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Resumen Ejecutivo

La FUNDACION PARA EL DESARROLLO UNIVERSITARIO apoyar directa o
indirectamente, a la cultura colombiana de la educacion superior y/o el perfeccionamiento
comunitario, trabaja apoyando a los estudiantes para evitar el abandono de las aulas por
limitaciones econdémicas y dando oportunidad de ingreso a estudiantes que demuestren
capacidad académica, El objetivo de la consultoria es construir el area de talento humano
para la FUNDACION PARA EL DESARROLLO UNIVERISTARIO resultado del proceso
de consultoria y asi incrementar la eficiencia y eficacia de su personal.
Lo anterior por medio de un diagndstico que permita identificar las necesidades asociadas al
proceso de talento humano, la relevancia de contar con su propia area de talento humano
refuerza los resultados ya que es el conjunto de procesos para la dirigir a las personas dentro
de la empresa, iniciando desde la incorporacién, seleccién, formacion, preparacion,
evaluacion de desempefio, bienestar, dando ese valor agregado a cada uno de los
involucrados.
En el procedimiento de consultoria se desarrollara un estudio de la situacion actual del
proceso del talento humano en la Fundacion por medio de la matriz DOFA e informe de
investigacion de los mercados, identificacion de los elementos como protocolos y la
divulgacién de los productos de la consultoria para fortalecer la capacidad institucional.
La ejecucion del area de talento humano ayudara a gestionar el reclutamiento, la seleccion y
la promocion de puestos de trabajo, creando, promoviendo y haciendo cumplir las politicas
de la Organizacion. Fomentando ademas el adelanto profesional y la formacion de los
colaboradores.
Los aciertos en el desarrollo del proyecto en cuanto al manejo de los recursos como el tiempo
y personal se gestionaran eficazmente, ya que se cumpliran en los plazos previstos logrando

la satisfaccion del cliente con los resultados.

Palabras clave: Consultoria, Talento humano, eficiencia, eficacia.
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Abstract

Resumen Ejecutivo

The UNIVERSITY DEVELOPMENT FOUNDATION directly or indirectly supports
the Colombian culture of higher education and/or community improvement, works to support
students to avoid abandoning the classrooms due to economic limitations and giving the
opportunity to enter students who demonstrate academic capacity, The objective of the
consultancy is to build the human talent area for the UNIVERSITY DEVELOPMENT
FOUNDATION as a result of the consultancy process and thus increase the efficiency and
effectiveness of its staff.

The above through a diagnosis that allows identifying the needs associated with the
human talent process, the relevance of having its own human talent area reinforces the results
since it is the set of processes to direct people within the company, starting from
incorporation, selection, training, preparation, performance evaluation, well-being, giving
that added value to each of those involved.

In the consulting procedure, a study of the current situation of the human talent
process in the Foundation will be developed through the SWOT matrix and market research
report, identification of elements such as protocols and dissemination of the consulting
products. to strengthen institutional capacity.

The execution of the human talent area will help manage the recruitment, selection and
promotion of jobs, creating, promoting and enforcing the Organization's policies. Also
promoting the professional advancement and training of collaborators.

The successes in the development of the project in terms of the management of resources
such as time and personnel will be managed effectively, since they will be met within the

planned deadlines, achieving client satisfaction with the results.

Keywords: Consulting, Human talent, efficiency, effectiveness.
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Construccién del area de talento humano de la Fundacion para el Desarrollo

Universitario.

Introduccion

La creacion del area de talento humano es un proceso importante y estratégico para
cualquier organizacién que desee gestionar eficazmente su capital humano. Para ello, se
deben seguir pasos primordiales, los cuales se veran relacionados e identificados en el
transcurso de la presente consultoria, definiendo objetivos, alcance, lineamiento estratégico y
determinacion de necesidades en la estructura y gestion del personal. La contribucién sera
encaminada a una adecuada y acertada mejora continua, retencion y desarrollo de los talentos
ya existentes.

“La mision del Talento Humano es la gestion eficiente de los recursos humanos, destacar la
habilidad y desempefio en sus funciones; realizar una gestion eficiente y de calidad de los
recursos humanos origina rendimiento laboral, el logro de las metas y lograr el éxito en las
organizaciones.”. Castro, M. F. G. (2021).

“La evolucion desde un enfoque empresarial no es posible sin la evaluacion y
desarrollo del personal, ya que el talento humano es el factor decisivo entre las
organizaciones y lo que las convierte en lideres”. Mufioz, G., & Lombeida, M. D. Q. (2021).

El aporte de la presente consultoria es aprendizaje del campo especifico planteado,
sera el de proporcionar acceso a diferentes autores y profesionales con experiencia en el
tema, al igual que a un material tedrico con contenido relacionado. Adquirir los
conocimientos actualizados, perspectivas practicas y casos de estudio relevantes, sera
enriquecedor para la formacion como magister. Lograr aplicar la teoria adquirida en un
contexto real, traduciéndose en la oportunidad de enfrentarse a desafios existentes, el
perfeccionamiento de habilidades préacticas en la resolucién de problemas o situaciones y el
profundizar la comprension de los conceptos aprendidos, sera valioso en todo sentido,

especialmente para el continuo desarrollo profesional y personal.

Fase Formulacion del Problema

El desarrollo del proyecto busca demostrar que la Fundacién para el desarrollo
universitario no tiene establecida un &rea de Talento humano que permita identificar la eficacia
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y la eficiencia del personal, ni tampoco el desarrollo de sus objetivos. Es asi que, para intervenir
el problema central, se orienta la participacion por medio de la consultoria, plantedndose como
pregunta problema ¢Como construir el area de talento humano para la Fundacion para el

Desarrollo Universitario?

Contexto Empresarial

La Fundacion para el Desarrollo Universitario fue creada en el afio de 1971, con el
animo de conformar un ente que apoyara el incremento de la educacion superior en Colombia
y al mismo tiempo fortalecer la economia de la universidad Jorge Tadeo Lozano.

En este caso apoyar directa e indirectamente a los estudiantes a la insercion de la
educacion superior y el desarrollo profesional. Se trabaja apoyando a los estudiantes para
evitar el abandono de las salas de clase por las diferentes limitaciones econémicas generando
oportunidad de ingreso a estudiantes que manifiesten capacidad académica y no cuenten con
los recursos necesarios. Recibiendo por parte de la fundacidon el derecho a la Educacion y asi

demostrar que se puede volar mas alto y cumplir sus suefios y proyectos de vida.

Antecedentes de la Gestion del Talento Humano

La Fundacién no cuenta con un area de Talento Humano, razén por la cual el proceso
de contratacion se maneja de manera tercerizada con el area de talento humano de la
Universidad, en el caso puntual, se constata una ausencia de estructura para su desarrollo, lo
que genera estar limitados en el desarrollo del proceso de vinculacion.

Se evidencia que no se cuenta con un procedimiento en la planificacion y el
seguimiento de las necesidades del personal, asi como en la identificacién de oportunidades
de mejora, lo que sin duda puede afectar el rendimiento, la eficiencia y el bienestar de los
trabajadores. Lo anterior se puede traducir en lograr que los colaboradores sientan que son
tenidos en cuenta y su trabajo es valorado, identificar las fallas en la delineacion del puesto
de trabajo, proporcionar oportunidades de crecimiento y estimular el desarrollo del potencial
de los empleados para una mayor productividad.

Es claro que la ausencia de un area especializada en la gestion del talento y la
seleccidn, podrian afectar a futuro la calidad del trabajo y los resultados de las empresas, por

tal razon, en este caso, la consultoria tendra un enfoque claro, proponiendo herramientas
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necesarias para la ejecucion de un area de Talento Humano acorde a las necesidades

existentes.
Identificacion del Problema

Reconociendo las oportunidades e identificando el problema central de la Fundacion
se realizara intervencion por medio de consultoria a través del arbol de problemas en la Tabla
1, la informacién se organiza usando el modelo de relaciones causales que adopta la forma
del arbol sintetizando las principales variables que intervienen en la situacion problematica.
(DNP, 2016).

Iustracion 1. Arbol de problemas

ARBOL DE PROBLEMAS

ecto directo 01: ecto directo 02: ecto directo 03:
Efecto d to 01 Efecto d to 02 Efecto d to 03

Efectos Desorden en el desarrollo de Ios procesos Falta de motivacion del grupo de talento humano al no

Directos . P y contar con un area de soporte que refuerce los Falta de sistemas de retroalimentacion y evaluacion.

actividades de Talento humano. 5
procesos de bienestar de los colaboradores.
Problema:
Problema
Central No se encuentra construida el area de Talento Humano en la Fundacion para El Desarrrollo Universitario.
Causa directa 01: Causa directa 02: Causa directa 03:
SEu N forizacio las directi ! truccio N nt | d lle actividadi
g 0 priorizacion por Irectivas en la construccion 0 contar con personal que desarrolie actividaaes . . .
: Miedo y poca adaptacion al cambio
Directas del rea de talento humano. de talento humano yp P
Causa indirecta Causa indirecta Causa indirecta Causa indirecta Causa indirecta Causa indirecta
Ty g, Falta de importancia de Tener la percepcion de Conformidad en el

Causas Dejar que los procesos | | Falta de compromiso en o &5 necesario con?ar quien desarrolle los que solo la direccion se manejo y desarrollo de

Indirectas | |de Fundacion crescan de el desarrollo de los e porcesos, sin tener puede encargar de los procesos, no trazar metas
forma desordenada. procesos P funcio: encuenta el cumplimiento procesos y no delgar y cumplimiento de
' de los objetivos funciones. objetivos .

Nota: Construccion propia,2023
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Fase Planeacion

La identificacion del problema permite clasificar los objetivos, se instaura el alcance
del proyecto se establecen un plan de accion para dar cumplimiento al propdsito de la

consultoria.
Justificacion

La ausencia del area de talento humano en la organizacion, conlleva a diversos
problemas siendo uno de ellos la contratacion tercerizada el cual afecta al estar limitado el
proceso de contratacion. Se tiene presente que no se cuenta con un procedimiento para medir
las habilidades para el desempefio del trabajo de manera efectiva y eficiente, donde se
identifiquen las posibles acciones de mejora a nivel personal y organizacional.

Por tal razén, los pasos y practicas en conjunto utilizados por una organizacion para
cautivar, adelantar, retener y fomentar la motivacion a sus empleados, es relevante y tendra
como fin, maximizar su potencial y contribuir al éxito de ella. Al proporcionar las
herramientas requeridas para lograrlo, éstas deberan ir acompariadas de un ambiente laboral
satisfactorio con programas de capacitacion y desarrollo acertados y apropiados a la
necesidad evidenciada, contribuyendo asi, al logro de los objetivos propuestos.

Potencializar el recurso humano y los procesos relacionados con él, se considera
importante para la proyeccion y prospeccion de cualquier organizacion, por lo cual la
seleccion cuidadosa del personal debe desprenderse de gestiones fundamentales enfocadas al
éxito y la competitividad de la misma. Al Identificar las insuficiencias de la operacion, se
determinan qué conocimientos y competencias son necesarias para cada cargo. Al dejar que
los procesos contindien sin una directriz y sin una vision estratégica, iran en contravia de una
proyeccion prospectiva clave para un desarrollo sano y sostenible. Fortalecer el compromiso
con los avances de las técnicas implica contar con un personal idoneo, competente y
preparado de manera oportuna para cada funcion especifica, lo que conduce a un
empoderamiento laboral que se traducira en el cumplimiento de objetivos propuestos. No
siendo un tema menor el de la delegacion adecuada, es importante conocer que hacerlo
apropiadamente, permite distribuir tareas de manera eficiente donde se veran aprovechadas
habilidades y competencias individuales de todos los miembros del equipo sea en cualquiera
de las areas existentes; se debe entender que la importancia al delegar funciones, esta en

aumentar la productividad y evitar la sobrecarga de trabajo en una sola persona. Para tal
]
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entendimiento, es preciso conocer que los cambios generan incertidumbre y desconfianza en
algunas situaciones, por tal razén es muy comun la resistencia a él, percibiéndose como un
fendmeno que suele presentarse en las organizaciones y que puede llegar a obstaculizar la
implementacion exitosa de nuevas iniciativas y estrategias. Se puede sentir temor e
incertidumbre acerca de como el cambio afectara el trabajo, roles y responsabilidades, pero
no puede dificultar y de igual manera interponerse en el buen progreso y avance de los
objetivos y metas que se veran traducidos a su vez en un alto indice de rotacion de personal,

bajo compromiso, poco sentido de pertenencia y afectacion de los recursos financieros.

Objetivos del Proyecto

El objetivo del proyecto es realizar un diagnostico y un analisis en cuanto a la necesidad
de contar con un area de Talento Humano para la Fundacion y a partir de esto y por medio de
la realizacion del arbol de problemas se constituya como un pilar fundamental para la eficiencia

y la eficacia para sus colaboradores.

Objetivo General
Construir el area de talento Humano para la Fundacion para el Desarrollo Universitario

resultado del proceso de consultoria para incrementar la eficiencia y la eficacia de su personal.

Obijetivos Especificos
v’ Establecer un diagnoéstico de la organizacion que permita identificar necesidades asociadas

al proceso de talento humano que apoye ese punto de partida a la presente consultoria.

v Desarrollar trabajo de campo indagando aspectos relevantes que permitan identificar las

necesidades del grupo de talento humano de la Fundacion.

v’ Establecer los elementos clave necesarios resultado del trabajo de consultoria que permita

la construccion del area de talento humano acorde a las necesidades de la Fundacion.
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Fin 01: Fin 02: Fin 03:
Fines Orden en el desarrollo delos procesos y actividades Mo%wacmn CEIE e 2 21 hurmnq L . . . .
N —- un area que refuerce los procesos de bienestar de los | |Contar con sistemas de retroalimentacion y evaluacion
' colaboradores.
Establecer el Objetivo general:
Objetivo Construir el area de talento Humano para la Fundacion para el Desarrollo Universitario resultado del proceso de consultoria para incrementar la eficiencia y la eficacia de
General su personal.
Establecer objetivo especifico 01: Establecer objetivo especifico 02: Establecer objetivo especifico 03:
Obijeti EStE.ib|?CEI‘ u n dlagnost_lco dela orgamzac'on que . . Establecer los elementos clave necesarios resultado
Jetivos permita identificar necesidades asociadas al proceso Desarrollar trabajo de campo indagando aspectos . . ) -
e i - L . del trabajo de consultoria que permita la construccion
especificos | | de talento humano que sirva como punto de partidaa | |relevantes que permitan identificar las necesidades del . .
P - del &rea de talento humano acorde a las necesidades
la presente consultoria. grupo de talento humano de la Fundacion. N -

Nota: Construccién propia, 2023.

Alcance del Proyecto

La trascendencia del proyecto esta centrado a la identificacion de las acciones que se

pueden desarrollar identificando las necesidades y proporcionar los recursos necesarios para

el desarrollo del area de talento humano de Fundacion. Cada una de las actividades establece

un compromiso por desarrollar en la consultoria donde se presentan uno o varios productos

entregables como evidencia de lo realizado.
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Tabla 1. Alcance del proyecto
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Alcance del Proyecto

No. Actividad / Compromiso ID. Producto / Entregable
Anélisis de la situacion actual del _
A Matriz FODA
proceso de talento humano
Informe de investigacion de
2  Trabajo de Campo B  mercados.
C  Protocolo de seleccion de personal
5 Protocolo de capacitacion de
personal
3 ldentificacion de elementos clave Protocolo de evaluacién de
E  desempefio
- Manual de funciones
G Memorias de la sesion de
divulgacion
Divulgar los productos de la
4 consultoria para fortalecer la capacidad
institucional Lista de asistencia de la sesion de
H  divulgacién

Nota: Construccién propia, 2023.
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Marco de Referencia
Marco Conceptual
La comprension de la intervencion de proyecto permite presentar conceptos principales y
algunos modelos de referencia que conceptualizan la propuesta de la intervencion de esta
consultoria, y al mismo tiempo apoyan todas las etapas de desarrollo generando un aporte de

informacion importante en cada uno de los registros.

Marco Tedrico

La implementacién del area de talento humano en las organizaciones es un proceso de
gran importancia ya que involucra a todos los miembros de las empresas generando cambios
en la eficiencia y eficacia de los colaboradores fortaleciendo la cultura y el clima
organizacional.

Las empresas han ido evolucionando sus procesos gracias a las necesidades del mercado
fortaleciendo los sistemas humanos y sociales en donde cada persona busca adaptarse a su
puesto de trabajo y a la organizacidn segun sus politicas. (Daft,2011).

Contar con procesos de seleccion adaptados a cada organizacion este viene desde la
administracion Cientifica donde Taylor se enfoca en la acomodacién de puestos de trabajo
apropiados para los empleados.

Las particularidades y estilos actuales facilitan los aspectos tedricos del compromiso
de las personas como foco de la organizacion, donde se ubican las hipotesis actuales del
disefio y la psicologia organizacional, las corporaciones como sistema abierto y las
interrelaciones. La relacién entre el tamafio, disefio y cultura de la organizacion, con la
concepcion del adecuado manejo del ser humano en el espacio laboral (Ramirez et al., 2018c;
Kim, et al., 2014; Meyers y Woerkom, 2014; Leo6n, 2011).

Segun (Rodriguez, 2007) los recursos humanos los forman las personas que trabajan
para una institucion, quienes poseen habilidades y conocimientos acerca del sistema de
trabajo, por lo que son de gran valor para los administradores. Ledn, E. (2013). Gestion del
talento humano en las pequefias y medianas empresas en el area Urbana de Retalhuleu.

Quintanilla, 2002 dice que en la gestion del talento humano se trata de moldear y
mejorar las conductas de las personas en funcién de las expectativas organizacionales, pero
que también debe tener presente a lo que aspiran junto sin olvidar sus limitaciones y

caracteristicas que posee cada uno.
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De acuerdo a Idalberto Chiavenato en su obra Gestion del Talento Humano Tercera
Edicion pag. 54, las técnicas para la gerencia de recursos humanos (ARH) son un acumulado
de procesos dispuestos e integrados que interactlan entre si.

Se relacionan a continuacion:

1. Integracion del Recurso Humano: Proceso mediante el cual se integran los nuevos
colaboradores a la organizacion. Se le podria dar la connotacion de proveedor a través de
reclutamiento y seleccidn de los diversos candidatos.

2. Organizacion: creacion de actividades para que los colaboradores efectien en la
organizacion lo que se vera traducido en un acompafiamiento a su desempefio, trayendo
consigo un panorama de puestos junto con la explicacion y énfasis de los mismos,
concluyendo con la ubicacién de las personas y su trabajo.

3. Compensacion: Proceso mediante el cual se motiva el recurso humano generando el agrado
y el cumplimiento de sus necesidades, donde se incluyen retribuciones y remuneracion.

4. Desarrollo: los que aumentan el crecimiento profesional junto con el propio como ser
humano. Implican robustecer los conocimientos mediante formacion y adecuado manejo de
habilidades por medio de actividades de cambio.

5. Retencion: Generar ambientes propicios como propdésito de este proceso, para fortalecer
conductas psicoldgicas efectivas sin olvidar las ambientales de la mano con la adecuada
directriz de la cultura organizacional y lo que ella conlleva.

6. Auditar: Cuya finalidad es monitorear y controlar las diferentes actividades del recurso,
verificando los resultados.

Los anteriores procesos se entrelazan logrando penetrar el uno en el otro influyendo de esta
manera reciprocamente pudiéndose reflejar positiva o negativamente.

Un proceso rudimentario de integracion de las personas puede requerir un proceso de
desarrollo intensivo para compensar sus errores.

La metodologia se basa en el diagndéstico del entorno de la organizacién para revelar cual es
la situacion real y con base en ello determinar como es la gestion de talento humano y cuales
son los requerimientos referentes a sus necesidades, realizando asi un plan de desarrollo de la

gestion.
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Tabla 2 Marco Normativo

Norma

IS0 30400, Gestion
de recursos humanos

— Terminologia

IS0 30408, Gestion
de recursos humanos
— Gobernabilidad

IS0 30405, Gestion
de recursos humanos

— Contratacion

IS0 30409, Gestion
de recursos humanos
— Planificacion del

personal

Objetivo
Proporciona una comprension comun de los términos
fundamentales utilizados en las normas de gestion de recursos

humanos.

Establece las directrices sobre la gobernabilidad humana, es
decir los requisitos para estructurar un sistema de gobierno
humano efectivo, capaz de responder con mayor eficacia a las
necesidades de organizacion y funcionamiento, asi como
fomentar una mayor colaboracion entre todos los interesados,
prever y gestionar los riesgos de recursos humanos y desarrollar

una cultura de la empresa que alineada con sus valores.

Establece las directrices sobre el reclutamiento,
proporcionandonos directrices sobre los procesos y
procedimientos de contratacion eficaces, siendo util para por
cualquier persona involucrada en la contratacion de personal, ya

sean profesionales de recursos humanos o no.

Directrices sobre la planificacion del personal para ayudar a las
organizaciones a responder mas eficazmente a sus necesidades

actuales y su impacto en el personal.

Nota. Construccion propia, con base en normatividad asociada,2023

Metodologia de la Consultoria

16

La metodologia de la consultoria se utiliza adaptando las metodologias Project

Management Body of Knowledge (PMBOK) y Marco Logico. Se adecua PMBOK para la

estructura general del proyecto de consultoria, y se toman tres elementos de Marco ldgico el

arbol de problemas, el arbol de objetivos y la Matriz Marco Légico.
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PMBOK es una guia internacional con estandares para que los profesionales puedan
acceder y adecuar cada proyecto. Los procesos conocidos como buenas préacticas, el PMBOK
es un conjunto de cuarenta y nueve procesos que se realizan en cinco etapas, cada uno de estos
pertenece a cada area de conocimiento, los proyectos se dividen en cinco etapas estan
comprendidas por inicio, planificacion, control, monitoreo y cierre. La idea de manejar estos
estandares es conseguir que el proyecto sea exitoso, el PMBOK es un compendio de opiniones
de personas interesadas en el tema de alli nace que las experiencias de las personas hacen que
se tome un enfoque en el desarrollo de un proyecto. (PMlI, 2021).

Marco Logico es un instrumento que ayuda en el transcurso de conceptualizacion,
disefio, ejecucion y evaluacién de proyectos cuyo interés esta calculado en la orientacién por
los objetivos, la alineacion por los grupos favorecidos y la ayuda en participacion y la
interaccion entre cada una de las partes involucradas. Esta herramienta puede utilizarse en
cualquier etapa del proyecto en la valoracién, preparacion y disefio con el fin de realizar
monitoreo, revision y ver el progreso y el desempefio de cada proyecto. (CEPAL, 2005).
Poblacion

La poblacién objeto de estudio es el talento humano de la FUNDACION PARA EL
DESARROLLO UNIVERSITARIO a continuacion se presenta su respectivo organigrama

lustracion 3. Estructura Organizacional

CONSEJO
DIRECTIVO

PRESIDENTE
FDU

DIRECTORA DIRECTOR AGRONOMO
ADMINISTRATIVA EMISORA SEMILLERO
AREA ADMINISTRATIVA PARQUEADEROS TIENDA - PRES§G¥§£ OR - AUXILIAR
TADEISTA DISCOTECARIO ADMINISTRATIVO
I_ AUXILIAR PRODUCTOR DE
— CONTADOR e AUXILIAR TIENDA ™ GRABACION- EDITOR = AUXILIAR
_— ANALISTA RECORREDOR(2) - OPERADOR DE - LIDER DE
SALUD OCUPACIONAL AUDIO | (2) SIEMBRA (1)
APRENDIZ OPERADOR SECRETARIA
— — OPERARIO DE CULTIVO (8
SENA PARQUEADERO (2 ] EMISORA m @

Nota: Archivo organigrama FDU,2023
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La estructura de la Fundacion con relacién al organigrama esta compuesta por el
consejo directivo, el represéntate legal, la direccion administrativa, director de la Emisora
HJUT vy el Ingeniero Agronomo del Semillero, contando son las dependencias del area
administrativa, parqueaderos, tienda Tadeista, emisora HIUT 106.9 y el semillero de Chia. La
fundacion cuenta con un total de 27 colaboradores en el &rea administrativa se ubica: la
directora administrativa, contadora, analista de seguridad y salud en el trabajo y auxiliar
contable en el area de los parqueaderos se cuentan con los recorredores y operador de
parqueadero en la tienda Tadeista con auxiliar de ventas, en la emisora se encuentra el director,
programador locutor, productor de grabacion, operadores de audio y secretaria, en el semillero
se cuenta con Ingeniero agrénomo, auxiliar administrativa, auxiliar y operarios de cultivo.

La poblacion que se intervendra sera de todos los funcionarios de la Fundacion que se
clasifican asi: sede Bogota: Oficina Principal 4 colaboradores, emisora 6, parqueadero 3, tienda

Tadeista 1 y sede Chia- semillero 13 personas.

Stakeholders

Para facilitar el logro de la consultoria se deben identificar los involucrados e
interesados que aportaran un compromiso con el desarrollo del ejercicio trabajando y
cooperando con el grupo consultor. Es relevante el proceso de identificar a aquellos que de una
u otra manera estaran afectados por el proyecto y documentar su participacion y todo lo
relacionado con ellos para prever el impacto en el logro de éste. Los Stakeholders estan
distribuidos en las diferentes areas y secciones de una organizacién, por lo tanto, tienen
diferentes grados de liderazgo y conveniencia. Mediante la matriz RACI se distingue, precisa
y conoce, las diferentes funciones y responsabilidades que tienen estos grupos, permitiendo

definir rapidamente a quien se ha de reportar o comunicar algo en su momento.



L

Tabla 3. Matriz RACI del proyecto

POLI

POLITECHICO
GRANCOLOMEIAND

19

RACI
Actividad Responsable Autoridad Consultar Informar
Analisis de la situacién ) .
Equipo Directores
actual del proceso de ;
Consultor de Area
talento humano
_ Equipo Directores
Trabajo de Campo ,
Consultor de Area
Identificacion de elementos Equipo Directores
clave Consultor de Area
Divulgar los productos de Directora
la consultoria para Equipo Representante Administrativa
fortalecer la capacidad Consultor Legal Representante
institucional. Legal

Nota: Construccion propia, 2023

Plan de Trabajo

Pasando a lo siguiente, se mostraran las diferentes tareas a implementar en la

planificacion de la propuesta de consultoria y su ejecucion cronoldgica para su periodo de

accionamiento



llustracion 4. Plan de trabajo

PLAN DE TRABAJO

0. GESTION ADMINISTRATIVA Y CONTRACTUAL
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0.1 [Obtener autorizacion de la empresa para el proyecto

0.2 [Obtener los documentos de la empresa para el contrato

0.3 |Generacidn del contrato

0.4 |Firma del acta de inicio

0.5 [Radicar contrato firmado en drea juridica

1. FORMULACION DEL PROBLEMA

1.1. |ldea del proyecto.

1.2 |Arbol de problemas.

2. PLANEACION

2.1 [Objetivo General.

2.2 |Justificacion.

2.3 |Alcance.

2.4 |Poblacion.

2.5 |Marco de referencia.

2.6 |Plan de trabajo.

3. EJECUCION Y EVALUACION

3.1 [Desarrollo del plan de trabajo.

Andlisis de la situacion actual del proceso de talento

3.11
humano

3.1.2 |Trabajo de Campo

3.1.3 |Identificacién de elementos clave

3.14
capacidad institucional

Divulgar los productos de la consultoria para fortalecer la

3.2 |Seguimiento gerencial.

3.3 |Presentacion de informes.

3.4 [Monitoreo mediante Matriz Marco Légico

4. CIERRE

4.1 [Informe de cierre y entregables.

4.2 |Lecciones aprendidas.

4.3 |Recomendaciones para la gerencia.

Nota: Construccién propia, 2023.

Fase Implementacion y Monitoreo de las Estrategias

Etapa en la que se desarrolla la participacion e intervencion de la organizacion, dando

lugar a los productos fijados en el alcance del plan. Al finalizar el informe se contara con los

documentos suministrados.

Desarrollo del Plan de Trabajo
Para el adelanto del plan de trabajo se presentan los ejercicios realizados en el
proyecto de consultoria aplicado en la Fundacion. La intervencion elaborada garantiza la
innovacion en la gestion organizacional implantada y satisface los detalles del proyecto.
Se realizaran las siguientes actividades en el desarrollo de la consultoria

1. Analisis de la situacion real del proceso de talento humano: identificar las debilidades,

amenazas también las fortalezas y oportunidades en la organizacion para analizar y establecer

las acciones efectivas para el desarrollo de la consultoria por medio de la matriz FODA, para

esta actividad se realizard entrega de:
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e Anexo A Matriz FODA
2. Trabajo de campo: se establece un estudio de los mercados sobre la importancia del &rea de
talento humano en las organizaciones y en especial en la FUNDACION PARA EL
DESARROLLO UNIVERSITARIO, para esta actividad se comprometié la entrega de
e Anexo B Informe de estudio del mercado
3. ldentificacién de elementos clave: en este proceso se identifican los elementos clave para la
realizacion de los protocolos para el desarrollo de cada proceso en el area de talento humano
contratacion, capacitacién evaluacion de desempefio y el manual de funciones.
e Anexo C Protocolo de seleccion de personal
e Anexo D Protocolo de capacitacién de personal
e Anexo E Protocolo de evaluacion de desempefio
e Anexo F Manual de funciones
4. Divulgacion de los productos: se realiza sesién donde se expone cada uno de los productos

realizados y se hace entrega formal al representante legal de la Fundacién, se realizara entrega
de:

e Anexo G Memorias del proyecto

e Anexo H Listado de asistencia a la divulgacion.

Seguimiento Gerencial
Para la oportuna trazabilidad y acompafiamiento del plan en desarrollo desde la
gerencia encargada, se ejecutan dos seguimientos que estaran relacionados en actas formando

parte fundamental de los registros de la consultoria.

(ver Anexo [1]-2023-MGTH_F3_Acta_Seguimiento_Gerencial# 01)
(Ver Anexo [J]-2023-MGTH_F3_Acta_Seguimiento_Gerencial# 02).

Monitoreo: Matriz Marco Logico

Para el proceso de monitoreo y control a lo largo del proyecto se utiliza el proceso de
evaluacion de forma equivalente a la ejecucion del proyecto asi se Rastrea, revisa y regula el
progreso y desempefio. Conociendo lo anterior, se especifican las actividades desarrolladas
versus las tareas establecidas en el plan de trabajo y que son adecuadas de cada paso de la
consultoria. La informacidn se estructura en un matriz que resume los aspectos principales
del proyecto con un orden vertical (Actividad — Resultado — Propdsito — Fin) y una légica

horizontal (Resumen narrativo — Indicador — Verificacion — Supuesto), identificando los
]



indicadores de resultados alcanzados con la implementacion del proyecto.

Tabla 4. Matriz Marco Ldgico
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MATRIZ MARCO LOGICO

_ o ) Medio de
Resumen Narrativo del Objetivo Indicador L Supuesto
verificacion
Ordenenel
Se logra el orden
desarrollo de los o
# de actividades / Informes de en el progreso de
procesos y . o
o total de procesos gestion las actividades y
actividades de
procesos
talento humano.
Motivacion del
grupo de talento Se alcanza la
humano al contar o motivacion del
) % de actividades
con un area que ) talento humano
de bienestar o
refuerce los _ con el interés de
) realizadas ]
Fin procesos de la empresa hacia
bienestar de los él.
colaboradores.
Asegurar que los
empleados estén
Contar con Informes cumpliendo con
) % de )
sistemas de alta gerencia  sus

retroalimentacion

y evaluacion.

retroalimentaciones

realizadas

de talento

humano

responsabilidades
y aportando al
cumplimiento de

los objetivos.
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Construir el area
de Talento
Humano para la

Fundacion para el

23

Se logra la

Desarrollo construccion del
Universitario % de la eficiencia ) area de talento
. o Estudio de
Propdsito  resultado del y eficacia de los humano para la
mercado »
proceso de procesos Fundacion para
consultoria para el Desarrollo
incrementar la Universitario
eficienciay la
eficacia de su
personal.
Establecer las .
_ Claridad en las
necesidades de » )
. _ Evaluacion  necesidades por
cada area para # de sugerencias de ]
_ ] ) de area para el
mejorar el los funcionarios N
desemperio  desarrollo de los
desarrollo de los
procesos.
procesos.
Componentes
Contar con el
apoyo de la alta ) L
L # entrevistas Aplicacion Implementar el
direccion creando ] )
) aplicadas a los de area de Talento
la necesidad de _ ] _
jefes de area entrevista. humano.
desarrollar este
departamento
Anélisis de la
# de factores Establecer
o situacion real del o ]
Actividades positivos /total DOFA acciones de
proceso de talento )
factores generales mejora.

humano
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Resultado de

Trabajo de Campo  #de entrevistas | Implementacion
as i
aplicadas ) del Area
entrevistas
Implementacion
Identificacion de #productos Protocolos
de cada
elementos clave entregados entregados
protocolo.
Divulgar los
roductos de la . Listado de L
P # de asistentes a la ) ) Aceptacion de
consultoria para ) . asistencia —
divulgacion /total protocolos
fortalecer la _ ) Informe _
. jefes de area sugeridos
capacidad final.
institucional.

Nota: Cepal (2005).

Fase Cierre y Conclusiones

En esta parte, se concluye debidamente el plan de desarrollo y su gestion,

proporcionando los entregables finales y las modificaciones propuestas que apuntan a un

desarrollo empresarial innovador y de cambio.

Productos Finales

De manera puntual y organizada, se relaciona a continuacion el reporte de los

resultados de acuerdo a la intervencion realizada. Se presentan como anexos formando parte

importante de la informacion y registros del proyecto, de acuerdo con la identificacion

referida.
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Tabla 5. Descripcion de Productos de la Consultoria

Descripcion de Productos de la Consultoria

Descripcion del

Nombre del archivo del producto

No. Actividad ID producto ) o
(con su identificacion de anexo)
elaborado
Matriz de
Andlisis de la identificacion de
situacion actual debilidades, )
1 Anexo A-Matriz DOFA
del proceso de amenazas,
talento humano fortalezas y
oportunidades.
Estudio de los
mercados sobre la
5 Trabajo de importancia del Anexo B-Informe de estudio del
campo area de talento Mercado
humano en las
organizaciones
Anexo C-Protocolo de seleccién de
personal
o Documento L
Identificacion Anexo D-Protocolo de capacitacion de
Protocolos de
3 de elementos C o personal
caracterizacion _,
clave Anexo E-Protocolo de evaluacion de
de procesos N
desempefio
Anexo F-Manual de funciones
Divulgar los
Sesion de
productos de la
. exposicion de Anexo G-Memorias del proyecto
consultoria para _ _ _
4 cada uno de los Anexo H-Listado de asistencia a la

fortalecer la
capacidad

institucional

productos
realizados y

entrega formal

Nota: Construccion propia, 2023.

divulgacion.
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Lecciones Aprendidas

Se evidencia la descripcion de buenas practicas y la procedencia de acciones de

estudio evidentes en el desarrollo del proyecto.

Algunas de las lecciones aprendidas en el proyecto de consultoria realizado en la

fundacion para el desarrollo universitario fueron:

1.

Comprension de la cultura organizacional de la fundacion, donde se tuvo en
cuenta cada uno de los valores y cultura empresarial para lograr de manera
efectiva el disefio de cada de una de las actividades y entregables realizados.
Escucha empatica entre las dos partes para lograr un desarrollo efectivo de la
consultoria y comprender el enfoque de cada actividad.

Involucramiento de los lideres en el desarrollo de la consultoria para conocer su
punto de vista y aplicar instrumentos, donde se cont6 con el compromiso y
participacion de forma activa de los directores y representante legal de forma
oportuna y respetuosa.

Comunicacidn clara y transparente de las dos partes para evitar malos entendidos
y resistencia al cambio en el desarrollo de los procesos.

Proporcionar una cultura de aprendizaje continuo e identificar las oportunidades
de mejora, clave para el crecimiento y mejoramiento de los procesos y lograr que
la Fundacion reconozca que la estrategia para mejorar es superar la resistencia a

los cambios y asegurar una transicion adecuada.

Recomendaciones para la Gerencia

Para fortalecer la capacidad institucional y la sostenibilidad de la innovacion trabajada en

el desarrollo del proyecto de consultoria y se vea a reflejada a futuro vy al profundizar en el

tema de la ausencia de un area de talento humano en las organizaciones, se logra evidenciar

de cierta manera un nivel de afectacidn por asi decirlo, en procesos relacionados con ella, que

impiden una adecuada administracion del tiempo de algunos colaboradores en su operacion

diaria y ralentiza de alguna manera su trabajo, por consiguiente, esta consultoria se encamino

a identificar y proponer pasos y protocolos para llegar a ello.

Es importante saber que la fundamentacion tedrica puede orientar los esfuerzos necesarios

para contribuir apoyados en métodos que sean consistentes con lo que se espera de la

organizacion.
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Segun Quintanilla, 2002, “La gestion del talento tiene como objetivo moldear y optimizar su
comportamiento de acuerdo con lo que la organizacidn espera, pero también teniendo en
cuenta lo que desean, asi como las limitaciones y peculiaridades que posee cada empleado.”.
Claramente es de conocimiento que la ausencia de un area de recursos humanos causa
trastornos en la ejecucion de procesos, desencadenando un inadecuado uso de sus recursos y
a su vez, algunos desaciertos en tema de contrataciones. Por consiguiente, existen desarrollos
e implementaciones de herramientas que permiten dar un mayor conocimiento y empuje a
procedimientos que concluyen en la obtencion de un recurso humano calificado e idoneo para
desempefiarse en el cargo, generando eficiencia y propendiendo ademas una cultura
emprendedora.

Implementar un efectivo plan de desarrollo y capacitacion, como se sugiere y recomienda,
logra conducir de manera apropiada este valioso recurso, facilitando la administracion del
mismo Yy de las necesidades demandadas por la organizacion, propendiendo, ademas, una
aplicacion practica y adecuada con el gestiona miento de herramientas e instrumentos de
evaluacion para ello, representado seguidamente, en un mejoramiento continuo y
enriquecedor con el cumplimiento de objetivos estratégicos.

Reconocer permanentemente los recursos humanos como motor fundamental con sus
fortalezas y conocimientos generadores de valor agregado, se considera imperante.

Se requiere de una responsabilidad activa por parte de la organizacion a través de acciones
que tengan una continuidad en el tiempo para que se garantice una adecuada observancia y
progreso.

Se recomienda conciencia de identificar las buenas practicas y las posibles correcciones para
que conduzcan a un cumplimiento real y sostenible. La creacion e implementacion de
estandares en los procesos, como su adopcion, programacion y desarrollo, facilitara de
manera significativa los procesos, impactando con gran magnitud y relevancia el desarrollo

de todos ellos.

Resumiendo lo anterior, las recomendaciones son:
Corto Plazo
1. Implementar un efectivo plan anual de desarrollo y capacitacion que dirija de manera
apropiada la administracion del recurso humano con unos objetivos claros y definidos
que involucren a todos y apunten ademas a una cultura de aprendizaje.
2. Gestionar herramientas e instrumentos de medicién y evaluacién para la mejora

continua y cumplimiento de objetivos, como la medicion de clima laboral que se vera
]
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representada en una red de confianza construida que incremente la seguridad y la
certeza en el trabajo.

3. Fortalecer en los responsables de evaluar alternativas y tomar decisiones, la necesidad
de poseer competencias que detecten e identifiquen riesgos en los procesos,
traducidos seguidamente a la implementacion de planes preventivos relacionados al
entorno laboral y la salud mental de la organizacion, mitigando asi estados de riesgo
que puedan afectar a futuro.

4. Implementar la estandarizacion y pasos a seguir en los procesos, facilitandolos e
impactandolos positivamente lo que aportara a la optimizacion del desempefio en las
tareas.

Mediano plazo

1. Fortalecer esquema de induccion de personal con la finalidad de clarificar
funciones y responsabilidades, facilitando su adaptacion e integracion.

2. Acciones de observancia y reconocimiento al recurso humano como motor
fundamental en la organizacion, persistentes en el tiempo, realizando un plan de
incentivos y estimulos adicionales a bonificaciones y primas legales, que aumenten la
motivacion, para el alcance de logros con resultados positivos y un crecimiento
profesional y productivo.

3. ldentificar buenas practicas que conlleven a un cumplimiento real y duradero, con un
modelo de actuacion que enfoque y unifique esfuerzos aportando al bienestar, la

calidad del trabajo y el nivel de comunicacion.

Largo Plazo
1. Afianzar la socializacion, divulgacion e implementacion de los cambios establecidos
en los nuevos procedimientos a desarrollar con el proposito de impartir conocimiento
entre los colaboradores y las nuevas estructuras.
2. Promover estrategias para un buen clima laboral que involucren a todos e impulsen
las relaciones interpersonales y el trabajo conjunto.
3. Fortalecer la Cultura Empresarial con una comunicacion abierta que fomente la

transparencia y a su vez incentive el compromiso y fidelizacion de los colaboradores.
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Datos de Registro de Consultores del proyecto

Datos de Registro de Investigadores

Nombre

) Olga Lucia Forero
Estudiante 1

https://scienti.minciencias.gov.co/cvlac/visualizador/generarCurriculoCv.do
?cod rh=0002125143

Enlace CvLAC

Enlace ORCID | https://orcid.org/0009-0003-0287-174X

Enlace Google o
https://scholar.google.es/citations?user=qGzo6mwAAAAJ&hl=es

académico
Facultad Facultad Sociedad, Cultura y Creatividad.
Programa/Dpto ) )

) Maestria en Gerencia del Talento Humano
/Instituto
Nombre

) Margarita Maria Gonzélez Cajiao
Estudiante 2

https://scienti.minciencias.gov.co/cvlac/visualizador/generarCurriculoCv.do
?cod rh=0002125136

Enlace CvLAC

Enlace ORCID | https://orcid.org/0009-0008-8351-9559

https://scholar.google.es/citations?hl=es&user=mux4iQYAAAAJ&view 0
Enlace Google |p=list works&gmla=AOV7GLPCmYBZx-qd-

académico M1P_rHaNhzrE93I1h3VQLMuGYT1EuDupplibOP44 DuVsbYelO8YBSk
xK-wBx8j8PoBjmxaZ6PVjlIXngGnmlzBE

Facultad Facultad Sociedad, Cultura y Creatividad.
Programa/Dpto ] )

] Maestria en Gerencia del Talento Humano
/Instituto
Nombre
Director Juan Carlos Osma Rozo
Consultoria

https://scienti.minciencias.gov.co/cvlac/visualizador/generarCurriculoCv.do
?cod rh=0001603836

Enlace CvLAC

Enlace ORCID | https://orcid.org/0000-0002-9446-6623

Enlace Google o _
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ANEexos

Anexo_A-Matriz_ DOFA

FDU

> Contar con estrategias para mejora
continua en los procesos

# Desarrolla Responsabilidad Social $ Establecer mecanismos de
sl . comunicacion entre directores y
» Presenta estabilidad laboral. 2
- lan de i ; trabajadores .
uenta con un plan de mcentivos que > Establecer un programa de

motivan a los colaboradores
> Esta acorde al cumplimiento de la
normatividad legal vigente.

capacitacion segun las necesidades
para cada cargo o area.

FORTALEZAS

Falta eficiencia y eficacia en los
procesos.

Ausencia de planes de contingencia.
No se cuenta con un disefio de
estrategias logisticas.

No se cuenta con instrumento para de laFDU..
medir la eficiencia y eficacia del

Aparicion de nueva pandemia
Cambios de reforma laboral.
Disminucion de recursos economicos

Y V¥V Y
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w
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<
(=]
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w
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desarrollo de los procesos.

Nota: Construccién propia, 2023.



(g}gﬂu y

GRANCOLOMEIAND

Anexo B-Informe de estudio del Mercado

FICHA TECNICA DE INVESTIGACION

TIPO DE INVESTIGACION: Descriptiva: la investigacion descriptiva es una herramienta
valiosa para recopilar y presentar informacién detallada y objetiva sobre un fenémeno o
situacion. esta enfocada en las caracteristicas y propiedades de una situacion y buscar indagar
sobre la pregunta problema por medio de la recoleccion de datos utilizando encuestas,

cuestionarios entrevistas. Rocha Gonzales, E. A. (2018).

ENFOQUE DE INVESTIGACION: Cualitativo la investigacion cualitativa se enfoca en
cdmo ocurren las situaciones o hechos, de modo que se ocupa de las actitudes, las creencias o
las formas en las que las personas dan sentido e interpretan las experiencias que atraviesan y
el mundo que las rodea. En consecuencia, se enfatiza el razonamiento inductivo. Por ello,
Vasilachis sefiala: “Quien investiga construye una imagen compleja y holistica, analiza
palabras, presenta detalladas perspectivas de los informantes y conduce el estudio en una

situacion natural” F. (2012)

POBLACION: La poblacién objeto de estudio son los directivos en la gestion
administrativa, que tienen incidencia en la elaboracién y/o formalizacién del area de talento
humano la cual esta compuesta por tres directivos, segun informacién dada por la gerencia de

la Fundacion para el Desarrollo Universitario.

MUESTREO: El muestreo utilizado es censal. EIl muestreo censal (es aquel donde la

poblacion es igual al tamafio de la muestra) el tamafio de la muestra es de tres directivos.

MUESTRA: 3 Directivos

TECNICA DE RECOLECCION DE INFORMACION: entrevista semiestructurada, que
es una técnica de investigacion cualitativa que combina elementos de estructura y flexibilidad
en la recopilacion de datos, en esta entrevista se establecen una serie de preguntas que

permiten profundizar en el tema, también que los entrevistados expresen sus pensamientos y

experiencias de manera mas completa.

A continuacion, se muestra el formato del instrumento aplicado.
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Formato de entrevista semiestructurada.

Nombre
Cargo
Fecha

1. ¢Teniendo como principio la necesidad de la Fundacion Para el Desarrollo
Universitario de tener un Area de Talento Humano, cree usted que estan dadas las

condiciones para su implementacion?, argumente su respuesta

2. ¢Considera usted que es necesario crear un Area de Talento Humano para asi tener
mayor independencia de la Universidad en lo que a este campo especifico se refiere?

Argumente su respuesta

3. Considera usted que al no contar con un &rea de Talento Humano, se ve afectada la
relacion Directivo — Empleado, especificamente en el tema de resolucién de

conflictos, quejas y reclamos, sugerencias, permisos etc.? Argumente su respuesta

4. Para un rendimiento més apropiado y efectivo, en todas las areas que maneja la
Fundacion Para el Desarrollo Universitario, ¢ Es prioritario que un Departamento
especializado con profesionales capacitados den manejo a todos los conflictos que se

puedan presentar? Argumente su respuesta

5. ¢Al hacer un analisis costo-beneficio, considera usted que pueda ser una ganancia a
futuro si se implementa en la Fundacion un Area de Talento Humano? Argumente su

respuesta

6. ¢Como cree usted que los empleados a su cargo tomen la implementacion del area de
talento humano en la Fundacion, de acuerdo a la situacion actual? Argumente su

respuesta
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7. ¢Considera usted que, al contar con el Area de talento humano, para las futuras
contrataciones de personal, habrd mayor celeridad en la preseleccion y escogencia de
los candidatos? Argumente su respuesta

8. ¢Para usted crear un &rea de Talento Humano en la Fundacion es dar valor agregado a

ella? Argumente su respuesta

9. ¢Considera que la implementacion del area de Talento Humano aportaria en la

eficiencia y eficacia de los procesos?, Argumente su respuesta

10. ¢ Considera que el area de talento humano aportaria significativamente al clima laboral

y bienestar de los trabajadores? Argumente su respuesta

ANALISIS DE RESULTADOS

Percepcidn sobre las condiciones para la implementacion del area de talento humano

Las condiciones no son las adecuadas por el numero de
funcionarios de la FDU.

Se debe tener en cuenta el presupuesto para la

implementacion del area.

El tamafio de la empresa y factor economico no es el
adecuado para la impletacion.

Nota: Trabajo de Campo 2023.
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Se identifica que para los directores no es viable por el tamafio y el presupuesto que
maneja la Fundacion, ya que se considera que el numero de empleados con los que se cuenta
en este momento no representa significativamente que se implemente un area de Talento.

Sin embargo se presentan unas condiones importantes para la implementacion del area de
Talento Humano y para que funcione de manera efectiva y se cumplan los objetivos es
necesario contar con el compromiso de la alta direccion, contar con prefesionales calificados
y con experiencia en la gestion del talento, expertos en reclutamiento, seleccion, desarrollo
personal, beneficios y compensaciones, tambien contar con politicas de reclutamiento y una
evaluacion de desempefio que contribuya a identificar arteas e mejora y ajustar las estrategias

necearias para el bienestar, eficiencia y eficacia de los trabajadores. humano.

Consideracion del area de Talento Humano para Mayor Independencia de la
Univerisidad .

No considera un area de talento humano ya que el apoyo recibido no desdibuja
la independencia .

Aunque se recibe apoyo por parte de la univerisidad en el proceso de

pruebas y clasificacion la Fundacion realiza todos los demas procesos
independientes.

Se considera contar con un area independiente exclusivo para los empleados de
la Fundacion donde se cuente con area de Psicologia y bienestar.

Nota: Trabajo de Campo, 2023.

Teniendo en cuenta que la Fundacién no cuenta con un area exclusivo de talento

humano y se recibe apoyo por parte de la universidad en la aplicacién de pruebas y seleccion
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de personal, algunos de los directores no consideran que se pierda independencia en sus
procesos.

Por otra parte, se considera que se debe contar con un area independiente para que los
colaboradores puedan contar con apoyo de psicologia y bienestar.

En esta parte la independencia se refiere en la toma de decisiones estratégicas y operativas
con autonomia, es importante contar con claridad en la estructura organizacional, con
politicas y procedimientos definidos y que de manera efectiva ayuden a reducir la necesidad
de la intervencion externa en las decisiones del area de talento humano de la Fundacion. Es
necesario que se mantenga un equilibrio con las necesidades y los objetivos de la fundacion y
asi contribuir al éxito en el cumplimiento de las metas propuestas y que el area de talento
humano sea lo suficientemente flexible y adaptable para ajustarse a las necesidades

cambiantes de la fundacion

Importancia de area de Talento Humano para lograr relacién directivo — empleado

RELACION DIRECTIVO - EMPLEADO

. Conducto regular jefe No se han visto reflejados
Las directivas han estado inmediato inconvenientes

prestas a atender alos
funcionarios

Importancia area de talento
humano para mejorar la
relacion con los trabajadores

COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL

Nota: Trabajo de Campo, 2023.

Se evidencia que se manifiesta que, partiendo del hecho de no contar con un area de
talento humano en la Fundacion, no ha afectado que se hayan atendido la resolucion de
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conflictos, quejas y reclamos, sugerencias, permisos. también se cuenta con el Comité de
Convivencia laboral que de conformidad con la ley atiende eventuales conflictos de entre el
personal.

Por otra parte, aunque no se han visto reflejados este tipo de inconvenientes se
manifiesta la importancia de contar con esta area ya que mejoraria la relacion con los
colaboradores. Ya que esta juega un papel fundamental en la construccién y mantenimiento
de las relaciones positivas entre directivos y empleados, esto aporta a que los empleados se
sientan comprendidos y bienvenidos, que en la resolucion de conflictos se juegue un papel
mediador y facilitador, garantizar que las politicas laborales y normativas de la fundacion se
apliquen de manera justa, responsable y equitativa. La relacion directivos y empleados es
parte fundamental para la creacion de entornos de trabajo saludables y contribuye al éxito y

eficiencia de la Fundacion.

Importancia de un departamento de Talento Humano especializado con profesionales

capacitados.

STy, T O

DEPARTAMENTO Oportunidad de mejora contar
No se considera prioritario un ESPECIALIZADO con un profesional
Departamento especializado CON especializado.
PROFESIONALES
CAPACITADOS

3 .

Positivo para contar con “ “
L] L]

guias que logren Cooe’
encausar relacién
Directivos y Trabajadores

Nota: Trabajo de Campo, 2023
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Se logra identificar que la mayoria de la poblacién intervenida ve como un aspecto
positivo y oportunidad de mejora contar con personal especializado en el area de talento
humano. Ya que se considera que seria una guia para encausar la relacion entre directores y
trabajadores.

Contar con un &rea de talento humano con profesionales capacitados es vital para el éxito y el
logro de los objetivos de la Fundacion, aporta estratégicamente a atraer, desarrollar y retener
los mejores talentos, promueve una cultura positiva y adecuada para los colaboradores, aporta
las mejores tendencias y practicas en la gestion de las personas y ayudaria a la fundacion a la
adaptacion de los cambios en el entorno laboral, aportaria en la creacion de un programa de
capacitacién adecuado para cada cargo segun las necesidades y las competencias también
aportaria al desarrollo personal y profesional de los colaboradores evaluando y
retroalimentando el desempefio, permitiendo el crecimiento y el desarrollo que contribuya de

manera efectiva en el cumplimiento de las metas de la Fundacion.

Analisis costo beneficio a futuro de implementacion de area de talento humano.

La atencién al talente humano siempre
serd un beneficio para los integrantes de

Debe bede:::::za:sitzrauc:x;a al nimera 0 ]
ANALISiIS COSTO -
BENE Ficio DE Estudio_ de famb'“daf: para su
CONTAR CON E implementacién 02
AREA DE
TALENTO
HUMANO
Se Incrementarfan gastos 0 3

Plus para la Fundacién

Nota: Trabajo de Campo, 2023
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Se logra identificar que para la poblacion el area de talento humano representa un
beneficio para toda organizacion sin embargo es considerable identificar el tamafio de la
empresa y su presupuesto para la implementacion de un area de talento humano.

Al realizar un analisis inicial, en el recurso humano incluyendo contratacion salarios y
beneficios, aplicacion de herramientas tecnologicas como software, la formacion inicial del
personal de talento humano se vera reflejado una inversion que proporciona un valor afiadido
a lo largo del tiempo.

A futuro se vera reflejada la calidad de la contratacion se reduciran las tasas de rotacion y se
puede aplicar formacidn a los colaboradores para aumentar su productividad y sera un plus
para la fundacion ya que al mejorar sus précticas de recursos humanos facilitara la atraccion
de nuevos talentos de alta calidad.

Aceptacion de los trabajadores al implementar un area de talento humano.

ACEPTACIONDE LA E[EI.EMENTACIGN DEL AREA DE TALENTO
HUMANO EN LA FUNDACION, DE ACUERDO ALA SITUACION ACTUAL

Elpersonaltnmaﬁadebuenaformalaw
implementacion del area de talento humano. J

Todo lo que aporte al desarrollo de personal v suw
proyeccion es bienvenido por los empleados de una
orgamzacion.

Positivismo, optimismo vy alegria al tener una representacion de los
empleados que facilite la comunicacion con los grandes directivos.

Nota: Trabajo de Campo, 2023
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De acuerdo a las respuestas obtenidas, los directivos perciben en sus colaboradores a
cargo, una aceptacion del area a implementar, ya que se consideraria como aporte al
desarrollo, a la formacion y a la motivacion laboral y personal de cada uno de ellos,
fortaleciendo ademas la comunicacion y propendiendo a su vez una permanente
retroalimentacién y socializacion bidireccional. Al mejorar las relaciones interpersonales, se
generard bienestar para cada una de las partes, obteniendo y logrando el cumplimiento de la
mision. Adicionalmente, mediante la estrategia de implementacion del area con una
herramienta de formacion empresarial con cronograma y sesiones establecidas, se
fortaleceran temas de capacitacion y educacion organizacional cuyo propdsito sera el
aumento de la motivacion y compromiso, dando ademas la oportunidad de desarrollar
capacidades para desempefiar y mejorar las funciones presentes y futuras concluyendo con

una fuerza laboral estable como resultado.

Celeridad en las futuras contrataciones del personal.

EN LAS CONTRATACIONES, HABRA MAYOR CELERIDAD EN LA

ESCOGENCIA DE LOS CANDIDATOS CON UN AREA DE TALENTO HUMANO

La contratacion del personal | Crear independencia de la | Conformar un area propia de

se ha caracterizado por su vaiversidad. El ingreso de | v exclusiva para la fundacion

agilidad, la rotacion del nuevo personal no es muy | dando efectividad al proceso
personal es baja. recurrente. de contratacion.

Nota: Trabajo de Campo, 2023

De acuerdo a los resultados obtenidos, se evidencia que la eficiencia y agilidad para la
seleccion y cubrimiento de vacantes existentes a pesar de que la rotacion de personal no se da
frecuentemente, no presenta alteraciones y que se desarrolla de manera normal, pero que seria

una decisién acertada y de gran ayuda el implementar un area propia para lograr una
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independencia en el proceso. Es importante reconocer que al crear un método para que los
procesos avancen en los tiempos establecidos y de manera eficiente, éste trae consigo
objetivos enaltecidos que contribuyen al éxito empresarial como lo son algunos, el descubrir
talento, utilizarlo adecuadamente, retenerlo y adaptarlo a la organizacion. Debera replantearse
la situacion actual para renovar, modelar, caracterizar, planificar y ejecutar una
transformacion, trazando un plan de gestion del cambio que integre como herramienta de

soporte, la tecnologia en la gestion.

Valor agregado del area de Talento Humano

'

UN AREA DE TALENTO HUMANO EN LA FUNDACION GENERA VALOR
AGREGADO

Valor agregado, siempre ¥

cuando se encuentre en
armonia con las prioridades de
la organizacion

e
En la actualidad se cumple la

normativa y las obligaciones
con personal caliicado

\

J
\

Esun plus y es un beneticio
para la organizacion de
procesos

Nota: Trabajo de Campo, 2023

De acuerdo a los resultados obtenidos, se evidencia afirmativamente el valor agregado que
brindaria en dado caso, la creacion del area de talento humano con un aporte a la
organizacion en los procesos, pero a la vez también se manifiestan opiniones de ser
innecesaria teniendo en cuenta que con los que se manejan actualmente no se ha presentado
ningun tipo de inconvenientes ni afectaciones. Sin embargo, se considera importante que, a

pesar de ello, el generar un real desarrollo en el proceso y un aumento de los indicadores de
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satisfaccidn internos, crea un mayor indice de fidelidad y compromiso en todo el recurso
humano. Con ello se hace presente, ademas, la promocidn de la diversidad y la inclusion, lo
que impactaria positivamente la productividad, la innovacion y el dinamismo. Por
consiguiente, la generacion de valor agregado al implementar el area de Talento Humano y su
vision integral, sera palpable y considerable logrando integrar los procesos que involucran

uno de los activos més importantes de la organizacion.

Se considera que hay un aporte a la eficiencia y eficacia con el &rea de Talento Humano.

APORTE DELAREA DE TALENTO HUMANO EN LA EFICIENCIA Y EFICACIA

La organizacién no

Se llevan a cabo los Todo lo que sume para deberia funcionar sin el

COmpromisos con que la Fundacién siga

area de Talento

eficiencia y eficacia. vigente es bienvenido. .

Nota: Trabajo de Campo, 2023

De acuerdo a las respuestas obtenidas, se reconoce la importancia de implementar el area
de talento humano y su provecho para la sostenibilidad de la fundacién, mas no se considera
relevante, ya que los procesos que se manejan actualmente, funcionan y cumplen con los
tiempos y obligaciones establecidas. Sin desconocer lo evidenciado en el trabajo de campo
expuesto por los colaboradores, no se debe pasar por alto, que administrar el éptimo
desempefio permite tener una vision clara de las competencias laborales que hacen falta para
continuar alcanzando las metas futuras. Ademas, favorece la permanente disposicion del
recurso humano existente y por llegar. Redisefiar procesos para optimizarlos e incorporar

nueva tecnologia, se convierte en una herramienta para lograr la eficiencia y la eficacia.
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Clima Laboral y Bienestar fortalecido por el area de Talento Humano.

APORTE SIGNIFICATIVO DELAREA DE TALENTO HUMANO AL
CLIMALABORALY BIENESTAR

At N\ h
El clima laboral v el
bienestar de los
trabajadores, son
aspectos prioritarios en
la institucion

Algunos empleados
insatisfechos con
deseos de obtener

diferentes beneficios

H

-

Aporte importante al
bienestar v clima
organizacional

Nota: Trabajo de Campo, 2023

De acuerdo a los resultados obtenidos con la pregunta, se ratifica que, para propender
bienestar y un clima laboral adecuado para los empleados de la fundacion, no necesariamente
se debe contar con un area de talento humano como tal, ya que estos aspectos siempre se han
considerado como prioridad en la institucién. Sin embargo, seria beneficiosa para las
personas que sienten algun tipo de insatisfaccion y requieren un apoyo adicional. Crear
emociones positivas, entre ellas la felicidad y satisfaccion, son aspectos importantes para
mejorar el climay el bienestar laboral, por ende, se debe establecer un plan de comunicacién
interno y trabajar pautas y estrategias para ello, para identificar las necesidades de los
trabajadores y establecer metas y objetivos claros que conduzcan a cubrirlas, como por
ejemplo la calidad de las relaciones entre comparieros y el cuidado de ellas entre distintos
niveles jerarquicos conllevara a potenciar la capacidad para trabajar eficientemente con un

espacio propicio y adecuado para ello.
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personal

FDU

FUNDACION PARA EL DESARROLLO UNIVERSITARIO
PROTOCOLO DE SELECCION DE PERSONAL

Objetivo:

Optimizar el proceso de seleccién con un protocolo que establezca una
secuencia ordenaday clara de un proceso organizado, transparente y justo
adecuado a las necesidades de la fundacidn para la obtencion de un
personal idéneo, que cumpla con con los requisitos y competencias,
incrementando la fuerza de trabajo y cubriendo las vacantes.

Dirigido a:

Directivos

FASES DEL PROCESO
. Requisicion de personal

RESPONSABLE
Director Recursos Humanos

. Reclutamiento de hojas de vida

Analista de Reclutamiento y Seleccién de personal

. Preseleccién de hojas de vida

Analista de Reclutamiento y Seleccién de personal

. Seleccién de candidatos

Analista de Reclutamiento y Seleccién de personal

. Primera entrevista

Direccidon General

. Aplicacién y andlisis de pruebas

Psicologo

N[O |_|WIN |-

. Induccién

Area de Recursos Humanos

Tipos de cargos:

Directivo

Competencias a evaluar

Pensamiento Légico y Analitico, Toma de decisiones, Capacidad resolutiva,
Capacidad de organizacién, Orientacién al logro, Liderazgo, Habilidades
interpersonales y de Comunicacion.

Pruebas Psicotécnicas a realizar:

Entrevista individual, Dinamicas de Grupo

Pruebas especiales de acuerdo al tipo de cargo:

Elevator Pitch( auto presentacién en cdmara 2 minutos ), pruebas de
conocimiento online

Examenes de ingreso requeridos:

Médico (segun Profesograma)

Documentos requeridos:

Fotocopia documento de identidad, Fotocopia Tarjeta Profesional y
Antecedentes

Certificado de Responsabilidades Fiscales de la Contraloria

Certificado de Antecedentes Disciplinarios de la Procuraduria
Antecedentes Judiciales

Certificado Sistema Nacional de Medidas Correctivas

Soportes académicos- copia de los titulos de estudio obtenidos
Certificados de experiencia laboral/profesional 2 afios min de experiencia
Referencias personales

Temas de induccion
Misién, Visién, Valores Corporativos

Induccién
Responsable
Direccidon General

Plan Estratégico Organizacional

Direccidon General

Cultura Organizacional

Direccidon General

Sistema de Gestién de Calidad y SST

Analista SST
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FUNDACION PARA EL DESARROLLO UNIVERSITARIO
Fnu PROTOCOLO DE SELECCION DE PERSONAL

Optimizar el proceso de seleccidn con un protocolo que establezca una
secuencia ordenaday clara de un proceso organizado, transparente y justo
(o] JI4{\"Hll adecuado a las necesidades de la fundacion para la obtencién de un
personal idéneo, que cumpla con con los requisitos y competencias,
incrementando la fuerza de trabajo y cubriendo las vacantes.

DI GIER Administrativos

FASES DEL PROCESO RESPONSABLE

1. Requisicion de personal Director Recursos Humanos

2. Reclutamiento de hojas de vida Analista de Reclutamiento y Seleccion de personal
3. Preseleccion de hojas de vida Analista de Reclutamiento y Seleccidn de personal
4. Seleccion de candidatos Analista de Reclutamiento y Seleccion de personal
5. Primera entrevista Psicologo/ Jefe inmediato

6. Aplicacion y analisis de pruebas Psicologo

7. Induccion Area de Recursos Humanos

LI LS RO Administrativos

Responsabilidad, Orientacion al resultado, Orientacidn al servicio, Manejo
(o3 T L TMEENATETETd de informacion, Capacidad resolutiva, Comunicacion asertiva, liderazgo y
Trabajo en equipo

Entrevista individual, Pruebas de Conocimiento, aptitud verbal, atenciony

Pruebas Psicotécnicas a realizar: L,
concentracion.

Elevator Pitch( auto presentacion en cdmara 2 minutos ), manejo

Pruebas especiales de acuerdo al tipo de cargo: . K
normatividad legal vigente

ET NG R N TEG T [ Viédico (segun profesiograma)

Fotocopia documento de identidad, Fotocopia Tarjeta Profesional y
Antecedentes

Certificado de Responsabilidades Fiscales de la Contraloria

Certificado de Antecedentes Disciplinarios de la Procuraduria

LTI NN L T L Il Antecedentes Judiciales

Certificado Sistema Nacional de Medidas Correctivas

Soportes académicos- copia de los titulos de estudio obtenidos
Certificados de experiencia laboral/profesional 2 afios min de experiencia
Referencias personales

Induccién

Temas de induccion Responsable
Mision, Vision, Valores Corporativos Jefe inmediato
Plan Estratégico Organizacional Jefe inmediato
Cultura Organizacional Jefe inmediato
Sistema de Gestion de Calidad y SST Jefe inmediato
Reglamento Interno jefe inmediato
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FUNDACION PARA EL DESARROLLO UNIVERSITARIO
PROTOCOLO DE SELECCION DE PERSONAL

Optimizar el proceso de seleccidn con un protocolo que establezca una
secuencia ordenaday clara de un proceso organizado, transparente y justo
adecuado a las necesidades de la fundacidn para la obtencion de un
personal idéneo, que cumpla con con los requisitos y competencias,
incrementando la fuerza de trabajo y cubriendo las vacantes.

Objetivo:

DT [ER Operativos

FASES DEL PROCESO RESPONSABLE

1. Requisicidn de personal Director Emisora

2. Reclutamiento de hojas de vida Analista de Reclutamiento y Seleccién de personal
3. Preseleccién de hojas de vida Analista de Reclutamiento y Seleccién de personal
4. Seleccion de candidatos Analista de Reclutamiento y Seleccidn de personal
5. Primera entrevista Psicologo/ Jefe inmediato

6. Aplicacidn y analisis de pruebas Psicologo

7. Induccién Jefe Inmediato

LI Lo EXETG IR Operativos

Responsabilidad, Orientacion al resultado, Orientacidn al servicio, Manejo
(o] [ A EENEVEIIET de informacion, Dinamismo, Proactividad, Comunicacidn asertivay
Trabajo en equipo

Entrevista individual, Pruebas de Conocimiento, aptitud verbal, atenciény

Pruebas Psicotécnicas a realizar: .,
concentracion.

Responsabilidad, Orientacion al resultado, Orientacién al servicio, Manejo
AT E L E G LT G I R oo X [WETE-GRl de informacion, Capacidad resolutiva, Comunicacion asertiva, liderazgo y
Trabajo en equipo

3TET L e N T T O L (oIl Médicos (evaluacion Médica ocupacional)

Fotocopia documento de identidad, Fotocopia Tarjeta Profesional y
Antecedentes

Certificado de Responsabilidades Fiscales de la Contraloria

Certificado de Antecedentes Disciplinarios de la Procuraduria
LT N GG I B Antecedentes Judiciales

Certificado Sistema Nacional de Medidas Correctivas

Soportes académicos- copia de los titulos de estudio obtenidos
Certificados de experiencia laboral/profesional 2 afios min de experiencia
Referencias personales

Induccién

Temas de induccion Responsable
Mision, Vision, Valores Corporativos Jefe inmediato
Sistema de Gestion de Calidad y SST Jefe inmediato
Reglamento Interno Jefe inmediato
Cultura Organizacional Jefe inmediato
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FUNDACION PARA EL DESARROLLO UNIVERSITARIO
REQUISICION DE PERSONAL

CRITERIO

Numero de vacantes:
Nombre del cargo:
Experiencia:

Horario:

Estudios:

Esperiencia:

Dependencia de la cual depende:
Contacto:

Tipo de contrato:
Requisitos adicionales:
Salario:

Fecha de inicio de contrato:

Fecha de lasolicitud:
Solicitud hecha por:
Cargo del solicitante:

Firma del solicitante:

DESCRIPCION
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Anexo D-Protocolo de capacitacion de personal

Fnu FUNDACION PARA EL DESARROLLO UNIVERSITARIO
PROTOCOLO DE CAPACITACION DE PERSONAL

Objetivo:

Desarrollar y mejorar las habilidades, conocimientos, competencias y aptitudes de los empleados de la Fundacion, y lograr
desempefiarse de manera efectiva en sus roles laborales y contribuir a la eficiencia y eficacia de los Procesos de la Fundacion.

Dirigido a: Todos los niveles de laFUNDACION PARA EL DESARROLLO UNIVERSITARIO

FASES DEL PROCESO Descripcion

considerar las tendencias que puedan requerir nuevas habilidades.

El objetivo del programa de capacitacion es lograr que cada actividad refuerce las competencias y
habilidades de los colaboradores.

El disefio del programa de capacitacion esta enfocado en las necesidades identificadas y las solicitudes
realizadas por cada drea:

Tipos de Capacitacion:

Inductivo: Es la que facilita al colaborador la integracion al ambiente de trabajo.

Preventiva: Apoya los cambios que se presentan en el personal, las variaciones de su desempefio ya que
con los afios varian las destrezas y la tecnologia es cambiante.

Correctiva: Apoya a solventar los problemas que se presentan con el desempefio de las personas.

1. Planeacion Desarrollo plan carrera: Facilita a que los colaboradores puedan ocupar diferentes posiciones en la
empresa que implican mayores responsabilidades y exigencias.

Temas a tratar: Induccidn, comunicacion asertiva, trabajo en equipo, resolucion de conflictos,
pensamiento critico, liderazgo, manejo de las emociones, equilibrio - trabajo familia, manejo de
herramientas ofimaticas, plataforma digital, medios magnéticos, actualizacion tributaria, requerimientos
laborales, marketing, servicio al cliente, manejo de las TIC, legislacion laboral, aplicativos o programas
especificos, disefio, estrategia de mercadeo, finanzas.

Metodologia: las capacitaciones se aplicaran de forma dindmica, virtuales, presenciales, con el apoyo de
profesional iddneo y calificado, asignado con los recursos de cajas de compensacion, ARLy profesionales
externos.

Recursos necesarios: para el desarrollo de las capacitaciones requeridas se debe contar con
(profesionales, materiales y espacios) adecuados para la ejecucion de las actividades.

Identificar las necesidades de capacitacion, realizar un andlisis de las competencias y habilidades actuales,

Responsable

Director Talento Humano

Comunicacion y preparacion, detalles de la capacitacion (fecha, hora, lugar)

Desarrollo de la capacitacién, asegurar contar con el profesional idéneo.

2. Ejecucion Fomentar |a participacion activa de los colaboradores (resolviendo dudas, preguntas e inconformidades)
Recursos de apoyo

Registros de asistencia de los empleados a las sesiones de capacitacion

Director Talento Humano

Al finalizar la capacitacion se realiza evaluacion para conocer la eficacia de la capacitacion.

Evaluar la satisfaccion de |a capacitacion.
3. Evaluacion

necesidades para lograr que la actividad sea efectiva y garantizar un proceso positivo para la Fundacion.

Es importante mantener una comunicacion abierta con los colaboradores y estar dispuestos a escuchar sus

Director Talento Humano
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FUNDACION PARA EL DESARROLLO UNIVERSITARIO
EVALUACION DE DESEMPENO

Fecha:

Nombre del trabajador
Cargo:

Nombre del evaluador :

CRITERIO

Cumplimiento logros y metas alcanzadas
durante el periodo

Trabajo en equipo

Acepta las recomendaciones o sugerencias en
el desarrollo de sus actividades

Realiza sus funciones con responsabilidad

Tiene precente |as recomendaciones de
seguridad y salud en el trabajo y es
responsable de sus actos

Informa toda condicion o sugerencia para
mejorar su ambiente de trabajo

Cumple con los horarios establecidos para el
desarrollo de sus actividades

Observaciones

EVALUACION
12345 OBSERVACIONES
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Anexo E-Protocolo de evaluacion de desempefio

FUNDACION PARA EL DESARROLLO UNIVERSITARIO
PROTOCOLO DE EVALUACION DE DESEMPERO

Objetivo: ) . .
las areas de mejora y promover el desarrollo continuo de cada uno de los colaboradores.

Identificar fortalezas y debilidades de los colaboradores de la Fundacidn, en el desempefio de sus actividades , con el fin de mejorar la eficiencia y eficacia de los procesos e identificar

Dirigido a: Todos los niveles de la FUNDACION PARA EL DESARROLLO UNIVERSITARIO

FASES DEL PROCESO Descripcion

Los objetivos que se desean lograr con la evaluacion de desempefio es identificar las debilidades y fortalezas de cada uno de los
colaboradores en el desarrollo de sus actividades para realizar retroalimentacion oportuna en el progreso, oportunidades de mejoray
establecer planes de desarrollo.

Metodologia:

La evaluacion de desempefio que se contempla para la FUNDACION PARA EL DESARROLLO UNIVERISTARIO es la de 1809, esta evaluacion mide
el rendimiento de los empleados desde diferentes perspectivas y se centra en dos grupos principales de evaluadores:

Evaluadores Directos: Esto incluye a los supervisores o jefes del empleado, quienes tienen una visin cercanay directa de su desempefio en el
trabajo. Estos evaluadores pueden proporcionar informacion sobre el cumplimiento de metas, habilidades técnicas y competencias
relacionadas con el trabajo especifico del empleado.

Autoevaluacion: El propio empleado también participa en la evaluacion, proporcionando su propia perspectiva sobre su desempefio,
fortalezas y dreas de mejora. La autoevaluacion es una parte importante de la evaluacion a 180 grados, ya que permite al empleado reflexionar
sobre su propio desempefio y establecer metas de desarrollo.

Los criterios de la evaluacion de desempefio son establecidos segtin las actividades realizadas, las competencias y habilidades requeridas para
cada cargo, donde se valore y visualice los avances, aportes y dificultades que se presentan en el logro de los objetivos y metas establecidas
para el desarrollo de los procesos en la Fundacion.

Los participantes en el proceso de evaluacion de desempefio, seran los empleados de la Fundacion y sus jefes Inmediatos como esta
establecido en el organigrama de la Fundacion.

Responsabilidades:

Por parte de la alta direccion se debe asegurar que la evaluacion de desempeiio sea acorde a los objetivos sobre el desempeio laboral, los
aportes al cumplimiento de las metas establecidas por Ia Fundacion, asi como las competencias comportamentales comunes.

Es responsabilidad del jefe inmediato remitir a la direccion el consolidado de las evaluaciones debidamente firmado por el evaluado y el

1. Planeacion

Se establece que la evaluacidn de desempeiio se realizara anualmente, con fecha de inicio, fecha de finalizacion y retroalimentacion
correspondiente.

Comunicacion y capacitacion a todos los colaboradores sobre el proceso de la evaluacion de desempefio, los objetivos y las etapas del proceso
de evaluacion.

Analisis y retroalimentacion de los datos recopilados para una retroalimentacion constructiva por parte del jefe inmediato en las areas de
mejoray logros obtenidos.

Responsable

Director Talento Humano

Comunicacion y capacitacion a todos los colaboradores sobre el proceso de la evaluacion de desempefio, los objetivos y las etapas del
porceso de evaluacion.

Analisis y retroalimantacion de los datos recopilados para una retroalimentacion constructiva por parte del jefe inmediato en las areas de
mejoray logros obtenidos.

2. Ejecucion Adecuar planes de desarrollo donde se aborden areas de mejora identificadas en la evaluacion, realistas a cada puesto de trabajo y orientado Director Talento Humano
al cumplimiento de los objetivos.
Reconocimiento y recompensa con los colaboradores por un desempefio cobresaliente ( incentivos, bonificaciones, salario emocional)
Se realiza seguimiento del progreso de cada empleado en el desarrollo de los planes de desarrollo.
Toma de decisiones con base a los resultados, bonos de cumplimiento, capacitacion y reconocimientos. |
Director Talento Humano

3. Evaluacion Ajuste del proceso de evaluacion seglin se considere necesario para la mejora continua.
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Fnu EVALUACION DE DESEMPERO

PROFESIONALES , AUXILIARES, OPERARIOS, OPERADORES

Nombre del colaborador Nombre Jefe Inmediato
C.C. No. Fecha ingreso
Cargo Area

Fecha Realizacion

| o ] & |
Supera significativamente los|Tiene una actuacion|Cumple, dentro de lo esperado con[En algunas ocasiones no|Se encuentra generalmente
parametros establecidos y|frecuentemente destacada frente a|los compromisos y exigencias para|alcanza los pardmetros |por debajo de los parametros
las  expectativas de laflas condiciones establecidas y alel cargo. establecidos para el cargo establecidos 'y de |las
organizacién. Su actuacién|las expectativas de la organizacion. expectativas que la
permanente es destacada. organizacion tiene de su labor.

Instrucciones Calificaciéon: De acuerdo con la escala de calificacion, coloque una "X" en la casilla que describa el desempefio del colaborador.
A | B | c | D | E
100 80 60 40 20

1. CONOCIMIENTO DE SU TRABAJO. Posee el conjunto de conocimientos basicos
requeridos para desempefiar el cargo, manteniéndose permanente actualizado. Se
evidencia en la aplicacion de estos en el trabajo diario.

2. ORGANIZACION. Determina prioridades, distribuye y programa sus actividades
teniendo en cuenta los objetivos, el tiempo ylos recursos disponibles.

3. CALIDAD DE SU TRABAJO. Realiza su trabajo con excelencia (exactitud, esmero) de
acuerdo con los objetivos del area ylos requerimientos de la Fundacion

4. OPORTUNIDAD EN EL TRABAJO. Ejecuta y cumple las tareas asignadas segun los
compromisos acordados dentro de los tiempos establecidos.

5. ADMINISTRACION DE RECURSOS. Utiliza y aprovecha de manera racional, eficiente y|
responsable los recursos econémicos, materiales, técnicos y de tiempo, que la
empresa le provee para la realizacion de su trabajo.

6, COMPROMISO. Muestra en su actuar disposicion, identificacién, entusiasmo e
interés hacia la misién de su cargo, area y organizacion a través de actitudes positivas.

7. ACTITUD DE SERVICIO. Evidencia disposicion permanente para satisfacer
requerimientos de excelencia y expectativas de clientes, proveedores, compafieros vyj
jefes, reflejada en atencién y colaboracion oportuna que ofrece y presta en el &mbito
laboral.

8. RELACIONES INTERPERSONALES. Posee la capacidad para establecer y mantener
relaciones armonicas y enriquecedoras con otras personas: Compafieros, jefes,
clientes, proveedores; dentro de criterios de reconocimiento yrespeto.

9. TRABAJO EN EQUIPO. Orienta los esfuerzos personales ylaborales hacia una forma
de trabajo conjunta, buscando prioritariamente el logro de los objetivos comunes en la
gestion del area y la organizacién, facilitando la cooperacién abierta al interior del
equipo ycon otras areas.

10. COMUNICACION. Se comunica adecuadamente con otras personas y areas.
Recibe, transmite, y procesa informacién en forma &gil y oportuna.

Cuenta por columna 0 0 0 0 0
Total puntaje por columna 0 0
Sumatoria puntaje total 0

o
o
o

ACUERDOS DE DESARROLLO

FORTALEZAS | AREAS DE MEJORAMIENTO

NECESIDADES DE CAPACITACION / FORMACION

FIRMA JEFE FIRMA COLABORADOR
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Anexo F-Manual de funciones

FUNDACION PARA EL DESARROLLO UNIVERSITARIO
MANUAL DE FUNCIONES

Proporcionar informacion clara y veraz sobre las responsabilidades, actividades y expectativas que se
deben tener en cuenta en desarrollo de cada cargo de la Fundacidn, con el fin de que cada proceso

Objetivo: , o X
mantenga estandares y el desempefio sea efectivo y seguro.

L ERET Todas las areas de la Fundacién

Nombre del cargo: Director Administrativo

liderar y gestionar eficazmente las operaciones y recursos de la Fundacion con el fin de alcanzar los
objetivos estratégicos y financieros, garantizar un funcionamiento de manera eficiente, efectivay ética,
Objetivo del cargo: con el objetivo de lograr el éxito a largo plazo y cumplir con la misién y visidn de la Fundacién.

Perfil del cargo: Edad: Mayor de 28 afios

Sexo: Indiferente

Estudios: Profesional - Especialista

Experiencia: LERH

1. Mejorar la eficiencia en todos los procesos y operaciones de la organizacién para maximizar la
productividad y minimizar los costos.

2.Asegurarse de que la organizacion cuente con el personal adecuado, bien capacitado y motivado para
llevar a cabo sus actividades de manera efectiva.

3.Desarrollary administrar el presupuesto de la Fundacion para garantizar que los recursos financieros
se utilicen de manera eficiente y se alcancen los objetivos financieros.

4.Mantenery mejorar la calidad de los productos o servicios ofrecidos por la Fundacién para satisfacer
las expectativas de los clientes y mantener una ventaja competitiva.

5.Promover lainnovacion y la mejora continua en la organizacion para adaptarse a las cambiantes
condiciones del mercado.

6.Garantizar que la Fundacion cumpla con todas las regulaciones y normativas aplicables.

7. |dentificar y gestionar los riesgos operativos y financieros para proteger los intereses de la
organizacion y sus partes interesadas.

8. Desarrollar estrategias para el crecimiento de la Fundacion, ya sea a través de la expansién de
mercados, adquisiciones o desarrollo de nuevos productos y servicios.

9. Mantener relaciones sélidas con los stakeholders, incluyendo accionistas, clientes, proveedores y
empleados, para asegurar su satisfaccion y apoyo a los objetivos de la Fundacién.

10. Integrar practicas sostenibles en las operaciones de la Fundacion, considerando el impacto
ambiental y social de sus actividades.

11. Apoyo en los diferentes eventos programados por la Fundacion.

12. y demas funciones que asigne su jefe.

Funciones del cargo:
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FUNDACION PARA EL DESARROLLO UNIVERSITARIO
MANUAL DE FUNCIONES

Proporcionar informacion clara y veraz sobre las responsabilidades, actividades y expectativas que se
deben tener en cuenta en desarrollo de cada cargo de la Fundacién, con el fin de que cada proceso
mantenga estandares y el desempefio sea efectivo y seguro.

Todas las areas de la Fundacién

Nombre del cargo: Director Emisora

Liderary gestionar eficazmente la operacion y programacién de la emisora desarrollando estrategias de
calidad e innovacion aplicando nuevas propuestas con programacion atractiva y variada que satisfaga las
necesidades e intereses de la audiencia y garantizar la calidad y la integridad del contenido transmitido
en la emisora HIUT 106.9

Objetivo del cargo:

Perfil del cargo: Edad: Mayor de 28 afios

Sexo: Indiferente
Estudios: Profesional- Especialista

(SGLLEER 4 afios

1. Realizar contactos con empresarios, en los cuales se busca colaboracién para publicidad, cufias y
anuncios, también patrocinios y buscar alianzas.

2. Direccidn de personal, en elaboracién de programacion.

3.Realizar pautas de programacién.

4.Adecuar horarios para cada programacion.

5. Manejo de produccidn, estar pendiente la emisidn y sonido de la emisora

6.Vigilar que la emisora este en constante funcionamiento, que funcione perfectamente la emisora,
reporte al técnico en caso de presentar fallas.

7.Realizar presupuesto anual y enviarlo para su aprobacion.

8. Realizar comunicados, cartas y peticiones.

9. Presentar proyectos a diferentes estamentos gubernamentales

10. Velar por el bienestar de todos y cada uno de los empleados de la Emisora, respetando sus derechos
y deberes y suministrandoles las tareas correspondientes a cada una de sus labores.

11. Representar a la Emisora en las diferentes asociaciones ASOMEDIOS, SAYCO Y ACINPRO y red de
radio Universitaria.

12. Verificar que se realicen los mantenimientos adecuados en los diferentes equipos para que se logre
una efectiva trasmision y emisién de la emisora.

13. Estar comprometido con el buen funcionamiento de la emisora.

14. Cumplir con todas las responsabilidades y solicitudes ante el ministerio y tecnologias de la
informacién y las comunicaciones MINTIC

15. Apoyar en entrevistas con las diferentes personalidades, lograr alimentar el archivo de la emisora.
16. Apoyo en los diferentes eventos programados por la emisora.

17. y demas funciones que asigne su jefe.

Funciones del cargo:
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FUNDACION PARA EL DESARROLLO UNIVERSITARIO
MANUAL DE FUNCIONES

Proporcionar informacion clara y veraz sobre las responsabilidades, actividades y expectativas que se
deben tener en cuenta en desarrollo de cada cargo de la Fundacidn, con el fin de que cada proceso
mantenga estandares y el desempefio sea efectivo y seguro.

Objetivo:

SHpEeE Todas las areas de la Fundacién

Nombre del cargo: Ingeniero Agronomo
liderar y gestionar eficazmente las operaciones y recursos de la Fundacidn con el fin de gestionary

optimizar los recursos en la produccion y asi garantizar un funcionamiento de manera eficiente, efectiva
(o] LT ANETEGH y ética, con el objetivo de lograr el éxito a largo plazo y cumplir con la misidn y visidn de la Fundacién.

Perfil del cargo: Edad: Mayor de 28 afios

Sexo: Indiferente
Estudios: Profesional - Especialista

SGERER 4 afios

1. Mejorar la eficiencia en todos los procesos y operaciones de la organizacidn para maximizar la
productividad y minimizar los costos.

2.Asegurarse de que la organizacién cuente con el personal adecuado, bien capacitado y motivado para
llevar a cabo sus actividades de manera efectiva.

3.Promover practicas agricolas sostenibles que minimicen el impacto ambiental y conserven los
recursos naturales, como el sueloy el agua.

4.Contribuir al avance de la investigacion agricola y al desarrollo de nuevas variedades de cultivos,
tecnologias y practicas agricolas mas eficientes.

5.Desarrollar estrategias para controlar plagas y enfermedades de los cultivos de plantulas de manera
efectivay sostenible.

6. Asegurar que las plantulas cumplan con estandares de calidad.

8.0ptimizar el uso de recursos como el agua, los fertilizantes y los plaguicidas para reducir costos y
e oy T (S Keelpef] Minimizar impactos negativos en el ambiente.

9.Apoyar a la formacidn y capacitacién de los colaboradores para lograr que los procesos se realicen de
forma adecuada.

10. Planificar las siembras de forma oportuna para que no se vea afectada la produccion de plantulas.

11. Cumplir con la normatividad legal vigente en cuanto al manejo de quimicos para por seguridad de los
colaboradores y clientes, apoyandose en los procedimientos y recomendaciones emitidas por el drea de
seguridad y salud en el trabajador.

12.Delegar funciones de forma responsable y tener en cuenta las condiciones de cada colaborador para
realizar cada funcion.

13. Velar por el bienestar de todos y cada uno de los empleados de la Emisora, respetando sus derechos
y deberes y suministrandoles las tareas correspondientes a cada una de sus labores.

14. y demas funciones que asigne su jefe.
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FUNDACION PARA EL DESARROLLO UNIVERSITARIO
MANUAL DE FUNCIONES

Proporcionar informacion claray veraz sobre las responsabilidades, actividades y expectativas que se
deben tener en cuenta en desarrollo de cada cargo de la Fundacion, con el fin de que cada proceso
mantenga estandares y el desempefio sea efectivo y seguro.

Objetivo:

2DEEER Todas las areas de la Fundacién

Nombre del cargo: Contadora

Garantizar la integridad financiera, cumplir con las obligaciones legales y fiscales, proporcionar
(o] JINLICEIRETEGH  informacidn para identificary evaluar los riesgos financieros que puede enfrentar la Fundacién para
desarrollar estrategias y mitigarlos.

Perfil del cargo: [.ELH Mayor de 28 afios

Sexo: Indiferente

Estudios: Profesional- Especialista

Experiencia: EELIH

1.Brindar un servicio amable y atento a los clientes y proveedores, ayudandoles con preguntas,
proporcionando informacién adecuada para resolver dudas, quejas, reclamos y solicitudes
2.Registrar y mantener la contabilidad

3.Facturacion Electrénica

4.Mantener registro preciso y detallado de todas las transacciones financieras de la empresa.

5. Realizar declaraciones fiscales precisas y oportunas, asi como la gestion adecuada de los impuestos.
6. Realizar informes financieros que reflejen con precisién la situacién financiera de la Fundacion.
7. Realizar andlisis financieros a través de analisis comparativo para identificar dreas de mejora.
8.Participar en auditorias internas para garantizar que los procesos financieros y contables de la
Fundacién sean efectivos y cumplan con las politicas y procedimientos establecidos.

9. Envié anual de requerimientos a entidades de control.

ILCELENCHNELEEH 10 Elaboracion contratos de emprendedores

11. Creacién de proveedores en la plataforma.

12.Elaboracion de contratos de emprendedores.

13. Entrevistas con emprendedores.

14.Control de inventario.

15 creacidn de cuentas de emprendedores.

16. Reporte de novedades a las diferentes éreas.

17. Apoyo en eventos para consecucién de fondos.

Conciliaciones bancarias.

18.Aporbacion en plataforma para giros de bancos.

19. y demas funciones que asigne su jefe.




POLI e

POLITECHICO
GRANCOLOMEIAND

Fnu FUNDACION PARA EL DESARROLLO UNIVERSITARIO
MANUAL DE FUNCIONES

Proporcionar informacion clara y veraz sobre las responsabilidades, actividades y expectativas que se deben
tener en cuenta en desarrollo de cada cargo de la Fundacidn, con el fin de que cada proceso mantenga estdndares
y el desempefio sea efectivo y seguro.

Objetivo:

PTEEDEE Todas las areas de la Fundacion

Nombre del cargo: Analista SST

Implementar, desarrollary ejecutar el Sistema de Gestion de Seguridad y salud en el Trabajo, para la
identificacion, evaluacion y valoracion de riesgos presentes en las actividades desarrolladas en la Fundacién y asi
proteger la salud y |a seguridad de los empleados, cumpliendo con las regulaciones y estandares establecidos
para garantizar un entorno de trabajo seguro y saludable.

Objetivo del cargo:

Perfil del cargo: Edad: Mayor de 27 Afios

Sexo: Indiferente
Estudios: Profesional - Especialista

SN TEER 3 afios

1. Fomentar una cultura de seguridad en la Fundacion.

2. Fomentar buenas practicas de seguridad y promover el uso de equipos de proteccidn personal cuando sea

necesario.

3. Asegurarse de que la empresa cumpla con todas las leyes y regulaciones relacionadas con la seguridad y salud

en el trabajo.

4. |dentificar los riesgos laborales en el lugar de trabajo y evaluar su impacto potencial en la salud y la seguridad

de los trabajadores

5.Crear y mantener politicas y procedimientos de SST que guien a los empleados y la direccién sobre como

abordar situaciones relacionadas con la seguridad y salud en el trabajo.

6. Desarrollar programas de capacitacion y concienciacion para los empleados sobre temas de seguridad y salud,

incluyendo la formacion en procedimientos de emergencia y el uso adecuado de equipos de seguridad.

7. Reportar los accidentes, enfermedades laborales ante las entidades que se requieran.

8.Investigary analizar los incidentes y accidentes laborales para comprender sus causas y tomar medidas

correctivas para prevenir futuros incidentes similares.

9.Establecer un sistema de seguimiento y control para garantizar que las medidas de seguridad se mantengany se

mejoren continuamente.

Funciones del cargo: 10.Facilitar la comunicacidn entre la direccion y los trabajadores en temas relacionados con la seguridad y salud
en el trabajo.

11.Asegurarse de que los empleados se sientan cdmodos reportando preocupaciones sobre seguridad.

12.Elaborar presupuesto anual para la ejecucidn de actividades del Sistema.

13. Elaborar el plan de trabajo anual con las actividades requeridas para dar cumplimiento a las necesidades del

SGSST, verificar que quede firmado por el representante legal.

14. Disefiary elaborar documentos, procedimientos, formatos necesarios para la ejecucion del Sistema.

15. Realizar todas las actividades necesarias para la ejecucion de programas de prevencidn y promocion de la

salud de los colaboradores.

16. Participar en las auditorias programadas por la Fundacion.

18Buscar constantemente oportunidades para mejorar las practicas de SSTy la cultura de seguridad en la

organizacion.

19. y demas funciones que asigne su jefe.




POLI *

POLITECHICO
GRANCOLOMEIAND

FUNDACION PARA EL DESARROLLO UNIVERSITARIO
MANUAL DE FUNCIONES

Proporcionar informacion clara y veraz sobre las responsabilidades, actividades y expectativas que se
deben tener en cuenta en desarrollo de cada cargo de la Fundacién, con el fin de que cada proceso
mantenga estandares y el desempefio sea efectivo y seguro.

Objetivo:

BHpEEE Todas las areas de la Fundacién

Nombre del cargo: Programador- Locutor

Asegurar lacreaciony difusion de material, para que se ejecuten adecuadamente los procesos para el

S 8 logro de los objetivos en la emision y transmision de la emisora HIUT 106.9,.

Perfil del cargo: Edad: Mayor de 28 afios

Sexo: Indiferente
Estudios: Tecnologo -Profesional

Experiencia: GEl

1. Mantener el archivo de musica y sonido de la emisora.

2.Programacion diaria, de emisora

3.Archivos de larga duracién.

4. Manejo archivo histoérico.

5. Realizar programacién diaria de Formatos, libretos, programas de continuidad.
6. Realizar entrevistas a invitados especiales.

7. Realizar programas, sala de casa de conciertos- vive lectura.

8. Realizar libretos para los programas.

9. Realizar reporteria con diferentes entidades dentro y fuera de la emisora.
GULCCITEEYCEINEIELH 10, Manejo de redes sociales.

11. Disefio de pdginas (micro sitio)

12. Subir contenidos al micrositio.

13. Estar comprometido con el buen funcionamiento de la emisora

14. Apoyar en entrevistas con las diferentes personalidades, lograr alimentar el archivo de la emisora.
15. Apoyo en los diferentes eventos programados por la emisora.

16. y demas funciones que asigne su jefe.
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POLITECHICO
GRANCOLOMEIAND

FUNDACION PARA EL DESARROLLO UNIVERSITARIO
MANUAL DE FUNCIONES

Proporcionar informacion clara y veraz sobre las responsabilidades, actividades y expectativas que se
deben tener en cuenta en desarrollo de cada cargo de la Fundacién, con el fin de que cada proceso
mantenga estandares y el desempefio sea efectivo y seguro.

Todas las areas de la Fundacién

Nombre del cargo: Editor Productor

Apoyar en la creacion y difusién de material, aportando a la logisticay el funcionamiento eficiente de
(I EIRETEGH |a emisora, logrando comunicar un mensaje de manera efectiva a la audienciay asi lograr los objetivos
de comunicacion en la emision y transmisién de la emisora HIUT 106.9 .

Perfil del cargo: Edad: Mayor de 28 afios

Sexo: Indiferente

Estudios: Tecnologo -Profesional

(SGLLEER 4 afios

1. Garantizar que el contenido sea claro y coherente, esto implica corregir errores gramaticales,
ortograficos y de estilo para mejorar la legibilidad y comprension del texto.

2 Grabar locuciones segun programacidn diaria.

3. Montar los programas especiales que van para el archivo.

4. Alimentar la programacion que se emite diariamente.

5.Realizar reels de cufias de promociones.

6. Realizar grabaciones con los diferentes locutores, en concordancia y en coordinacion con los
operadores de audio, que son los encargados de montar la programacion que se emite al aire.
7. Realizar edicién mensual del boletin de programacion para los oyentes.

8. Alimentar repositorio y archivo sonoro.

9.Realizar reporteria, asistir a los lugares de interés cultural de la emisora.

10. Apoyar en entrevistas con las diferentes personalidades, lograr alimentar el archivo de la emisora.
11. Apoyo en los diferentes eventos programados por la emisora.

12. y demds funciones que asigne su jefe.

Funciones del cargo:




POLI o

POLITECHICO
GRANCOLOMEIAND

FUNDACION PARA EL DESARROLLO UNIVERSITARIO
MANUAL DE FUNCIONES

Proporcionar informacion clara y veraz sobre las responsabilidades, actividades y expectativas que se
deben tener en cuenta en desarrollo de cada cargo de la Fundacién, con el fin de que cada proceso
mantenga estandares y el desempefio sea efectivo y seguro.

Objetivo:

SHpEEE Todas las areas de la Fundacién

Nombre del cargo: Secretaria

Apoyar administrativa y logisticamente en el funcionamiento eficiente de la emisora, logrando que cada
Objetivo del cargo: uno de los procesos se ejecute adecuadamente para el logro de los objetivos en la emisidny
transmision de la emisora HIUT 106.9 .

Perfil del cargo: Edad: Mayor de 18 afios

Sexo: Indiferente
Estudios: Tecnico- Tecnologo

Experiencia: JElle]

1Manejar la correspondencia entrante y saliente de la emisora, incluyendo correos electrénicos y cartas
relacionadas con la estacion.

2. Realizar tareas administrativas generales, como archivar documentos, gestionar facturas y gastos, y
ayudar en la gestion de registros.

3. Contestar llamadas telefdénicas, tomar mensajes y proporcionar informacidn bésica a oyentes,
anunciantes y colaboradores.

4.Digitar boletin del mes de las programaciones para los oyentes.

5.Colaborar en la coordinacidn de invitados y entrevistas para programas especificos, asegurando que
los horarios estén sincronizados y que los invitados estén debidamente informados.

6. Actualizar Cartera de la emisora

7. Crear contenido pagina de emisora (programas).

8. Mantener el inventario de suministros de oficina, realizar pedidos de suministros cuando sea
necesario y asegurarse de que se cuente con los elementos necesarios en cada area.

L [ K 17:008 O Programar citas y reuniones para el personal de la emisoray ayudar en la preparacion de material
necesario para estas actividades.

10. Servicio al cliente recibir visitantes, clientes, proporcionar informacion basica, gestionar la sala de
esperay asegurarse de que las personas sean atendidas adecuadamente.

11. Entrega de boleteria de eventos disponibles de la emisora

12. Gestion sayco y asinpro programacidn emisiones.

13.Redactar documentos y cartas solicitadas por la direccién.

14. Llevar registros contables (caja menor, facturacién)

15. Realizar Cobros de comisiones de colaboradores de la emisora

16. Reporte de afectaciones a técnico en infraestructura y locucion de emisora.

17. Manejo de patrocinadores para cambios de programacion y cobro

18. y demas funciones que asigne su jefe.
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POLITECHICO
GRANCOLOMEIAND

FUNDACION PARA EL DESARROLLO UNIVERSITARIO
MANUAL DE FUNCIONES

Proporcionar informacion clara y veraz sobre las responsabilidades, actividades y expectativas que se
deben tener en cuenta en desarrollo de cada cargo de la Fundacién, con el fin de que cada proceso
mantenga estandares y el desempefio sea efectivo y seguro.

Todas las areas de la Fundacién

Nombre del cargo: Operador de Audio

Desarrollo de habilidades tecnoldgicas para la configuracion y operacion de equipos de sonido para una
Obijetivo del cargo: efectiva emision para lograr la calidad y continuidad de la transmisién del audio y contribuir al
cumplimiento de los estandares y objetivos de la Emisora HJUT 106,9.

Edad: mayor de 18 afios

Sexo: Indiferente

Estudios: Tecnico - Tecnologo - Pofesional

SCEGENER 1 afio

1. Asegurar que la calidad del sonido transmitido en la emisora sea dptima, sin interferencias ni
distorsiones, y que se ajuste a los estandares de la Emisora HIUT 106,9.

2. Mantener una transmision de audio continuay sin interrupciones, asegurando que la musica,
anuncios y programas se reproduzcan sin problemas.

3.0perary mantener equipos de transmision de audio, incluyendo mezcladoras, reproductores de CD,
consolas de audio, computadoras y otros dispositivos relacionados.

4. Contribuir en la programacion de musica de acuerdo con las directrices de la emisoray el formato de
la Emisora.

5. Programar y transmitir anuncios publicitarios de acuerdo con los horarios establecidos y las
instrucciones emitidas por la Direccién.

6. Asegurar una transicion suave entre segmentos y mantener el tiempo en el aire segin lo programado.
7. Asegurarse de que la emisora cumpla con todas las regulaciones y estandares relacionados con la
transmisidn de audio y la programacién.

Funciones del cargo:

8.Estar preparado para resolver problemas técnicos o interrupciones de emergencia de manera rapiday
eficaz para minimizar el tiempo fuera del aire.

9.Proporcionar soporte técnico asegurando una calidad de sonido adecuada.

10.Realizar solicitudes de mantenimiento e informar al ingeniero técnico sobre condiciones de equipos
de audio para garantizar su funcionamiento éptimo.

11. y demds funciones que asigne su jefe.
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POLITECHICO
GRANCOLOMEIAND

FUNDACION PARA EL DESARROLLO UNIVERSITARIO
MANUAL DE FUNCIONES

Proporcionar informacion clara y veraz sobre las responsabilidades, actividades y expectativas que se
deben tener en cuenta en desarrollo de cada cargo de la Fundacidn, con el fin de que cada proceso
mantenga estandares y el desempefio sea efectivo y seguro.

Todas las areas de la Fundacién

Nombre del cargo: Auxiliar Administrativa

T EINET-0H  Apoyar al area administrativa para contribuir al desarrollo eficiente de los procesos de la Fundacion.

Edad: Mayor de 18 afios

Sexo: Indiferente

Estudios: Tecnico- Tecnologo

SCENENER 1 afio

1.Brindar un servicio amable y atento a los clientes y proveedores, ayudandoles con preguntas,
proporcionando informacion adecuada para resolver dudas, quejas, reclamos y solicitudes.

2. Registrar y mantener organizados los documentos de la fundacién.

3. Apoyo en registros contables.

4. Realizar cotizaciones y compras de suministros necesarios para el desarrollo de las actividades
administrativas y operativas del semillero.

5.Facturacion Electrénica

6.Gestionar correos electrdnicos, llamadas telefénicas y correspondencia, filtrando y dirigiendo las
comunicaciones segun corresponda.

7. Ingresar datos en sistemas o bases de datos, y realizar tareas de procesamiento de informacién, como
la actualizacidén de registros o la generacion de informes simples.

8. Realizar consignaciones bancarias.

TLEGLERCEETELRI9. Apoyo en actividades de mensajeria.

10.Actualizacidn de terceros de clientes y proveedores.

11. Tomar pedidos de los clientes y registrar las ventas diarias.

12.Digitar el asiento de ventas

13.Apoyar en actividades e inventario del semillero.

14. Apoyar en la entrega y registro de EPP a los colaboradores.

15.Actualizacién de archivos.

16. Apoyar con los documentos del personal nuevo del semillero para realizar proceso de afiliacion.
17. Comunicar todas las novedades presentadas en el semillero, incapacidades, accidentes, permisos,
fallas en equipos y demads imprevistos que se presenten para el desarrollo eficiente de los procesos.
17. y demas funciones que asigne su jefe.
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POLITECHICO
GRANCOLOMEIAND

FUNDACION PARA EL DESARROLLO UNIVERSITARIO
MANUAL DE FUNCIONES

Proporcionar informacion clara y veraz sobre las responsabilidades, actividades y expectativas que se
deben tener en cuenta en desarrollo de cada cargo de la Fundacién, con el fin de que cada proceso
mantenga estandares y el desempefio sea efectivo y seguro.

Todas las areas de la Fundacién

Nombre del cargo: Auxiliar de ventas

(o] AL IRET:LH Apoyar al drea administrativa y operativa de la tienda Tadeista para contribuir al desarrollo eficiente de
los procesos de la Fundacion.

Edad: mayor de 18afios

Sexo: Indiferente
Estudios: Tecnico- Tecnologo

SCENENER 1 afio

1. Brindar un servicio amable y atento a los clientes y proveedores, ayuddndoles con preguntas,
proporcionando informacion adecuada para resolver dudas, quejas, reclamos y solicitudes.

2. Registrar y mantener organizados los documentos de la fundacién.

3. Apoyo en registros contables.

4. Registro y control de ventas e inventario.

5.Facturacion Electrénica

6.Gestionar correos electrdnicos, llamadas telefénicas y correspondencia, filtrando y dirigiendo las
comunicaciones segun corresponda.

7. Ingresar datos en sistemas o bases de datos, y realizar tareas de procesamiento de informacién, como
la actualizacidén de registros o la generacion de informes simples.

8. Realizar consignaciones bancarias.

WILCTRERLEEE G 9 Aoy o en actividades de mensajeria.

10.Actualizacidn de terceros de clientes y proveedores.

11.Apoyar en actividades e inventario en el fondo de ayudas.

12. Apoyar con las operaciones internas de la Fundacion.

13.Actualizacién de archivos.

14. Comunicar las novedades que se presenten y que pueden afectar el desarrollo de los procesos.
15. y demds funciones que asigne su jefe.




POLI .

POLITECHICO
GRANCOLOMEIAND

FUNDACION PARA EL DESARROLLO UNIVERSITARIO
MANUAL DE FUNCIONES

Proporcionar informacion clara y veraz sobre las responsabilidades, actividades y expectativas que se
deben tener en cuenta en desarrollo de cada cargo de la Fundacién, con el fin de que cada proceso
mantenga estandares y el desempefio sea efectivo y seguro.

Objetivo:

BLpEmE Todas las areas de la Fundacién

Nombre del cargo: Auxiliar

(AL EINETELH  Apoyar al drea administrativay contribuir al desarrollo eficiente de los procesos administrativos de la
Fundacidn.

Perfil del cargo: Edad: Mayor de 18 afios

Sexo: Indiferente
Estudios: Tecnico- Tecnologo

SCENENER 1 afio

1. Brindar un servicio amable y atento a los clientes y proveedores, ayuddndoles con preguntas,
proporcionando informacion adecuada para resolver dudas, quejas, reclamos y solicitudes.

2. Registrar y mantener organizados los documentos de la fundacién.

3. Apoyo en registros contables.

4. Realizar conciliaciones.

5.Facturacion Electrénica

6.Gestionar correos electrdnicos, llamadas telefénicas y correspondencia, filtrando y dirigiendo las
comunicaciones segun corresponda.

7. Ingresar datos en sistemas o bases de datos, y realizar tareas de procesamiento de informacién, como
la actualizacidén de registros o la generacion de informes simples.

8. Realizar consignaciones bancarias.

WILCTRERLEEE G 9 Aoy o en actividades de mensajeria.

10.Actualizacidn de terceros de clientes y proveedores.

11. Digitar extractos bancarios en plataformas

12.Digitar el asiento de ventas

13.Apoyar en actividades e inventario en el fondo de ayudas.

14. Apoyar con las operaciones internas de la Fundacién.

15.Actualizacién de archivos.

16.Apoyo en parqueaderos.

17. y demas funciones que asigne su jefe.
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POLITECHICO
GRANCOLOMEIAND

FUNDACION PARA EL DESARROLLO UNIVERSITARIO
MANUAL DE FUNCIONES

Proporcionar informacion clara y veraz sobre las responsabilidades, actividades y expectativas que se
deben tener en cuenta en desarrollo de cada cargo de la Fundacidn, con el fin de que cada proceso
mantenga estandares y el desempefio sea efectivo y seguro.

Todas las areas de la Fundacién

Nombre del cargo: Recorredor de Parqueadero

(IO ENETEGH  Brindar un servicio eficiente a los clientes internos y externos que hacen uso de los parqueaderos,
dando cumplimiento a las politicas establecidas , cumpliendo con los estandares y promoviendo un
desempeiio efectivo, que aporte al cumplimiento de los objetivos de la Fundacién.

Perfil del cargo: |ELH Mayor de 28 afios

Sexo: Indiferente
Estudios: Bachiller - Tecnico

SCENENGER 1 afio

1.Brindar un servicio amable y atento a los clientes, ayudandoles con preguntas, proporcionando
informacidn sobre tarifas y ubicaciones de estacionamiento disponibles, y asistiendo en caso de
problemas.

2. Iniciar sesién en sistema para control de ingresos diarios.

3. Coordinar entrada y salida de vehiculos en los parqueaderos, asegurando los espacios necesarios para
las mensualidades.

4. Vigilary apoyarse en la vigilancia de la universidad ubicada en el parqueadero para prevenir robos,
vandalismo o cualquier actividad sospechosa. Reportar cualquier incidente o emergenciaala

5. Informar todas las fallas técnicas de los equipos de los parqueaderos (cajero, talanqueras, sistema en
general) para que no se vea afectada la prestacion del servicio.

6. Asegurarse de que todas las politicas y regulaciones de la Fundaciéon se cumplan adecuadamente.

7. Manejo de dinero en caja cuando se presenten fallas en el cajero.

8. Registrary cobrar mensualidades de los funcionarios y estudiantes.

9. Reportar vedades presentadas (vehiculos que permanecieron toda la noche en el parqueadero, dafios
presentados, pérdida de tarjetas, devolucion de tarjetas,)

10. Realizar arqueo a cajeros.

11. Realiza caja, consignacion y reposte de ventas diarias.

12. Trasladarse a los demas parqueaderos cuando se presente inconveniente poringreso y salida de
vehiculos.

13. Realizar recorrido a cada uno de los parqueaderos diariamente.

14. Revisar correo para estar informado de las novedades (cortesias, renovacidn, perdida, cancelacion
de tarjetas)

15. Llevar un registro de eventos y actividades en el parqueadero, incluyendo accidentes, dafios a
vehiculos o cualquier otra incidencia.

16. Verificar cdmaras para apoyo de comparieros de los demas parqueaderos.

17. Asegurar que el drea del parqueadero se mantenga limpiay segura al recoger basura, y realizar
inspecciones regulares de seguridad.

18. Dirigirse a los diferentes bancos en busca de dinero en efectivo para los cajeros.

19. y demas funciones que asigne su jefe.

Funciones del cargo:




POLI o

POLITECHICO
GRANCOLOMEIAND

FUNDACION PARA EL DESARROLLO UNIVERSITARIO
MANUAL DE FUNCIONES

Proporcionar informacion clara y veraz sobre las responsabilidades, actividades y expectativas que se
deben tener en cuenta en desarrollo de cada cargo de la Fundacién, con el fin de que cada proceso
mantenga estandares y el desempefio sea efectivo y seguro.

Objetivo:

e Todas las areas de la Fundacién

Nombre del cargo: Operador de Parqueadero

Brindar un servicio eficiente alos clientes internos y externos que hacen uso de los parqueaderos,
(JJ AT ENEELE  dando cumplimiento a las politicas establecidas , cumpliendo con los estandares y promoviendo un
desempefio efectivo, que aporte al cumplimiento de los objetivos de la Fundacién.

Perfil del cargo: Edad: Mayor de 18 afios

Sexo: Indiferente
Estudios: Bachiller - Tecnico

SCENENER 1 afio

1.Brindar un servicio amable y atento a los clientes, ayudandoles con preguntas, proporcionando
informacidn sobre tarifas y ubicaciones de estacionamiento disponibles, y asistiendo en caso de
problemas.

2. Coordinar entrada y salida de vehiculos en los parqueaderos, asegurando los espacios necesarios para
las mensualidades.

3. Vigilary apoyarse en la vigilancia de la universidad ubicada en el parqueadero para prevenir robos,
vandalismo o cualquier actividad sospechosa. Reportar cualquier incidente o emergenciaala

4. Informar todas las fallas técnicas de los equipos de los parqueaderos (cajero, talanqueras, sistema en
general) para que no se vea afectada la prestacion del servicio.

5. Asegurarse de que todas las politicas y regulaciones de la Fundacion se cumplan adecuadamente.
6. Manejo de dinero en caja cuando se presenten fallas en el cajero.

7. Reportar novedades presentadas (vehiculos que permanecieron toda la noche en el parqueadero,
dafios presentados, pérdida de tarjetas, devolucion de tarjetas,)

8. Trasladarse a los demas parqueaderos cuando se presente inconveniente poringreso y salida de
vehiculos.

9. Llevar un registro de eventos y actividades en el parqueadero, incluyendo accidentes, dafios a
vehiculos o cualquier otra incidencia.

10. Verificar cdmaras para apoyo de compafieros de los demas parqueaderos.

11. Asegurar que el drea del parqueadero se mantenga limpiay segura al recoger basura, y realizar
inspecciones regulares de seguridad.

12. y demas funciones que asigne su jefe.

Funciones del cargo:
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FUNDACION PARA EL DESARROLLO UNIVERSITARIO
MANUAL DE FUNCIONES

Proporcionar informacion clara y veraz sobre las responsabilidades, actividades y expectativas que se
deben tener en cuenta en desarrollo de cada cargo de la Fundacidn, con el fin de que cada proceso
mantenga estandares y el desempefio sea efectivo y seguro.

Todas las areas de la Fundacién

Nombre del cargo: Operario de cultivo

Apoyar de forma oportuna en el desarrollo de todas las actividades del semillero y asi lograr de forma
Objetivo del cargo: eficiente y eficaz el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas por la Fundacién.

Perfil del cargo: Edad: Mayor de 18 afios

Sexo: Indiferente
Estudios: Bachillerato

Experiencia: filild

1. Sembrar semillas de acuerdo con las practicas y |a planificacidn establecida.

2. Realizar tareas de mantenimiento regular, como riego, fertilizacion, control de malezas y proteccion
contra plagas y enfermedades.

3. Recolectar los cultivos en el momento adecuado para garantizar su calidad y maximizar el
rendimiento.

4. Eficiencia en el trabajo: Realizar las tareas de manera eficiente y utilizar adecuadamente las
herramientas, equipos y elementos de proteccion personal.

5.Mantener areas en orden y aseo diariamente.

5. Cumplir con las normas de seguridad y salud ocupacional para prevenir accidentes y lesiones en el
campo.

6. Asistir a las capacitaciones programadas por el area de seguridad y salud en el trabajo.

7.Seguir las regulaciones y directrices aplicables en la agricultura, como el uso adecuado de pesticidas y
Funciones del cargo: [alIFEIN LN

8. Realizar riego de plantulas en los horarios establecidos.

9. Transporte de plantulas a las camas segun programacion.

10. Transporte de bandejas al cuarto de germinacion segun procedimientos establecidos.

11. Mantener orden y aseo en las areas d trabajo para evitar accidentes de trabajo y evitar estrés y fatiga
visual.

12. Apoyo en alistamiento de pedidos segtn la consecucidn de clientes.

13. Atencidn al cliente y comunicacion asertiva y respetuosa.

14. Apoyo en el alistamiento de material para siembra.

15. y demds funciones que asigne su jefe.
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FUNDACION PARA EL DESARROLLO UNIVERSITARIO
MANUAL DE FUNCIONES

Proporcionar informacion clara y veraz sobre las responsabilidades, actividades y expectativas que se
deben tener en cuenta en desarrollo de cada cargo de la Fundacidn, con el fin de que cada proceso
mantenga estandares y el desempefio sea efectivo y seguro.

Objetivo:

SHpEeE Todas las areas de la Fundacién

Nombre del cargo: Operario de cultivo

Apoyar de forma oportuna en el desarrollo de todas las actividades del semillero y asi lograr de forma
Objetivo del cargo: eficiente y eficaz el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas por la Fundacién.

Perfil del cargo: Edad: Mayor de 18 afios

Sexo: Indiferente

Estudios: Bachillerato

Experiencia: filild

1. Sembrar semillas de forma manual y con sembradora neumatica

2. Realizar tareas de mantenimiento regular, como riego, fertilizacion, control de malezas y proteccion
contra plagas y enfermedades.

3.Cumplir con la siembra semanal, (maquila, 6rdenes de siembray programacién semanal), ordenada
por el Ingeniero Agrénomo .

4. Supervisar la labor de siembra de operarios de cultivo.

5. Responder por la disponibilidad de los insumos para la siembra: bandejas desinfectadas, bandejas
llenas de sustrato, sustrato, semillas, equipos y maquinaria.

6.Rotular material sembrado.

7.Monitorear cdmara de germinacion.

8. Mantener organizado y en completo orden el area correspondiente dia a diay el fin de semana

9 Hacer turno de riego el fin de semana de acuerdo con la programacion

e e [ Kt 10 Eventualmente fumigar en el caso que se requiera

11.Apoyar en la realizacion del inventario de semillas

12. Apoyo en el alistamiento de material para siembra.

13. y demas funciones que asigne su jefe.
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Anexo G-Memorias del proyecto

FUNDACXON
PARA €L
DESARROLLO
UWVERSITARD
L. — ] ACTA DIVULGACION CONSULTORIA
Fecha: Miércoles 27 de septiembre de 2023
Hora: 10:00 a.m.
Tema: Divulgacion resultados de consultoria Fundacion para ¢l Desarrollo
Universitario
Asistentes: | Dra, Lina Maria Cepeda Representante Legal Fundacion
Melo
' Martha Cecilia Gonzalez | Dircctora Administrativa |
Olga Lucia Forero Estudiante |

Margarita maria Gonzialez | Estudiante

AGENDA:

1.

2

3.

Saludo y agradecimiento por parte de las estudiantes por el apoyo recibido en el
desarrollo de la consultorfa

Presentacion del proyecio realizado

Conclusiones

DESARROLLO

1.

El dia miércoles 27 de septiembre se realiza reunion con la representante legal v
directora administrativa de la FUNDACION PARA EL DESARROLLO
UNIVERSITARIO, la doctora LINA MARIA CEPEDA y la sefiora MARTHA
CECILIA GONZALEZ, se agradece por parte de las estudiantes el apoyo recibido
para realizar la consultoria,
Se hace la presentacion del proyecto de consultoria sobre la implementacion del drea
de talento humano para la Fundacion. Se da a conocer la metodologia utilizada para
su desarrollo y los diferentes aspectos positivos y negativos identificados por medio
de la matriz DOFA.
Se muestra el anilisis del instrumento aplicado con los directores de la Fundacion,
asi como también los diferentes aspectos sobre la viabilidad y beneficio de contar con
el drea de talento humano.
Se realizan los ajustes al documento, solicitados por la Doctora Lina, representante
legal de la Fundacion: quedando como aporte por parte de ella la NO viabilidad de Ia
implementacién de un drea de talento humano, considerando el tamaio de la empresa,
pero Sl la viabilidad de mejorar los procesos y actividades. Se realiza entrega de
productos establecidos como entregables en el acta de inicio,

v Matriz FODA

v Informe de investigacion de mercados

v Protocolo de seleccion de personal

¥" Protocolo de capacitacion de personal

CARRERA 4 No. 22-61 OFICINA 104 - PBX: 242 T030 EXT 1910 . 1913 1914
E-mal.. fundacon desarroliofjutades.edu.co
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Anexo H Listado de asistencia a la divulgacién.

FUNDACION

PARA EL

DESARROLLO

UNIVERSITARY
F NS

v" Protocolo de evaluacion de desempeiio

v" Manual de funciones

v" Memorias de la sesién de divulgacion

v Lista de asistencia de Ia sesion de divulgacion

En constancia firman:

MARTHA CECILIA GONZALEZ MARGARITA MARIA GONZALEZ
Directora Administrativa FDU Estudiante

IA FORERD GARZON
Estudiante

:
_OLGA

CARRERA 4 No. 2281 OFICINA 104 - PBX 242 TOS0 EXT 1810-1813 - 1814
E-mail . fundacion desarrciio@utadec adu o
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Anexo I-Acta_Seguimiento_Gerencial# 01

PROYECTO DE CONSULTORIA- SEGUIMIENTO GERENCIAL

(POLI

Ndmgnjg_gg_acta: 001
) Coiecoionsiana Seguimiento gerencial [#01)
Titulo del acta: Proyecto de consultoria- Opcion de Grado.
Maestria en Gerencia del Talento Humano
DATOS DEL ACTA
[ Fecha/Hora inicio: Fecha/Hora final:
junio 14 de 2023 / 8:00am| Junio 14 de 2023 / 2:00pm]
Lugar de la reunioén’: Empresa: s
Fundacion Para el Desarrollo Universitario
Proyecto: o

Construccion del area de talento humano
de la Fundacion para el Desarrollo

Universitario

Responsable del proyecto en la empresa:
Lina Maria Cepeda Melo
Representante Legal

TEMAS TRATADOS’

Numero de contrato:
20230306040257

Consultores:

Olga Lucia Forero Garzén
Margarita Maria Gonzalez Cajiao

Estudiantes Maestria Gerencia del Talento
Humano (MGTH).
Politécnico Grancolombiano.

Tema

| 1. Primer seguimiento gerencial al avance semestral del proyecto de consultoria como opcidn
| de grado de los estudiantes de la Maestria en Gerencia del Talento Humano, de acuerdo con el
| plan de trabajo, reporte de actividades y revisidn de productos.

‘ Desarrollo:

Construir el area de talento Humano para la Fundacion para el Desarrollo Universitario
resultado del proceso de consultoria para incrementar la eficiencia y la eficacia de su personal.

LDE acuerdo con el plan de trabajo del se programaron las siguientes actividades.

‘Describir dentro del recuadro los temas tratados

* 5l es presencial indicar el lugar y si es virtual Indicar el medo

{
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PROYECTO DE CONSULTORIA- SEGUIMIENTO GERENCIAL

(POLl  [Nimerodescs: Toor
X e et A Seguimiento gerencial [#01)

Titulo del acta: Proyecto de consultoria- Opcion de Grado.

Maestria en Gerencia del Talente Humano.

Analisis de la situacion actual del proceso de talento humano

Trabajo de Campo

Identificacion de elementos clave

Divulgar los productos de la consultoria para fortalecer la capacidad institucional

hwnu\

| Conforme a los avances realizados se reporta el desarrollo de estas actividades, presentando
los siguientes resultados, productos o dificultades en el periodo:

Matriz FODA

Informe de investigacion de mercados
Protocolo de seleccidn de personal
Protocolo de capacitacion de personal
Protocolo de evaluacion de desempeiio
Manual de funciones

Memorias de |a sesion de divulgacién

Lista de asistencia de la sesion de divulgacion

BN B W

FIRMAS DE APROBACION - ASISTENTES AL SEGUIMIENTO GERENCIAL?

{ ‘Nombre 3 | Cargo o t&! e Firma
|
Lina Maria Cepeda Melo Representante Legal UJm Mana Cepula, M
. e 2 S
\ 7~ |
. Consultor #01. = AR
L Fi & - ]
Olga Lucia Forero Garzon Estudiante MGTH. N -;@V"";{"‘di/' 2
Consultor #02, v AR
Margarita Maria Gonzdlez Cajiao Estudiante MGTH. _— ar
FIRMAS DE RECIBIDO- DIRECTOR DEL PROYECTO
Nombre Cargo o rol ‘ Firma

Juan Carlos Osma Rozo Director del proyecto de -
consultoria, £

! Firman los asistentes al seguimiento gerencial,
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Anexo J-Acta_Seguimiento_Gerencial# 02

PROYECTO DE CONSULTORIA- SEGUIMIENTO GERENCIAL

POLI

| y'gﬂ-\or"c;de acta:

002

FOLITLENNCS
GAANCOLOwE AN

Titulo del acta:

Seguimiento gerencial [#02)]
Proyecto de consultoria- Opcién de Grado.
Maestria en Gerencia del Talento Humano.

DATOS DEL ACTA

Fecha/Hora inicio:
Septiembre 27 de 2023 / 10:00am]

Fecha/Hora final:
Septiembre 27 de 2023 / 11:30am}

Lugar de la reunién’: Empresa:

Oficina secretaria general Fundacion Para el Desarrollo Universitano
Proyecto: o

Construccion del area de talento humano A

de la Fundacién para ¢l Desarrollo Sdyuorn de comtrato;
. S8 20230306040257
Universitario
—— —_— =

] sable del proyecto en la empresa: Olga Lucia Forero Garzén

Lina Maria Cepeda Melo
| Representante Legal

Margarita Maria Gonzdlez Cajiao

Estudiantes Maestria Gerencia del Talento
Humano (MGTH).
Politécnico Grancolombiano.

TEMAS TRATADOS*

Tema.

1. Segundo seguimiento gerencial al avance semestral del proyecto de consultoria como opcién |
de grado de los estudiantes de Ia Maestria en Gerencia del Talento Humano, de acuerdo con el |
plan de trabajo, reporte de actividades y revision de productos.

Construir el area de talento Humano para la Fundacién para el Desarrollo Universitario ‘
resultado del proceso de consultoria para incrementar la eficiencia y la eficacia de su personal.

Desarrollo:
De acuerdo con el plan de trabajo del se programaron las siguientes actividades.

1. Analisis de |a situacion actual del proceso de talento humano

' 51 es presencial indicar el lugar y si es victual indicar ol medi,
‘Describir dentro dzi recuadso ios temas tratados.
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PROYECTO DE CONSULTORIA- SEGUIMIENTO GERENCIAL

POLI Numero de acta: 002 I

SRANCOLBEIAND Seguimiento gerencial [#02]

| Titulo del acta: ; Proyecto de consultoria- Opcion de Grado. |

| Maestria en Gerencia del Talento Humano.

2. Trabajo de Campo

3. Identificacion de elementos clave

4. Divulgar los productos de la consultoria para fortalecer la capacidad institucional
“ Conforme a los avances realizados se reporta el desarrolio de estas actividades, presentando
| los siguientes resuitados, productos o dificultades en el periodo:

Matriz FODA

Informe de investigacion de mercados
Protocolo de seleccion de personal
Protocolo de capacitacion de personal
Protocolo de evaluacion de desempefio
Manual de funciones

Memorias de |a sesion de divulgacion

Lista de asistencia de la sesion de divulgacion

©NO WM W N -

FIRMAS DE APROBACION - ASISTENTES AL SEGUIMIENTO GERENCIAL

Nombre . Cargo o rol Firma |
Lina Maria Cepeda Melo Representante Legal JJ na mn. o Q - F: lQ: ”,
2 I /

Consultor 01, T ‘

Olga Lucia Forero Garzon | Ectudiante MGTH. = |

| : —
Consultor #02. (L AE
Margarita Maria Gonzélez Cajiao ‘ Estudiante MGTH, %/Mg/ ‘/gv‘/??

FIRMAS DE RECIBIDO- DIRECTOR DEL PROYECTO

Nombre ~ Cargoorol Firma
Juan Carlos Osma Rozo Director del proyecto de 7 1 485 [ 7=
consultoria, / , i

* Firman los asistentes al segusmiento gerencial




