad] - A

Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista

LA -l0 -S| =|[®-] | Siaiustortexto General - E E==7 7] E= < [E] =
e et ST el [ e [ s == SC— =
- = - 99 >8]/ condicional ~ como tabla~ celda~ - - - @8
Portapapeles Fuente = Alineacién = Numero = Estilos Ceidas
@ Advertencia de seguridad  Se ha I actualizacié A e Opciones..
H22 - £ |
A B c D E F G
:
2
3
P CAJA BOLSA
5
6 Aviliar istratt Auxiliar de Apoyo logisitico
4 E‘ Auxiliar istrativo T E‘ Auxiliar de Oficina
8 = Aviliar istrativo 1T = Auwiliar de Oficina 1
9 ] Auniliar administrativo 111 [ Auwsiliar de Oficina 11
10 m Awmiliar de Oficina 1 o Auwiliar i
11 2 Scerctaria 3 Secretaria auxiliar
12 = Secretaria Dep: = s i
13 Sccretaria Subdireccion Técnico Auxiliar
14
- - Auditor Interno
16 E Delegado de auditoria Profesor Licenciado
7 =2 Prof. De Apoyo - Auditoria jul Profesor Normalista
18 =] Prof. De Apoyo - Auditoria de Sistemas = Profesor Auiliar
19 E Prof. De Apoyoe - Auditoria de Procesos 2 Profesor areas especiales
20 Prof. De Apoyo - Auditoria Juridica g Profesor
21 = Instructor
22 [Subdirector Educacién y Cultura | Bibliotecario
23 |3=fe Dpto de E. 5n para el Trabajo ¥ el Desarrollo Humano |
i« 4 » ¥ CARGOS Devoluciones torieo o
Listo [E==l=1=]
—

La segunda hoja se utiliza para la radicacion de las requisiciones, esta hoja
permite conocer cdmo van cada una de las solicitudes, cuales estan
pendientes y cuantos fueron los dias de gestion en la seleccion de un

trabajador.

Inicio | nsetar  Dwefio de pAgina  Famulas Dator  Revisar  Vista 5

ey T - A | [ T Apstar vesto) Feena = E 155 A = & (= Eiiing }(

3 - - - 3] menenar - 4
Pegwr || [l A || N[0 ]| S Combinary contrar - | 8= % 000][%8 20|  rommate  Oariomalo feteorde || Wnasriar Cheimar Formato | S, . Ondenar
Porapapeles - Fuente . Almeanibn " Humers J 1 Celdas Modiicar

@ Advertencia de seguridss 1

D23 - S

A [ c o [ v J x L o 1

g g 5 - g 5 E - ﬁ

g 2 2 E 5 i = g 2 ¥ E

2 g 8 3

E H g z
“ 2

> | 9798 17:30:00 o ko2 | HIVHART [y | pouga [Meher Caje HERY SO w | e [l s Tionana
) s 17:30:00 1. p.1. | 11T Bousa [Mker e Aporalogutes  [HENRY SANDOVAL n | vacate cecmrires  [RSETIERRTN
= | 1730000 8 11 | OVEET ]y | peogga |Mdker de Farmaca B REIMPLAZC il i TiORAnA
i 17:3000 o140 1. | TVIWA07 |y | ponsa [Frodeonsl Arces Bevecees [MARITZA y W | vacan [t s Tionana
Y 7:00:00 8.1, 1. | T Bousa |Rer e AporaTogees  [LUZ MASDELEITE VELASCO N | vacante FooUtrl ctstionana
1o 0| T THITRT | pe | caon |0o0mn Sem wimamies [ MARIA BUGENER CRLTS —_ —— P
T 1504000 & fo 1. | THVERT | gy g [Prerster I N Havo wo ceorTur, JECERITER
16
17
W4 m| CARGOS | a , = L Monkoneo ) [}
= T s T——
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En la tercera se registran las requisiciones que fueron devueltas con el motivo
respectivo.

Bm
=,

Dinefo ds pbg Far e

Datop "

_': Arisi v oA AT | e 5 Apaviar tess Genersi r_‘ﬂ
Pagee - L : o A 2 . . Faimsts  Dar
-4 v M X & s R E W Wi o cemsin gy onta d e o] %d 3 -a_--!ju-:nLa.l- |u"|'|u
Wik E AR . -
J Aufveriencis de H"ﬂllilll.‘l Tl Ful SRR a4 BTz s e o | wimroL I .
czs - Fa
A n [od 1] L F
1
i REGISTRO DEVOLUCIONES
i
e '!' ik Fechs des d LTTRE i il ediies Bivi LSt [RINLE T
1 VR 12007 Financsera 0 2m-0a El cargo no s#a spobedn

B i e

A pesar de que la frecuencia de medicion de este indicador es trimestral, se
lleva un control mensual de todos los procesos de seleccidon. Esto se puede
apreciar a continuacion.

e

o
Tnicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista
== % == = = = 3 == === = Aute
Arial -0 -|A A= B = Ajustar texto General - o= e [ o= u
B - =] |8 ¥ o 5 e ) E
Pegar N & § - = o == i fEnS = 0 08 Formato  Dar formato Estilos de || Insertar Eliminar Formato
i | s -||@-|& i || 23 Combinary centrar ~ || $ Yo 000[[ %8 8| | Formato  Darformato Estilesd = 2 L & Bont
Portapapeles & Fuente I Alineacién (] Nimero (F} Estilos Celdas
Q Advertencia de seguridad  Se ha il la actualizacion automatica de los vinculos Opciones...
H14 - A
A B G D E F G H J K L M N o P Q
1
P SEGUIMIENTO MENSUAL SEGUIMIENTO TRIMESTRAL
3
4
ES
o
O .| 2 g | ¢
= = =L =2 2 -3
288 | =% _E HE g g &
|z o S E =S ne E g 3
. 2 Slz|s= EE £S5 83 g E g
g =
5 = = &= I i) 52 72 2 8 =
6 jul-07 01/07/2007) 31/07/2007] 39 2 37 36 | 97.30% 1 270%| 0 0.00% | TRIMESTRE 154 142 92.21%
7 ago-07 |01/08/2007)31/08/2007) 42 | 1 41 | 37 |90.24%| 4 | 976%| 0 | 0.00% 1l TRIMESTRE 92 76 82.61%
8 sep07 |01/09/2007|30/09/2007| 26 | 2 | 24 | 21 |8750%| 2 | 833% 1 | 417% 1l TRIMESTRE| 102 94 92,16%
9 oct-07 | 01/10/2007|31/10/2007) 31 0 31 | 21 |67.74%| 10 [3226%| 0 | 0.00% IV TRIMESTRE 97 88 90.72%
10 nov-07 | 0111/2007|30111/2007f 32 | 1 31 | 30 |96.77%| 1 | 323%| 0 | 0.00%
11 __dic-07 | 0112/2007|31/12/2007| 35 0 35 | 29 |8286%| 4 [1143%| 2 | 571%
12
13
1 —
15
¥ 4 » M| CARGOS < SeguimientoaRequisiiones—— Devoluciones | Indicadores - Monttoreo _~ ©J 0 -
Tiein T
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La ultima hoja de esta herramienta permite tener un seguimiento diario de la
solicitudes, automaticamente se va realizando la medicibn a medida que se

alimenta la hoja nimero uno.

E1 Microsoft Excel - IndicadorGestion Humana. xls

@_] grchivo  Edicidn Wer  Insertar  Formato  Hetramientas  Datos  Venofana 7

TRN=R= REVIC NN AP TN e A B8 = -4l KB - e

4

: rial -0 - N K S |IEE=E=EF]S % € W% -S|
i f_ﬂ e IR T | 3 | A Ey @_|| "¢ Respondet con cambios,., Terminar revisidn, .. !
D16 - &~ =012/D11
A [ B | C | D | F | C
1
2| I MOMTERQ DIARIC DEL INDICADOR I
3
N
5 Mes 11 Noviembre
8]
9 Radicadas para gestionar 32
10| Devueltas 1
11 Para Gestionar )
2 Gestionadas Oportunas 30
13| Gestionadas No Oportunas 1
14 No Gestionadas 0
5]
16| | Oportunidad en la Seleccion
7]
18]
1
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ANEXOl. EVALUACION DE DESEMPENO

GESTION DEL DE SARROLLD 2006-2007
COMFERNALCD SAMT ANDER

CARG O DOCEMTE LICEMCIADO

COLABORAD OR | YEMEDITH BARRER & ARGOT A

| 1. COMPE TEHCIAS DEL CARGO {60 %)

PARTE A CUMPLE | WALID A
FIRMADE LA REGUIERE
REQUISITO DEL PERFIL =l | [ [o | |NO JUSTIFICACION DE LA VALIDACIOH VALID ACION | ACCIORE
EDUCACIOHN {10%)
1 Li c:enc:'_silcb en I?s_ grad_os dn_a Jardin, ¥
transicion v |a basica primaria) ]
2
EXPERIEHCIA (5%)
[ 1 [1 en cargos similares. [ %] | | | (Lo
FORMACIOH {5%)
Conocim iento en manejo de software
1 Lo x M
de escritorio
Aprobaci on del Mivel de Inglés por el Conssjo
2 Actudizaciones s!Eﬁdémicas en % | % E_Iriténiu::-:n, Congresosen la .ﬂi@:nci acidn NO
temas de educacian. Madonal de Profesores de Inglées AS0C0OPI,
Irtensificacian del Inglés en el Instituto HIDES
v Jomadas P edagdgicas snuales
3
4
5
5]
7
5
9
10
M® de Formacones por cum pir M ® g2 Fonn adones cumplidas o validadss
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GESTICH DEL DE SARROLLO 2006-2007
COMFEMALCO SANTANDER

PARTE B CUMPLE | wal DA,
FIRMADE LA REGUIERE
EHNTREHAMIENTO DEL CARGO SO S ND JUSTIFICACION DE LA VAL IDACION VAL ID ACION oM
| meemetss e e || [ || T 2 oA w0
Educativo Instit ucional) ’
en las aulas del preescolar
Conocim ienta del softwere
2 |académioo v adminigrativo del drea x| X Experiencia en la Inatitucion Mo
(40 haras)
Conacim ignto de la ley del subsidio
3 [tamiliar v reglamentacidn propia de la X[ X E xperiencia de dos afios en el manejo MO
Caia (8 horas)
4 Ifr;aancsén;:r:?;pdaetlgifr:b;;mmms &n x| X E xperiendia de dos afos en el manegjo MO
5 Generalidades del SEC de ¥ | % Erntrenamiento brindada par el Andista de MO
Comfenalco Santander (1 hara). Cdidad desde &l aho 2005
Mangjo el Software  |=olucion ) ) )
Entrenamiento brindado por el Andista de
5 |[(Acceso v consulta de documentos) x| X Clicad desde el @0 5005 MO
(2 horas).
7
PARTE C: HABILIDADE 5 {40%:) PERFIL | EVALUA R ACCIONT?
C1|Orientacion al dierte. 3 5] Ohservaciones MO
C2|Trabajo en equipo. 3 =] MO
35 |Comunicacion aseriva. 2 ] [H]=]
Cd [Crentacion al logro. 3 &} [[s]
C5 [Dispozidon al camn bio. 3 6] MO
R1 [Organizacion v atencion al detalle 3 =] [}
R2 -
E 1 |Capacidad para aprender 3 =] MO
E 2 [Busgueda de informacidn 3 3 MO
E 5 |Creatividad e innowvadan 3 3 [H]=]
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GESTION DEL DE SARROLLO 2006-2007
COMFEMALCO SANTANDER

2. RESPONSAEILIDADE S {30%)

EVALUA

Cumple con las responssbilidades del cargo v demas funciones edipuladas por el jefe inmediato

Cumple con las adividades establecidasz en el plan operativo.

Domina los procesos U operaciores de su dependencia v cumple con las poiticas, leves v reglam entos

D emuestra compromiso con los objetivos de la Caja v de su dependencia.

LEuR LR (0] =)

3. VALORES {10%)

EVALUA

Alience con interes las inguistudes y requelmientos de los companeras y afiliados.

Demuestra orgullo v 52 idertifica conla Caja.

Se identifica con el trakajo en equipo v considera gue es una herramienta para el lograr las metas propuesas.

Se com porta de manera transparente, teniendo en cuenta los principios elicos.

Cumple con las redas de rectitud, honorabilidad, firmeza ytransparenda siendo fiel a la caja.

Martiene una convivencia sana y pad ica con los miem beos de la Caja.

E = consierte de las consscuencias de su aduar y suimpado en la Caja.

0| = || Lrr | e L | B [ =

hantiene |a reserva del conocmiento einformacian gue tiene & sU cargo.

A | D | | | | | i [ P

SE CCIOH PUHTUAL RESULTADO

1.COMPETENCIAS DEL CARGO

EDUICACIOMN 040

EXPERIEMCIA 0,20 SOBRESALIEMTE:

FORMACTOMN 0,20 Desempefio gue excede las

HABILIDADES 1,60 expectativas v produce resultados

2.REPONSABILID ADES 0,93 magz alla de lo ezperado.

3.MALORES 0,23

TOTAL 3,66

COMENTARIOS ¥ FIRMA DEL JEFE INVEDIATO

Flma

COMEHNTARIOS ¥ FIRMA DEL COLABORADOR EVALUADO

Flimia

Latima delcolaboradona s alfka que tas e pantes de et evaliackn ban ¢ Ho dicittlas con o lete imed b,

3
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ANEXO J. FORMATO

) ENCUESTA SATISFACCION DE LA ACTIVIDAD

|ACTIVIDAD: | FECHA:

Su participacion y opinion es importante para nosotros, agradecemos
contestar las siguientes preguntas ya que resultados de esta encuesta
Nos serviran para mejorar.

Califigue cada uno de los siguientes aspectos de acuerdo a lo siguiente:
D: Deficiente R: Regular: B: Bueno E: Excelente

CRITERIO DI R|B|E
1. La actividad desarrollada cumpli6 con sus
expectativas
2. La organizacion y preparacion de la actividad fue
3. La actividad permitié la integraciéon grupal
4. La duracién de la actividad fue
5. El apoyo de su jefe inmediato para participar fue

COMENTARIOS Y SUGERENCIAS

Agradecemos su asistencia y esperamos contar con usted en las préximas actividades.
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ANEXO K. METODOLOGIA PARA LA REVISION DE LAS DESCRIPCIONES
DE DE CARGOS

Verificar que la identificacion del Cargo concuerde con la informacion o
estructura del organigrama.

Verificar que el Objetivo General del Cargo corresponda a la razén de ser
del cargo.

Verificar que las responsabilidades sean generales y que no sean
confundidas con tareas o actividades propias del cargo. Redactadas
de forma: VERBO + OBJETO, por ejemplo: Evaluar periddicamente el
grado de satisfaccion de los usuarios respecto a los servicios prestados por
la oficina.

Verificar que los procesos y/o subprocesos en los que el cargo
participa o por los que responde, correspondan solo a los que se
encuentren en el software de Isolucién.

Verificar el Perfil del Cargo teniendo en cuenta que:

v La Educacién sea en realidad la minima requerida para el cargo y si
el cargo es homologable por experiencia, indicar el tiempo minimo
requerido para ello.

v Que la Formacion requerida para el cargo no haga parte del plan de
estudios de la Carrera o Educacion solicitada en el item anterior.
Entiéendase como Formacion los conocimientos minimos que el
colaborador debe poseer antes de ingresar a laborar a Comfenalco
Santander.

v Que el Entrenamiento corresponda a los conocimientos relacionados
directamente con el cargo que la persona seleccionada va a
desarrollar en Comfenalco y que el tiempo en horas destinado sea
pertinente al mismo. Ejemplo: Conocimientos de los Subprocesos por
los que responde y en los que participa directa e indirectamente,
Software especifico del area, sistema de gestion de calidad, Isolucion,
etc.

v Que la Experiencia sea el tiempo minimo requerido para desempefar
el cargo o similares.
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ANEXO L. VALORACION DE SALARIOS

Esta herramienta es muy sencilla de utilizar, la cual consta de dos partes. En la primera
hoja se encuentra el manual de valoracién, en esta el evaluador debe colocar una “X”

comparando la descripcidn del cargo vs. la descripcidn de cada requisito del manual.

VALORACION SALARIOS [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel

Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista
‘= # Arial 10 " e
= - A
P J = F E: I rtar El Fi it j
egar 3| F Est = || Insertar Eliminar Formato |
oo o |e s (@ S =
‘ortapapeles ™ Fuente Alineacién MNumero Estilos Celdas
Q30 hd £ |
A B & D E = G H J
1
2 MANUAL DE VALORACION 2 -4
3 2000 PUNTOS . PUNTAJE TOTAL
1
5
5 1. REQUISITOS INTELECTUALES
g
3 [1-1 EDUCACION |
3 1 2 3 4 5
0 GRADO| DESCRIPCION PUNTAJE | CALIFIC. [ CALIFIC. | CALIFIC. | CALIFIC. | CALIFIC.
1 1 |Carrera Intermedia - Tecnologia (3 afios) 20
2 2 Estudios Universitarios - Profesional (4 a & afios) 111 X X X
3 3 |Estudios Universitarios mas estudios de postgrado 201
4
5
6
T [1.2 EXPERIENCIA TECNICA / PROFESIONAL |
8 1 2 3 4 5
9 GRADO| DESCRIPCION PUNTALJE | CALIFIC. | CALIFIC. | CALIFIC. [ CALIFIC. | CALIFIC.
0 1 |Cargos con experiencia de 0y 1 afio. 23
o 2 |Cargas con experiencia de 1y 3 afios. 128 X X X
12 3 |Cargos con experiencia de 3 y 5 afios. 225
3 4 |Cargos con experiencia mayor o igual a 5 afios. 320
"
5
6 2. HABILIDADES ( DESTREZAS)
7
8 [2.1 ANALISIS Y SOLUCION DE PROBLEMAS ]
=) 2 3 4 5
in [EDAnaT RESCDIDAION TBURTA IE [cavmic Teaimc Toaveic Toanee Toanec |
I 4+ M| MANUAL NIVEL 2-4 -~ VALORACION 2-4 -~ MANUAL NIVEL 5-6 _~ VALORACION 5-6 -~ ¥ 0| m
isto PET=1

La segunda hoja arroja automaticamente el puntaje total, el cual permite conocer cual

seria el salario asignado para el cargo de acuerdo a la estructura exigida por la Caja.

[Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel

d
- Inicio | Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar  Vista 7]
Fadal, T == = | 5| S F T Auosuma-
Arial 10 - |A A F = =8| | SiAustartedo General o 5 2 1 =
J Er] Y i 4‘4 7‘4 - _r\ 'C'J jReHenar' Z
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ANEXO M. AJUSTE SALARIAL DE LOS CARGOS SEGUN LA ESTRUCTURA
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— Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista L7
J & Times NewRom = 8 - |A A7| |5 |82~ | | S Ajustar texto General - E:g J_";ﬁ% :j_'ﬁ% jm % Autosuma ~ %7
-~ i <0 oo Formato  Dar formato Estilos de || Insertar Eliminar Formato EI Rellenar © Ordenar  E
Pegar A S 1 - év £ Combinary centrar - ||| $ -/ % 000]|%aB '8 condicional = como tabla~ celda~ = ks ks <2 Borrar ~ y filtrar - sel
Portapapeles ™= Fuente (Fi Alineacion (Fi Mdmero {F Estilos Celdas Modificar
l:r' Advertencia de seguridad Se ha deshabilitado la actualizacion automatica de los vinculos Opdones..,
A17 - fe|6
| A B cC D F J K L i}
2 ANTIGUEDAD DESDE LA BOLSA | NO TIENE EXTRALEGALES
i HOMOLOGADO CON AUX. ADMIN Il (IGUAL PERFIL)
L)
]
- = OME = 0 = DEPEND = o = cps g & PROM Clgg $ ESTRUCT | | DIFERENCIL
8 1 |CARREMOACELAS SMITHPATRICIA ADMIMIST. PUNTO DE VEMTA 1 MERCOMFEMALCO LA 27 2000242006 1.321.200 NO 1.381.800 1655.224
g 2 |SANDOVAL ZARATE HEMRY MALRICIO ADMIMIST. PUMTO DE VEMTA I MERCOMFEMALCO FOBLADO 0101335 1020400 NO 1.020.400 1469.340
10 3 |VELASCO LUZ MAGDELIMNE ADMIMIST.SEDE REC.EGA. DOFTORECRDEFORT.Y SEOE RECR. 15062004 1.321.200 NO 1.381.800 152,336 EMCIMA
11 | 145 |YESGEAREYESLUISNESTOR ALMACEMISTA MERCOMFEMALCO LA 27 020061327 936.200 =l 1.196.266 955641 EMCIMA
42 | 53 |FIVERDRUIZ RAMON ALMACEMISTA MERCOMFEMALCOLA 27 U6/041385 936200 E] 115,633 355 641 ENCIMEA
13| 4 |RAMIREZMEJASILVIA CRISTINA AMALISTA DE CREDITO CREDITO SOCIAL 0EA/2003 T0E0.000 MO 1,060,000 529873 ERCIM
14 | zg5 |QUINTEROORTIZ OMAIRA AMALISTA DE CREDITO CREDITO SOCIAL [EEES T0E0.000 El 1233722 529873 ERCIM
15 | 254 |FINZON APONTE GRISELA ALEXANDRA AMALISTA DEESTADISTICAS FLAMEACION ¥ PROYECTOS 221041357 1062900 Sl 1308625 MOESTA A,
16 5 [SARAFIGUERDA ROBIN JOSE AMALISTA DE RECURSOS INFORMATICA ¥ TECMOLOGIA . 010242006 149,400 NO 1463.400 1206009 EMCIMA
17 [ & ||oROZCOHERRERAMELSOM AMALISTA DESARROLLADOR INFORMATICA ¥ TECHOLOGIA 702002 1469.400 (] 1459400 1208009 ENCIMA
18 | 7 |SERRACARYAJAL NELSOM FREDDY ANALISTA DESARROLLADOR INFORMATICA ¥ TECHOLOGIA TrOzO0z 1463400 (] 1453.400 1206009 ERCIM
19| 5 |FEVES BUTRAGO WILLMAN DARID ANALISTA DESARROLLADOR INFORMATICA ¥ TECHOLOGIA [IREDH 1463400 (] 1453.400 1206009 ERCIM
20| g |GARCIARUZ JUANCARLOS ANALIST A DESARROLLADOR INFORMATICA ¥ TECHOLOGIA TOTFZ003 T4E3.400 O 1469.400 1206009 ERCIME
29 | 10 |AMAYASAENZ CESAR JOVANE ANALIST A DESARROLLADOR INFORMATICA ¥ TECHOLOGIA OS03FZ005 1463400 MO 1463.400 1206009 ERCIM
29 qz4 [ACUMA DEMOJCA MELLY AMALISTA DESARROLLADOR INFORMATICA Y TECMOLOGIA . 17I041325 1.300.000 =l 1702200 1.206.009 EMCIMA,
27 | sgg |VELASGUEZ GUERRERD ADRIAN RARON ANALIST A DESARROLLADOR INFORMATICA ¥ TECNOLOGIA (e ST ] 1773.750 1206009 [E—
24 | 1 |FARCIA CARRILLD ERNESTINA ASEADORA PROVINGIA COORDINACION UISS MALAGA [IETEE 515 600 E] 24 4439 NOESTA —
25 11 |DIAZ FORERD NORA ASESOR DE SERVICIOS MERCADED CORFORATIVO 23013 1igz2.000 MO 1132.000 133777
26 1z |DURANLZARAZD JACQUELIME ASESOR DE SERVICIOS MERCADED CORFORATIVO 1EA02M332 11g2.000 NO 1132.000 133777
27 13 |GOMZALEZ HERMANDEZ KEILLA ROSA, ASESOR DE SERVICIOS MERCADED CORFORATIVO 17I05M334 11g2.000 NO 1132.000 1331777
28 14 |RESTREPOUJIMEREZ LUZ OFELIA ASESOR DE SERVICIOS MERCADED CORFORATIVO 17I05M334 11g2.000 NO 1132.000 133777
29 15 |MARTINEZ ARIAS ALERANDRA KIMERMA ASESOR DE SERVICIOS MERCADED CORFORATIVO O7ioThaad 11g2.000 NO 1132.000 133777
30 | 5 |GUALDRONLOPEZ LUIS FRANCISCO ASESOR DE SERVICIOS MERCADED CORPORATIVO 044081357 1162.000 (5] 152,000 1331777
231 17| GOMEZ YALDERRAMA SHIELEY JOHARMMA ASESOR DE SERVICIOS MERCADED CORFORATIVO O0z00: T42.700 MO THE.TO0 139 777
M 4 » M| AJUSTE CAJA .~ AJUSTE BOLSA PROVINCIAS DOCENTES POR FUERA $5PROF APOYD CARGOS BOLSA - #J
Listo
[\ = e [mw— ™% I I



ANEXO N. FORMATO DESCRIPCION DEL CARGO

COMFENALTC O SANTANDER -~ DESCRIPCION DE CARGOD
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S.AUTORIDADEN TOMA DE DECISIONES
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COMFENALC D SANTANDER - DESCRIPCION DE CARGD

b. FER FIL DE CARGD

Carpo rativ 1 D= Rl 1 Especificas

7. ENTRENAMIENTO
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CONTROL DE CAMBIDS
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ANEXO O. TABLA RESUMEN DE LAS COMPETENCIAS

CARGO

EDUCACION

EXPERIENCIA

FORMACION

HABILIDADES

JEFE DPTO DE SERVICIOS
GENERALES Y COMPRAS

Profesional universitario en
Economia, Administracién de
Empresas, Contaduria Publica o
Ingenieria Industrial.

Minimo tres afios de
experiencia en cargos
afines.

« Conocimiento en la NTC ISO
9000.

« Conocimiento en manejo de
software de escritorio.

« Habilidades de Negociacion
« Conocimiento de las leyes de
seguridad y vigilancia privada.

Corporativas

Orientacion al cliente. (3)
Trabajo en equipo. (3)
Comunicacion asertiva. (4)
Orientacion al logro. (3)
Disposicion al cambio. (3)

De Rol

Liderazgo participativo. (3)
Capacidad de planificaciéon y
seguimiento. (3)

Especificas

Pensamiento estratégico (3)
Organizacion y atencion al
detalle (3)

Capacidad de negociacion (3)

SUBDIRECTOR
FINANCIERO

« Profesional universitario en
Economia, Administracién de
Empresas, Contador o Ingenieria
Financiera.

« Postgrados en: Administracion

y/o Finanzas, segun corresponda.

Minimo cinco afios en
cargos similares.

« Conocimiento en la NTC ISO
9000.

« Conocimiento en manejo de
software de escritorio.

Corporativas

Orientacion al cliente. (4)
Trabajo en equipo. (4)
Comunicacion asertiva. (4)
Orientacion al logro. (4)
Disposicion al cambio. (3)

De Rol
Liderazgo participativo (3)
Pensamiento estratégico (3)

Especificas

Capacidad de planificacion y
seguimiento (3)

Busqueda de informacion (4)
Andlisis numérico (4)
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CARGO

EDUCACION

EXPERIENCIA

FORMACION

HABILIDADES

SUB. SERVICIOS SOCIALES

« Titulo universitario en
Administracion de Empresas,
Ingenieria Industrial, Economia o
afines.

« Postgrados en Direccion de
Empresas o mercadeo

Minimo cuatro afios de
experiencia en cargos
similares.

« Conocimiento en la NTC ISO
9000

« Conocimiento en manejo de
software de escritorio

« Conocimiento de la ley 21/82 y la
ley 300 de Turismo.

Corporativas

Orientacion al cliente. (4)
Trabajo en equipo. (4)
Comunicacion asertiva. (3)
Orientacion al logro. (3)
Disposicion al cambio. (4)

De Rol
Liderazgo participativo (3)
Pensamiento estratégico (4)

Especificas

Relaciones publicas (4)
Busqueda de informacion (4)
Capacidad de negociacion (4)

SUB. VIVIENDA Y
CONTRUCCION

Profesional universitario en
Ingenieria Civil o Arquitectura.

Minimo cinco afios en
cargos similares.

« Conocimiento en la NTC ISO
9000

« Conocimiento y manejo de Project
o similar.

Corporativas

Orientacion al cliente. (3)
Trabajo en equipo. (4)
Comunicacion asertiva. (4)
Orientacion al logro. (4)
Disposicion al cambio. (3)

De Rol
Liderazgo participativo. (4)
Pensamiento estratégico. (4)

Especificas

Capacidad de planificacion y

seguimiento (4)

Capacidad de negociacion (4)
Sensibilidad interpersonal (4)
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CARGO

EDUCACION

EXPERIENCIA

FORMACION

HABILIDADES

SUBDIRECTOR DE
MERCADEO SOCIAL

« Profesional universitario en
Economia, Administracion de

Empresas, Ingenieria Mercados o

carreras afines.

» Con Postgrado en mercadeo,
finanzas o ciencias de la
administracion.

Minimo tres afios en
cargos similares.

« Conocimiento en la NTC ISO
9000

« Conocimiento en manejo de
software de escritorio

« Conocimiento de manejo de
cadenas o supermercados

« Conocimiento en sistemas de
Negociacion

« Conocimiento de estrategias de
Mercadeo.

Corporativas

Orientacion al cliente. (4)
Trabajo en equipo. (4)
Comunicacion asertiva. (3)
Orientacion al logro. (3)
Disposicion al cambio. (4)

De Rol
Liderazgo participativo (3)
Pensamiento estratégico (4)

Especificas

Capacidad de planificaciéon y
seguimiento (4)

Relaciones publicas (4)
Capacidad de negociacion (4)

SUBDIRECTOR SALUD

« Profesional universitario en el
area de salud

« Con estudios de postgrado en
Administracién de Salud,
Gerencia de Salud o similares.

Minimo cinco afios de
experiencia en cargos
similares.

« Conocimiento en la NTC ISO
9000.

« Conocimiento en manejo de
software de escritorio (Word,
Excel, power point).

« Conocimientos en legislacion
laboral

Corporativas

Orientacion al cliente. (4)
Trabajo en equipo. (4)
Comunicacion asertiva. (4)
Orientacion al logro. (3)
Disposicion al cambio. (3)

De Rol
Liderazgo participativo (3)
Pensamiento estratégico (4)

Especificas

Capacidad de planificaciéon y
seguimiento (4)

Capacidad de negociacion (3)
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CARGO

EDUCACION

EXPERIENCIA

FORMACION

HABILIDADES

SUB. EDUCACION Y
CULTURA

« Conocimiento en la NTC ISO
9000.

« Conocimiento en manejo de
software de escritorio.

Minimo 3 afios en cargos
similares.

« Profesional universitario en
ciencias asociadas a la educacion
* Postgrado en areas
administrativas o educativas.

Corporativas

Orientacion al cliente. (4)
Trabajo en equipo. (4)
Comunicacion asertiva. (4)
Orientacion al logro. (4)
Disposicion al cambio. (4)

De Rol
Pensamiento Estratégico (4)
Liderazgo Participativo (4)

Especificas

Capacidad de negociacion (4)
Capacidad de Planeacién y
Seguimiento (4)

Relaciones Publicas (4)
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ANEXO P. MAPA DE TRAYECTORIAS
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ANEXO Q. NECESIDADES DE FORMACION

JEFE DPTO DE SUBSIMG (Helena

CARGO SUBDIRECTOR FINANCIERO TESORERD (Roberto Rodriguez) COMPARATIVO Corzo) COMPARATIVO
= Profesional universitario en Economi a,
Administracion de Empreszas, Contador o | UMIYERSITARLA: ECOMORMIST A, USC - NO TIENE
EDUCACION  |Ingenieria Financiera. Bucaramanga, 1987 #f Magister en CUMPLE Universitario: Economista UCCHA0
- he L i POSTGRADO
= Postgrados en: Administracidn ylo Administracidn de empresas USTA
Finanzas, segin comresponda.
CARGD ACTUAL DESDE ERERC DE 2007,
FROF.DE &POY0 - FINAMCIERD [ Mayo de
2005); AMALISTA DE ESTADISTICASJulia LLE¥A 2 ARDS EN Comfenaleo, [Julic BA20] # Secretaria LLE¥YA MAS DE 5
EXPERIEHCIA |Minimo cinco afios en cargos similares. | 7086) Aus. presupuesto, Adman Supermercado LA SUBDIRECCION| 2™ Gienerales i Secretaria Recursos ARDS EN LA
M Centro comercial Sanandresito Augiliar Humanos # Ao, auditoria SUBDIRECCION
contable [Abrilt35-marzof3E) # Coop. Ing.
Electricistas, Auw. contable
NO TIENE Seminario Rel. Homanas # Seminario
 Conacimiento en la MTC 150 9000 SOFPDRTE DE Técnicas para mejarar su productividad Ié: EEET;N[':I!E:
L ; ' Informética bisica- windows - SENA&, 1936 # CONOCIMIENTO |enwentas #f CAP SEMA aux. contable &
= Conocimiento en manejo de software de . o ¥YALIDADA FOR
FORMACION - Curso de Computadores [excel, power point, DE CALIDAD, Merchandizing Combenaloof22
escribaria. . E L . EXPERIENCIA EN
windows] - IEC, 1997 PERD FUE Técnicas de oficina SEMA 1 Secretaria
s L - LA E¥YALUACION
CAPACITADO eticiente Diriventast32 # Cursobasico DE DESEMPERD
POR LA CAJA de Cooperativismo DAMCOOP 183
. Corporativas LT LIRS
Corporativas Orientacian al cliente, (4] Orientacion al cliente. (3]
Orientacion al cliente. (4] - : Trabai : 4
Trabajo en equipo. [4] Trabajo en equipo. [3) el Bl ek [ _]
Coml.:ni-:acign Esr-erti-.'a 4 Comunizacion asertiva, [3] NECESITA Cqmunlg?clon azertiva. (4]
Ciienitacidn al logro, | 4]' Orrientacidn al logro. [3) CAPACITACION | Orientacidn al logre. (4] MECESITA
E————— cfmsin i Dispasicidn al cambic. [4] PARA LAS Dizposicion al cambio. (4] CAPACITACION
P : SIGUIENTES FPARA LAS
Tl De Rol COMPETENCIAS, |De Fol o SIGUIENTES
HABILIDADES Liderazge participativa [3) Liderazgo participativo [4) ORIENTACION AL leeraz.gc\ Paft'C'F'ajt!'-'D [E] o COMPETENCIAS,
pensariieﬁm esI:rat 4gioo (2] Capacidad de planificacian y sequimienta [4] LOGRO, Capacidad de planificacion y seguimiento | DRIENTACION AL
g PENSAMIENTO (3] CLIENTE ¥
Especificas ESTRATEGICO, . ANALISIS
- S - Especificas BUSQUEDA DE Especlflcas . NUMERICO.
Eapacidad de planifizacion y seguimiento Capacidad de planificacion y sequimiento [2] INFORMACION. | Pensamiento estratégica (4]

[3]
Eiisqueda de infarmacian [4)
Anilisis numérico [4)

Organizacion y atencicn al detalle (4]
Habilidad analitica (4]

Eiizqueda de informacian [4)
Habilidad analitica [4]
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