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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo: Coordinador Centro de Desarrollo de Competencias
GEN/ VP: Vicepresidencia Corporativa
LEN (Linea Estratégica de
L N.A
Negocio):
Direccion/Gerencia: Desarrollo del Talento Humano
Cargo Jefe Inmediato: Director Desarrollo del Talento Humano
Rol: 2

2. MISION DEL CARGO

Administrar las actividades de formacién e informacion en los colaboradores de la FCV, brindando
apoyo al area para el disefio, desarrollo y seguimiento de los planes de induccién y formacién de los
colaboradores a fin de optimizar las competencias y habilidades requeridas para cumplir con los
objetivos estratégicos de la organizacioén.

3. REQUISITOS DEL CARGO

Nivel Educativo:

Estudios a nivel basico, medio o
superior que son requeridos
(carrera, especializacion).
Conocimientos Especificos:
Conocimientos especializados y | Especialista en capacitacion y desarrollo, Especialista en gestién del
la profundidad de los mismos conocimiento, Especialista en liderazgo y desarrollo ejecutivo, Ingles
(idiomas, normas, herramientas |nivel avanzado.

tecnoldgicas).
Experiencia: preferiblemente 3 anos en el area de Recursos Humano y/o de 2 afios en administracion
de capacitacion.

Ingeniero Industrial, Ingenieria Administrativa o profesiones afines.

4. COMPETENCIAS

Competencias Institucionales

Capacidad para fomentar el espiritu de colaboraciéon en toda la
organizacién, promover el intercambio entre areas y orientar el
trabajo de pares y colaboradores a la consecucion de la estrategia
de la FCV. Capacidad de subordinar los intereses personales a los
objetivos grupales, con el propésito de alcanzar las metas
organizacionales de corto, mediano y de largo plazo y apoyar el
Trabajo en Equipo trabajo de todas las areas que forman parte de la FCV. Capacidad
para constituirse en un ejemplo de cooperacion y colaboracion en
toda la organizacion, comprender a los otros, generar y mantener un
buen clima de trabajo. Capacidad para escuchar y entender al otro,
para transmitir en forma clara y oportuna la informacion requerida por
los demés a fin de lograr los objetivos organizacionales, y mantener
siempre canales de comunicacién abiertos.




Compromiso

Capacidad para definir la mega, valores y estrategias de la FCV y
generar en todos sus integrantes la capacidad de sentirlos como
propios. Capacidad para demostrar respeto por los valores, la cultura
organizacional y las personas y motivar a otros a obrar del mismo
modo. Implica, ademas, capacidad para cumplir con sus obligaciones
personales, profesionales y organizacionales, y superar los
resultados esperados para su gestion. También, ser un referente en
la organizacién y en la comunidad en la que se desenvuelve por su
disciplina personal y alta productividad.

Orientacion al Logro de la Mejor
Experiencia

Capacidad para crear el ambiente adecuado para que toda la
organizacién trabaje en pro del logro de la mejor experiencia de todos
los grupos de interés de la FCV, a fin de establecer relaciones a largo
plazo con ellos. Capacidad para disefiar politicas y procedimientos
que brinden soluciones de excelencia para todos y lograr de ese
modo reconocimiento en el mercado, el cual aprecia el valor
agregado ofrecido, y reforzar de ese modo el prestigio
organizacional.

Orientacién a los Resultados con
Calidad

Capacidad para promover y desarrollar comportamientos, en si
mismo y en la organizacién, orientados al logro o la superacion de
los resultados esperados, y fijar estandares de calidad retadores.
Capacidad para realizar las mediciones pertinentes que permitan
evaluar el logro de metas planteadas a través de la correcta
instrumentacién de las herramientas correspondientes. Capacidad
para fijar nuevos desafios y metas retadoras para la organizacion, y
alcanzar y mantener altos niveles de rendimiento que produzcan
mejoras permanentes de la calidad tanto en la ejecucion de las tareas
como en los servicios 0 productos que se brindan. Capacidad para
fomentar igual actitud en otros a través del ejemplo.

Competencias Gerenciales

Liderazgo

Capacidad para comunicar la vision estratégica y los valores de la
organizacién a través de un modelo de conduccién personal acorde
con la ética. Capacidad para motivar a sus colaboradores a que
logren los objetivos planteados, fomentar el sentido de pertenencia y
promover la innovacién y creatividad, en un ambiente de trabajo
confortable. Implica cumplir y hacer cumplir las politicas
organizacionales que ayuden a alcanzar estos propdsitos, y ser
ejemplo para todos los integrantes de su area. Capacidad para
constituirse en un referente para la organizaciéon por sus valores
personales y como promotor de la innovacion. Capacidad para
proveer oportunidades de aprendizaje y crecimiento. Capacidad para
desarrollar el talento y potencial de su gente al brindarle una oportuna
retroalimentacién. Capacidad de guiar en la direccién de personas a
aquellos de sus colaboradores, que posean a su vez colaboradores
a su cargo.

Iniciativa e Innovacién

Capacidad para anticiparse a situaciones tanto externas como
internas a la organizacién, asi como nacionales, regionales o
globales, con visién de mediano plazo, y analizar las situaciones
planteadas en profundidad y elaborar planes de contingencia con el
propésito de crear oportunidades y/o evitar problemas potenciales.
También, ser un referente en su area y en la organizaciéon por
presentar soluciones innovadoras a situaciones diversas afiadiendo
valor.

Perseverancia en la

Consecucién de Objetivos

Capacidad para definir politicas y disefiar procedimientos para su
area tendientes a lograr un comportamiento constante y firme en




todos los integrantes de ésta, para alcanzar la mega y estrategia
organizacional. Capacidad para actuar con fuerza interior, insistir
cuando sea necesario, repetir una accion y mantener un
comportamiento constante para lograr un objetivo, tanto personal
como de la organizacion, y desarrollar esta misma capacidad en los
integrantes de su area. Implica ser un referente en su area y en el
ambito de la organizacion por su perseverancia en la consecucion de
objetivos.

Capacidad para anticiparse y comprender los cambios del entorno, y
establecer su impacto a corto, mediano y largo plazo en la FCV.
Habilidad para modificar procedimientos en el area a su cargo a fin
de optimizar fortalezas y actuar sobre debilidades, a partir de la
consideracion de las oportunidades que ofrece el contexto. Implica la
capacidad para conducir el area bajo su responsabilidad y tener en
cuenta que la organizacion es un sistema integral, donde las
acciones y resultados de un area repercuten sobre el conjunto.
Capacidad para comprender que el objetivo Ultimo es alcanzar metas
retadoras asociadas a la estrategia corporativa.

Competencias Especificas del Area

Capacidad para disefiar la estrategia y las politicas organizacionales
destinadas a promover en otros la habilidad de identificar y
comprender rapidamente los cambios en el entorno de la FCV, tanto
interno como externo. Capacidad para disefar planes de accién que
permitan transformar las debilidades en fortalezas y potenciar estas
Ultimas para asegurar en el largo plazo la presencia y el
posicionamiento de la FCV y la consecucién de las metas deseadas.
Capacidad para conducir la organizacion en épocas dificiles,
aprovechar una interpretaciéon anticipada de las tendencias, vy, al
mismo tiempo guiar a los colaboradores.

Capacidad para entender, conocer, demostrar y poner en practica a
nivel de experto todos los aspectos de su especialidad y funcién, adn
los mas complejos, y renovar y mantener de manera constante su
interés y curiosidad por aprender. Capacidad para compartir sus
conocimientos y experiencias, y al mismo tiempo, asumir el rol de
entrenador de otros, para ayudarlos a desarrollar sus conocimientos
en la materia. Capacidad para constituirse en un referente dentro y
fuera de la organizacién por sus conocimientos técnicos sobre su
especialidad. Implica ser reconocido como experto en la comunidad
donde actua.

5. RESPONSABILIDADES DEL CARGO (FUNCIONES CLAVE)

1. Disenar, gestionar y evaluar estrategias de formacion con el objetivo de responder a las
necesidades de capacitaciones de cada una de las areas.

Vision Estratégica

Adaptabilidad al Cambio

Conocimientos Técnicos

2. Coordinar el desarrollo de los procesos administrativos vinculados con la acreditacion de los
programas de formacion y desarrollo de competencias.

3. Participar en los comités académicos para la presentacion, aprobacioén y resultados de programas
académicos requeridos para el cumplimiento de la oferta académica.




4. Desarrollar herramientas para evaluar la calidad y el impacto de los programas de formacién y
desarrollo de competencias (indicadores), a fin de mejorar los resultados de programas y
actividades, asi como la alineacién de estos con las metas y objetivos del area.

5. Gestionar alianzas estratégicas con entidades de formacion con el fin de facilitar opciones de
formacién para los colaboradores de la FCV que contribuyan a mejorar el desemperio en sus
funciones.

6. Realizar andlisis de los resultados de los indicadores de su area a través de las diferentes
metodologias existentes con el fin de tomar decisiones que contribuyan al logro de los objetivos de
la organizacion.

7. Realizar de manera clara y oportuna la divulgacién e implementacion del plan de accién de su area
a la direccion con el fin de garantizar su ejecucion y el alcance de las metas propuestas.

8. Conocer, cumplir y promover el Codigo de Etica y Buen Gobierno, asi como las politicas
establecidas por las Direcciones de Desarrollo de Talento Humano y Relaciones Laborales, para
contribuir con el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Institucién.

9. Cumplir los reglamentos, politicas y lineamientos del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud

en el Trabajo (SG-SST) de la empresa, participando activamente en las actividades establecidas,
suministrando informacién clara y veraz sobre su estado de salud e informando oportunamente al
jefe inmediato y al area de SST todos los incidentes y accidentes de trabajo ocurridos y al
COPASST los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo, con el fin de contribuir al
cumplimiento de los objetivos propuestos.

10. Realizar de manera responsable todas las demas actividades que le sean asignadas por su jefe
inmediato para garantizar el desarrollo de los procesos a cargo de su area.

11. Fomentar y desarrollar la cultura de gestion del riesgo y el mejoramiento de la calidad,
implementando planes de accién que permitan impactar en los indicadores de los procesos,
coadyuvando al logro de los resultados organizacionales

12. Ofrecer un servicio genuino y cercano, basados en nuestro interés y reconocimiento del otro, de tal
forma que se garantice la excelencia del mismo a través de buenas practicas de orientacion y
acompafamiento humano, un lenguaje calido y un actuar integral

13. Velar por el cumplimiento de los reglamentos, politicas y lineamientos del SG-SST del personal a
cargo, garantizar la participacion en las actividades establecidas y participar junto al COPASST en
la identificacién de peligros, inspecciones de seguridad, y en la investigacion de incidentes y
accidentes de trabajo, asi como en el cumplimiento de los planes de accién resultantes de estas
actividades.

6. NIVELES DE GESTION

Nombre de los cargos que le

. Profesional de formacion y desarrollo de competencias y Practicante.
reportan directamente

Comités Grupo primario de la Direccién, grupo primario de la Universidad
Corporativa y Comité académico.

Principales Factores de Riesgo Descripcion

Dinamica: Movimientos repetitivos.

Estéatica: Postura prolongada (sedente).

Mecénico Caidas a nivel, manejo de equipos y elementos de oficina.
Situacion de atraco, robo, agresiones u otras situaciones de violencia

Carga Fisica

Publico en puesto de trabajo.
Demandas de Trabajo: De tipo emocional, carga mental,
. . cuantitativas.
Psicosocial

Liderazgo y Relaciones en el Trabajo: Estilo de liderazgo, retro-
alimentacion del desempeno, relaciones sociales de trabajo.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo: Profesional de formacién y desarrollo de competencias
GEN/ VP: Vicepresidencia Corporativa
LEN (Linea Estratégica de
L N. A
Negocio):
Direccion/Gerencia: Desarrollo del Talento Humano
Cargo Jefe Inmediato: Coordinador Centro de Desarrollo de Competencias
Rol: 3

2MSIONDELCARGO

Planificar, organizar y llevar a cabo procesos de formacién del CDC, realizando el acompanamiento
permanente del aprendizaje de cada estudiante, asignando actividades, aclarando dudas, apoyando la
blusqueda individual de mejores estrategias de desarrollo del ser, evaluando y retroalimentando su

desempeno con el propoésito de ofrecer alternativas para el desarrollo de sus competencias del ser.
3. REQUISITOS DEL CARGO

Nivel Educativo:

Estudios a nivel basico, medio o
superior que son requeridos
(carrera, especializacion).
Conocimientos Especificos:
Conocimientos especializados y | Especialista en gestion humana (OP), diplomado en docencia o
la profundidad de los mismos pedagogia (OP), ingles nivel medio (OP), certificaciones en manejo
(idiomas, normas, herramientas |de grupo y habilidades de facilitador (OP).

tecnoldgicas).
Experiencia: preferiblemente 2 afios de experiencia en docencia, gestién de proyectos, manejo del
recurso humano.

Psicélogo, pedagogo, fildsofo o afines.

4. COMPETENCIAS

Competencias Institucionales
Capacidad para fomentar el espiritu de colaboracion en toda la
organizacién, promover el intercambio entre areas y orientar el
trabajo de pares y colaboradores a la consecucion de la estrategia
de la FCV. Capacidad de subordinar los intereses personales a los
objetivos grupales, con el propésito de alcanzar las metas
Trabajo en Equipo organizacionales de corto, mediano y de largo plazo y apoyar el
trabajo de todas las areas que forman parte de la FCV. Capacidad
para constituirse en un ejemplo de cooperacion y colaboracion en
toda la organizacion, comprender a los otros, generar y mantener un
buen clima de trabajo. Capacidad para escuchar y entender al otro,
para transmitir en forma clara y oportuna la informacién requerida por




los demés a fin de lograr los objetivos organizacionales, y mantener
siempre canales de comunicacién abiertos.

Compromiso

Capacidad para definir la mega, valores y estrategias de la FCV y
generar en todos sus integrantes la capacidad de sentirlos como
propios. Capacidad para demostrar respeto por los valores, la cultura
organizacional y las personas y motivar a otros a obrar del mismo
modo. Implica, ademas, capacidad para cumplir con sus obligaciones
personales, profesionales y organizacionales, y superar los
resultados esperados para su gestion. También, ser un referente en
la organizacién y en la comunidad en la que se desenvuelve por su
disciplina personal y alta productividad.

Orientacion al Logro de la Mejor
Experiencia

Capacidad para crear el ambiente adecuado para que toda la
organizacién trabaje en pro del logro de la mejor experiencia de todos
los grupos de interés de la FCV, a fin de establecer relaciones a largo
plazo con ellos. Capacidad para disefiar politicas y procedimientos
que brinden soluciones de excelencia para todos y lograr de ese
modo reconocimiento en el mercado, el cual aprecia el valor
agregado ofrecido, y reforzar de ese modo el prestigio
organizacional.

Orientacién a los Resultados con
Calidad

Capacidad para promover y desarrollar comportamientos, en si
mismo y en la organizacién, orientados al logro o la superacion de
los resultados esperados, y fijar estandares de calidad retadores.
Capacidad para realizar las mediciones pertinentes que permitan
evaluar el logro de metas planteadas a través de la correcta
instrumentacién de las herramientas correspondientes. Capacidad
para fijar nuevos desafios y metas retadoras para la organizacion, y
alcanzar y mantener altos niveles de rendimiento que produzcan
mejoras permanentes de la calidad tanto en la ejecucion de las tareas
como en los servicios 0 productos que se brindan. Capacidad para
fomentar igual actitud en otros a través del ejemplo.

Competencias Gerenciales

Liderazgo

Capacidad para comunicar la vision estratégica y los valores de la
organizacién a través de un modelo de conduccién personal acorde
con la ética. Capacidad para motivar a sus colaboradores a que
logren los objetivos planteados, fomentar el sentido de pertenencia y
promover la innovacién y creatividad, en un ambiente de trabajo
confortable. Implica cumplir y hacer cumplir las politicas
organizacionales que ayuden a alcanzar estos propdsitos, y ser
ejemplo para todos los integrantes de su area. Capacidad para
constituirse en un referente para la organizaciéon por sus valores
personales y como promotor de la innovacion. Capacidad para
proveer oportunidades de aprendizaje y crecimiento. Capacidad para
desarrollar el talento y potencial de su gente al brindarle una oportuna
retroalimentacion. Capacidad de guiar en la direccidn de personas a
aquellos de sus colaboradores, que posean a su vez colaboradores
a su cargo.

Iniciativa e Innovacién

Capacidad para anticiparse a situaciones tanto externas como
internas a la organizacién, asi como nacionales, regionales o
globales, con visién de mediano plazo, y analizar las situaciones
planteadas en profundidad y elaborar planes de contingencia con el
propésito de crear oportunidades y/o evitar problemas potenciales.
También, ser un referente en su area y en la organizaciéon por
presentar soluciones innovadoras a situaciones diversas afiadiendo
valor.




Capacidad para definir politicas y disefar procedimientos para su
area tendientes a lograr un comportamiento constante y firme en
todos los integrantes de ésta, para alcanzar la mega y estrategia
organizacional. Capacidad para actuar con fuerza interior, insistir
Perseverancia en la cuando sea necesario, repetir una accion y mantener un
Consecucion de Obijetivos comportamiento constante para lograr un objetivo, tanto personal
como de la organizacion, y desarrollar esta misma capacidad en los
integrantes de su area. Implica ser un referente en su area y en el
ambito de la organizacion por su perseverancia en la consecucion de
objetivos.

Capacidad para anticiparse y comprender los cambios del entorno, y
establecer su impacto a corto, mediano y largo plazo en la FCV.
Habilidad para modificar procedimientos en el area a su cargo a fin
de optimizar fortalezas y actuar sobre debilidades, a partir de la
consideracion de las oportunidades que ofrece el contexto. Implica la
capacidad para conducir el area bajo su responsabilidad y tener en
cuenta que la organizacion es un sistema integral, donde las
acciones y resultados de un area repercuten sobre el conjunto.
Capacidad para comprender que el objetivo Ultimo es alcanzar metas
retadoras asociadas a la estrategia corporativa.

Competencias Especificas del Area

Capacidad para disefiar la estrategia y las politicas organizacionales
destinadas a promover en otros la habilidad de identificar y
comprender rdpidamente los cambios en el entorno de la FCV, tanto
interno como externo. Capacidad para disefar planes de accién que
permitan transformar las debilidades en fortalezas y potenciar estas
Ultimas para asegurar en el largo plazo la presencia y el
posicionamiento de la FCV y la consecucién de las metas deseadas.
Capacidad para conducir la organizacién en épocas dificiles,
aprovechar una interpretacion anticipada de las tendencias, y, al
mismo tiempo guiar a los colaboradores.

Capacidad para entender, conocer, demostrar y poner en practica a
nivel de experto todos los aspectos de su especialidad y funcién, adn
los mas complejos, y renovar y mantener de manera constante su
interés y curiosidad por aprender. Capacidad para compartir sus
conocimientos y experiencias, y al mismo tiempo, asumir el rol de
entrenador de otros, para ayudarlos a desarrollar sus conocimientos
en la materia. Capacidad para constituirse en un referente dentro y
fuera de la organizacion por sus conocimientos técnicos sobre su
especialidad. Implica ser reconocido como experto en la comunidad
donde actia.

5. RESPONSABILIDADES DEL CARGO (FUNCIONES CLAVE)

| RESPONSABILIDADES INSTITUCIONALES

Vision Estratégica

Adaptabilidad al Cambio

Conocimientos Técnicos

1. Realizar la planeacion y programacion previa de las actividades de formaciéon y desarrollo de
competencias con el fin de cumplir con las necesidades identificadas en el diagnéstico de
necesidades de capacitacion.

2. Comunicar mensualmente las actividades a ejecutar a través de correo electrdnico, comunicaciones
internas y carteleras para asegurar la participacion de los colaboradores.

3. Realizar procesos de seguimiento y evaluacion de aprendizaje a los colaboradores que se estén
formando con el objetivo de garantizar la adherencia del conocimiento y el desarrollo de la
competencia.
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)

Documentar mensualmente los resultados de las actividades de formacion realizadas en los
formatos designados por el &rea con el fin de controlar el cumplimiento de indicadores y de la ofertal
académica.

o

Apoyar la aplicacién de los programas contemplados en los procesos del area con el fin de dar
cumplimiento a los objetivos especificos del CDC.

o

Conocer, cumplir y promover el Cédigo de Etica y Buen Gobierno, asi como las politicas establecidas
por las Direcciones de Desarrollo de Talento Humano y Relaciones Laborales, para contribuir con el
cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Institucion.

N

Cumplir los reglamentos, politicas y lineamientos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST) de la empresa, participando activamente en las actividades establecidas,
suministrando informacioén clara y veraz sobre su estado de salud e informando oportunamente al
jefe inmediato y al area de SST todos los incidentes y accidentes de trabajo ocurridos y al COPASST]
los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo, con el fin de contribuir al cumplimiento de los|
objetivos propuestos.

©

Realizar de manera responsable todas las demas actividades que le sean asignadas por su jefe
inmediato para garantizar el desarrollo de los procesos a cargo de su area.

©

Fomentar y desarrollar la cultura de gestiéon del riesgo y el mejoramiento de la calidad,
implementando planes de accidon que permitan impactar en los indicadores de los procesos,
coadyuvando al logro de los resultados organizacionales

10.

6. NIVELES DE GESTION

Nombre de los cargos que le
reportan directamente

Ofrecer un servicio genuino y cercano, basado en nuestro interés y reconocimiento del otro, de tal
forma que se garantice la excelencia del mismo a través de buenas practicas de orientacion y
acompafamiento humano, un lenguaje calido y un actuar integral.

N.A

Comités Grupo primario de la Direccién y Comité Académico.

7. RIESGOS LABORALES

Principales Factores de Riesgo Descripcion

Dinamica: Movimientos repetitivos.

Carga Fisica Estéatica: Postura prolongada (sedente).

Mecénico Caidas a nivel, manejo de equipos y elementos de oficina.

Situacion de atraco, robo, agresiones u otras situaciones de violencia

Publico en puesto de trabajo.
Demandas de Trabajo: De tipo emocional, carga mental,
. . cuantitativas.
Psicosocial

Liderazgo y Relaciones en el Trabajo: Estilo de liderazgo, retro-
alimentacion del desempenio, relaciones sociales de trabajo.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo:

Profesional operativo Centro de Desarrollo de Competencias.

GEN/ VP:

Vicepresidencia Corporativa

LEN (Linea Estratégica de
Negocio):

N. A

Direccion/Gerencia:

Desarrollo del Talento Humano

Cargo Jefe Inmediato:

Coordinador Centro de Desarrollo de Competencias

Rol:

Nivel Educativo:

Estudios a nivel basico, medio o
superior que son requeridos
(carrera, especializacion).

3

 2MSIONDELCARGO

Disenar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar procesos, procedimientos, planes, programas y
proyectos propios del CDC para llevar a cabo las actividades de formacién programadas.

3. REQUISITOS DEL CARGO

Ingenieria Industrial, Administracion de Empresas o afines.

Conocimientos Especificos:
Conocimientos especializados y
la profundidad de los mismos
(idiomas, normas, herramientas
tecnoldgicas).

Formacion en Auditoria interna de Gestion de Calidad (OP),
especialista en gestién humana (OB), diplomado en logistica (OP),
curso organizacion y logistica de eventos empresariales (OB).

Experiencia: preferiblemente 2 afios de experiencia en manejo y administracion del recurso humano.

4. COMPETENCIAS
Competencias Institucionales

Trabajo en Equipo

Capacidad para fomentar el espiritu de colaboracion en toda la
organizacién, promover el intercambio entre areas y orientar el
trabajo de pares y colaboradores a la consecucién de la estrategia
de la FCV. Capacidad de subordinar los intereses personales a los
objetivos grupales, con el propésito de alcanzar las metas
organizacionales de corto, mediano y de largo plazo y apoyar el
trabajo de todas las areas que forman parte de la FCV. Capacidad
para constituirse en un ejemplo de cooperacion y colaboracién en
toda la organizacion, comprender a los otros, generar y mantener un
buen clima de trabajo. Capacidad para escuchar y entender al otro,
para transmitir en forma clara y oportuna la informacion requerida por
los demas a fin de lograr los objetivos organizacionales, y mantener
siempre canales de comunicacién abiertos.
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Compromiso

Capacidad para definir la mega, valores y estrategias de la FCV y
generar en todos sus integrantes la capacidad de sentirlos como
propios. Capacidad para demostrar respeto por los valores, la cultura
organizacional y las personas y motivar a otros a obrar del mismo
modo. Implica, ademas, capacidad para cumplir con sus obligaciones
personales, profesionales y organizacionales, y superar los
resultados esperados para su gestion. También, ser un referente en
la organizacién y en la comunidad en la que se desenvuelve por su
disciplina personal y alta productividad.

Orientacion al Logro de la Mejor
Experiencia

Capacidad para crear el ambiente adecuado para que toda la
organizacién trabaje en pro del logro de la mejor experiencia de todos
los grupos de interés de la FCV, a fin de establecer relaciones a largo
plazo con ellos. Capacidad para disefiar politicas y procedimientos
que brinden soluciones de excelencia para todos y lograr de ese
modo reconocimiento en el mercado, el cual aprecia el valor
agregado ofrecido, y reforzar de ese modo el prestigio
organizacional.

Orientacién a los Resultados con
Calidad

Capacidad para promover y desarrollar comportamientos, en si
mismo y en la organizacién, orientados al logro o la superacion de
los resultados esperados, y fijar estandares de calidad retadores.
Capacidad para realizar las mediciones pertinentes que permitan
evaluar el logro de metas planteadas a través de la correcta
instrumentacién de las herramientas correspondientes. Capacidad
para fijar nuevos desafios y metas retadoras para la organizacion, y
alcanzar y mantener altos niveles de rendimiento que produzcan
mejoras permanentes de la calidad tanto en la ejecucion de las tareas
como en los servicios 0 productos que se brindan. Capacidad para
fomentar igual actitud en otros a través del ejemplo.

Competencias Gerenciales

Liderazgo

Capacidad para comunicar la vision estratégica y los valores de la
organizacién a través de un modelo de conduccién personal acorde
con la ética. Capacidad para motivar a sus colaboradores a que
logren los objetivos planteados, fomentar el sentido de pertenencia y
promover la innovacién y creatividad, en un ambiente de trabajo
confortable. Implica cumplir y hacer cumplir las politicas
organizacionales que ayuden a alcanzar estos propdsitos, y ser
ejemplo para todos los integrantes de su area. Capacidad para
constituirse en un referente para la organizaciéon por sus valores
personales y como promotor de la innovacion. Capacidad para
proveer oportunidades de aprendizaje y crecimiento. Capacidad para
desarrollar el talento y potencial de su gente al brindarle una oportuna
retroalimentacién. Capacidad de guiar en la direccién de personas a
aquellos de sus colaboradores, que posean a su vez colaboradores
a su cargo.

Iniciativa e Innovacién

Capacidad para anticiparse a situaciones tanto externas como
internas a la organizacién, asi como nacionales, regionales o
globales, con visién de mediano plazo, y analizar las situaciones
planteadas en profundidad y elaborar planes de contingencia con el
propésito de crear oportunidades y/o evitar problemas potenciales.
También, ser un referente en su area y en la organizaciéon por
presentar soluciones innovadoras a situaciones diversas afiadiendo
valor.

Perseverancia en la

Consecucién de Objetivos

Capacidad para definir politicas y disefiar procedimientos para su
area tendientes a lograr un comportamiento constante y firme en
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todos los integrantes de ésta, para alcanzar la mega y estrategia
organizacional. Capacidad para actuar con fuerza interior, insistir
cuando sea necesario, repetir una accion y mantener un
comportamiento constante para lograr un objetivo, tanto personal
como de la organizacion, y desarrollar esta misma capacidad en los
integrantes de su area. Implica ser un referente en su area y en el
ambito de la organizacion por su perseverancia en la consecucion de
objetivos.

Capacidad para anticiparse y comprender los cambios del entorno, y
establecer su impacto a corto, mediano y largo plazo en la FCV.
Habilidad para modificar procedimientos en el area a su cargo a fin
de optimizar fortalezas y actuar sobre debilidades, a partir de la
consideracion de las oportunidades que ofrece el contexto. Implica la
capacidad para conducir el area bajo su responsabilidad y tener en
cuenta que la organizacion es un sistema integral, donde las
acciones y resultados de un area repercuten sobre el conjunto.
Capacidad para comprender que el objetivo Ultimo es alcanzar metas
retadoras asociadas a la estrategia corporativa.

Competencias Especificas del Area

Capacidad para disefiar la estrategia y las politicas organizacionales
destinadas a promover en otros la habilidad de identificar y
comprender rapidamente los cambios en el entorno de la FCV, tanto
interno como externo. Capacidad para disefar planes de accién que
permitan transformar las debilidades en fortalezas y potenciar estas
Ultimas para asegurar en el largo plazo la presencia y el
posicionamiento de la FCV y la consecucién de las metas deseadas.
Capacidad para conducir la organizacion en épocas dificiles,
aprovechar una interpretaciéon anticipada de las tendencias, vy, al
mismo tiempo guiar a los colaboradores.

Capacidad para entender, conocer, demostrar y poner en practica a
nivel de experto todos los aspectos de su especialidad y funcién, adn
los mas complejos, y renovar y mantener de manera constante su
interés y curiosidad por aprender. Capacidad para compartir sus
conocimientos y experiencias, y al mismo tiempo, asumir el rol de
entrenador de otros, para ayudarlos a desarrollar sus conocimientos
en la materia. Capacidad para constituirse en un referente dentro y
fuera de la organizacién por sus conocimientos técnicos sobre su
especialidad. Implica ser reconocido como experto en la comunidad
donde actua.

5. RESPONSABILIDADES DEL CARGO (FUNCIONES CLAVE)

1. Organizar, mejorar y actualizar la documentacién del CDC en el Sistema de Gestién de Calidad e
informar los cambios relacionados a estos.

2. Identificar, proponer y aplicar nuevas herramientas, actividades y métodos para la mejora continua
de la estrategia del CDC.

Vision Estratégica

Adaptabilidad al Cambio

Conocimientos Técnicos

3. Manejo de Indicadores de cobertura.

Apoyo logistico en la ejecucién de programas de formacién y desarrollo de competencias.

Administrar, optimizar y racionalizar los recursos econémicos y materiales del CDC y mantener un
control de gastos por eventos académicos.

6. Garantizar la comunicacién oportuna al personal del CDC, sobre las politicas, normas y
procedimientos de las actividades.

7. Garantizar las comprar y suministros oportunos para la ejecucién de las actividades programadas.
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8. Apoyar en la planeacién y ejecucion de la programacién del CDC, administrando de manera
adecuada los recursos fisicos y la logistica requerida para el adecuado desarrollo de las
actividades programadas.

9. Conocer, cumplir y promover el Cédigo de Etica y Buen Gobierno, asi como las politicas
establecidas por las Direcciones de Desarrollo de Talento Humano y Relaciones Laborales, para
contribuir con el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Institucion.

10. Cumplir los reglamentos, politicas y lineamientos del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST) de la empresa, participando activamente en las actividades establecidas,
suministrando informacion clara y veraz sobre su estado de salud e informando oportunamente al
jefe inmediato y al area de SST todos los incidentes y accidentes de trabajo ocurridos y al
COPASST los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo, con el fin de contribuir al
cumplimiento de los objetivos propuestos.

11. Realizar de manera responsable todas las demas actividades que le sean asignadas por su jefe
inmediato para garantizar el desarrollo de los procesos a cargo de su area.

12. Fomentar y desarrollar la cultura de gestion del riesgo y el mejoramiento de la calidad,
implementando planes de accién que permitan impactar en los indicadores de los procesos,
coadyuvando al logro de los resultados organizacionales

13. Ofrecer un servicio genuino y cercano, basados en nuestro interés y reconocimiento del otro, de tal
forma que se garantice la excelencia del mismo a través de buenas practicas de orientacion y
acompafamiento humano, un lenguaje calido y un actuar integral

 GNVELESDEGESTON

Nombre de los cargos que le

. N.A
reportan directamente
Comités Grupo primario de la Direccién y Comité Académico.
7. RIESGOS LABORALES
Principales Factores de Riesgo Descripcion

Dindmica: Movimientos repetitivos.

Estatica: Postura prolongada (sedente).

Mecanico Caidas a nivel, manejo de equipos y elementos de oficina.

Situacion de atraco, robo, agresiones u otras situaciones de violencia

Carga Fisica

Publico en puesto de trabajo.
Demandas de Trabajo: De tipo emocional, carga mental,
. . cuantitativas.
Psicosocial

Liderazgo y Relaciones en el Trabajo: Estilo de liderazgo,
retroalimentacion del desempefio, relaciones sociales de trabajo.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo:

Profesional académico Centro de Desarrollo de Competencias

GEN/ VP:

Vicepresidencia Corporativa

LEN (Linea Estratégica de
Negocio):

N. A

Direccion/Gerencia:

Desarrollo del Talento Humano

Cargo Jefe Inmediato:

Coordinador Centro de Desarrollo de Competencias

Rol:

Nivel Educativo:

Estudios a nivel basico, medio o
superior que son requeridos
(carrera, especializacion).

3

2. MISION DEL CARGO

Administrar las actividades de formacién e informacion en los colaboradores de la FCV, brindando
apoyo al area para el disefio, desarrollo y seguimiento de los planes de induccién y formacién de los
colaboradores a fin de optimizar las competencias y habilidades requeridas para cumplir con los
objetivos estratégicos de la organizacioén.

3. REQUISITOS DEL CARGO

Pedagogo, ingeniero industrial, licenciado o afines.

Conocimientos Especificos:
Conocimientos especializados y
la profundidad de los mismos
(idiomas, normas, herramientas
tecnoldgicas).

Especialista en pedagogia e investigacibn en el aula

Especialista en docencia universitaria (OP).

(OP),

Experiencia: preferiblemente 2 afios de experiencia en docencia universitaria.

4. COMPETENCIAS
Competencias Institucionales

Trabajo en Equipo

Capacidad para fomentar el espiritu de colaboraciéon en toda la
organizacién, promover el intercambio entre areas y orientar el
trabajo de pares y colaboradores a la consecucion de la estrategia
de la FCV. Capacidad de subordinar los intereses personales a los
objetivos grupales, con el propésito de alcanzar las metas
organizacionales de corto, mediano y de largo plazo y apoyar el
trabajo de todas las areas que forman parte de la FCV. Capacidad
para constituirse en un ejemplo de cooperacion y colaboracion en
toda la organizacion, comprender a los otros, generar y mantener un
buen clima de trabajo. Capacidad para escuchar y entender al otro,
para transmitir en forma clara y oportuna la informacion requerida por
los demés a fin de lograr los objetivos organizacionales, y mantener
siempre canales de comunicacién abiertos.
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Compromiso

Capacidad para definir la mega, valores y estrategias de la FCV y
generar en todos sus integrantes la capacidad de sentirlos como
propios. Capacidad para demostrar respeto por los valores, la cultura
organizacional y las personas y motivar a otros a obrar del mismo
modo. Implica, ademas, capacidad para cumplir con sus obligaciones
personales, profesionales y organizacionales, y superar los
resultados esperados para su gestion. También, ser un referente en
la organizacién y en la comunidad en la que se desenvuelve por su
disciplina personal y alta productividad.

Orientacion al Logro de la Mejor
Experiencia

Capacidad para crear el ambiente adecuado para que toda la
organizacién trabaje en pro del logro de la mejor experiencia de todos
los grupos de interés de la FCV, a fin de establecer relaciones a largo
plazo con ellos. Capacidad para disefiar politicas y procedimientos
que brinden soluciones de excelencia para todos y lograr de ese
modo reconocimiento en el mercado, el cual aprecia el valor
agregado ofrecido, y reforzar de ese modo el prestigio
organizacional.

Orientacién a los Resultados con
Calidad

Capacidad para promover y desarrollar comportamientos, en si
mismo y en la organizacién, orientados al logro o la superacion de
los resultados esperados, y fijar estandares de calidad retadores.
Capacidad para realizar las mediciones pertinentes que permitan
evaluar el logro de metas planteadas a través de la correcta
instrumentacién de las herramientas correspondientes. Capacidad
para fijar nuevos desafios y metas retadoras para la organizacion, y
alcanzar y mantener altos niveles de rendimiento que produzcan
mejoras permanentes de la calidad tanto en la ejecucion de las tareas
como en los servicios 0 productos que se brindan. Capacidad para
fomentar igual actitud en otros a través del ejemplo.

Competencias Gerenciales

Liderazgo

Capacidad para comunicar la vision estratégica y los valores de la
organizacién a través de un modelo de conduccién personal acorde
con la ética. Capacidad para motivar a sus colaboradores a que
logren los objetivos planteados, fomentar el sentido de pertenencia y
promover la innovacién y creatividad, en un ambiente de trabajo
confortable. Implica cumplir y hacer cumplir las politicas
organizacionales que ayuden a alcanzar estos propdsitos, y ser
ejemplo para todos los integrantes de su area. Capacidad para
constituirse en un referente para la organizaciéon por sus valores
personales y como promotor de la innovacion. Capacidad para
proveer oportunidades de aprendizaje y crecimiento. Capacidad para
desarrollar el talento y potencial de su gente al brindarle una oportuna
retroalimentacién. Capacidad de guiar en la direccién de personas a
aquellos de sus colaboradores, que posean a su vez colaboradores
a su cargo.

Iniciativa e Innovacién

Capacidad para anticiparse a situaciones tanto externas como
internas a la organizacién, asi como nacionales, regionales o
globales, con visién de mediano plazo, y analizar las situaciones
planteadas en profundidad y elaborar planes de contingencia con el
propésito de crear oportunidades y/o evitar problemas potenciales.
También, ser un referente en su area y en la organizaciéon por
presentar soluciones innovadoras a situaciones diversas afiadiendo
valor.

Perseverancia en la

Consecucién de Objetivos

Capacidad para definir politicas y disefiar procedimientos para su
area tendientes a lograr un comportamiento constante y firme en
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todos los integrantes de ésta, para alcanzar la mega y estrategia
organizacional. Capacidad para actuar con fuerza interior, insistir
cuando sea necesario, repetir una accion y mantener un
comportamiento constante para lograr un objetivo, tanto personal
como de la organizacion, y desarrollar esta misma capacidad en los
integrantes de su area. Implica ser un referente en su area y en el
ambito de la organizacion por su perseverancia en la consecucion de
objetivos.

Capacidad para anticiparse y comprender los cambios del entorno, y
establecer su impacto a corto, mediano y largo plazo en la FCV.
Habilidad para modificar procedimientos en el area a su cargo a fin
de optimizar fortalezas y actuar sobre debilidades, a partir de la
consideracion de las oportunidades que ofrece el contexto. Implica la
capacidad para conducir el area bajo su responsabilidad y tener en
cuenta que la organizacion es un sistema integral, donde las
acciones y resultados de un area repercuten sobre el conjunto.
Capacidad para comprender que el objetivo Ultimo es alcanzar metas
retadoras asociadas a la estrategia corporativa.

Competencias Especificas del Area

Capacidad para disefiar la estrategia y las politicas organizacionales
destinadas a promover en otros la habilidad de identificar y
comprender rapidamente los cambios en el entorno de la FCV, tanto
interno como externo. Capacidad para disefar planes de accién que
permitan transformar las debilidades en fortalezas y potenciar estas
Ultimas para asegurar en el largo plazo la presencia y el
posicionamiento de la FCV y la consecucién de las metas deseadas.
Capacidad para conducir la organizacion en épocas dificiles,
aprovechar una interpretaciéon anticipada de las tendencias, vy, al
mismo tiempo guiar a los colaboradores.

Capacidad para entender, conocer, demostrar y poner en practica a
nivel de experto todos los aspectos de su especialidad y funcién, adn
los mas complejos, y renovar y mantener de manera constante su
interés y curiosidad por aprender. Capacidad para compartir sus
conocimientos y experiencias, y al mismo tiempo, asumir el rol de
entrenador de otros, para ayudarlos a desarrollar sus conocimientos
en la materia. Capacidad para constituirse en un referente dentro y
fuera de la organizacién por sus conocimientos técnicos sobre su
especialidad. Implica ser reconocido como experto en la comunidad
donde actua.

5. RESPONSABILIDADES DEL CARGO (FUNCIONES CLAVE)

5.1 RESPONSABILIDADES INSTITUCIONALES

Vision Estratégica

Adaptabilidad al Cambio

Conocimientos Técnicos

1. Plantear la propuesta formativa para el proceso de educacién continuada del CDC.

2. Disenar y presentar al comité académico la propuesta formativa para su aprobacion en el contenido
curricular de la oferta académica del CDC.

3. Definir los recursos docentes, académicos, logisticos para la ejecucion del proceso de formacién y
capacitacion.
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B

Verificar el cumplimiento y supervisar la ejecucién de las actividades dispuestas en la ficha del
programa de formacion del CDC.

o

Verificar el cumplimiento de la asistencia y aprobacion del programa por parte de los colaboradores

o

Manejo de indicadores

N

Conocer, cumplir y promover el Cédigo de Etica y Buen Gobierno, asi como las politicas establecidas
por las Direcciones de Desarrollo de Talento Humano y Relaciones Laborales, para contribuir con el
cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Institucidn.

Cumplir los reglamentos, politicas y lineamientos del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST) de la empresa, participando activamente en las actividades establecidas,
suministrando informacioén clara y veraz sobre su estado de salud e informando oportunamente al
jefe inmediato y al area de SST todos los incidentes y accidentes de trabajo ocurridos y al COPASST
los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo, con el fin de contribuir al cumplimiento de los
objetivos propuestos.

©

©

Realizar de manera responsable todas las demas actividades que le sean asignadas por su jefe
inmediato para garantizar el desarrollo de los procesos a cargo de su area.

10. Fomentar y desarrollar la cultura de gestion del riesgo y el mejoramiento de la calidad,
implementando planes de acciéon que permitan impactar en los indicadores de los procesos,
coadyuvando al logro de los resultados organizacionales

11. Ofrecer un servicio genuino y cercano, basados en nuestro interés y reconocimiento del otro, de tal
forma que se garantice la excelencia del mismo a través de buenas practicas de orientacion |
acompafamiento humano, un lenguaje calido y un actuar integral

6. NIVELES DE GESTION

Nombre de los cargos que le

: N.A
reportan directamente
Comités Grupo primario de la Direccién y Comité Académico.
7. RIESGOS LABORALES
Principales Factores de Riesgo Descripcion

Dinamica: Movimientos repetitivos.

Estéatica: Postura prolongada (sedente).

Mecénico Caidas a nivel, manejo de equipos y elementos de oficina.

Situacion de atraco, robo, agresiones u otras situaciones de violencia

Carga Fisica

Publico en puesto de trabajo.
Demandas de Trabajo: De tipo emocional, carga mental,
. . cuantitativas.
Psicosocial

Liderazgo y Relaciones en el Trabajo: Estilo de liderazgo,
retroalimentacién del desempeno, relaciones sociales de trabajo.




ANEXO E. Descripcion de cargo: tecnélogo de sistemas centro de desarrollo de
competencias
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo: Tecndlogo de sistemas del Centro de Desarrollo de Competencias
GEN/ VP: Vicepresidencia Corporativa
LEN (Linea Estratégica de
L N. A
Negocio):
Direccion/Gerencia: Desarrollo del Talento Humano
Cargo Jefe Inmediato: Profesional académico del Desarrollo de Competencias
Rol: 4

2MSIONDELCARGO

Desarrollar, controlar, supervisar y administrar la plataforma web de educacién virtual y el manejo de
los programas informaticos requeridos para el cumplimiento de los objetivos propios del CDC.

3. REQUISITOS DEL CARGO

Nivel Educativo:

Estudios a nivel basico, medio o
superior que son requeridos
(carrera, especializacion).
Conocimientos Especificos:
Conocimientos especializados y
la profundidad de los mismos
(idiomas, normas, herramientas
tecnoldgicas).

Tecndlogo en Sistemas.

Formacién en ambiente virtual de aprendizaje Moodle (OB) y Java
(OB).

Experiencia: preferiblemente 2 afos de experiencia en administracion de la plataforma Moodle.

4. COMPETENCIAS

Competencias Institucionales

Capacidad para fomentar el espiritu de colaboracion en toda la
organizacién, promover el intercambio entre areas y orientar el
trabajo de pares y colaboradores a la consecucién de la estrategia
de la FCV. Capacidad de subordinar los intereses personales a los
objetivos grupales, con el propésito de alcanzar las metas
organizacionales de corto, mediano y de largo plazo y apoyar el
Trabajo en Equipo trabajo de todas las areas que forman parte de la FCV. Capacidad
para constituirse en un ejemplo de cooperacion y colaboracion en
toda la organizacion, comprender a los otros, generar y mantener un
buen clima de trabajo. Capacidad para escuchar y entender al otro,
para transmitir en forma clara y oportuna la informacion requerida por
los demas a fin de lograr los objetivos organizacionales, y mantener
siempre canales de comunicacién abiertos.




Compromiso

Capacidad para definir la mega, valores y estrategias de la FCV y
generar en todos sus integrantes la capacidad de sentirlos como
propios. Capacidad para demostrar respeto por los valores, la cultura
organizacional y las personas y motivar a otros a obrar del mismo
modo. Implica, ademas, capacidad para cumplir con sus obligaciones
personales, profesionales y organizacionales, y superar los
resultados esperados para su gestion. También, ser un referente en
la organizacién y en la comunidad en la que se desenvuelve por su
disciplina personal y alta productividad.

Orientacion al Logro de la Mejor
Experiencia

Capacidad para crear el ambiente adecuado para que toda la
organizacién trabaje en pro del logro de la mejor experiencia de todos
los grupos de interés de la FCV, a fin de establecer relaciones a largo
plazo con ellos. Capacidad para disefiar politicas y procedimientos
que brinden soluciones de excelencia para todos y lograr de ese
modo reconocimiento en el mercado, el cual aprecia el valor
agregado ofrecido, y reforzar de ese modo el prestigio
organizacional.

Orientacién a los Resultados con
Calidad

Capacidad para promover y desarrollar comportamientos, en si
mismo y en la organizacion, orientados al logro o la superacion de
los resultados esperados, y fijar estandares de calidad retadores.
Capacidad para realizar las mediciones pertinentes que permitan
evaluar el logro de metas planteadas a través de la correcta
instrumentacién de las herramientas correspondientes. Capacidad
para fijar nuevos desafios y metas retadoras para la organizacion, y
alcanzar y mantener altos niveles de rendimiento que produzcan
mejoras permanentes de la calidad tanto en la ejecucion de las tareas
como en los servicios 0 productos que se brindan. Capacidad para
fomentar igual actitud en otros a través del ejemplo.

Competencias Gerenciales

Liderazgo

Capacidad para comunicar la vision estratégica y los valores de la
organizacién a través de un modelo de conduccién personal acorde
con la ética. Capacidad para motivar a sus colaboradores a que
logren los objetivos planteados, fomentar el sentido de pertenencia y
promover la innovacién y creatividad, en un ambiente de trabajo
confortable. Implica cumplir y hacer cumplir las politicas
organizacionales que ayuden a alcanzar estos propdsitos, y ser
ejemplo para todos los integrantes de su area. Capacidad para
constituirse en un referente para la organizaciéon por sus valores
personales y como promotor de la innovacion. Capacidad para
proveer oportunidades de aprendizaje y crecimiento. Capacidad para
desarrollar el talento y potencial de su gente al brindarle una oportuna
retroalimentacién. Capacidad de guiar en la direccién de personas a
aquellos de sus colaboradores, que posean a su vez colaboradores
a su cargo.

Iniciativa e Innovacién

Capacidad para anticiparse a situaciones tanto externas como
internas a la organizacién, asi como nacionales, regionales o
globales, con visién de mediano plazo, y analizar las situaciones
planteadas en profundidad y elaborar planes de contingencia con el
propésito de crear oportunidades y/o evitar problemas potenciales.
También, ser un referente en su area y en la organizaciéon por
presentar soluciones innovadoras a situaciones diversas afiadiendo
valor.

Perseverancia en la

Consecucién de Objetivos

Capacidad para definir politicas y disefiar procedimientos para su
area tendientes a lograr un comportamiento constante y firme en
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todos los integrantes de ésta, para alcanzar la mega y estrategia
organizacional. Capacidad para actuar con fuerza interior, insistir
cuando sea necesario, repetir una accion y mantener un
comportamiento constante para lograr un objetivo, tanto personal
como de la organizacion, y desarrollar esta misma capacidad en los
integrantes de su area. Implica ser un referente en su area y en el
ambito de la organizacion por su perseverancia en la consecucion de
objetivos.

Capacidad para anticiparse y comprender los cambios del entorno, y
establecer su impacto a corto, mediano y largo plazo en la FCV.
Habilidad para modificar procedimientos en el area a su cargo a fin
de optimizar fortalezas y actuar sobre debilidades, a partir de la
consideracion de las oportunidades que ofrece el contexto. Implica la
capacidad para conducir el area bajo su responsabilidad y tener en
cuenta que la organizacion es un sistema integral, donde las
acciones y resultados de un area repercuten sobre el conjunto.
Capacidad para comprender que el objetivo Ultimo es alcanzar metas
retadoras asociadas a la estrategia corporativa.

Competencias Especificas del Area

Capacidad para disefiar la estrategia y las politicas organizacionales
destinadas a promover en otros la habilidad de identificar y
comprender rapidamente los cambios en el entorno de la FCV, tanto
interno como externo. Capacidad para disefar planes de accién que
permitan transformar las debilidades en fortalezas y potenciar estas
Ultimas para asegurar en el largo plazo la presencia y el
posicionamiento de la FCV y la consecucién de las metas deseadas.
Capacidad para conducir la organizacion en épocas dificiles,
aprovechar una interpretaciéon anticipada de las tendencias, vy, al
mismo tiempo guiar a los colaboradores.

Capacidad para entender, conocer, demostrar y poner en practica a
nivel de experto todos los aspectos de su especialidad y funcién, adn
los mas complejos, y renovar y mantener de manera constante su
interés y curiosidad por aprender. Capacidad para compartir sus
conocimientos y experiencias, y al mismo tiempo, asumir el rol de
entrenador de otros, para ayudarlos a desarrollar sus conocimientos
en la materia. Capacidad para constituirse en un referente dentro y
fuera de la organizacién por sus conocimientos técnicos sobre su
especialidad. Implica ser reconocido como experto en la comunidad
donde actua.

5. RESPONSABILIDADES DEL CARGO (FUNCIONES CLAVE)

5.1 RESPONSABILIDADES INSTITUCIONALES

Vision Estratégica

Adaptabilidad al Cambio

Conocimientos Técnicos

1. Garantizar el funcionamiento de la plataforma virtual Moodle

2. Gestionar de manera adecuada los recursos informaticos para la ejecucion de los programas vy
planes formativos.

3. Garantizar el respaldo de la informacién para disponibilidad del personal autorizado, asi como la|
seguridad en el resguardo de la misma.
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B

Administrar las informaciones generadas en los programas formativos (notas, asistencias)

o

Gestionar mecanismos informaticos para la seguridad y confidencialidad de la informacion.

(]

Conocer, cumplir y promover el Cédigo de Etica y Buen Gobierno, asi como las politicas establecidas
por las Direcciones de Desarrollo de Talento Humano y Relaciones Laborales, para contribuir con el
cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Institucion.

Cumplir los reglamentos, politicas y lineamientos del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST) de la empresa, participando activamente en las actividades establecidas,
suministrando informacién clara y veraz sobre su estado de salud e informando oportunamente al
jefe inmediato y al area de SST todos los incidentes y accidentes de trabajo ocurridos y al COPASST
los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo, con el fin de contribuir al cumplimiento de los
objetivos propuestos

N

©

Realizar de manera responsable todas las demas actividades que le sean asignadas por su jefe
inmediato para garantizar el desarrollo de los procesos a cargo de su area.

©

Fomentar y desarrollar la cultura de gestion del riesgo y el mejoramiento de la calidad,
implementando planes de acciéon que permitan impactar en los indicadores de los procesos,
coadyuvando al logro de los resultados organizacionales

10. Ofrecer un servicio genuino y cercano, basados en nuestro interés y reconocimiento del otro, de tal
forma que se garantice la excelencia del mismo a través de buenas practicas de orientacion vy
acompafnamiento humano, un lenguaje calido y un actuar integral

6. NIVELES DE GESTION

Nombre de los cargos que le
; N.A
reportan directamente

Comités N. A

7. RIESGOS LABORALES

Principales Factores de Riesgo Descripcion

Dindmica: Movimientos repetitivos.

Estéatica: Postura prolongada (sedente)

Mecénico Caidas a nivel, manejo de equipos y elementos de oficina.

Situacion de atraco, robo, agresiones u otras situaciones de violencia

Carga Fisica

Publico en puesto de trabajo.
Demandas de Trabajo: De tipo emocional, carga mental,
. . cuantitativas.
Psicosocial

Liderazgo y Relaciones en el Trabajo: Estilo de liderazgo, retro-
alimentacion del desempefio, relaciones sociales de trabajo




ANEXO F. Descripcién de cargo: practicante centro de desarrollo de competencias

0%, DIRECCION DESARROLLO DE

e TALENTO |I-IUMANO

M YL Version: cédigo
N~ PERFILES DE CARGO <cotiges

Péagina:1 de xx

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo: Practicante Centro de Desarrollo de Competencias
GEN/ VP: Vicepresidencia Corporativa
LEN (Linea Estratégica de
S N. A
Negocio):
Direccion/Gerencia: Desarrollo del Talento Humano
Cargo Jefe Inmediato: Coordinador Centro de Desarrollo de Competencias
Rol: 4

2. MISION DEL CARGO

Ser apoyo en las actividades de analisis, propuestas de mejoramiento y mejora continua de los
procesos del CDC.

3. REQUISITOS DEL CARGO

Nivel Educativo:
Estudios a nivel basico, medio o | Estudiante de pregrado de Ultimo semestre de Ingenieria Industrial
superior que son requeridos y/o afines

(carrera, especializacion).
Conocimientos Especificos:
Conocimientos especializados y
la profundidad de los mismos Manejo de herramientas ofimaticas (OB), Ingles nivel medio (OP).
(idiomas, normas, herramientas
tecnoldgicas).

Experiencia: No aplica

4. COMPETENCIAS

Competencias Institucionales

Capacidad para colaborar y cooperar con otras personas, tanto de
su area como de otras areas de la FCV, con el propoésito de alcanzar
los objetivos fijados. Capacidad para subordinar los intereses
personales a los objetivos grupales y apoyar el trabajo de todas las
areas de la FCV. Implica ser un ejemplo para sus companeros por
su cooperacién y buen trato con todas las personas. Capacidad para
escuchar atentamente a sus interlocutores y comunicarse manera
clara y entendible.

Capacidad para cumplir con los lineamientos fijados para su puesto
de trabajo y sentir como propios los objetivos de la FCV. Capacidad
para demostrar respeto por los valores organizacionales, cumplir con
sus obligaciones personales y laborales, y superar los resultados
esperados para su puesto de trabajo. Implica ser un referente para
sus comparieros por su disciplina personal y alta productividad.

Trabajo en Equipo

Compromiso




Capacidad para interpretar las necesidades de los grupos de interés,
solucionar sus problemas y atender sus inquietudes en la medida de
las propias posibilidades; y de no estar a su alcance la respuesta
adecuada, buscar la ayuda y/o el asesoramiento de las personas
pertinentes, con el fin de proporcionar la mejor experiencia.
Capacidad para demostrar, a través de su comportamiento, una firme
Orientacion a los Resultados con| predisposicién para realizar las acciones necesarias para alcanzar
Calidad los objetivos asignados y asumir metas desafiantes. Capacidad para
realizar el control de su propio trabajo.

Competencias Gerenciales
Competencias Especificas del Area
Capacidad para comprender los cambios en el entorno de la FCV,
tanto interno como externo, y proponer acciones en relacién con las
tareas a su cargo que permitan transformar las debilidades en
fortalezas y potenciar estas Ultimas para alcanzar las metas
deseadas. Capacidad para seguir trabajando con el ritmo habitual en
épocas dificiles.
Capacidad para entender, conocer y poner en practica diferentes
aspectos relacionados con su funcién, y mantener de manera
constante su interés por aprender. Capacidad para compartir con

otros sus conocimientos y experiencias.
5. RESPONSABILIDADES DEL CARGO (FUNCIONES CLAVE)
11. Proponer reformas a métodos, sistemas y procedimientos en los procesos y actividades del CDC
para la mejora continua de las actividades a desarrollar.

Orientacion al Logro de la Mejor
Experiencia

Adaptabilidad al Cambio

Conocimientos Técnicos

12. Utilizar herramientas de la informacién y comunicacién de tal forma que contribuya a la
sistematizacion de los procesos de acuerdo con las necesidades identificadas en los mismos.

13. Apoyar en la planeacion y ejecucién de la programacion del CDC, administrando de manera
adecuada los recursos fisicos y la logistica requerida para el adecuado desarrollo de las
actividades programadas.

14. Conocer, cumplir y promover el Cédigo de Etica y Buen Gobierno, asi como las politicas
establecidas por las Direcciones de Desarrollo de Talento Humano y Relaciones Laborales, para
contribuir con el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Institucién.

15. Cumplir los reglamentos, politicas y lineamientos del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST) de la empresa, participando activamente en las actividades establecidas,
suministrando informacién clara y veraz sobre su estado de salud e informando oportunamente al
jefe inmediato y al area de SST todos los incidentes y accidentes de trabajo ocurridos y al
COPASST los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo, con el fin de contribuir al
cumplimiento de los objetivos propuestos.

16. Realizar de manera responsable todas las demas actividades que le sean asignadas por su jefe
inmediato para garantizar el desarrollo de los procesos a cargo de su area.

17. Fomentar y desarrollar la cultura de gestion del riesgo y el mejoramiento de la calidad,
implementando planes de accién que permitan impactar en los indicadores de los procesos,
coadyuvando al logro de los resultados organizacionales
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forma que se garantice la exce

18. Ofrecer un servicio genuino y cercano, basados en nuestro interés y reconocimiento del otro, de tal

acompafamiento humano, un lenguaje calido y un actuar integral

6. NIVELES DE GESTION

Nombre de los cargos que le
. N. A
reportan directamente

lencia del mismo a través de buenas practicas de orientacion y

Principales Factores de Riesgo

Comités N.A

7. RIESGOS LABORALES

Descripcion

Dinamica: Movimientos repetitivos.

Carga Fisica Estatica: Postura prolongada (sedente)
Mecanico Caidas a nivel, manejo de equipos y elementos de oficina.
. Situacion de atraco, robo, agresiones u otras situaciones de violencia
Publico .
en puesto de trabajo.
Demandas de Trabajo: De tipo emocional, carga mental,
. . cuantitativas.
Psicosocial

Liderazgo y Relaciones en el Trabajo: Estilo de liderazgo, retro-
alimentacion del desempefio, relaciones sociales de trabajo




ANEXO G. Flujograma de proceso de induccion
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INICIS

ENTREGA DE FORMATO DE
DIAGNOSTICD DE
NECESIDADES DE

CAPACITACION AL LIDER
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v
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v
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ANEXO H. Flujograma de proceso de capacitacion.
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ANEXO I. Flujograma de proceso de entrenamiento
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ANEXO J. Matriz Estratégica.

N ESTRATEGIA
° S

Disenio,
divulgacién y
mejoramiento
continuo del

plany los
procesos del
CDC
contribuyend
o al
desarrollo
institucional
con base a
los cambios
del entorno.

ACTIVIDADES

Establecer lo que
quiere lograr el
CDC.
Establecer los
objetivos que se
quieren lograr de
acuerdo al punto
anterior.

e Describir los
valores y principios
que debe tener el
CDC.
Redactar y divulgar
la mision, vision,
valores y objetivos.

e Disedarla
estructura
organizacional de
la empresa de
acuerdo a su
tamanoy a las
relaciones
existentes dentro
de la misma.

e Proponer
mecanismos de

RECU
RSOS

Textos
de la
planea
cién
estraté
gica

Correo
s
inform
ativos

Brocha
re

Manua
| de
funcion
es

RESPONSABLE
S

Ingeniera
industrial en
proceso

Coordinadora
general CDC
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INDICADOR

1. Conocimiento del CDC.
2. Inscripcién y participacion de los
colaboradores a los procesos del CDC.



publicidad para
lograr interés y
participacion a la
induccién tanto por
los nuevos
colaboradores
como por los jefes

de area.
Disefar y INDUCCION
brindar ¢ Disefia un proceso
procesos y manual de
para el proceso de la
desarrollo induccion.
integral y el CAPAQIT:ACION INDUCCION:
desarrollo y Disefio del . L .
g . 1. Nivel de apropiacion y conocimiento de la
conocimiento proceso, Ingeniera o
. : . Textos . . organizacion por parte del colaborador.
informativo actividades y de Ia industrial en
eleyando el Ilneamlgnto§ de las planea proceso CAPACITACION:
nivel de capacitaciones. L . .
cion Nivel de competencia de los colaboradores

compromiso e Disefiar programas ostraté Coordinadora
ins?i?:clign de rf[-).fuerzoI gica general CDC ENTRENAMIENTO:
orientados ':;I chtperﬁ |v.o.etn ‘?. 1. Nivel de cumplimiento y calidad del
meioramiento padea gnmsl rativa colaborador al realizar su trabajo -
J y de motivacion en cumplimiento de la meta organizacional.

del toda la
desempefio organizacion.
enla ENTRENAMIENTO
ocupacién e Diseno del
laboral y que proceso,

contribuya al actividades y
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mejoramiento
de la
productividad,
calidad y
competitivida
ddela
organizacion
en general.

Realizar el
diagnostico
de
necesidades
de
capacitacion
anualmente,
programary
ejecutar la
mayoria de
los cursos y
capacitacione
s
establecidas
en la oferta
académica.

lineamientos de los
entrenamientos.

e Realizar el
diagndstico de
necesidades de
capacitaciéon y
entrenamiento para
cada una de las
areas
administrativas en

la parte técnica y Ingeniera
diagndstico de industrial en
9N Oferta
necesidades ce acadé proceso
capitacion en todas .
mica

las areas de la
organizacion en
cuestion de
capacitacion del
ser.

e Diseno de la
agenda de
induccion de
acuerdo con
Establecimiento de

Coordinadora
general CDC

32

INDUCCION:

. Porcentaje de cobertura de la induccion.
. Porcentaje de cumplimiento de las

actividades de induccion.

CAPACITACION:

. Porcentaje de cobertura de colaboradores

capacitados.

. Porcentaje de cumplimiento de actividades

de capacitacion.

ENTRENAMIENTO:

. Porcentaje de cobertura de colaboradores

entrenados.

. Porcentaje de cumplimiento de actividades



Establecer
los sistemas
de evaluacion
de
indicadores
para la
mejora
continua y
alcance de
las metas del
area.

los facilitadores.
e Invitaciony
publicidad para la
asistencia y
participacion a la
induccion.

e Clasificary
programar
capacitaciones y
entrenamientos.
Desarrollo de los
cursos de la oferta
académica.

Establecer las
metas por alcanzar
en cada uno de los

procesos.

e Disefio de la
encuesta de
satisfaccion para el
indicador de
calidad.
Establecer los
indicadores para la
evaluacion y
seguimiento.

Texto
planea
cion
estraté
gica

Evalua
ciéon de
satisfa
ccidn
inducci
on —
entren
amient
o —_
capacit
acion.

Ingeniera
industrial en
proceso

Coordinadora
general CDC

33

de capacitacion.

INDUCCION:

1. Porcentaje de satisfaccion del

colaborador con el proceso de
induccion.

2. Desempefio de los facilitadores de

induccion.

CAPACITACION:

1. Cumplimiento de la oferta académica de

acuerdo con las necesidades del ser.

2. Cumplimiento de la oferta académica de

acuerdo con las necesidades técnicas.

3. Desempefio de los capacitadores en las



5

Establecer
convenios
con
universidades
y/o centros
educativos
buscando
siempre la
excelencia.

Apoyo al plan carrera
de los colaboradores

Evalua
cion de
conoci
miento
S
inducci
on —
capacit
acion —
entren
amient
0.

oferta
acadé
mica

actividades.

ENTRENAMIENTO:
Porcentaje de promocion estudiantil.
Porcentaje de desercion estudiantil.
Promedio resultado de la evaluacion.
Desempefio de los entrenadores en las
actividades.

wh =

Coordinadora

General CDC 1. Cursos patrocinados
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ANEXO K. Matriz de indicadores.

OBJETIVOS
Diseno,
divulgacién

- y -
mejoramie
nto
continuo
del plany
los
procesos
del CDC
contribuye
ndo al
desarrollo
institucion
al con base
alos
cambios
del entorno
Promover
el
conocimien
tode la
organizacioé
ny

ACTIVIDAD

Textos
planeacion
estratégica

Induccion

INDICADOR

Alcance en la
documentacion y
ejecucion de la
planeacion
estratégica.

Nivel de
apropiacion y
conocimiento de
la organizacion
por parte del
colaborador.

FORMULA META
total de procesos realizados
= * 100 =280%
total de procesos a hacer
# de colaboradores que renuncian
= 1 100 <15%

# de colaboradores contratados
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FRECUENCIA

Anual

Anual



potenciar
las
capacidade
s
personales
y sociales
necesarias
para el
desarrollo
de
conocimien
toy
habilidades
para el
desempeio
correcto de
los cargos.
Programar
acciones
de
capacitacio
n conforme
alas
necesidade
s de la
organizacioé
n, a fin de
cubrir los
requerimie
ntos de

Nivel de
competencia de
los colaboradores

Capacitaci
on

Nivel de
cumplimiento y
calidad del
colaborador al
realizar su
trabajo —
cumplimiento de
la meta
organizacional

Entrenami
ento

Porcentaje de
cobertura de la
induccion.
InelEStel Porcentaje de
cumplimiento de
las actividades
de induccion.

Porcentaje de

Capacitaci cobertura de
on colaboradores
capacitados.

# de colaboradores con alguna capacitacion

# de colaboradores entrenados

# de colaboradores totales

* 100

# de colaboradores nuevos

# de asistentes a la induccion

*

100

# de colaboradores nuevos mes anterior

actividades de la induccion ejecutadas

* 100

" actividades de la induccion programadas

* 100

# de asistentes a la capacitacion

~ #de colaboradores inscritos en el diagnosti

* 100

36

280%

280%

280%

280%

280%

Mensual

Mensual

Mensual

Mensual

Mensual



cada una
de las

areas que
integra.

Dar
seguimient
oalos
procesos
de
formacion
a través de
sistemas
evaluativos
y de
satisfaccio
n para
mejorar
oportunam
ente los
métodos
utilizados
parala

Entrenami
ento

Induccion

Capacitaci
on

Porcentaje de
cumplimiento de
actividades de
capacitacion.

Porcentaje de
cobertura de
colaboradores
entrenados.
Porcentaje de
cumplimiento de
actividades de
capacitacion.
Porcentaje de
satisfaccion del
colaborador con
el proceso de
induccién.
Desempefio de
los facilitadores
de induccién.
Cumplimiento de
la oferta
académica de
acuerdo con las
necesidades del
ser.
Cumplimiento de
la oferta
académica de
acuerdo con las

actividades de la capacitacion ejecutadas

~ actividades de la capacitacion programada
* 100

# de colaboradores matriculados
= E 3

= 1
# de colaboradores proyectados 00

actividades del entrenamiento ejecutadas

 actividades del entrenamiento programad.
* 100

= promedio de las respuestas de la encuesta
de satisfaccion

= promedio de las respuestas de la encuesta
de satisfaccion del facilitador

# de cursos del ser ejecutados
*100

~ # de cursos del ser programados

# de cursos tecnicos ejecutados
= *
# de cursos tecnicos programados

100
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280%

280%

280%

24.0

24.0

280%

280%

Trimestral

Trimestral

Trimestral

Por curso

Por curso

Trimestral

Trimestral



eficaciay

participaci
on
compromet
ida de los
colaborado
res,
Entrenami
ento
Seguimient
o al nuevo
colaborado
r
Ser la
primera
opcion de
formacion
para los

necesidades
técnicas.
Desempefio de

los capacitadores

en las
actividades.

Porcentaje de
promocion
estudiantil

Porcentaje de
desercion
estudiantil.

Promedio
resultado de la
evaluacion.

Desempefio de
los entrenadores
en las
actividades.
Seguimiento al
entrenamiento
del nuevo
colaborador

Cursos
patrocinados

= promedio de las respuestas de la encuesta

de satisfaccion del capacitador 24.0
#d tudiant id
_ e estu u.m es promovidos 100 590%
# de estudiantes evaluados
#d tudiant d t
_ e estu u.m es que e.ser aron . <15%
# de estudiantes matriculados
= promedio de las respuestas de la >4.0
evaluacion del programa academico o
, 24.0
= promedio de las respuestas de la
encuesta de satisfaccion del entrenador
_ #de formatos de formacion captados
~ #de colaboradores ingresados en 2 meses 280%
* 100
250%
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Por curso

Trimestral

Trimestral

Por curso

Por curso

Mensual

Anual



colaborado
res de la
FCV para
cumplir

sus
aspiracione
s
educativas.

# de cursos promocionados

~ #de cursos de laoferta academica
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* 100




