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INTRODUCCION

En el proceso de mejoramiento de un ambiente econémico local, vemos como el
turismo es una gran alternativa que permite que las nuevas organizaciones creadas por
estudiantes universitarios puedan florecer e innovar rapidamente. EI turismo es un mercado
que en el afio 2016, aportd 5.200 millones de doélares al PIB nacional segun la revista
virtual elheraldo.co, lo que es un crecimiento del 6% comparado con afios anteriores, asi
mismo, se denota como en la region caucana el turismo posee un gran potencial y mas en
estos momentos que Colombia se encuentra en un punto de crecimiento turistico a partir del
acuerdo de paz firmado con el grupo de Las FARC. He aqui que nace la organizacion Get
up and go Colombia, la cual busca innovar e incursionar en el area del turismo caucano, el

cual posee gran potencial en un futuro cercano.

Get up and go Colombia nace de la mano de tres estudiantes de la Universidad del
Cauca que inician acciones el 19 de enero del 2016 con un proyecto no antes visto en la
region llamado “Free Walking Tours” o Tours Gratis, los cuales buscan unir dos grupos de
interés, los llamados “mochileros” o viajeros, los cuales llegan a la ciudad cada dia, y las
personas interesadas en practicar sus conocimientos en el idioma inglés, francés, aleman y
portugués; sin embargo, la organizacion ha crecido y actualmente desea incursionar en otras
acciones que promuevan el turismo local y regional, uniendo empresas y entidades que

deseen contribuir a la region.

Este documento se desarrolla con el fin de crear el disefio de un perfil de cargos basado
en competencias para la organizacién Get up and go Colombia, la cual necesita organizar su
informacion interna y asi poder asignar debidamente las tareas institucionales, esto bajo la
modalidad “practica profesional”, el cual no es un trabajo de investigacion cientifica, por el
contrario se asimila a un estudio o proyecto de intervencidn organizacional que tiene como
fin transformar una realidad en una organizacién o en un sector econémico de actividad
para posibilitar la solucion a un problema, la superacion de un obstaculo o el

aprovechamiento de una oportunidad.



El presente trabajo se divide en cinco capitulos. EI primero es la contextualizacion del
trabajo, donde se abordan aspectos como la problematizacion, justificacion, el objetivo
general y los objetivos especificos. El segundo es la contextualizacién tedrica, donde se
desarrolla un marco teorico general. El tercer capitulo es la contextualizacion metodoldgica,
en este se presentan las fuentes de informacion que se utilizardn para el trabajo. El cuarto
capitulo es el desarrollo del trabajo que tiene como objetivo materializar la parte préctica
del disefio de cargos basado en competencias. La parte empirica se desarrolla de acuerdo a
los objetivos especificos. El quinto y dltimo capitulo contiene las respectivas conclusiones

y recomendaciones para la empresa.



CAPITULO I
CONTEXTUALIZACION DEL PROBLEMA

En este capitulo se plantean los motivos fundamentales para el desarrollo del
presente trabajo en la empresa Get up and go Colombia. Primero se presenta la
problematizacion, que en este caso es una necesidad; después la justificacion para
evidenciar las principales razones por las cuales se desarrolla el trabajo; y por ultimo los
objetivos que determinan el proposito y el alcance del disefio de perfil de cargos basados en

competencias.

1.1. PROBLEMATIZACION

1.1.1. Contextualizacion del problema

Las organizaciones de cualquier ente requieren cada dia ser de mejor calidad, tener
procesos de control y mejorar sus procesos de seleccion y desarrollo del personal en la
empresa, por tanto, la empresa Get up and go Colombia que es una organizacion que busca
visualizar y promover el desarrollo de Colombia y especialmente del Departamento del
Cauca en el mundo, y al poseer un afio de existencia; se le hace necesario comenzar a

estructurar internamente sus procesos en lo que respecta al talento humano.

La organizacién busca enfocar de manera innovadora diferentes proyectos
relacionados con el bilingiismo, turismo y proyeccion social, con el fin de que todos sus
involucrados puedan mejorar su estilo de vida, y para ello busca desarrollar de manera
efectiva todos sus procesos en area de talento humano que le permita alcanzar sus objetivos

de manera efectiva.

Get up and go Colombia, fue creada por estudiantes de la Universidad del Cauca



que poseian ideas llamativas y creativas, sin embargo carecen de estudios relacionados con
estos procesos necesarios en toda empresa, lo que implica que los cargos no estan
claramente definidos, y al momento de generar algin proyecto en especifico, no se posee el

personal adecuado basado en competencias que pueda resolver el asunto pertinente.

1.1.2. Formulacion del problema

La inexistencia de un documento en el cual se exprese el debido proceso en los
procesos de seleccion y desarrollo del personal en la organizacion Get up and go Colombia,
con el fin de poseer un mayor desempefio en los puestos de trabajo.

1.2. JUSTIFICACION

La elaboracion del presente trabajo, se justifica por los siguientes motivos:

e La importancia que tiene el area de talento humano en una organizacién prestadora
de servicios, la cual desea tener procesos de calidad que; ameritan fortalecer los
procesos internos de la misma.

e La organizacion Get up and go Colombia desea llevar procesos altamente efectivos
en su seleccion y desarrollo de personal, para ello es necesario identificar las
falencias actuales en su talento humano, de esta forma, desarrollar planes de
capacitacion para los miembros de la organizacion, enfocados en fortalecer sus
areas débiles de acuerdo al cargo que ocupan.

e Es necesario poner en practica la teoria vista durante la carrera de administracion de
empresas, para confrontar los conocimientos adquiridos aplicados a la realidad.

e Desde el punto de vista de la investigacion, implica la indagacion y la recopilacion
de informacion que luego tendra que ser ordenada e interpretada. Dando al

investigador la capacidad de elaboracion de trabajos.



1.3. OBJETIVOS

1.3.1. Objetivo general

Disefiar los Perfiles de cargos basados en competencias en la organizacion Get up
and go Colombia para el periodo de 2017 — 2022.

1.3.2. Objetivos especificos

v/ Consolidar los procesos de la organizacién Get up and go Colombia basados en sus
proyectos actuales y en los que desean realizar en un futuro cercano, con el fin de
articular correctamente los perfiles de cargo y sus competencias.

v ldentificar y definir cada una de las funciones y actividades de cada miembro de la
organizacion, para poder estructurar su desempefio.

v/ Identificar y mejorar las competencias necesarias para cada uno de los cargos en la
organizacion Get up and go Colombia con el propdsito de poder seleccionar y
desarrollar el personal adecuado para cada uno de los proyectos.

v/ Disefiar perfiles de cargo basados en competencias en la organizacion Get up and go

Colombia basados en su cultura, ideales y objetivos estratégicos.



CAPITULO 1
CONTEXTUALIZACION TEORICA

1.1. REFERENTES TEORICOS

Con el fin de consolidar los diferentes procesos de la organizacion, se ha de tener en
cuenta la definicion de un proceso, el cual en las normas internacionales ISO 9000 (2005)
(sistemas de gestion de la calidad) se define como “conjunto de actividades mutuamente
relacionadas o que interactlan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados”
((p. 7). Oscar Barros (1994) hace una importante distincién, al introducir el concepto de
valor agregado en la definicion de proceso, sefialando que:

Un proceso es un conjunto de tareas légicamente relacionadas que existen para

conseguir un resultado bien definido dentro de un negocio; por lo tanto, toman una

entrada y le agregan valor para producir una salida. Los procesos tienen entonces

clientes que pueden ser internos o externos, los cuales reciben a la salida, lo que

puede ser un producto fisico o un servicio. Estos establecen las condiciones de

satisfaccion o declaran que el producto o servicio es aceptable o no. (p. 56).

Por lo tanto, el talento humano es una area fundamental para las organizaciones,
pues es a través de ella que las empresas pueden obtener un capital intangible que otorga
valor en las organizaciones, construyendo una ventaja competitiva (Moreno Brisefio and
Godoy, 2002).

Con relacién a lo anterior, voy a tomar como referencia a algunos autores como
Idalberto Chiavenato (1990), quien expresa que:

La descripcion de puestos muestra una relacion de las tareas, obligaciones y

responsabilidades del puesto, mientras que las especificaciones de puestos

proporcionan los requisitos necesarios que debe tener el ocupante del puesto. Asi,

los puestos se ocupan de acuerdo con estas descripciones y especificaciones. (p.203)


https://es.wikipedia.org/wiki/Normas_ISO_9000
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También define un cargo como:

Una unidad de la organizacion, cuyo conjunto de deberes y responsabilidades los
distingue de los demas cargos. Los deberes y responsabilidades de un cargo, que
corresponde al empleado que lo desempefia, proporcionan los medios para que los
empleados contribuyan al logro de los objetivos en una organizacion. (Chiavenato
1990, p.228).

Y en cuanto a la descripcion de los perfiles de cargos afiade:

La descripcion del cargo es un proceso que consiste en enumerar las tareas o
funciones que lo conforman y lo diferencian de los demas cargos de la empresa; es
la enumeracidn detallada de las funciones o tareas del cargo (qué hace el ocupante),
la periodicidad de la ejecucién (cuando lo hace), los métodos aplicados para la
ejecucion de las funciones o tareas (como lo hace) y los objetivos del cargo (por qué
lo hace). Béasicamente, es hacer un inventario de los aspectos significativos del
cargo y de los deberes y las responsabilidades que comprende. (Chiavenato, 1990, p
229).

Debido a esto, cada una de las definiciones de los autores nos muestran modelos
tradicionales, sin embargo gracias al continuo desarrollo se hace necesario unos perfiles de
cargos basados en competencias, puesto que las organizaciones se estan moviendo cada vez
mas en ambientes turbulentos que los llevan al caos, tal y como explica (Dolan et al., 2003).

El término complejidad indica, ademas de una forma de comportamiento, un

conjunto de caracteristicas identificables en la mayoria de los sistemas de la

naturaleza incluyendo a las organizaciones y sus procesos. Un sistema complejo
tiene reglas naturales que influencian su comportamiento y reglas complejas que le

permiten funcionar en ambientes turbulentos. (p.23)

Ahora bien, el aleman Gerhard Bunk (1995, Vol.51/52) introduce el término
“Competencia” a principios de los afios setenta del siglo anterior, en el marco del mundo

educativo y laboral asignandole a cada cual, uno de estos un papel importante. Desde la


http://www.monografias.com/trabajos14/medios-comunicacion/medios-comunicacion.shtml
http://monografias.com/trabajos10/anali/anali.shtml
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aparicion, a principios del siglo xx, de los oficios industriales reconocidos en Alemania, por
competencia profesional se entiende la formacion que se ocupa sobre todo de la transmisién
de “capacidades profesionales”. Estas abarcan el conjunto de conocimientos, destrezas y
aptitudes cuya finalidad es la realizacion de actividades definidas y vinculadas a una

determinada profesion.

El enfoque de Guy le Boterf (1991) sefiala que la cualificacion estd construida por
un potencial de conocimientos, de capacidades y de competencias. Lo que significa que el
concepto de cualificacion encierra o envuelve, entre sus componentes, la nocion de
competencia. Desde el punto de vista del autor sefiala que la cualificacion “permite
comprender y dominar una situacion profesional especifica y situarla en un entorno” y
ademas “Incluye, por lo tanto, la capacidad de participar en la evolucion de una situacién de
trabajo”. (p, 189)

Para Irigoin y Vargas (2002), las competencias laborales son de dos clases:
Genéricas y basicas. Las primeras no son generalizables para toda experiencia
organizacional, dado que su identificacion se encuentra intimamente relacionada con las
politicas organizacionales y estas forman parte de su singularidad e identidad. Las
competencias basicas, por su lado, son absoluta y totalmente generalizables para cualquier
organizacion, area o nivel de gestion; por ejemplo, la capacidad lectora, de escritura, toma

de decisiones, autoestima, etc. Sin embargo, ambas son integradas en una sola.

Bajo esta filosofia de integracion, y segun Gallego (2001), se define un sistema de
trabajo especifico para cada organizacion, la cual precisa que exista una coordinacion entre
el desempefio de cada individuo, las necesidades de formacion del mismo en funcion de los
procesos que lleve a cabo, enmarcado en el fortalecimiento de sus competencias innatas y

aprendidas, para lograr alinear estas con los objetivos organizacionales.

Por lo tanto, este proceso va mas alla, debido a que.

Los sistemas de gestion de recursos humanos por competencias facilitan la


http://www.monografias.com/trabajos/hipoteorg/hipoteorg.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/teosis/teosis.shtml
http://www.monografias.com/Administracion_y_Finanzas/Recursos_Humanos/
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ejecucion de las funciones de la administracion del talento, entre ellas la seleccion.
El proceso general, inicia con la identificacion de las competencias y prosigue con
la evaluacion del candidato frente a tales competencias, estableciendo de esta forma
su idoneidad para la ocupacién a la que aspira. De este modo, el proceso de
seleccion se apoya en las competencias definidas por la organizacion bien sea
mediante la aplicacion de normas de competencias establecidas con
el andlisis funcional o, a partir de la definicion de las competencias claves

requeridas. (Irigoin, M. and Vargas, F., 2002, p.86).

Por altimo, y con el fin de que la organizacion encuentre en este disefio de cargo
basado en competencias una ventaja competitiva, se enfatiza que.

El hecho de que en la actualidad los empleados constituyan el fundamento para
alcanzar una ventaja competitiva ha llevado a la creacion de la administracion
estratégica en los recursos humanos, que se define como el enlace de la
administracion de RH con las metas y los objetivos estratégicos, para mejorar el
desempefio de los negocios y desarrollar culturas organizacionales que acepten la
innovacion y flexibilidad (Dessler, 2001, p.182)

Las anteriores definiciones se han tenido en cuenta como base para la realizacion
del presente trabajo como una fuente tedrica. Lo anterior constituye una base argumental,
lejos del empirismo, ya que como administradores de empresas sostenemos nuestros
conocimientos en aspectos tedricos y de esta manera se le da a la investigacion un contexto
ordenado y claro en el disefio de los Perfiles de cargos basados en competencias para la
organizacion Get up and go Colombia.


http://www.monografias.com/Administracion_y_Finanzas/index.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/conce/conce.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/metods/metods.shtml#ANALIT
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CAPITULO 111
CONTEXTUALIZACION METODOLOGICA

En este capitulo se describe la metodologia a seguir para desarrollar el disefio de
perfiles de cargo en la empresa Get up and go Colombia, identificando el tipo de
metodologia de la investigacion y las fuentes de informacion, ademas de su recoleccion,

medicion y analisis de resultados.

1.1.METODOLOGIA

Con la finalidad de adquirir mayor conocimiento para la realizacion de un Disefio de
perfil de cargo basado en competencias para la organizacion Get up and go Colombia. En
este estudio se hara una investigacion cuantitativa de corte descriptivo, el cual implica
observar y describir el comportamiento de un sujeto sin influir sobre él de ninguna manera.
(Explorable.com, 2017).

“La investigacion descriptiva busca especificar propiedades, caracteristicas y rasgos
importantes de cualquier fendmeno que se analice” (Hernandez, Fernandez y Baptista,

2003, p.119)

También para esto, y con el fin de complementar lo identificado por medio de la
observacion, se utilizara la encuesta como método de obtencion de datos e informacion, la
que se aplicard a diferentes Cargos actualmente desempefiados por miembros de la

organizacion.

Ademas se hard una investigacion cualitativa basada en un método de estudio
orientador, utilizando para ello la entrevista personal de caracter no estructurada. Asi
mismo se utilizaran fuentes de informacion secundaria que permitan complementar los

datos obtenidos, apreciacion la situacion actual de la organizacion objeto de estudio.
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CAPITULO IV
DESARROLLO DEL TRABAJO

El presente capitulo tiene como objetivo materializar la parte practica del perfil de
cargos basados en competencias para la empresa Get up and go Colombia. Inicia con el
andlisis de la situacién actual, después se elabora el anélisis de los resultados obtenidos de
la investigacion realizada a los cargos existentes y los que se desean crear. Por ultimo, se

presentan cada uno de los perfiles de cargos basados en competencias segun lo establecido.

4.1. SITUACION ACTUAL

Get up and go Colombia, es una corporacién que actualmente esta involucrada con
el ambito del turismo, y mediante sus proyectos desea impactar a Popayan y el Cauca de
manera positiva en diferentes proyectos de innovacién y emprendimiento. A continuacion

se daré a conocer los aspectos organizacionales de la misma.

v MISION: “Get Up and Go Colombia” es una organizacion creada por emprendedores
bilinglies de Popayan, que coordina y desarrolla actividades, programas y proyectos que
apoyan y contribuyen al desarrollo, visibilizacién y posicionamiento de Popayan y el
Cauca en Colombia y el Mundo a través del turismo, conectando ideas, personas y

empresas con iniciativas que beneficien a la comunidad en general.

v VISION: En el 2040 “Get Up and Go Colombia” sera la principal organizacion de
turismo identificada tanto local como nacionalmente por sus métodos innovadores en el
turismo, siendo lider en el suroccidente colombiano por sus servicios y alianzas

turisticas a nivel nacional.

v VALORES Y PRINCIPIOS ORGANIZACIONALES:
1. Respeto



o U A W N
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4.1.1. Andlisis de la situacion

El organigrama institucional nos refleja lo importante que resulta para la
organizacion tener proyectos que beneficien y contribuyan a la comunidad turistica del
Departamento del Cauca; y como se ilustra, en la misma medida, la organizacion desea
fortalecer los procesos internos que soportan a la estructura mediante sus diferentes

procesos y cargos.

Al ser Get up and go Colombia una corporacion sin animo de lucro, la misma
busca generar proyectos que aporten y contribuyan a la sociedad, con lo que podemos
analizar que sus valores institucionales estdn acordes al quehacer de la misma,
complementariamente a esto, su mision y vision resultan dar una imagen clara de lo que se
desea lograr y mediante qué procesos internos, dando herramientas necesarias para la

creacion de los perfiles de cargos, los cuales son la finalidad de este proyecto.

4.1.2. Conclusiones y expectativas de la organizacion

Con la finalidad de cumplir con el objetivo de proporcionar los perfiles de cargos
basados en competencias se realiz6 un dialogd respectivo con los directivos y miembros de
la corporacion, segun sus perspectivas y sus proyecciones respecto a la empresa, logrando

extraer las siguientes conclusiones.

La corporacion desea incursionar en muchos ambitos relacionados con la
proyeccion social, el turismo y la creacion de nuevos proyectos mediante alianzas
estratégicas que permitan fortalecer el mercado, debido a que sus lideres o directivos ven
las grandes oportunidades que Popayan y el Cauca poseen en la actualidad y en un futuro
cercano, por lo cual desean crear nuevos cargos ilustrados actualmente en el organigrama
pero que en la realidad no poseen un coordinador asignado hasta el momento debido a que

la corporacion trabaja con voluntarios, los cuales muchas veces viajan o estan ocupados en
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diferentes actividades que no les permite involucrarse en gran manera en estas
responsabilidades. Por esta razon en el proceso practico de las entrevistas y encuestas de los
puestos actuales de trabajo, tan solo se pudo completar unos puestos que actualmente
involucran a los verdaderos actores del mismo, mientras los otros deberan ser creados a
partir del didlogo y los intereses de los directivos, y la informacion secundaria, de modo

que se complementen en una proyeccion real del cargo a ocupar en un futuro.

Get up and go Colombia incluira todo nuevo cargo que involucre la innovacion y
desarrollo de la empresa, el cual este afin a sus procesos misionales y que posean un
impacto positivo en la sociedad, sin embargo los mismos han de ser estudiados y
proyectados segun los requerimientos reales y no adaptados a un perfil en especifico, asi

mismo, se desea que nuevo cargo sea abierto a convocatoria y escogido de manera objetiva.

4.2. VALORACION A LOS CARGOS

4.2.1. Formato de cuestionario de analisis de cargo

Con el fin de identificar las funciones de los diferentes cargos existentes en la
organizacion, proyectados en el organigrama, se emple6 una encuesta a los cargos que los
voluntarios actualmente poseen, y como se menciond con anterioridad, no todos los cargos
poseen una persona asignada al mismo, por lo que para estos casos, la encuesta fue llenada
por los directivos que son los que poseen la visién para crear este perfil. A continuacion se
detalla el modelo que se empled para la encuesta. Esta fue basada en un modelo de encuesta
realizado por Avila Alejandro. (2002, Mayo 25). Formato de cuestionario de analisis de

cargos.

Se especifica que este modelo fue modificado y adaptado para la organizacién y
nos da suficiente informacion para describir tanto las funciones, como las competencias y

otras habilidades que el cargo debe poseer para cumplir con lo requerido.



1. Identificacién del puesto:
1.1. Nombre del puesto:
1.2. Departamento:
1.3. Dependencia directa:

1.4. Fecha de aplicacion:

2. ldentificacion de quien responde el cuestionario:
2.1. Nombre y apellidos:

2.2. Antigiiedad en el servicio:

18

3. Elabore una relacion de las Principales Tareas que realiza en el puesto y el porcentaje de

tiempo laboral que usted le dedica a cada una de ellas en proporcién de horas a la semana.

Tarea Principal

Porcentaje de tiempo

4. Elabore una relacion de las Tareas Secundarias que realiza en el puesto y el porcentaje de

tiempo laboral que usted le dedica a cada una de ellas en proporcién de horas a la semana.

Tarea Secundaria

Porcentaje de tiempo
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5. ¢Cuéles son las responsabilidades que se encuentran adscritas a su puesto de trabajo? ¢Cuél

es el peso relativo que en su opinién tiene cada una de ellas? (Marque su respuesta con una

X)

Responsabilidad

Peso relativo

Primaria Secundaria

Responsabilidad sobre bienes

Uso de materiales

Responsabilidad sobre el tratamiento de

informacion

Supervision de trabajo de otras personas

Manejo de dinero, titulos o documentos

afines

Responsabilidad en  manejo  de

relaciones publicas

Responsabilidad en la confidencialidad

de la informacion
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6. ¢Cuales de las aptitudes descritas a continuacion son deseables o esenciales para el

desempefio del puesto y en qué grado?

Caracteristica

No necesaria

Deseable

Esencial

Rapidez de

decision

Habilidad

expresiva

Pro actividad

Creatividad

Capacidad de

juicio

Comprension

lectora

Redaccién

Conocimiento de

idioma

Trabajo en equipo

Liderazgo

Comunicacion




organ

Orden

izacion

Puntu

alidad
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7. Respecto a las comunicaciones que requiere establecer para el cumplimiento de su trabajo.

Clasifique en términos de qué tan importante resulta la actividad que se sefiala para el logro

de los objetivos de su puesto, segun la codificacion adjunta. (Marque solo una casilla con

una X)

Cadigo de importancia para este puesto

N: No corresponde

1. Muy bajo
2. Bajo
3. Promedio
4. Alto
5. Extremo
Cadigo Tarea

Escribir (Cartas, informes, etc.)

Intercambiar informacion  (Clientes

interesados)

0]
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Negociar (patrocinadores, clientes)

Instruir o ensefar (tu tarea o tareas a otros)

Entrevistar

Discurso al publico

8. ¢Cuéanto tiempo de experiencia considera usted que se debe poseer para el buen desempefio

del puesto? (Marque solo una opcién)

Tiempo Casilla

1 a 3 meses

1 a 6 meses

De 6 meses a 1 afio

Entre 1 y 3 afios

Mas de 3 anos

9. ¢Qué factores definiria usted como esenciales o fundamentales para medir el desempefio
del puesto?
1.
2.
3.
4,
10. ¢Qué factores considera que pueden influir positivamente o negativamente al desempefio de

su trabajo? (Explique cada uno de ellos)



23

4.2.2. ANALISIS DE LAS ENCUESTAS REALIZADAS

Se encontré que mediante las encuestas y el analisis de cada uno de los puestos de
trabajo existentes y por crear, que la percepcion que poseen cada uno de los responsables
del cargo va muy relacionado con lo que se desea en el mismo, y brind6 suficiente
informacion para crear la descripcion correspondiente, sin embargo estas deben ser
validadas por medio de informacion secundaria y asi mismo, por los directivos de la

organizacion que poseen un conocimiento especifico de lo que desean con el cargo.

Cada una de las encuestas realizadas se encuentra anexada al final del documento,
con el fin de evidenciar las mismas, se ha de especificar que estas encuestas fueron

realizadas via correo electrénico.

4.3. DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

A continuacion se identificaran y describiran diferentes aspectos obtenidos a partir

de las encuestas realizadas a los diferentes cargos de la organizacion.

En primer aspecto se entra a estructurar la informacion de la estructura
organizacional y los niveles jerarquicos que existen, con el fin de conocer la seleccion que

se realiz6 a cada uno de los puestos de trabajos correspondientes.
4.3.1. Macro procesos para las actividades
4.3.1.1. Supervision por parte de la administracién y cultura de control
La junta de directores debe tener la responsabilidad de aprobar y revisar
periédicamente las estrategias generales de negocio y las politicas significantes, entender

los principales riesgos en que incurre, establecer niveles aceptables para esos riesgos y

asegurar que la administracion principal da los pasos necesarios para identificar, medir,



24

monitorear y controlar esos riesgos; aprobar la estructura organizacional; y asegurar que la
administracion esta monitoreando la efectividad del sistema de control interno. La junta de
directores es el responsable ultimo por asegurar que se establece y mantiene un sistema

adecuado y efectivo de controles internos.

La administracion principal debe tener la responsabilidad por implementar las
estrategias y politicas aprobadas por la junta; desarrollar procesos que identifiquen, midan,
monitoreen y controlen los riesgos en los cuales se incurre; mantener una estructura que de
manera clara asigne responsabilidad, autoridad y relaciones de presentacion de reportes,
asegurar que de manera efectiva se lleven a cabo la responsabilidades delegadas; establecer
politicas apropiadas de control interno y monitorear lo adecuado y la efectividad del

sistema de control interno.

La Junta de Directores y la administracion principal son responsables por
promover altos estandares éticos y de integridad. Y por establecer al interior de la
organizacion una cultura que enfatice y demuestre a todos los niveles del personal la
importancia de los controles internos. Todo el personal de una organizacion requiere
entender su rol en el proceso de los controles internos y estar plenamente comprometido en

el proceso.

4.3.1.2. Actividades de control y division de responsabilidades

Las actividades de control deber ser parte integral de las actividades diarias. Un
efectivo sistema de control interno requiere que se establezca una estructura apropiada de
control, con actividades de control definidas en cada nivel de negocios. Estas deben incluir:
revisiones de alto nivel, control de actividad apropiados para los diferentes departamentos o
divisiones; controles fisicos; verificacion del cumplimiento con los limites de exposicion y
seguimiento al no cumplimiento, un sistema de aprobaciones y autorizacion y un sistema de

verificacion y conciliacion.
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Un efectivo sistema de control interno requiere que exista una apropiada
segregacion de obligaciones y que el personal no tenga asignadas responsabilidades en
conflicto. Las é&reas de potenciales conflictos de interés deben ser identificadas,

minimizadas y sujetas a monitoreo cuidadoso e independiente.

4.3.1.3. Informacion y comunicacion

Un efectivo sistema de control interno requiere que existan datos internos,
adecuados y comprensibles, de caracter financiero, operacional y de cumplimiento, asi
como informacién de mercados externos sobre los eventos y las condiciones que son
relevantes para la toma de decisiones. La informacion debe ser confiable, oportuna,

accesible y provista en un formato consistente.

Un efectivo sistema de control interno requiere que estén en funcionamiento
sistemas de informacion confiables que cubran todas las actividades significantes. Estos
sistemas, incluyendo aquellos que mantienen y usan datos en un formato electronico, tienen
que ser seguros, monitoreados de manera independiente y soportada por acuerdos de

contingencia que sean adecuados.

Un efectivo sistema de control interno requiere efectivos canales de
comunicacion que estén en funcionamiento para asegurar que todo el personal entiende
plenamente y se adhiere a las politicas y a los procedimientos que afectan sus obligaciones
y responsabilidades y que se adquiere del personal apropiado toda la otra informacion

relevante.
4.3.1.3. Actividades de monitoreo y correccién de deficiencias
La efectividad general de los controles internos debe ser monitoreada sobre una

base sélida. EI monitoreo de los riesgos claves debe ser parte de las actividades diarias, lo

mismo que evaluaciones periodicas por parte de las lineas de negocio y de la auditoria
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interna.

Las deficiencias de control interno, ya sean identificadas por las lineas de
negocio, de auditoria interna y otro personal de control, deben ser reportadas de una manera

oportuna al nivel administrativo apropiado y direccionadas prontamente.

4.3.1.4 Evaluacion de los sistemas de control interno por las autoridades de

supervision.

Los supervisores deben requerir que todas las  organizaciones
independientemente de su tamafio tengan un efectivo sistema de control interno que se
consistente con la naturaleza, complejidad y riesgo inherente de sus actividades dentro y
fuera del balance y que responda a los cambios en el entorno y las condiciones de la
organizacion. En aquellos casos en los supervisores determinan que el sistema de control
interno de la organizacién no es adecuado o efectivo para el perfil especifico de riesgos de

dicha organizacion, debe tomar la accién adecuada.

4.3.2. Teoria de la estructura organizacional

La empresa publica y privada constituyen sistemas integrados formados por
niveles administrativos, que cumplen las funciones y responsabilidades a ellos asignados
por ley, por necesidad o por costumbre, a efectos de lograr metas y objetivos. Tanto la
macro asi como la micro administracion, conformada por departamentos, oficinas y sus
instrumentos administrativos de gestion como sistemas, procedimientos y métodos tienen

que ser estudiados como unidades sociales, econdmicas y juridicas.

La reconocida macro y micro administracion son conceptos estructurales,
funcionales y juridicos que facilitan el estudio de la gestion de servicio a la comunidad.
Este triple enfoque unido a la necesidad de dividir el trabajo, coordinar las tareas,

determinar y reconocer la autoridad dentro de un marco fluido de comunicaciones, dio
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origen a la creacion de los 6rganos administrativos y al establecimiento de los criterios de

departamentalizacion.

Los niveles administrativos por lo general responden, a un mismo tipo estructural,
funcional y juridico, diferenciandose Unicamente en la amplitud de la responsabilidad, en la

jurisdiccion que tienen y en el tamafio de sus unidades.

En la pirdmide siguiente, se indica los niveles administrativos:
1.- DIRECTIVO

2.- EJECUTIVO

3.- ASESOR

4.- AUXILIAR

5.- OPERATIVO

6.- DESCONCENTRADO

7.- DESCENTRALIZADO

8.- AUTONOMO
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4.3.2.1. Nivel directivo

En varias entidades publicas y en casi la generalidad de las empresas, existe el
nivel legislativo, cuya funcion basica es la de legislar sobre la politica que debe seguir la
organizacion, normar los procedimientos, dictar reglamentos, ordenanzas, resoluciones,
etc., decidir sobre los aspectos de mayor importancia de la organizacion. El nivel legislativo
en el caso de una empresa, lo constituye la Junta de Accionistas, en un Municipio la
Camara integrada por los Concejales, en una Cooperativa la Asamblea General de Socios,

en una Facultad Universitaria, la Junta de Facultad, en una empresa publica el Directorio.

Generalmente el nivel legislativo se integra por un Cuerpo Colegiado, las
decisiones se toman por mayoria de votos, excepto en la empresa cuyas decisiones se

efectta en funcion del monto del capital.

4.3.2.2. Nivel ejecutivo

Este nivel toma decisiones sobre politicas generales y sobre las actividades
bésicas, ejerciendo la autoridad para garantizar su fiel cumplimiento. Ademas, planea,
orienta y dirige la vida administrativa, e interpreta planes, programas y mas directivas
técnicas y administrativas de alto nivel y los trasmite a los organismos operativos y

auxiliares para su ejecucion.

Detenta el segundo grado de autoridad y es el responsable del cumplimiento de las
actividades encomendadas a la unidad bajo su mando. Puede delegar la autoridad que
considere conveniente, mas no la responsabilidad. El nivel ejecutivo o directivo es
unipersonal y se representa por un Presidente, Director o Gerente General.

4.3.2.3. Nivel asesor

El nivel asesor aconseja, informa, prepara proyectos en materia juridica,
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econdmica, financiera, técnica, contable, industrial y mas areas que tengan que ver con la
entidad o empresa a la cual estan asesorando. La asesoria especializada generalmente se
presta a los 6rganos ejecutivos o directivos, pero esto no impide que se la proporcione a los

otros niveles administrativos, en los casos que se considere necesario.

El nivel asesor estd integrado por expertos que tienen amplio dominio en
determinada area del conocimiento. El nivel asesor no tiene autoridad de mando, sino
autoridad funcional, por lo tanto, no toma decisiones ni ordena, se limita a dar consejos,
recomendaciones, asesoria, proyectos, informes y mas instrumentos administrativos y

técnicos.

4.3.2.4. Nivel auxiliar

El nivel auxiliar ayuda a los otros niveles administrativos en la prestacion de
servicios con oportunidad y eficiencia. Es un nivel de apoyo a las labores ejecutivas,
asesoras y operacionales. Generalmente se le conoce como nivel administrativo

complementario.

Las actividades de nivel auxiliar tienen que ver con secretaria, archivo, biblioteca,
contabilidad, finanzas, estadistica, pagaduria, suministros, transportes, seguridad,
vigilancia, servicio médico, dental, social, psicol6gico y mas servicios generales, que hacen
fluida la vida administrativa de una entidad o empresa. El grado de autoridad es minimo,

pues se limita a cumplir 6rdenes de los niveles ejecutivo y operacional.
4.3.2.5. Nivel operativo
El nivel operativo es el responsable directo de ejecutar las actividades basicas de la

entidad o empresa. Es el ejecutor material de las ordenes emanadas por los Organos

legislativo y directivo.
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Esta integrado por las unidades que tienen a su cargo la produccién y explotacion

de bienes, suministro de servicios al publico, atencion de tramites, etc.

4.3.3. Descripcion del cargo

4.3.3.1. Presidente de la Asamblea

v
v

v

v

Nivel: Directivo
Naturaleza: Méxima autoridad en la asamblea, con toma de decision en la
organizacion.
Dependencia: Asamblea general
Roles: Representar legalmente a la Asociacion ante toda clase de
organismos publicos o privados; convocar, presidir y levantar las sesiones
que celebre la Asamblea General y la Junta Directiva, asi como dirigir las
deliberaciones de una y otra; ordenar pagos y autorizar con su firma los
documentos, actas y correspondencia; adoptar cualquier medida urgente que
la buena marcha de la Asociacion aconseje o en el desarrollo de sus
actividades resulte necesaria 0 conveniente, sin perjuicio de dar cuenta
posteriormente a la Junta Directiva.
Responsabilidades:
e Responsabilidad jerarquica: Posee la responsabilidad sobre toda la
organizacion.
e Responsabilidad decisoria: Posee la maxima responsabilidad
disociaria en la organizacion.
e Responsabilidad sobre datos confidenciales: Posee la totalidad de
los datos confidenciales en la organizacion.
e Responsabilidad presupuestaria: Posee la totalidad de la
responsabilidad presupuestaria.
Requerimientos:
e Antigledad: 2 afios

e [Factores Fundamentales: Toma de decisiones, honestidad y
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proactividad.

4.3.3.2.Vicepresidente de la Asamblea
v Nivel: Directivo
v/ Naturaleza: Es la segunda autoridad en la asamblea, con toma de decision
en la organizacion, el cual realizara los labores del presidente en caso de su
ausencia.
v Dependencia: Asamblea general
v/ Roles: El Vicepresidente sustituird al Presidente en ausencia de éste,
motivada por enfermedad o cualquier otra causa, y tendra las mismas
atribuciones que él.
v/ Responsabilidades:
e Responsabilidad jerarquica: Posee la responsabilidad sobre toda la
organizacion.
e Responsabilidad decisoria: Posee la méaxima responsabilidad
disociaria en la organizacion.
e Responsabilidad sobre datos confidenciales: Posee la totalidad de
los datos confidenciales en la organizacion.
e Responsabilidad presupuestaria: Posee la totalidad de la
responsabilidad presupuestaria.
v/ Requerimientos:
e AntigUedad: 1 afio y 6 meses.
e Factores Fundamentales: Toma de decisiones, honestidad y
proactividad.

4.3.3.3.Vocero de la Asamblea

v Nivel: Asesor

v/ Naturaleza: Busca comunicar las decisiones impartidas por la asamblea
v/ Dependencia: Asamblea general
v

Roles: El vocero tendrd a cargo la transmision y difusion de toda la
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informacion respectiva que se habrd tomado en la junta directiva, esto debe
hacerlo de manera clara y pertinente.
Responsabilidades:

e Responsabilidad jerarquica: No posee responsabilidad jerarquica,
debido a que su rol solo es comunicar.

e Responsabilidad decisoria: No posee responsabilidad decisoria,
solo puede opinar y sugerir.

e Responsabilidad sobre datos confidenciales: Posee gran
informacion de datos confidenciales los cuales se discuten en las
asambleas.

e Responsabilidad presupuestaria: No posee responsabilidad
presupuestaria.

Requerimientos:
e AntigUedad: 6 meses.

e Factores Fundamentales: Honestidad, puntualidad y compromiso.

4.3.3.4.Secretario de la Asamblea

v
v

v

Nivel: Operador

Naturaleza: Satisface la necesidad de expedir todos los documentos
necesarios para el buen funcionamiento la asamblea.

Dependencia: Asamblea general

Roles: El Secretario tendrd a cargo la direccion de los trabajos puramente
administrativos de la Asociacion, expedira certificaciones, llevara los libros
de la asociacion que sean legalmente establecidos y el fichero de asociados,
y custodiara la documentacion de la entidad, haciendo que se cursen a las
comunicaciones sobre designacion de Juntas Directivas y demas acuerdos
sociales inscribibles a los Registros correspondientes, asi como la
presentacion de las cuentas anuales y el cumplimiento de las obligaciones
documentales en los términos que legalmente correspondan.

Responsabilidades:
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e Responsabilidad jerarquica: No posee responsabilidad jerarquica,
debido a que su rol solo es dejar registro de lo sucedido.

e Responsabilidad decisoria: No posee responsabilidad decisoria.

e Responsabilidad sobre datos confidenciales: Posee gran
informacion de datos confidenciales los cuales se discuten en las
asambleas.

e Responsabilidad presupuestaria: No posee responsabilidad
presupuestaria.

Requerimientos:
e AntigUedad: 6 meses.

e Factores Fundamentales: Proactividad, agilidad y compromiso.

4.3.3.5. Miembro Observador

v
v

Nivel: Asesor

Naturaleza: Busca tener imparcialidad en los asuntos, y busca informar de
cualquier eventualidad o accion incorrecta realizada en la junta.
Dependencia: Asamblea general

Roles: Asistir a todas las secciones con el fin de escuchar y observar las
acciones, debates y decisiones que se realicen en la asamblea general, con
fin de que todos los procesos se realicen con total transparencia.
Responsabilidades:

e Responsabilidad jerarquica: No posee responsabilidad jerarquica,
debido a que su rol observar lo sucedido.

e Responsabilidad decisoria: No posee responsabilidad decisoria,
solo puede opinar y sugerir.

e Responsabilidad sobre datos confidenciales: Posee gran
informacion de datos confidenciales los cuales se discuten en las
asambleas.

e Responsabilidad presupuestaria: No posee responsabilidad

presupuestaria.
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Requerimientos:
e AntigUedad: 6 meses

e Factores Fundamentales: Minuciosidad, honestidad y compromiso.

4.3.3.6. Delegado del area

v
v

v

Nivel: Ejecutivo
Naturaleza: Comunicar las acciones y requerimientos de las areas de
trabajo.
Dependencia: Asamblea general
Roles: Recolectar la informacion del area pertinente al que pertenezca y
darla a conocer a la asamblea con el fin de que se tomen las medidas
necesarias para solucionar los problemas u aprovechar las oportunidades.
Responsabilidades:
e Responsabilidad jerarquica: No posee responsabilidad jerarquica.
e Responsabilidad decisoria: Posee capacidad de voto
e Responsabilidad sobre datos confidenciales: Posee gran
informacion de datos confidenciales los cuales se discuten en las
asambleas.
e Responsabilidad presupuestaria: No posee responsabilidad
presupuestaria.
Requerimientos:

e Antiguedad: 1 afio

e Factores Fundamentales: Proactividad, honestidad y compromiso.

4.3.3.7. Revisor Fiscal

v
v

Nivel: Asesor

Naturaleza: Inspeccionar y vigilar la organizacion con el fin de que se esté
realizando un manejo adecuado de los bienes, recursos y patrimonios de la
empresa.

Dependencia: Asamblea general
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v/ Roles: Sesionarse que las actividades se cumplan en la organizacion,

inspeccionar y corroborar los procesos de la organizacién e impartir

instrucciones e informar a la asamblea y entes gubernamentales de los

sucedido.

v/ Responsabilidades:

Responsabilidad jerarquica: No posee responsabilidad jerarquica.
Responsabilidad decisoria: No posee responsabilidad decisoria,
solo puede opinar y reportar.

Responsabilidad sobre datos confidenciales: Posee gran
informacion de datos confidenciales los cuales se son brindados por
la organizacion.

Responsabilidad presupuestaria: No posee responsabilidad
presupuestaria.

v/ Requerimientos:

AntigUedad: 2 afios

Factores Fundamentales: Honestidad, minuciosidad y proactividad.

4.3.3.8.Director general

v
v

Nivel: Ejecutivo

Naturaleza: Dirigir de manera idénea la organizacion, procurando que cada

una de las &reas se desempefie de la mejor manera.

Dependencia: Asamblea general

Roles: Dirigir, controlar, coordinar y analizar cada una de las &reas

respectivas con el fin de potencializar sus cualidades y mitigar sus
debilidades.

Responsabilidades:

Responsabilidad jerarquica: Posee una gran responsabilidad,
debido a que bajo su comando esta todas las areas de la empresa, lo
que implica que debe velar por el buen manejo de la misma.

Responsabilidad decisoria: Posee autonomia en todas las
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decisiones que impliquen en la organizacion de manera global.

e Responsabilidad sobre datos confidenciales: Posee toda
informacidn confidencial con el fin de tomar las mejores decisiones
posibles.

e Responsabilidad presupuestaria: Es el encargado de aprobar los
presupuestos y los gastos que se han de realizar.

Requerimientos:
e AntigUedad: 2 afios
e Factores Fundamentales: Pro actividad, creatividad, capacidad de

juicio, rapidez de decision.

4.3.3.9. Director de proyectos

v
v

Nivel: Ejecutivo

Naturaleza: Crear alianzas y convenios que permitan que la organizacion
incremente su impacto social y econdmico en busca de un beneficio
colectivo.

Dependencia: Gerente general.

Roles: Crear y desarrollar proyectos relacionados con el turismo, esto
incluye la generacion de ideas de proyectos, generacién de alianzas,
investigacion de beneficios mutuos.

Responsabilidades:

e Responsabilidad jerarquica: Posee responsabilidad, debido a que
bajo su cargo se encuentran todos los coordinadores de cada una de
las alianzas ya realizadas y convenios establecidos, en cada uno de
los proyectos.

e Responsabilidad decisoria: Posee gran poder decisorio y autonomia
para ir en busca de proyectos de gran impacto positivo.

e Responsabilidad sobre datos confidenciales: Se le brindara los
datos necesarios que sean confidenciales para realizar su debido

trabajo.
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Responsabilidad presupuestaria: Posee la responsabilidad de
cotizar y buscar los mejores precios para cada uno de sus proyectos,
con el fin de buscar su aprobacién, la cual esta sujeta a las politicas

de gasto de la empresa.

v/ Requerimientos:

Antigliedad: 6 meses
Factores Fundamentales: proactividad, creatividad, trabajo en

equipo y comunicacion.

4.3.3.10. Director de mercadeo

v
v

Nivel: Ejecutivo

Naturaleza: Controlar y proyectar la informacion a los clientes y grupos de

interés de la organizacion.

Dependencia: Gerente general.

Roles:

Investigar el mercado, crear mensajes a comunicar y controlar la

informacion, estando a cargo de las areas de comunicacion, generar informes

a la junta directiva, crear las camparias publicitarias.

Responsabilidades:

Responsabilidad jerarquica: Posee bajo su jerarquia, todos los
entes miembros que participan en esta dinamica.

Responsabilidad decisoria: Posee capacidad de decision en la
manera en que se realiza el mercadeo, sin embargo se ha de esperar
la aprobacion del mensaje a comunicar.

Responsabilidad  sobre  datos  confidenciales: Posee
confidencialidad de datos importantes en la organizacion
relacionados a su desempefio.

Responsabilidad presupuestaria: Tiene responsabilidad segin sus
tareas, sin embargo estd sujeto a aprobacion por parte del area

financiera.

v/ Requerimientos:



38

e Antigledad: 6 meses
e Factores Fundamentales: Creatividad, puntualidad, proactividad,

trabajo en equipo

4.3.3.11. Director administrativo

v Nivel: Ejecutivo

v/ Naturaleza: Es el encargado de suministrar informacion de la organizacion
y estar al mando de todo lo que confiere al buen funcionamiento de la
misma.

v Dependencia: Gerente general.

v/ Roles: Encargado de la comunicacion interinstitucional e interna. Estar a
cargo de toda la informacion institucional y las relaciones de la misma, tener
bajo control todos los papeles administrativos de la organizacion.

v/ Responsabilidades:

v Requerimientos:

e Responsabilidad jerarquica: Posee responsabilidad jerarquica
con su subalterno

e Responsabilidad decisoria: No posee capacidad decisoria, se ha
de acoger a las reglas y parametros de la organizacion.

e Responsabilidad sobre datos confidenciales: Posee informacion
confidencial que le permite realizar su trabajo.

e Responsabilidad presupuestaria: No posee responsabilidad
presupuestaria.

v/ Requerimientos del puesto:

e Antigliedad: 6 meses
e Factores Fundamentales: Proactividad, Rapidez en las tareas,
Puntualidad.

4.3.3.12. Director de talento humano

V' Nivel: Ejecutivo
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Naturaleza: Cuidar por el buen manejo del personal, con el fin de que
brinden lo mejor a la organizacién de la mejor manera posible.
Dependencia: Gerente general.

Roles: Crear espacios de trabajo, investigar las problematicas y desarrollar
las habilidades y caracteristicas de los miembros de la organizacién. Crear
planes de capacitaciones, realizar investigacion personalizada, informar a los
directivos de las problematicas, dar informes de las soluciones planteadas.
Responsabilidades:

e Responsabilidad jerarquica: Posee baja responsabilidad. Sin
embargo debe estar a cargo del bienestar de la organizacion y de
su personal.

e Responsabilidad decisoria: Tiene poder de decision en los
asuntos concernientes a su desempefio.

e Responsabilidad sobre datos confidenciales: Posee grandes
datos confidenciales provenientes del talento humano.

e Responsabilidad presupuestaria: Posee responsabilidad, sin
embargo esta sujeto a aprobacién del presupuesto.

Requerimientos:
e AntigUedad: 6 meses
e Factores Fundamentales:  Confidencialidad, honestidad,

proactividad, trabajo en equipo y solucion de problemas.

4.3.3.13. Director financiero

v
v

Nivel: Ejecutivo

Naturaleza: Es el encargado de la parte contable, presupuestal y de
generacion de cuentas de cobro de la organizacion.

Dependencia: Gerente general.

Roles: Resguardar el patrimonio financiero de la empresa, dirigir al contador
para que cumpla sus actividades, estar al pendiente de todos los gastos e

inversiones de la empresa, y realizar todas las proyecciones presupuestales.
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Responsabilidades:
e Responsabilidad jerarquica: Posee responsabilidad del contador.
e Responsabilidad decisoria: Tiene poder de decision en los
asuntos concernientes a su desempefio.
e Responsabilidad sobre datos confidenciales: Posee grandes
datos confidenciales provenientes del area contable.
e Responsabilidad presupuestaria: Posee la responsabilidad,
puesto que es en esta area donde radica todas las acciones.
Requerimientos:
e Antigledad: 1 afio
e Factores Fundamentales:  proactividad, honestidad vy

compromiso.

4.3.3.14. Escuela cultural

v
v

Nivel: Operativo
Naturaleza: Controlar los proyectos de la organizacion respeto a las clases
de inglés, francés, portugués vy espafol, asi mismo los proyectos que se
deseen incursionar con respecto a la ensefianza.
Dependencia: Director de proyectos
Roles: Accionar respecto a los problemas que los proyectos presenten,
diligenciar todos los procesos de los proyectos. Definir a los voluntarios que
realizan los proyectos, controlar su asistencia, generar reportes de lo
sucedido en cada proyecto, generar alianzas con nuevas instituciones que
estén interesadas en los proyectos.
Responsabilidades:
e Responsabilidad jerarquica: No posee responsabilidad
Jerarquica
e Responsabilidad decisoria: Toma decisiones respecto a los
proyectos que le atafien.

e Responsabilidad sobre datos confidenciales: Posee poca
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informacion confidencial.
e Responsabilidad presupuestaria: No tiene responsabilidad
presupuestaria.
v Requerimientos:
e Antigledad: 6 meses
e Factores Fundamentales: proactividad, creatividad vy

compromiso.

4.3.3.15. Proyectos sociales
v/ Nivel: Operativo
v/ Naturaleza: Controlar los proyectos de la organizacién que posean impacto
social y que estén relacionados con el quehacer de la organizacion.
v/ Dependencia: Director de proyectos
v/ Roles: Accionar respecto a los problemas que los proyectos presenten,
diligenciar todos los procesos de los proyectos. Definir a los voluntarios que
realizan los proyectos, controlar y realizar el proyecto, buscar
organizaciones sin animo de lucro que apoyen los proyectos u otras fuentes
de financiacion.
v/ Responsabilidades:
e Responsabilidad jerarquica: No posee responsabilidad
Jerarquica
e Responsabilidad decisoria: Toma decisiones respecto a los
proyectos que le atafien.
e Responsabilidad sobre datos confidenciales: Posee informacion
confidencial respectiva a su area.
e Responsabilidad  presupuestaria:  Tiene  responsabilidad
presupuestaria en cada uno de los proyectos que realice.
v Requerimientos:
e Antigledad: 6 meses

e [actores Fundamentales: proactividad y compromiso.
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4.3.3.16. Turismo privado

v
v

Nivel: Operativo
Naturaleza: Controlar los proyectos de la organizacion respeto al turismo
privado, atender a los clientes y generar todos los reportes necesarios para el
cumplimento de esta tarea.
Dependencia: Director de proyectos
Roles: Accionar respecto a los problemas que los proyectos presenten,
diligenciar todos los procesos de los proyectos. Definir a los voluntarios que
realizan los proyectos, controlar su asistencia, generar reportes de lo
sucedido en cada proyecto, generar alianzas con nuevas instituciones que
estén interesadas en los proyectos. Crear recibos de pagos y reportar todo lo
financiero.
Responsabilidades:
e Responsabilidad jerarquica: No posee responsabilidad
Jerarquica
e Responsabilidad decisoria: Toma decisiones respecto a los
proyectos que le atafien.
e Responsabilidad sobre datos confidenciales: Posee informacion
confidencial respectiva a su area.
e Responsabilidad presupuestaria: No tiene responsabilidad

presupuestaria.

v/ Requerimientos:

e Antigledad: 6 meses
e Factores Fundamentales: proactividad, honestidad vy

compromiso.

4.3.3.17. Voluntariado y proyectos Free

V' Nivel: Operativo

v/ Naturaleza: Controlar los voluntarios de la organizacion y los proyectos



43

gratis de la organizacion.
v/ Dependencia: Director de proyectos
v/ Roles: Accionar respecto a los problemas que los proyectos presenten,
diligenciar todos los procesos de los proyectos. Definir a los voluntarios que
realizan los proyectos, realizar convocatorias de los voluntarios, definir
parametros y mejoras para los voluntarios, gestionar proyectos gratuitos.
v Responsabilidades:
e Responsabilidad jerarquica: No posee responsabilidad
Jerarquica
e Responsabilidad decisoria: Toma decisiones respecto a los
proyectos que le atarien.
e Responsabilidad sobre datos confidenciales: Posee informacion
confidencial respectiva a su area.
e Responsabilidad presupuestaria: No tiene responsabilidad
presupuestaria
v/ Requerimientos:
e Antiguedad: 6 meses
e Factores Fundamentales: proactividad, honestidad, creatividad
trabajo en equipo, resolucién de conflictos y compromiso.

4.3.3.18. Disefiador grafico

v Nivel: Operativo

v/ Naturaleza: Crear y construir los disefios graficos de la organizacion con el
fin de proporcionar los requerimientos de la misma.

v Dependencia: Director de mercadeo

v Roles: Crear disefios a la organizacion. Crear los afiches, tarjetas, posters y
demaés requerimientos de la organizacion.

v Responsabilidades:

e Responsabilidad jerarquica: No posee responsabilidad

Jerarquica
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e Responsabilidad decisoria: Toma decisiones respecto a los
proyectos que le atafien.

e Responsabilidad sobre datos confidenciales: Posee informacion
confidencial respectiva a su area.

e Responsabilidad presupuestaria: No tiene responsabilidad
presupuestaria

Requerimientos:
e AntigUedad: 6 meses
e Factores Fundamentales: proactividad, creatividad, puntualidad,

trabajo en equipo y compromiso.

4.3.3.19. Coordinador de redes sociales

v
v

Nivel: Operativo
Naturaleza: Comunicar y conocer las necesidades del mercado mediante el
uso de las redes sociales.
Dependencia: Director de mercadeo
Roles: Comunicar las acciones de la empresa e investigar las necesidades
del puablico que se comunique mediante las redes. Estar en contacto
constante de las redes sociales, comunicar los eventos, fotos y acciones de la
empresa mediante las redes, hacer los andlisis de la organizacion mediante
las plataformas, promocionar los eventos mediante las redes.
Responsabilidades:
e Responsabilidad jerarquica: No posee responsabilidad
Jerarquica
e Responsabilidad decisoria: Toma decisiones respecto a los
proyectos que le atafien.
e Responsabilidad sobre datos confidenciales: Posee informacién
confidencial respectiva a su area.
e Responsabilidad presupuestaria: No tiene responsabilidad

presupuestaria
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v Requerimientos:
e AntigUedad: 6 meses
e Factores Fundamentales: proactividad, honestidad, creatividad
trabajo en equipo, resolucién de conflictos y compromiso.

4.3.3.20. Auxiliar administrativo
v/ Nivel: Operativo
v/ Naturaleza: Apoyar las tareas del director administrativo
v/ Dependencia: Director administrativo
v/ Roles: Apoyo a las tareas administrativas. Responder correos, organizar
archivos y redactar oficios.
v/ Responsabilidades:
e Responsabilidad jerarquica: No posee responsabilidad
Jerarquica
e Responsabilidad decisoria: Toma decisiones respecto a los
proyectos que le atafien.
e Responsabilidad sobre datos confidenciales: Posee informacion
confidencial respectiva a su area.
e Responsabilidad presupuestaria: No tiene responsabilidad
presupuestaria
v/ Requerimientos:
e Antigledad: 3 meses
e Factores Fundamentales: proactividad, trabajo en equipo,

resolucion de conflictos y compromiso.

4.3.3.21. Coordinador de capacitaciones
V' Nivel: Operativo
v/ Naturaleza: Crear propuestas que lleven a los miembros de la organizacion
tener mejores habilidades y destrezas en su puesto de trabajo, asi mismo que

mejore el entendimiento mutuo y el trabajo en el equipo.
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v/ Dependencia: Director de talento humano

v/ Roles: Desarrollar y potencializar al talento humano de la organizacion.
Creacion de ideas para el mejoramiento de los proyectos actuales, creacion
de eventos para esparcimiento y recreacion del grupo, concretar acciones
pertinentes para el mejoramiento de habilidades grupales.

v Responsabilidades:

e Responsabilidad jerarquica: No posee una responsabilidad, sin
embargo cuando lidera alguna actividad, los demés participantes
se han de someter a sus instrucciones.

e Responsabilidad decisoria: Se posee autonomia en tomar
decisiones y crear eventos relacionados con el mejoramiento del
equipo de trabajo.

e Responsabilidad sobre datos confidenciales:  Posee
responsabilidad puesto que a él se le manifestaran algunos de los
problemas a solucionar respecto al equipo de trabajo.

e Responsabilidad  presupuestaria:  Posee  responsabilidad
presupuestaria cada vez que cree espacios que se necesite, sin
embargo esta esta sujeta a aprobacion del consejo directivo y de la
reglamentacidn presupuestaria mensual que se posea.

v/ Requerimientos:
e AntigUedad: 6 meses
e Factores Fundamentales: Liderazgo, compromiso, resolucion de

problemas, Habilidad expresiva, creatividad y adaptabilidad.

4.3.3.22. Contador
V' Nivel: Operativo
v/ Naturaleza: Ofrecer la informacion financiera de manera Util, precisa y
confiable para tomar las decisiones pertinentes.
v Dependencia: Director financiero

v Roles: Controlar la informacion financiera de la empresa. Realizar los
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balances generales y estados de resultados de la organizacion, y presentar

todo lo relacionado con la contabilidad nacional y las NIIF al estado

oportunamente.

Responsabilidades:

Responsabilidad jerarquica: No tiene bajo su mando ninguna
responsabilidad.

Responsabilidad decisoria: No toma decisiones financieras.
Responsabilidad sobre datos confidenciales: Se le brinda toda la
informacidn necesaria para el cumplimiento de su rol.
Responsabilidad presupuestaria: Posee informacion del

presupuesto.

v Requerimientos:

e Antigledad: 2 afios de experiencia.+

Factores Fundamentales: Honestidad, puntualidad, orden y
proactividad

4.4. COMPETENCIAS DEL CARGO

Segun William Hoyos Torres (Disefio de perfil de cargo basado en competencias,

2010), La estructura de un perfil de cargo que se basa en las competencias, esta compuesta,

por una parte por dominios de competencias, es decir esta definida por los desempefios

tipicos y propios de una persona, las cuales se le pueden legitimamente demandar por las

empresas; por otra parte, por areas de competencias o enfoque para clasificar un conjunto

de competencias, ya sean cognitivas, procedimentales, interpersonales, o ya sean definidas

por un nivel de especificidad.

4.4.1. Clasificaciones de las competencias

4.4.1.1.Cognitivas
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Aquellas que se fundamentan primordialmente en conocimientos disciplinarios o
generales relativos a las ciencias bésicas, las humanidades o las artes. El énfasis de estas
competencias esta dado por el saber comprender, analizar y tratar la informacion relevante,

relacionar o sintetizar un determinado conocimiento, fendmeno o sistema.

4.4.1.2. Procedimentales

Agquellas que permiten saber como proceder en situaciones determinadas: es decir,
permiten elaborar determinados productos tales como proyectos, operar determinados
sistemas tecnoldgicos, preparar un balance, establecer la estrategia de defensa juridica de

un cliente, etc.

4.4.1.3. Interpersonales

Estas permiten cooperar con otros en funcion de un objetivo comun; capacidades para
saber comportarse en distintas situaciones y ser capaz de captar e interpretar sefiales de los

interlocutores.

4.4.2. Modelos de estructuracion de perfiles de cargos por competencias.

Segun el modelo de Gerhard Bunk (1995 Vol.51/25) establece una relacion entre la
pedagogia y el trabajo como una fuente desde la cual se resume el significado de las
competencias. A partir de alli establece una disciplina denominada pedagogia del trabajo.
Segln este autor, la pedagogia del trabajo seria, en consecuencia, una modalidad de
aprender a trabajar, la cual toma en consideracién todos los aspectos del ser humano. Como

objetivos de la pedagogia cita los siguientes:

El primer objetivo (Figura F.7) es el desarrollo de la personalidad. Un ser con
personalidad es aquel que evidencia en su actuar caracter, autonomia y gran

responsabilidad, es decir es un ser con ética.
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Figura F.7. Primer objetivo. Desarrollo de la
personalidad

Primer objetivo:
Desarrollo de la
personalidad

Autodeterminacion Responsabilidad Congestién
(Autonomia) (Ethos) (Participacion)

Fuente: Bunk (1995, Vol.51/52).

El segundo objetivo (figura F.8) es el cambio de comportamiento. Bunk afirma que el
aprendizaje se manifiesta en el cambio de comportamiento, expresado en el intelecto, el

movimiento y la responsabilidad.

Figura F.8: Segundo objetivo. Cambio de
comportamiento

Segundo objetivo:
Cambio de
comportamiento

Area del Area de
Are?Cc:)el nlinﬁtveal)ecto movimiento responsabilidad
9 (Motriz) (Afectiva)

Fuente: Bunk (1995, Vol.51/52).

El tercer objetivo (figura F.9) es la cualificacion. Bunk enfatiza que este objetivo es
basico para la formacion del empleado. Entiende por cualificacion como el desarrollo de la
eficiencia humana, de la cual desprende cuatro caracteristicas bésicas: cualificacion,

flexibilidad, humanidad y participacion.
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Figura F.9: Tercer objetivo. Cualificacion

Tercer objetivo:
Desarrollo de la

eficiencia
Cualificacion Flexibilidad Humanidad Participacion
(Competencia (Competencia (Competencia (Competencia
profesional) metodica) social) cooperativa)

Fuente: Bunk (1995, Vol.51/52).

Con base a lo anterior, Bunk define las competencias de la siguiente manera; posee
competencia técnica quien domina como experto las tareas y contenidos de su &mbito de
trabajo, y tiene los conocimientos y destrezas necesarios para ello. Adquiere competencia
metodoldgica quién sabe reaccionar con la aplicacion del procedimiento adecuado a las
tareas encomendadas y a las irregularidades que se presenten y quien encuentre de forma
independiente vias de solucién y transfiere adecuadamente las experiencias adquiridas a
otros problemas de trabajo. Consigue competencia social quien sabe colaborar con otras
personas de forma comunicativa y constructiva, y muestra un comportamiento orientado al
grupo, asi como un entendimiento interpersonal. Posee competencia participativa quien
sabe contribuir en la organizacion en su puesto de trabajo, es capaz de decidir y esta

dispuesto a asumir responsabilidades. (Cuadro C.1)
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Cuadro C.1. Contenidos de las competencias que conforman la competencia de accion

Contenidos de las competencias que conforman la competencia de accion

Competencia técnica .ﬁ:t“;ﬁz;:;: Competencia social ?J::iz?:ea:iil:
Conocimientos, Formas de Formas de

Procedimientos

Destrezas, aptitudes Comportamiento organizacion

+ Individuales:
- Disposicion al trabajo.

« Trasciende los limites de | « Procedimiento variable.
la profesion pero se rela-

Capacidad de:
+ Coordinacion

ciona con la profesion. ¢ Solucion adaptada a la - Capacidad de adapta- « Organizacion
situacion. Resolucion de cion. + Relacion
« Amplia la profesion problemas. - Capacidad de inter- + Conviccion
vencion. * Decision
* Pensamiento, trabajo, + Responsabilidad
planificacion, realizacion | « Interpersonales: * Direccion

y control autdnomos. - Disposicion a la coope-

racion.
e Capacidad de adapta- - Honradez,
cion. - Rectitud,
- Altruismo,

- y espiritu de equipo.

Fuente: Bunk (1995, Vol. 51/52).

4.4.3. Clasificacion de competencias de acuerdo a los modelos tomados en referencia

Competencias

Competencias

Competencias

Competencias

Competencias

Competencias

Cognitivas procedimentale | interpersonales | de de de
S personalidad | comportamient | cualificacion
0

Capacidad de: | Capacidad de: Capacidad de: Capacidad de: | Individuales: Capacidad de:
-Percepcion del | -Adaptacion -Socializar Capacidad de: | -Disposiciénal | -Coordinacion
medio -Desarrollar -Comunicacion | -Tomar riesgos | trabajo -Organizacion
-Hablar una nuevas ideas -Trabajo en -Gestor del -Capacidad de -Relacion
lengua no -Caracterizar equipo tiempo adaptacion -Decision
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nativa
-Orientarse
-Planificacion
-Resolucién de

conflictos

procesos
-Presentar
ordenadamente
un discurso
-Gestionar
-Administrar
-Estructurar
-Adaptacion
-Manejo de

herramientas

-Reconocer al
otro
-Negociacion
-Hablar en
publico

-Comunicacion

-Proactividad
-Motivacion
-Aceptar

sugerencias

-Capacidad de
intervencion
Interpersonales:
-Disposicion a la
cooperacion
-Rectitud
-Integridad

-Justo

Responsabilida
d

-Direccion
-Gestion de

reuniones

4.5. DISENO DE PERFIL DE CARGO BASADO EN COMPETENCIAS

45.1. Presidente de la asamblea

Nombre del cargo

Presidente de la Asamblea

Factor Requisito

Ser profesional en el area del turismo, direccién de
Educacion empresas y carreras afines

Conocimiento en gestion de proyectos, manejo de un
Formacion segundo idioma.
Experiencia Minimo dos afios en la organizacion

Dependencia

Asamblea general

Funciones

Comportamientos

Competencias
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Presidir las reuniones de la

asamblea

Esté presto a escuchar y dar su
opinidn respecto a lo que sucede en

la organizacion

Comunicacion,
gestion de

reuniones

Dirigir las actividades propias de la

corporacion y representarla

Conocer la mision y la vision de la
organizacion, asi mismo sus

objetivos, y esta dispuesto a tomar

Percepcion del

legalmente decisiones respecto a estos. medio
Cumplir y hacer cumplir los Conoce los estatutos y los hace
estatutos de la corporacién cumplir segun lo determinado Rectitud
Es justo y asertivo al momento de
tomar decisiones respecto al
Contratar y promover al personal de |personal, conociendo la situacion de
la corporacion la corporacion Justo
Demas actividades que la asamblea |Esta atento y dispuesto a cumplir con
le solicite realizar las actividades Proactivo

4.5.2. Vicepresidente de la asamblea

Nombre del cargo

Vicepresidente de la Asamblea

Factor Requisito

Ser profesional en el area del turismo, direccién de
Educacion empresas y carreras afines

Conocimiento en gestion de proyectos, manejo de un
Formacién segundo idioma.
Experiencia Minimo un afio y seis meses en la organizacion

Dependencia

Asamblea general
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Funciones

Comportamientos

Competencias

Reemplazar al presidente en sus

ausencias temporales o permanentes

Esta presto a escuchar y dar su
opinion respecto a lo que sucede en

la organizacion

gestion de

reuniones

Percepcion del

Hacer seguimiento al plan Conocer el plan estratégico y actuar |medio,
estratégico segun el mismo adaptacion
Colaborarle al presidente en sus Toma de
funciones Conoce las funciones del presidente |decisiones
Demas actividades que la asamblea |Esta atento y dispuesto a cumplir

le solicite realizar con las actividades Proactivo

45.3. Vocero de la asamblea

Nombre del cargo

Vocero de la Asamblea

Factor Requisito

Técnico o tecndlogo en el Sena de manejo de recursos
Educacion o afines
Formacién Conocimiento en gestion de comunicaciones
Experiencia Minimo seis meses en la organizacién

Dependencia

Asamblea general

Funciones

Comportamientos

Competencias
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Asistir a las reuniones de la

Asiste cumplidamente a la totalidad

asamblea de la reunion Puntualidad
Comunicar la convocatoria a Esta presto a escuchar y accionar

reuniones segun se le comunica Compromiso
Comunicar los resultados de las

reuniones Es eficaz y veraz en sus comunicados [Honestidad

45.4. Secretario de la asamblea

Nombre del cargo

Secretario de la Asamblea

Factor Requisito

Educacion Técnico o tecndlogo en el Sena de secretariado
Conocimiento en gestién de comunicaciones,

Formacion secretariado

Experiencia Minimo seis meses en la organizacion

Dependencia

Asamblea general

Funciones

Comportamientos

Competencias

Asistir a las reuniones de la

asamblea

Asiste cumplidamente a la totalidad

de la reunién

Puntualidad

Certificar las reuniones mediante las

actas

Realizar cumplidamente los

documentos pertinentes

Agilidad.

comunicacion
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Tramitar correspondencia y el

archivo de la corporacion

Gestiona los recursos de la

organizacion

Honestidad

Demas actividades que la asamblea

le solicite realizar

Esté atento y dispuesto a cumplir con
las actividades

Proactividad

455. Observador

Nombre del cargo Observador
Factor Requisito
Estudiante o profesional de la empresa en cualquier
Educacion rama
Formacioén Conocimiento en gestion
Experiencia Minimo seis meses en la organizacién

Dependencia

Asamblea general

Funciones

Comportamientos

Competencias

Asistir a las reuniones de la

Asiste cumplidamente a la totalidad

asamblea de la reunion Puntualidad
Dar fe de lo que se ha realizado es  |Realizar un andlisis objetivo de lo
de la manera adecuada tratado en la junta Honestidad

4.5.6. Delegado del area

Nombre del cargo

Delegado del area
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Factor Requisito
Estudiante o profesional de la empresa en cualquier
Educacion rama de la empresa
Formacion Conocimiento en gestion
Experiencia Minimo un afio en la organizacion

Dependencia

Asamblea general

Funciones

Comportamientos Competencias

Asistir a las reuniones de la

Asiste cumplidamente a la totalidad

asamblea de la reunion Puntualidad
Comunicar los problemas y Realizar un analisis objetivo de los

soluciones de su area y/o la problemas y soluciones de la

corporacion corporacion Honestidad

45.7. Revisor fiscal

Nombre del cargo

Revisor fiscal

Factor Requisito
Educacion Contador publico
Conocimiento en Articulo 215 del Cédigo de
Comercio
Articulo 13, Ley 43 de 1990 y leyes relacionadas con
Formacion el turismo.

Experiencia

Minimo dos afios de experiencia en su profesion




58

Dependencia

Asamblea general

Funciones

Comportamientos

Competencias

Cerciorarse de que las operaciones
se celebren o cumplan por cuenta de
la corporacion se ajusta a las
prescripciones de los estatutos, a las
decisiones de la Asamblea General

y de la Junta Directiva.

Asiste cumplidamente a la totalidad de

la reunion

Honestidad

Inspeccionar asiduamente los bienes
de la sociedad y procurar gque se
tomen oportunamente las medidas
de conservacion o seguridad de los
mismos y de los que ella tenga en

custodia a cualquier titulo.

Realizar cumplidamente los

documentos pertinentes

Proactividad

Dar oportuna cuenta, por escrito, a la
Asamblea general, segin los casos,
de las irregularidades que ocurran en
el funcionamiento de la sociedad y

en el desarrollo de sus negocios.

Gestionar y vigilar lo sucedido en la

organizacion

Responsabilida
d

Demas actividades que la asamblea

le solicite realizar

Esté atento y dispuesto a cumplir con

las actividades

Proactividad

4.5.8. Director general

Nombre del cargo

Director general

Factor

Requisito

Educacion

Administrador de empresas o formacidn con carreras
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afines

Conocimiento en guia de turismo, proyectos y leyes de

Formacion turismo
Minimo dos afios de experiencia laboral en el sector
Experiencia del turismo

Dependencia

Asamblea general

Funciones

Comportamientos

Competencias

Representar a la sociedad y
apersonarse en su nombre y
representacion ante las autoridades
judiciales, administrativas, laborales,
municipales, politicas y policiales,
en cualquier lugar de la Republica o

en el extranjero.

Asistir a las reuniones que se le
soliciten y hacer las gestiones

debidas a la labor que desemperie

Responsabilidad

Preparar y ejecutar el presupuesto
aprobado por la Asamblea y

proponer modificaciones al mismo.

Leer, inspeccionar y tener la
capacidad de analisis de los
documentos de manera oportuna y

agil

Proactividad

Determinar la inversion de fondos
disponibles que no sean necesarios

para las operaciones inmediatas de

Accionar oportunamente y en pro de

la corporacion la corporacion Integridad
Informar a la Asamblea de las
operaciones celebradas con la Crear la documentacion con el fin de |Honestidad,

corporacion

soportar sus avances

comunicacion
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Negociar, celebrar, modificar,
rescindir y resolver contratos,
convenios y compromisos de toda
naturaleza incluidos los que tengan
por objeto la adquisicion o
enajenacion de derechos, bienes
muebles e inmuebles, contratos o

convenios de la corporacion

Pertinentemente estar en gestion de
los recursos y crear lazos que le
permitan acceder a las labores que

debe realizar respecto a estos

Gestionar,
administrar,

negociar

Demas actividades que la asamblea

le solicite realizar

Esta atento y dispuesto a cumplir

con las actividades

Proactividad

4.5.9. Director de proyectos

Nombre del cargo

Director de proyectos

Factor Requisito

Administrador de empresas o formacién con carreras
Educacion afines a los proyectos

Conocimiento en guia de turismo, proyectos y leyes de
Formacion turismo

Minimo un afio de experiencia laboral en el sector

turistico o una antigliedad en la organizacion de seis
Experiencia meses

Dependencia

Gerente general

Funciones

Comportamientos

Competencias

Crear alianzas y nuevos contactos
para la corporacion que busque el

beneficio de la misma

Ir a las organizaciones y plantear los
proyectos con el fin de concretar las

alianzas

Negociacion,
comunicacion,

desarrollar
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nuevas ideas

Integrar el talento humano de la
empresa con el proyecto especifico,

buscando la efectividad del proceso

Buscar el talento humano
correspondiente al proyecto e

integrarlo

Trabajo en

equipo

Coordinar los proyectos de manera
macro, y resolver asuntos de corte

no operacional

Proactivamente revisar los proyectos y

dar solucién a los casos presentados

Coordinacion

Informar y comunicar sus avances y

necesidades al Gerente general

Crear la documentacion con el fin de

soportar sus avances

Honestidad,

comunicacion

Estar al tanto de las necesidades de
los grupos de interés o Stakeholders
que inciden en los proyectos

Hablar con los grupos de interés y
buscar soluciones a los problemas

encontrados

Gestionar,

administrar

Demas actividades que el Gerente

general le solicite realizar

Esté atento y dispuesto a cumplir con

las actividades

Proactividad

4.5.10. Director de mercadeo

Nombre del cargo

Director de mercadeo

Factor Requisito

Mercadologo o formacion con carreras afines a la
Educacion mercadotecnia

Conocimiento en turismo, manejo de redes sociales y
Formacién publicidad alternativa

Experiencia

Minimo un afio de experiencia laboral o una

antigiiedad en la organizacion de seis meses
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Dependencia

Gerente general

Funciones

Comportamientos

Competencias

Disefar e implementar el Plan de

Investigar el mercado y entrelazar las

acciones del mercadeo en los

Capacidad de

Marketing de la organizacion mercados especificos adaptacion

Planificar, elaborar y gestionar el Generar documentos en los cuales se

presupuesto del departamento, bajo [evidencien las acciones que se van a

unos estandares de eficiencia 'y implementar respecto al uso de los Planificacion,

optimizacion de recursos. recursos gestionar
Estar al pendiente de sus

Analizar las acciones del colaboradores y de las acciones de la

departamento y evaluar y controlar |corporacion respecto a su mercado Capacidad de

los resultados de las mismas.

objetivo

intervencion

Definir las estrategias de marketing
para la oferta de productos o

Servicios.

Accionar de manera oportuna los
resultados obtenidos de las
investigaciones siendo congruente con

la mision de la corporacion

Decision

Dirigir y liderar el equipo de trabajo.

Establecer lazos de comunicacion
efectivos que conlleven al buen

funcionamiento del equipo de trabajo

Coordinacion,
trabajo en

equipo

4.5.11. Director administrativo

Nombre del cargo

Director de administrativo

Factor

Requisito

Educacion

Administrador de empresas, o carreras afines
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Formacion Conocimiento en turismo, manejo de informacion
Minimo un afio de experiencia laboral o una
Experiencia antigiiedad en la organizacion de seis meses

Dependencia

Gerente general

Funciones

Comportamientos

Competencias

Supervisar la asignacion presupuestal

Estar al control de los
requerimientos y seguimiento al

presupuesto aprobado

Integridad

Planificar, elaborar y gestionar
comunicaciones interinstitucionales e

internas

Atender adecuadamente a los aliados

y asistir puntualmente a lo requerido

Gestor de
reuniones,

relacion

Verificar los procesos de contratacién

de bienes y servicios

Estar al pendiente de sus
colaboradores y de las acciones de la
corporacion respecto a los procesos

de la misma

Capacidad de

intervencion

Revision de informes presentados en

cada proceso

Tener atencion a cada informe que

se presenta

Capacidad de

intervencion

Demas actividades que el Gerente

general le solicite realizar

Generar documentos en los cuales se
evidencien las acciones que se van a
implementar respecto al uso de los

recursos

responsabilidad
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Nombre del cargo

Director de talento humano

Factor Requisito

Educacion Administrador de empresas, o con carreras afines

Formacion Conocimiento en gestion del personal y motivacion
Minimo un afio de experiencia laboral o una

Experiencia antiguedad en la organizacion de seis meses

Dependencia

Gerente general

Funciones

Comportamientos

Competencias

Dirigir y coordinar las labores que

influyan en la eficacia y en la

Estar al control de los miembros y

Coordinacion y

eficiencia de cada uno de los puestos |sus actividades direccion
Crear los programas de reclutamiento (crear los planes de convocatoria, y
e induccién del personal los procesos de induccion Estructurar

Procurar que las normas y
reglamentos sean cumplidos por los

miembros de la organizacion

Estar al pendiente de sus
colaboradores y de las acciones de la
corporacion respecto a los procesos

de la misma

Comunicacion y
capacidad de

intervencion

Procurar la armonia y el buen clima
laboral entre los miembros de la

organizacion

Tener atencion a cada situaciéon que

se presenta e indagar en ella

Trabajo en

equipo

Demas actividades que el Gerente

general le solicite realizar

Generar documentos en los cuales se

evidencien las acciones que se van a

proactividad




implementar respecto al uso de los

recursos
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4.5.13. Director Financiero

Nombre del cargo

Director financiero

Factor Requisito
Educacion Contador, financista o en areas afines

Conocimiento en leyes contables relacionadas con los
Formacion proyectos y el turismo

Minimo un afio de experiencia laboral o una
Experiencia antiguedad en la organizacién de un afio

Dependencia

Gerente general

Funciones

Comportamientos

Competencias

Evaluar cada una de las

posibilidades de la empresa, siendo

Gestionar la liquidez de la empresa  |proactivo en las acciones Gestionar
Negociacion,
Financiacion bancaria crear planes de inversién Integridad

Analizar las politicas de inversiones

Estar al tanto de la necesidad,

rentabilidad y forma de financiacion

Percepcion del

medio

Estar al control de los activos,

pasivos y patrimonios de la empresa

Tener atencion a cada situacion

financiera de la empresa

Resolucion de
conflictos,
manejo de

herramientas




Demas actividades que el Gerente

general le solicite realizar

Generar documentos en los cuales se
evidencien las acciones que se van a
implementar respecto al uso de los

recursos
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proactividad

4.5.14. Coordinador de la Escuela cultural

Nombre del cargo

Escuela cultural

Factor Requisito
Educacion Areas afines a los proyectos

Conocimiento en emprendimiento, inglés y
Formacion preferiblemente francés

Minimo un afio de experiencia laboral o una
Experiencia antiguedad de seis meses en la organizacion

Dependencia

Director de proyectos

Funciones

Comportamientos

Competencias

Generar alianzas respecto a los

proyectos que influyan la ensefianza |Asistir puntualmente a las reuniones |Relaciény
de una lengua nueva y poseer nuevas ideas gestionar
Generar reportes al director de

proyectos de sus acciones Generar puntualmente los registros  |Estructurar

Definir voluntarios que apoyaran los

proyectos

Evaluar sabiamente el talento

humano que posee la organizacién

Reconocer al

otro

Estar atento a los proyectos que se

estén avanzando

Proactivamente se preocupa por el

seguimiento de los proyectos

Coordinacion




Demas actividades que el director de

proyectos le solicite realizar

Generar documentos en los cuales se
evidencien las acciones que se van a
implementar respecto al uso de los

recursos
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proactividad

4.5.15. Coordinador de los Proyectos sociales

Nombre del cargo

Proyectos sociales

Factor Requisito
Educacion Areas afines a los proyectos

Conocimiento en emprendimiento, impacto social,
Formacion inglés y preferiblemente francés

Minimo un afio de experiencia laboral o una
Experiencia antigliedad de seis meses en la organizacién

Dependencia

Director de proyectos

Funciones

Comportamientos

Competencias

Proactivamente habla con los grupos

de interés y genera alianzas

Gestionar el proyecto social respectivas Gestionar
Generar puntualmente los registros,
Documentar el proyecto social incluyendo fotografias, etc. Estructurar
Aceptar

Resolver los problemas que se

presenten en el proyecto

Dialoga con los involucrados

sugerencias y

comunicacion

Controlar los proyectos sociales que

presenta la organizacién

Estar activamente involucrado con los

proyectos

Coordinacion




Demas actividades que el director de

proyectos le solicite realizar

Generar documentos en los cuales se
evidencien las acciones que se van a
implementar respecto al uso de los

recursos
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proactividad

4.5.16. Coordinador del Turismo privado

Nombre del cargo

Turismo privado

Factor Requisito
Educacion Administrador de empresas, turismo o afines
Conocimiento en el &rea de turismo, inglés y
Formacioén preferiblemente francés
Minimo un afio de experiencia laboral o una
Experiencia antiguedad de seis meses en la organizacion

Dependencia

Director de proyectos

Funciones

Comportamientos

Competencias

Enviar y responder correos

relacionados con el turismo privado

Estar pendiente de los medios de

comunicacion de la empresa

Gestor del tiempo,
manejo de

herramientas

Atender a toda la logistica que

implica los tours privados

Realizar llamadas y organizar lo

pertinente

Proactividad

Seleccionar a los voluntarios

pertinentes para los recorridos

Conocer las habilidades de cada

uno de los voluntarios

Reconocer al otro

Registrar todo lo correspondiente a

los tours

Estar atento a los reportes

Estructurar




Demas actividades que el director de

proyectos le solicite realizar

Generar documentos en los cuales
se evidencien las acciones que se
van a implementar respecto al uso

de los recursos
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proactividad

4.5.17. Coordinador del Voluntariado y proyectos free

Nombre del cargo

Voluntariado y proyectos free

Factor Requisito
Educacion Licenciado en Lenguas modernas o areas afines
Conocimiento en emprendimiento, inglés y
Formacioén preferiblemente francés
Minimo un afio de experiencia laboral o una
Experiencia antiguedad de seis meses en la organizacion

Dependencia

Director de proyectos

Funciones

Comportamientos

Competencias

Coordinar a los voluntarios para los

proyectos free

Estar atento a cada uno de los
horarios y cumplimiento de los

proyectos

Coordinacion

Generar alianzas que permitan que

estos proyectos se potencialicen de  |Ir a los sitios de interés a crear Socializar,

gran manera convenios negociacion

Definir las acciones para mejorar los |Investigar en las fallas y promover

proyectos actuales las mejoras Decision
Investigar el mercado y liderar los  |[Disposicion al

Promover nuevos proyectos free

proyectos

trabajo




Demas actividades que el Gerente

general le solicite realizar

Generar documentos en los cuales se
evidencien las acciones que se van a
implementar respecto al uso de los

recursos
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proactividad

4.5.18. Disefador grafico

Nombre del cargo

Disefador gréafico

Factor Requisito

Educacion Disenador grafico o con areas afines

Formacion Conocimiento de herramientas graficas y multimedia
Minimo un afio de experiencia laboral o una

Experiencia antigliedad de seis meses en la organizacién

Dependencia

Director de mercadeo

Funciones

Comportamientos

Competencias

Crear logos, publicidad o cosas

referentes a la organizacion

Ir a los espacios en los que se

realiza las actividades de la empresa

manejo de

herramientas

Dar propuestas de posibles camparias,

Percepcion del

imégenes o publicidad Asistir a las reuniones de comité medio
Es ordenado al momento de
Documentar todo lo realizado documentar Estructurar
Dar copia de todos los archivos en Entregar puntualmente los
documentos editables documentos Rectitud




Demas actividades que el director de

mercadeo le solicite realizar

Generar documentos en los cuales
se evidencien las acciones que se
van a implementar respecto al uso

de los recursos
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proactividad

4.5.19. Coordinador de redes sociales

Nombre del cargo

Coordinador de redes sociales

Factor Requisito

Educacion Mercadologo o con areas afines

Formacioén Conocimiento en Community Manager
Minimo un afio de experiencia laboral o una

Experiencia antigtiedad de seis meses en la organizacion

Dependencia

Director de mercadeo

Funciones

Comportamientos

Competencias

Investigar al mercado objetivo que se

desea llegar

Revisar las estadisticas virtuales

Manejo de

herramientas

Indagar y tener material para publicar
en las redes

Estar activo en busqueda de material

y ser puntual en las publicaciones

Gestionar

crear campafias de promocion en las

redes

Segun los datos dar iniciativas en las

reuniones

proactividad

Estar al frente de la respuesta a todos
los usuarios que se encuentren

interesados

Revisar las redes sociales

constantemente

Responsabilidad




Demas actividades que el director de

mercadeo le solicite realizar

Generar documentos en los cuales
se evidencien las acciones que se
van a implementar respecto al uso

de los recursos
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Motivacion

4.5.20. Auxiliar administrativo

Nombre del cargo

Auxiliar administrativo

Factor Requisito
Educacion Estudiante de administracion o en carreras afines
Formacioén Conocimientos en turismo

Estudiante de al menos quinto semestre y con tres
Experiencia meses de antigliedad en la empresa

Dependencia

Director administrativo

Funciones

Comportamientos

Competencias

Responder correos electronicos de la

empresa

Estar atento a revisar los correos

electrénicos

Comunicacion

Estructurar,

caracterizar

Organizar archivos Recibir y documentar lo pertinente |procesos
Entender y proactivamente realizar
Redactar oficios lo encomendado Congruente

Demas actividades que el director

administrativo le solicite realizar

Generar documentos en los cuales
se evidencien las acciones que se
van a implementar respecto al uso

de los recursos

Proactividad




4.5.21. Coordinador de capacitaciones
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Nombre del cargo

Coordinador de capacitaciones

Factor Requisito
Educacion Estudiante con areas afines al talento humano
Conocimiento en capacitaciones, educacion,
Formacioén motivacion del personal
Estar cursando minimo quinto semestre y al menos
Experiencia tres meses de antigiiedad

Dependencia

Director de talento humano

Funciones Comportamientos Competencias
Desarrollar planes de mejoramiento  |Ir a cada uno de los integrantes e | Trabajo en

del trabajo en equipo indagar de sus necesidades equipo

Crear ideas para esparcimiento e Indagar de sitios, cotizaciones y

integracion eventos que se pueden realizar Motivacién
Crear planes de desarrollo de Documentar y poner en accion los

habilidades para los proyectos planes que se propongan Planificacion

Demas actividades que el director de

talento humano le solicite realizar

Generar documentos en los cuales
se evidencien las acciones que se
van a implementar respecto al uso

de los recursos

Proactividad




4.5.22. Contador
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Nombre del cargo Contador
Factor Requisito
Educacion Contador publico
Conocimiento de las NIFF y de lo relacionado con el
Formacion turismo
Experiencia Minimo experiencia de 2 afios

Dependencia

Director financiero

Funciones

Comportamientos

Competencias

Llevar todos los estados financieros y

balances generales legalmente Tener orden y realizarlos Administrar,
constituidos cumplidamente honradez
Guardar los comprobantes de Ser ordenado en la recoleccion de

compras y ventas de la organizacién |estos documentos Estructurar

Presentar todo lo referente al

gobierno cada afio

Estar atento a las fechas y estructurar

todo respecto a la ley

Responsabilidad

Elaboracion de recibos de pago, y

documentacion referente

Estructurar todo conforme a lo pedido

Manejo de

herramientas

Demas actividades que el director

financiero le solicite realizar

Generar documentos en los cuales se
evidencien las acciones que se van a
implementar respecto al uso de los

recursos

Proactividad
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CAPITULO V
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

La empresa Get up and go Colombia es una corporacidén que esta presente en el
mercado hace aproximadamente un afio y 8 meses, la cual brinda servicios de
Guianza turistica en diferentes idiomas, y programas enfocados al bilingliismo y a la
cultura. Al ahondar en su recorrido podemos observar que ha tenido un gran
crecimiento y acogida por los turistas llamados mochileros y es por esta razon que
se desea incursionar en muchos proyectos que el presente trabajo desea organizar a
nivel del talento humano.

No se tuvo la necesidad de generar la planeacion estratégica de la organizacion,
puesto que la mision, vision y objetivos institucionales ya estaban presentes desde
su creacion; sin embargo, se hizo necesario plantear y organizar un disefio del
organigrama institucional, puesto que la organizacién deseaba crear nuevos cargos
no antes existentes.

Al momento de dar a conocer las diferentes encuestas realizadas a los cargos que la
organizacion ya poseia; con el fin de ahondar en sus responsabilidades, se denot6 el
desconocimiento que algunos miembros poseen respecto de la persona a la cual se le
deben rendir reportes y resultados, y este elemento tiene como origen el no contar
con un organigrama claro socializado en la corporacion, elemento que se corrigié y
dio paso a informar las diferentes jerarquias, cargos y direccionamiento del flujo de
la informacion.

Existen miembros que no identifican bien las labores para las cuales se encuentran
en la corporacion, o por lo contrario consideran que realizan actividades para las
cuales no fueron asignados. El analisis de los cargos existentes nos permitié conocer
las actividades desarrolladas en cada uno de los puestos, por lo que a medida que
estas se abrieron al conocimiento se pudo redistribuir funciones, responsabilidades y
compromisos, lo cual es necesario para un buen manejo de clima organizacional y

efectividad del trabajo prestado.
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Se desarrollaron actividades de sensibilizacion y socializacion de la importancia de
la creacion de perfiles de cargos basados en competencias y su metodologia, con el
fin de que los miembros pudieran participar activamente en este proceso. Una vez
los miembros absorbieron esta informacion, se dio paso a la socializacion de
resultados de las encuestas y su desarrollo en conjunto de las mejoras.

Las actividades y roles de los puestos de trabajo fueron tomados a partir de las
encuestas y el dialogo pertinente que se realiz con cada uno de los miembros de la
corporacion; sin embargo, debido a que existen cargos nuevos que se desean
incorporar a la estructura organizacional, se hizo necesario realizar un estudio de
cada uno de los puestos en refencia al sector econémico y la actividad en especifico
de la empresa, accion que nos permitié referenciar muchos cargos pertinentes y
necesarios para el crecimiento organizacional.

Mediante la elaboracion de los perfiles de cargos basados en competencias se pudo
observar que la mayoria de cargos actualmente ocupados no poseen todas las
competencias, conocimientos y/o experiencia en los asuntos correspondientes a su
cargo, esto se debe a que la mayoria de los puestos fueron asignados en referencia a
la motivacion intrinseca que cada miembro opto por escoger.

Debido a que los miembros de la organizacion son en su gran mayoria voluntarios
que reciben cierta comision en efectivo por sus labores desempefiadas, su manera de
enfocar las actividades y responsabilidades ha variado en el tiempo, esto ha
demorado el proceso de crecimiento en la organizacion debido a que en algunos
casos los puestos han pasado por diferentes miembros, los cuales en muchas
ocasiones no poseen, ni cumplen los requerimientos del cargo a asumir.

La organizacion debe asumir este documento como una guia para poder escoger su
personal idéneo de manera que pueda aprovechar al maximo al personal que recluta,
se desea también que la organizacion habra un espacio a los voluntarios que desean
aplicar a los diferentes cargos y que en estos, la organizacion entre a capacitar a los

voluntarios pertinentes en sus areas de
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ANEXOS

1. Encuesta realizada al director general

FORMATO DE CUESTIONARIO DE ANALISIS DE CARGO

1. Identificacién del puesto:

1.1. Nombre del puesto: Director general
1.2. Departamento:

1.3. Dependencia directa: Consejo directivo

1.4. Fecha de aplicacion: 06 de mayo del 2017

2. Identificacion de quien responde el cuestionario:
2.1. Nombre y apellidos: Miguel Angel Carvajal Palacios

2.2. Antigiiedad en el servicio: 1 afio y 4 meses

3. Elabore una relacion de las Principales Tareas que realiza en el puesto y el
porcentaje de tiempo laboral que usted le dedica a cada una de ellas en proporcion de horas

a la semana.
Tarea Principal Porcentaje de tiempo
1.Coordinar el trabajo de las diferentes areas 4
2.Fortalecer la comunicacion de las diferentes areas 2
3.Apoyar a directivos, coordinadores o voluntarios en |2
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actividades nuevas o que involucren tomar decisiones

4.Autorizar gastos para materiales, proyectos, actividades y |1
campanas

5.Hacer un seguimiento de las actividades realizadas por | 2
directivos, coordinadores y voluntarios

6.Escuchar, atender y resolver los problemas que se presenten | 2
en la organizacion a cualquier nivel contactando a la persona a
cargo o tomando acciones

7. Establecer nuevas alianzas 1

8. Ayudar a conseguir patrocinios para eventos, campafas o0
actividades

Depende de la temporada

9. Apoyar la logistica de eventos, campafias o actividades r
realizadas en la organizacion y coordinar el trabajo del grupo
de logistica para que los mismos tengan una buena planeacion,

desarrollo y seguimiento

Depende de la temporada

10.Conformar nuevos grupos para desarrollar proyectos

Depende de la temporada

11. Crear, apoyar y fortalecer proyectos en la organizacién

Depende de la temporada

12. Realizar control a las diferentes areas: proyectos free,
actividades privadas, talento humano, mercadeo, redes

sociales, proyectos y administrativa.
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4. Elabore una relacién de las Tareas Secundarias que realiza en el puesto y el

porcentaje de tiempo laboral que usted le dedica a cada una de ellas en proporcion de horas

a la semana.

Tarea Secundaria

Porcentaje de tiempo

1.Expedir y firmar certificados para voluntarios

Depende de la temporada

2.Actualizar y renovar los documentos legales de la

organizacion

Depende de la temporada

3.Incentivar la proactividad de los voluntarios para que creen
soluciones a las problematicas que identifiquen

Depende de la temporada

4.Dirigir y estructurar las reuniones de los voluntarios,

directivos y coordinadores

5.Hacer reuniones con directivos y coordinadores para mejorar

la organizacion

6. Mantenerse al tanto de las actividades desarrolladas e
identificar problematicas incentivando la proactividad para su

solucién y proponiendo acciones que resuelvan las mismas

7. Generar diplomas para directivos, coordinadores vy
voluntario para nombramientos y “teambuilding” de nuevos

voluntarios

Depende de la temporada

8. Entrevistar y ser parte del comité de seleccion de nuevos

voluntarios

Depende de la temporada
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5. ¢Cuales son las responsabilidades que se encuentran adscritas a su puesto de

trabajo? ¢Cual es el peso relativo que en su opinion tiene cada una de ellas? (Marque su

respuesta con una X)

Responsabilidad Peso relativo
Primaria Secundaria

Responsabilidad sobre bienes X
Uso de materiales X
Responsabilidad sobre el tratamiento de informacion X
Supervision de trabajo de otras personas X

Manejo de dinero, titulos o documentos afines X
Responsabilidad en manejo de relaciones publicas X
Responsabilidad en la confidencialidad de Ila X

informacion

6. ¢Cuales de las aptitudes descritas a continuacion son deseables o esenciales para el

desempefio del puesto y en qué grado?
Caracteristica No necesaria | Deseable | Esencial

Rapidez de decision X
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Habilidad expresiva X

Pro actividad X
Creatividad X
Capacidad de juicio X
Comprension lectora X
Redaccion X
Conocimiento de X

idioma

Trabajo en equipo X

Liderazgo X
Comunicacion X

Orden y organizacion X
Puntualidad X

7. Respecto a las comunicaciones que requiere establecer para el cumplimiento de su

trabajo. Clasifique en términos de qué tan importante resulta la actividad que se sefiala para
el logro de los objetivos de su puesto, segun la codificacion adjunta. (Marque solo una

casilla con una X)
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Cdbdigo de importancia para este puesto

N: No corresponde

1. Muy bajo
2. Bajo
3. Promedio
4. Alto
5. Extremo
Caodigo Tarea
4. Escribir (Cartas, informes, etc)
4. Intercambiar informacion (Clientes o interesados)
4. Negociar (patrocinadores, clientes)
4. Instruir o ensefar (tu tarea o tareas a otros)
4. Entrevistar
4. Discurso al publico
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8. ¢Cuanto tiempo de experiencia considera usted que se debe poseer para el buen

desempefio del puesto? (Marque solo una opcién)

Tiempo Casilla
1 a 3 meses
1 a 6 meses X

De 6 meses a 1

ano

Entre 1 y 3 afios

Mas de 3 afios

9. ¢Qué factores definiria usted como esenciales o fundamentales para medir el

desempefio del puesto?

1. Proactividad
2. Compromiso

3. Lealtad

10.¢Qué factores considera que pueden influir positivamente o negativamente al

desemperio de su trabajo? (Explique cada uno de ellos)
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2. Encuesta realizada al director de proyectos

FORMATO DE CUESTIONARIO DE ANALISIS DE CARGO

1. Identificacion del puesto:

1.1. Nombre del puesto: Director de proyectos
1.2. Departamento: Proyectos

1.3. Dependencia directa: Director general

1.4. Fecha de aplicacion: 02 de mayo del 2016

2. Identificacién de quien responde el cuestionario:
2.1. Nombre y apellidos: Luisa Fernanda Romero Mufioz

2.2. Antigliedad en el servicio: 17 meses

3. Elabore una relacion de las Principales Tareas que realiza en el puesto y el

porcentaje de tiempo laboral que usted le dedica a cada una de ellas en proporcién de horas

a la semana.

Tarea Principal Porcentaje de tiempo
1. Generacion de nuevas alianzas 6 horas
2. Creacidn de ideas para proyectos 3 horas
3. Gestiones Varias 6 horas
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4. Elabore una relacién de las Tareas Secundarias que realiza en el puesto y el

porcentaje de tiempo laboral que usted le dedica a cada una de ellas en proporcion de horas

a la semana.
Tarea Secundaria Porcentaje de tiempo
4. Revisar publicaciones, noticias y comunicacion 8 horas
5. Documentacion 2 horas
6. Guianza en tours 2 horas
5. ¢Cudles son las responsabilidades que se encuentran adscritas a su puesto de

trabajo? ¢Cual es el peso relativo que en su opinion tiene cada una de ellas? (Marque su

respuesta con una X)

Responsabilidad Peso relativo

Primaria | Secundaria

Responsabilidad sobre bienes X
Uso de materiales X
Responsabilidad sobre el tratamiento de informacion X
Supervision de trabajo de otras personas X

Manejo de dinero, titulos o0 documentos afines X




Responsabilidad en manejo de relaciones publicas

Responsabilidad en la confidencialidad de la informacion | x

86

6. ¢Cuales de las aptitudes descritas a continuacion son deseables o esenciales para el

desempefio del puesto y en qué grado?

Caracteristica No necesaria | Deseable | Esencial
Rapidez de decision X

Habilidad expresiva X

Pro actividad X
Creatividad X
Capacidad de juicio X

Comprension lectora X

Redaccién X

Conocimiento de idioma X

Trabajo en equipo X
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Liderazgo X

Comunicacion X

Orden y organizacion X

Puntualidad X

7. Respecto a las comunicaciones que requiere establecer para el cumplimiento de su

trabajo. Clasifique en términos de qué tan importante resulta la actividad que se sefiala para
el logro de los objetivos de su puesto, segun la codificacion adjunta. (Marque solo una

casilla con una X)

Codigo de importancia para este puesto

N: No corresponde

1. Muy bajo
2. Bajo
3. Promedio
4. Alto

5. Extremo




88

Cadigo Tarea

4 Escribir (Cartas, informes, etc.)

5 Intercambiar informacién (Clientes o interesados)
5 Negociar (patrocinadores, clientes)

5 Instruir o ensefiar (tu tarea o tareas a otros)

4 Entrevistar

4 Discurso al pablico

8. ¢Cuanto tiempo de experiencia considera usted que se debe poseer para el buen

desempefio del puesto? (Marque solo una opcién)

Tiempo Casilla
1 a 3 meses
1 a 6 meses X

De 6 meses a 1 afio

Entre 1 y 3 afios

Maés de 3 anos
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9. ¢Qué factores definiria usted como esenciales o fundamentales para medir el

desempefio del puesto?

1. Proactividad

2. Expresion Verbal
3. No. De Nuevas Alianzas
4, No. De Nuevos Proyectos

10. .Qué factores considera que pueden influir positivamente o negativamente al desempefio

de su trabajo? (Explique cada uno de ellos)

Funciones por fuera del cargo tradicional como ejecucion de tareas sencillas que pueden ser

realizadas por miembros.

Poca adherencia y apoyo por parte de los miembros hacia las nuevas ideas, ya que retrasa el

crecimiento de la organizacion.

3. Encuesta realizada al director de mercadeo

FORMATO DE CUESTIONARIO DE ANALISIS DE CARGO

1. Identificacion del puesto:

1.1. Nombre del puesto: Director de mercadeo
1.2. Departamento: Mercadeo

1.3. Dependencia directa: Director general

1.4. Fecha de aplicacion: 18 de mayo del 2017
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2. Identificacion de quien responde el cuestionario:
2.1. Nombre y apellidos: Luis Daniel Bolafios

2.2. Antigliedad en el servicio: 10 meses

3. Elabore una relacion de las Principales Tareas que realiza en el puesto y el

porcentaje de tiempo laboral que usted le dedica a cada una de ellas en proporcién de horas

a la semana.
Tarea Principal Porcentaje de tiempo
1. Reuvision de contenido de Facebook 2
2. Desarrollo pagina web 5
3. Reuniones Junta Directiva 2
4. Elabore una relacion de las Tareas Secundarias que realiza en el puesto y el

porcentaje de tiempo laboral que usted le dedica a cada una de ellas en proporcién de horas

a la semana.
Tarea Secundaria Porcentaje de tiempo
1. ldeacién 1
2. Lectura de comunicados y chat sociales 2
5. ¢Cuales son las responsabilidades que se encuentran adscritas a su puesto de

trabajo? ¢Cual es el peso relativo que en su opinidn tiene cada una de ellas? (Marque su

respuesta con una X)
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Responsabilidad Peso relativo
Primaria | Secundaria

Responsabilidad sobre bienes X

Uso de materiales X

Responsabilidad sobre el tratamiento de informacion X

Supervision de trabajo de otras personas X

Manejo de dinero, titulos o0 documentos afines

Responsabilidad en manejo de relaciones publicas X

Responsabilidad en la confidencialidad de la informacion X

6. ¢Cuales de las aptitudes descritas a continuacién son deseables o esenciales para el

desempefio del puesto y en qué grado?

Caracteristica No necesaria | Deseable | Esencial

Rapidez de decision X

Habilidad expresiva

Pro actividad
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Creatividad X
Capacidad de juicio X
Comprension lectora X
Redaccion X
Conocimiento de idioma X
Trabajo en equipo X

Liderazgo X
Comunicacion X
Orden y organizacion X
Puntualidad X
7. Respecto a las comunicaciones que requiere establecer para el cumplimiento de su

trabajo. Clasifique en términos de qué tan importante resulta la actividad que se sefiala para
el logro de los objetivos de su puesto, segun la codificacion adjunta. (Marque solo una

casilla con una X)

Cadigo de importancia para este puesto
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N: No corresponde

1. Muy bajo

2. Bajo

3. Promedio

4. Alto

5. Extremo

Cadigo Tarea

3 Escribir (Cartas, informes, etc)

5 Intercambiar informacion (Clientes o interesados)
5 Negociar (patrocinadores, clientes)

2 Instruir o ensefiar (tu tarea o tareas a otros)

4 Entrevistar

4 Discurso al publico

8. ¢Cuanto tiempo de experiencia considera usted que se debe poseer para el buen

desempefio del puesto? (Marque solo una opcion)
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Tiempo Casilla

1 a 3 meses

1 a 6 meses

De 6 meses a 1 afio | X

Entre 1 y 3 afios

Mas de 3 afios

9. ¢Qué factores definiria usted como esenciales o fundamentales para medir el

desempefio del puesto?

e NuUmero de nuevos aliados
e Crecimiento efectivo de redes sociales
e Crecimiento de turistas por tour

e Aumento de la publicidad audiovisual y de su alcance

10. .Qué factores considera que pueden influir positivamente o negativamente al desempefio

de su trabajo? (Explique cada uno de ellos)

Positivamente: es muy importante ser una persona creativa, que vea oportunidad en cada
ausencia de publicidad. Igualmente, es muy deseable que la persona esté en constante
contacto con otras organizaciones, 0 con el mercado en general, para adoptar camparias

exitosas de marketing.
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4. Encuesta realizada al director administrativo

FORMATO DE CUESTIONARIO DE ANALISIS DE CARGO

1. Identificacion del puesto:

1.1. Nombre del puesto: Director administrativo
1.2. Departamento: Administrativo

1.3. Dependencia directa: Director general

1.4. Fecha de aplicacion: 07 de mayo del 2017

2. Identificacién de quien responde el cuestionario:
2.1. Nombre y apellidos: Patricia Paz Guzméan

2.2. Antigliedad en el servicio: 8 meses

3. Elabore una relacion de las Principales Tareas que realiza en el puesto y el
porcentaje de tiempo laboral que usted le dedica a cada una de ellas en proporcion de horas

a la semana.

Tarea Principal Porcentaje

de tiempo

1. Responder ante el director general, | 5%
y demas entes superiores por la

administracion de los recursos.

2. Coordinar y velar por la correcta | 30%
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ejecucion de actividades

administrativas

3. Planear y supervisar actividades | 30%

que permitan la consecucion de los

recursos.

4. Establecer proyecciones y metas 5%

5. Elaborar informes administrativos | 10%

4. Elabore una relacion de las Tareas Secundarias que realiza en el puesto y el

porcentaje de tiempo laboral que usted le dedica a cada una de ellas en proporcién de horas

a la semana.

Tarea Secundaria Porcentaje
de tiempo

1. Revisar desembolsos 2%

2.Analizar estados financieros en | 3%

conjunto con

3. Coordinar reemplazos 5%

4. Liderar tours 5%

5. Visitas clientes 5%

5. ¢Cuales son las responsabilidades que se encuentran adscritas a su puesto de
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trabajo? ¢Cual es el peso relativo que en su opinion tiene cada una de ellas? (Marque su

respuesta con una X)

Responsabilidad Peso relativo
Primaria | Secundaria
Responsabilidad sobre bienes X
Uso de materiales X
Responsabilidad sobre el tratamiento de informacion X
Supervision de trabajo de otras personas X
Manejo de dinero, titulos o documentos afines X
Responsabilidad en manejo de relaciones publicas X
Responsabilidad en la confidencialidad de la informacion | X

6. ¢Cudles de las aptitudes descritas a continuacion son deseables o esenciales para el

desempefio del puesto y en qué grado?

Caracteristica No necesaria | Deseable | Esencial

Rapidez de decision X
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Habilidad expresiva X
Pro actividad X
Creatividad X
Capacidad de juicio X
Comprension lectora X
Redaccion X
Conocimiento de X

idioma

Trabajo en equipo X
Liderazgo X
Comunicacion X
Orden y organizacién X
Puntualidad X
7. Respecto a las comunicaciones que requiere establecer para el cumplimiento de su

trabajo. Clasifique en términos de qué tan importante resulta la actividad que se sefiala para
el logro de los objetivos de su puesto, segun la codificacion adjunta. (Marque solo una

casilla con una X)



Codigo de importancia para este puesto

N: No corresponde

1. Muy bajo
2. Bajo

3. Promedio
4. Alto

5. Extremo

Codigo | Tarea

4 Escribir (Cartas, informes, etc.)

3 Intercambiar informacion (Clientes o interesados)
5 Negociar (patrocinadores, clientes)

5 Instruir o ensefar (tu tarea o tareas a otros)

2 Entrevistar

4 Discurso al publico

99



100

8. ¢Cuanto tiempo de experiencia considera usted que se debe poseer para el buen

desempefio del puesto? (Marque solo una opcién)

Tiempo Casilla
1 a 3 meses
1 a 6 meses X

De 6 meses a 1 afio

Entre 1 y 3 afios

Mas de 3 afos

9. ¢Qué factores definiria usted como esenciales o fundamentales para medir el

desempefio del puesto?

1. Nivel de respuesta y claridad ante la director general, y demas entes superiores
2. Cumplimiento de las actividades en los tiempos establecidos

3. Nivel de cumplimiento de las metas establecidas

4. Eficacia de las actividades y/o proyectos generados

5. Proactividad y proposicion de proyectos que generen valor a la compafiia

10. ¢Que factores considera que pueden influir positivamente o0 negativamente al

desempefio de su trabajo? (Explique cada uno de ellos)
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1. Estrés (Negativo): Exceso de actividades por cumplir combinado con poco tiempo o
mala planificacion, genera sensacion de agobio y baja la productividad.

2. Motivacion (Positivo): Si existe una alta motivacidn genera sentido de pertenencia,
amor por lo que se hace y mejora el clima laboral haciendo que incremente la
proactividad y creatividad

3. Buen equipamiento (Positivo): Si se dota de todos los elementos necesarios para
cumplir bien con un trabajo, no hay excusa para no desarrollar bien las funciones

4. Capacitaciones (Positivo) : Mantenerse actualizado y tener claro el como se

desarrollan las actividades permiten tener un buen desempefio

5. Encuesta realizada al coordinador de voluntariado y proyectos Free

FORMATO DE CUESTIONARIO DE ANALISIS DE CARGO

1. Identificacién del puesto:

1.1. Nombre del puesto: Coordinador del voluntariado y proyectos Free
1.2. Departamento: Proyectos

1.3. Dependencia directa: Director de proyectos

1.4. Fecha de aplicacion: 03 de mayo del 2017

2. Identificacion de quien responde el cuestionario:
2.1. Nombre y apellidos: Jonh Jairo Duefias Mufioz

2.2. Antiguedad en el servicio: 16 meses

3. Elabore una relacion de las Principales Tareas que realiza en el puesto y el
porcentaje de tiempo laboral que usted le dedica a cada una de ellas en proporcion de horas

a la semana.
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Tarea Principal

Porcentaje de

tiempo

1. Walking and Trekking Tours leader

8 horas semana

2. Coordinador Free Tours — Para aumentar el niUmero de
asistentes o turistas en los recorridos utilizando diferentes medios

Sociales y tecnolégicos.

6 horas semana

3. Coordinador Free Tours — Buscar convenios nuevos

con diferentes empresas y seguir dando apoyo a los ya establecidos a
nivel personal y de redes sociales.

4 horas mes

4. Coordinador Free Tours — Implementar actividades y proyectos que

causen impacto social y educacional.

El tiempo libre

necesario

5. Coordinador Free Tours — Dar apoyo, asistencia, colaboracién

y lo necesario para los voluntarios.

El tiempo libre

necesario

4. Elabore una relacion de las Tareas Secundarias que realiza en el puesto y el

porcentaje de tiempo laboral que usted le dedica a cada una de ellas en proporcién de horas

a la semana.
Tarea Secundaria Porcentaje de tiempo
1. Asistir a reuniones del grupo y equipo 2 horas semana

2. Repartir propaganda y promover la corporacion 5 horas semana
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a través de cualquier medio social y tecnoldgico.

3. Uso de mis propios recursos para fortalecer, fomentar, estructurar

La corporacion

1 hora semana

5. ¢Cuales son las responsabilidades que se encuentran adscritas a su puesto de

trabajo? ¢Cual es el peso relativo que en su opinion tiene cada una de ellas? (Marque su

respuesta con una X)

Responsabilidad Peso relativo
Primaria | Secundaria
Responsabilidad sobre bienes X
Uso de materiales X
Responsabilidad sobre el tratamiento de informacion X
Supervision de trabajo de otras personas X
Manejo de dinero, titulos o0 documentos afines X
Responsabilidad en manejo de relaciones publicas X




Responsabilidad en la confidencialidad de la informacion
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6. ¢Cuales de las aptitudes descritas a continuacion son deseables o esenciales para el

desempefio del puesto y en qué grado?

Caracteristica

No necesaria

Deseable

Esencial

Rapidez de decision

Habilidad expresiva X
Pro actividad X
Creatividad X
Capacidad de juicio X
Comprension lectora X
Redaccion X
Conocimiento de idioma X
Trabajo en equipo X
Liderazgo X
Comunicacion X
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Orden y organizacion X
Puntualidad X
7. Respecto a las comunicaciones que requiere establecer para el cumplimiento de su

trabajo. Clasifique en términos de qué tan importante resulta la actividad que se sefiala para
el logro de los objetivos de su puesto, segun la codificacién adjunta. (Marque solo una
casilla con una X)

Cadigo de importancia para este puesto

N: No corresponde

1. Muy bajo

2. Bajo

3. Promedio X

4. Alto

5. Extremo

Cadigo Tarea

Escribir (Cartas, informes, etc)
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X Intercambiar informacion (Clientes o interesados)

Negociar (patrocinadores, clientes)

Instruir o ensefiar (tu tarea o tareas a otros)

Entrevistar

Discurso al pablico

8. ¢Cuanto tiempo de experiencia considera usted que se debe poseer para el buen

desempefio del puesto? (Marque solo una opcion)

Tiempo Casilla

1 a 3 meses

1 a 6 meses

De 6 meses a 1 afio X

Entre 1y 3 afios

Mas de 3 anos

9. ¢Qué factores definiria usted como esenciales o fundamentales para medir el

desempefio del puesto?

e Puntualidad

e Persistencia
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e Honorabilidad
e Compromiso

e Servicio

10. ¢Que factores considera que pueden influir positivamente o0 negativamente al

desempefio de su trabajo? (Explique cada uno de ellos).

Muchos factores estan involucrados, pero los que mas considero son:

Puntualidad, porque el tiempo no es el mismo para todos, debemos respetar el tiempo de los
demas y el nuestro. También por si se presenta algin percance habria un poco mas de

chance de enmendar.

Persistencia, dado que las cosas no son féciles y se necesita tratar y tratar hasta que las

cosas salgan bien.

Honorabilidad, hay que ser honorable, porque la confianza y el respeto no tienen precio,

son estandartes para la sociedad, la educacion y los negocios.

6. Encuesta realizada al coordinador de proyectos sociales

FORMATO DE CUESTIONARIO DE ANALISIS DE CARGO

1. Identificacién del puesto:

1.1. Nombre del puesto: Proyectos sociales

1.2. Departamento: Proyectos

1.3. Dependencia directa: Director de proyectos

1.4. Fecha de aplicacion: 10 de mayo del 2017



2. Identificacion de quien responde el cuestionario:
2.1. Nombre y apellidos: Anggie Daniela Castillo Escobar

2.2. Antiguedad en el servicio: 1 afio
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3. Elabore una relacion de las Principales Tareas que realiza en el puesto y el

porcentaje de tiempo laboral que usted le dedica a cada una de ellas en proporcién de horas

a la semana.

Tarea Principal

Porcentaje de

tiempo

1. Organizar y estructurar diferentes actividades a realizar en los [ 20%

diferentes destinos turisticos en Colombia con el fin

promocionar a Popayan y el Cauca

de

2. Buscar colaboracion a traves de patrocinios de diferentes empresas, | 25%

entregando cartas y compartiendo el proyecto de la campafia

4. Elabore una relacion de las Tareas Secundarias que realiza en el puesto y el

porcentaje de tiempo laboral que usted le dedica a cada una de ellas en proporcion de horas

a la semana.

Tarea Secundaria Porcentaje de
tiempo

1. Creacion de documentos con el cronograma de actividades a realizar | 10%

en la campafa
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2. Reuniones con personas que nos colaboran con patrocinios e | 10%

informacion

5. ¢Cuales son las responsabilidades que se encuentran adscritas a su puesto de
trabajo? ¢Cual es el peso relativo que en su opinion tiene cada una de ellas? (Marque su

respuesta con una X)

Responsabilidad Peso relativo
Primaria | Secundaria

Responsabilidad sobre bienes X

Uso de materiales X
Responsabilidad sobre el tratamiento de informacion X

Supervision de trabajo de otras personas X

Manejo de dinero, titulos o documentos afines X
Responsabilidad en manejo de relaciones publicas X

Responsabilidad en la confidencialidad de la informacion | x

6. ¢Cuales de las aptitudes descritas a continuacion son deseables o esenciales para el

desempefio del puesto y en qué grado?




Caracteristica No necesaria | Deseable | Esencial
Rapidez de decision X
Habilidad expresiva X
Pro actividad X
Creatividad X
Capacidad de juicio X
Comprension lectora X

Redaccién X
Conocimiento de idioma X
Trabajo en equipo X
Liderazgo X
Comunicacién X
Orden y organizacion X
Puntualidad X
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7. Respecto a las comunicaciones que requiere establecer para el cumplimiento de su
trabajo. Clasifique en términos de qué tan importante resulta la actividad que se sefiala para
el logro de los objetivos de su puesto, segun la codificacion adjunta. (Marque solo una

casilla con una X)

Codigo de importancia para este puesto

N: No corresponde

1. Muy bajo

2. Bajo

3. Promedio

4. Alto

5. Extremo

Cadigo Tarea

5 Escribir (Cartas, informes, etc.)

5 Intercambiar informacion (Clientes o interesados)
5 Negociar (patrocinadores, clientes)

3 Instruir o ensefiar (tu tarea o tareas a otros)
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1 Entrevistar
5 Discurso al publico
8. ¢Cuénto tiempo de experiencia considera usted que se debe poseer para el buen

desempefio del puesto? (Marque solo una opcion)

Tiempo Casilla
1 a 3 meses X
1 a 6 meses

De 6 meses a 1 afio

Entre 1 y 3 afios

Mas de 3 afos

9.

¢Qué factores definiria usted como esenciales o fundamentales para medir el

desempefio del puesto?

Responsabilidad

Organizacion

Habilidad de comunicarse de una manera efectiva para compartir los proyectos a
patrocinadores

Puntualidad en las reuniones con las personas que nos pueden apoyar para
demostrar compromiso con la tarea que se va a realizar

Diligencia para desarrollar todas las tareas de manera oportuna
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10. ¢(Qué factores considera que pueden influir positivamente o negativamente al
desempefio de su trabajo? (Explique cada uno de ellos)

Positivamente:

e Trabajo en equipo en diferentes actividades como por ejemplo en las reuniones con
los patrocinadores porgue asi se podria mejorar el discurso.

e Colaboracion y disposicion en el desarrollo de las actividades.
Negativamente:

e Falta de tiempo porque para planear diferentes actividades se necesita dedicar

tiempo.

7. Encuesta realizada al coordinador de redes sociales

FORMATO DE CUESTIONARIO DE ANALISIS DE CARGO

1. Identificacién del puesto:

1.1. Nombre del puesto: Coordinador de redes sociales
1.2. Departamento: Mercadeo

1.3. Dependencia directa: Director de mercadeo

1.4. Fecha de aplicacion: 19 de mayo del 2017

2. Identificacion de quien responde el cuestionario:
2.1. Nombre y apellidos: Gaby Isabel Manzo Pantoja

2.2. Antiguedad en el servicio: Un afio y medio
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3. Elabore una relacion de las Principales Tareas que realiza en el puesto y el

porcentaje de tiempo laboral que usted le dedica a cada una de ellas en proporcion de horas

a la semana.
Tarea Principal Porcentaje de tiempo
1. Alimentacion continta de la fan page de | 3 horas diarias

la organizacion.

2. Correccién del material subido, haciendo | 3 horas diarias

que este luzca agradable al visitante

3. Socializar en la fan page, diversos eventos | 3 horas diarias
culturales organizados en la ciudad con el
fin de promocionar los recorridos por la

ciudad

4. Elabore una relacién de las Tareas Secundarias que realiza en el puesto y el
porcentaje de tiempo laboral que usted le dedica a cada una de ellas en proporcién de horas

a la semana.

Tarea Secundaria Porcentaje de tiempo

1. Caminatas por la ciudad “Free Walking | 2 horas

Tour”

2. Asistencia a las reuniones 1 hora

3. Lectura de nuevos textos e historias para | 1 hora

contar en los recorridos
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4. Repaso de fechas y lugares exactos de los | 1 hora
sucesos importantes de la ciudad
5. ¢Cuales son las responsabilidades que se encuentran adscritas a su puesto de

trabajo? ¢Cual es el peso relativo que en su opinion tiene cada una de ellas? (Marque su

respuesta con una X)

Responsabilidad Peso relativo
Primaria | Secundaria
Responsabilidad sobre bienes X
Uso de materiales X
Responsabilidad sobre el tratamiento de informacion X
Supervision de trabajo de otras personas X
Manejo de dinero, titulos o documentos afines X
Responsabilidad en manejo de relaciones publicas X
Responsabilidad en la confidencialidad de la informacion X
6. ¢Cuales de las aptitudes descritas a continuacion son deseables o esenciales para el

desempefio del puesto y en qué grado?




Caracteristica No necesaria | Deseable | Esencial
Rapidez de decision X

Habilidad expresiva X
Pro actividad X
Creatividad X
Capacidad de juicio X
Comprension lectora X
Redaccién X
Conocimiento de idioma X
Trabajo en equipo X

Liderazgo X
Comunicacién X
Orden y organizacion X
Puntualidad X

116
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7. Respecto a las comunicaciones que requiere establecer para el cumplimiento de su
trabajo. Clasifique en términos de qué tan importante resulta la actividad que se sefiala para
el logro de los objetivos de su puesto, segun la codificacion adjunta. (Marque solo una

casilla con una X)

Codigo de importancia para este puesto

N: No corresponde

1.  Muy bajo

2. Bajo

3.  Promedio

4. Alto

5. Extremo

Caodigo Tarea

4 Escribir (Cartas, informes, etc.)

5 Intercambiar informacion (Clientes o interesados)
3 Negociar (patrocinadores, clientes)

1 Instruir o ensefiar (tu tarea o tareas a otros)
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2 Entrevistar
3 Discurso al publico
8. ¢Cuénto tiempo de experiencia considera usted que se debe poseer para el buen

desempefio del puesto? (Marque solo una opcion)

Tiempo Casilla
1 a 3 meses X
9. ¢Qué factores definiria usted como esenciales o fundamentales para medir el

desempefio del puesto?

Capacidad de redaccion

e Conocimiento del idioma

e Manejo de un software capaz de realizar el cambio en la interfaz de las fotos
e Dispositivo capaz de soportar tal software

e Relacion con las demas plataformas sociales usadas en la organizacién

10. ¢Qué factores considera que pueden influir positivamente o negativamente al

desemperio de su trabajo? (Explique cada uno de ellos)

Considero que la falta de tiempo puede ser un factor influyente, pues la persona debe tener
la disponibilidad suficiente para responder a los mensajes que los clientes envien, tiempo

para hacer las correcciones a las fotos, cosa que no es tan simple, pues se requiere el
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mejoramiento de la foto, pues no se cuenta con un dispositivo en la organizacion capaz de

tomar fotos de alta resolucion.

Ademas debe contar con un dispositivo capaz de hacer todo eso, de nada sirve tener el

tiempo si el conocimiento de la herramienta es precario.

La paciencia es importante, se debe ver a queé tipo de textos los turistas o demas personas
que siguen la pégina reaccionan mejor, a qué horas (en el caso de Instagram) y comparar
todas estas para lograr mejores resultados.

8. Encuesta realizada al disefiador grafico

FORMATO DE CUESTIONARIO DE ANALISIS DE CARGO

1. Identificacion del puesto:

1.1. Nombre del puesto: Disefiador grafico

1.2. Departamento: Mercadeo

1.3. Dependencia directa: Director de mercadeo

1.4. Fecha de aplicacion: 10 de mayo del 2017

2. Identificacidn de quien responde el cuestionario:
2.1. Nombre y apellidos: Kimberly Larrarte Ortiz

2.2. Antigliedad en el servicio: Desde 24 febrero de 2016

3. Elabore una relacion de las Principales Tareas que realiza en el puesto y el
porcentaje de tiempo laboral que usted le dedica a cada una de ellas en proporcién de horas

a la semana.
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Tarea Principal Porcentaje de

tiempo

1. Realizar piezas de disefio para promocion (redes sociales y

medios impresos)

2. Realizar el disefio de marca para diferentes eventos y campafas

3. Realizar el disefio de tarjetas de presentacion

4. Elabore una relacion de las Tareas Secundarias que realiza en el puesto y el

porcentaje de tiempo laboral que usted le dedica a cada una de ellas en proporcién de horas

a la semana.

Tarea Secundaria

Porcentaje de
tiempo

1. Realizar redisefio de piezas anteriores como logos y posters

(Entrega en diferentes formatos)

2. Disefar piezas complementarias (ej. Cartel de visualizacion del

punto de inicio de los tour)

3. Realizar plantillas para complementar e identificar las fotografias

que se utilizan en social media (plantillas en PNG)

*No se puntualiza el nimero de horas, puesto esto fluctia dependiendo del proyecto
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5. ¢Cuales son las responsabilidades que se encuentran adscritas a su puesto de
trabajo? ¢Cual es el peso relativo que en su opinion tiene cada una de ellas? (Marque su
respuesta con una X)

Responsabilidad Peso relativo
Primaria | Secundaria
Responsabilidad sobre bienes X
Uso de materiales X
Responsabilidad sobre el tratamiento de informacion X
Supervision de trabajo de otras personas X
Manejo de dinero, titulos o documentos afines X
Responsabilidad en manejo de relaciones publicas X
Responsabilidad en la confidencialidad de la informacion X
6. ¢Cudles de las aptitudes descritas a continuacion son deseables o esenciales para el

desempefio del puesto y en qué grado?

Caracteristica No necesaria | Deseable | Esencial

Rapidez de decision X
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Habilidad expresiva X

Pro actividad X
Creatividad X
Capacidad de juicio X
Comprension lectora X

Redaccion X
Conocimiento de idioma X

Trabajo en equipo X

Liderazgo X
Comunicacion X
Orden y organizacién X
Puntualidad X
7. Respecto a las comunicaciones que requiere establecer para el cumplimiento de su

trabajo. Clasifique en términos de qué tan importante resulta la actividad que se sefiala para
el logro de los objetivos de su puesto, segun la codificacion adjunta. (Marque solo una

casilla con una X)
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Cadigo de importancia para este puesto

N: No corresponde

1. Muy bajo

2. Bajo

3. Promedio

4. Alto

5. Extremo

Cadigo Tarea

1 Escribir (Cartas, informes, etc.)

4 Intercambiar informacion (Clientes o interesados)
N Negociar (patrocinadores, clientes)

N Instruir o ensefiar (tu tarea o tareas a otros)
N Entrevistar

5 Discurso al publico
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8. ¢Cuanto tiempo de experiencia considera usted que se debe poseer para el buen

desempefio del puesto? (Marque solo una opcién)

Tiempo Casilla

1 a 3 meses

1 a 6 meses

De 6 meses a 1 afio

Entre 1 y 3 afios X

Mas de 3 afos

9. ¢Qué factores definiria usted como esenciales o fundamentales para medir el
desempefio del puesto?

e Calidad de las piezas

e Creatividad

e Puntualidad en fechas de entrega

e Proactividad

e Claridad en el mensaje que se quiere transmitir
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10.¢Qué factores considera que pueden influir positivamente o negativamente al

desempefio de su trabajo? (Explique cada uno de ellos)

1. Entrega oportuna de la informacion: Es importante recibir a tiempo el mensaje y
contenido para el desarrollo de las piezas, puesto que de esto depende la entrega
oportuna de las mismas.

2. Tener claras las campafias: Es de gran importancia que se conozca de antemano cuél
es el objetivo, el pablico al cual nos vamos a dirigir y el mensaje que se quiere
transmitir, puesto que de esto depende el éxito de la campafia.

3. Realizar una planeacion adecuada: Considero importante realizar reuniones
periddicas entre el director de mercadeo y los miembros del area, puesto que para
realizar la planeacion de las camparfias es fundamental contar con el punto de vista
de los miembros del sector creativo, recibiendo asi mismo la retroalimentacion del

resto de miembros de la organizacion.
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