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1. TITULO

ACTUALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES DE LA TERMINAL DE
TRANSPORTES DE FUSAGASUGA

AREA: Administracion y Organizaciones.

LINEA: Desarrollo Organizacional y Regional



2. OBJETIVOS
2.1 OBJETIVO GENERAL
Actualizar el Manual de Funciones de la Terminal de Transportes de Fusagasuga.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Realizar un diagnostico organizacional que permita visualizar las falencias
existentes.

e Efectuar una revision legal y normativa que sustente el proceso de
actualizacion del manual de funciones y el cumplimiento de la normativa
correspondiente.

e Proponer modificaciones al manual de funciones de acuerdo con la
estructura organizacional de la empresa.

e Emitir el documento para socializar la propuesta del manual de funciones de

la Terminal de Transportes.
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3. INTRODUCCION

La Terminal de Transportes de Fusagasuga es una organizacion que como otras
requiere de la adecuada estructuracion de documentos formales que direccionen el
buen desemperio del personal. EI Manual de Funciones es uno de ellos, en este se
puede encontrar la compilacién de multiples descripciones acordes a los puestos de
trabajo de la empresa; su elaboracion es resultado del previo estudio de los cargos,

una labor imprescindible para llevar a cabo la correcta gestién del talento humano.

Por otro lado, también se encuentra el reglamento interno cuyo contenido abarca
una serie de normas obligatorias que deben ser cumplidas por el empleado y
empleador de manera simultanea. En este acuerdo bilateral los trabajadores y los

jefes deben cumplir ciertos estatutos al laborar en una empresa o establecimiento.

En la presente monografia se hizo una revision exhaustiva de las bases teoricas
gue fundamentan la actualizacion de estos dos documentos, ademas del
planteamiento de una propuesta avalada por directivos de la empresa para ser

aplicada a futuro.
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4. PLANTEAMIENTO DE PROBLEMA

4.1 DESCRIPCION DE PROBLEMA

La Terminal de Transportes de Fusagasuga presenta la necesidad de actualizar uno
de sus documentos formales mas importantes, el manual de funciones. Tal escrito
juega un papel importante en el plan de comunicacién interna operativa dado que
permite dar cumplimiento a los requerimientos especificos de las distintas areas al

interior de la empresa.

Con relacién a lo anterior, la desactualizacién del manual de funciones conforme a
tareas y procedimientos influye negativamente en los procesos diarios de la
empresa que si bien no obtiene resultados insuficientes tampoco explotan al
maximo su potencial. La que deberia ser una guia clara y pertinente para la terminal
es en estos momentos un documento poco util e inoportuno dado los multiples
cambios que ha tenido que enfrentar con el pasar del tiempo (en especial en lo que

respecta al talento humano).

La Terminal de Transporte de Fusagasuga presenta una necesidad marcada en el
plan de comunicacion interna operativa puesto que no esta brindando una guia
idonea a los colaboradores de la empresa afectando la gestion de los procesos de
comunicacion. Por tanto, un incremento de la atencion en aspectos relativos a la
gestion operativa de tales procesos comunicativos incrementaria la efectividad de

cada tarea llegando a subsanar y/o mejorar el asunto en cuestion?.

Para ello, es importante reevaluar y actualizar el manual de funciones, procesos y
procedimientos con el objeto de fijar los parAmetros con los cuales ser& posible
distribuir el talento humano, estandares de gestion de calidad y el modelo de control
interno; pertinentes para ajustar funciones y guiar procesos de seleccion,
capacitacion, perfeccionamiento y evaluacién del desempefio de los servidores

publicos. Lo que permitird lograr el avance en la implementacion de un sistema de

I Wolters Kluwer. Gestién de los procesos de comunicacion. 2017
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gestion del talento humano, de acuerdo con exigencias para el mejoramiento de la

capacidad de gestion de dicha entidad publica®

De igual modo, cabe aclarar que este proceso, se debe ajustar a el reglamento
interno de la empresa, que debe ajustarse segun lo estipula el Articulo 2.2.30.5.2
del Decreto 1083 de 2015 del Departamento Administrativo De La Funcién Publica,
donde se especifican las disposiciones normativas que debe contener el reglamento

interno de trabajo?.

Realizando las respectivas restructuraciones, se permitiria avanzar respecto a las
necesidades actuales que hay en la organizacibn en materia de comunicacion
interna operativa, logrando ejecutar coherentemente las nuevas competencias de
perfiles establecidos para los cargos de la empresa y la sinergia entre estos dos
documentos tan relevantes para el efectivo desarrollo de los procesos y

procedimientos al interior de la Terminal de Transportes del municipio.

De este modo, vale la pena analizar si la actualizaciéon del manual de funciones
alineada con la mejora del reglamento interno de la organizacion, contribuiria al
beneficio y mejora de las actividades desarrolladas en la Terminal de Transportes

de Fusagasuga.

2 Wolters Kluwer. Gestién de los procesos de comunicacion. 2017
3 Minjusticia. DECRETO 2155 DE 2005.
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5. JUSTIFICACION

El manual de funciones es la herramienta que posibilita la normalizacion de
actividades realizadas al interior de la empresa, y donde se hace necesario el
desarrollo del mismo“. Sin embargo, esto no ha sido posible en la Terminal de
Fusagasugéa puesto que no se habia determinado como una necesidad o asunto

relevante hasta la elaboracion de este trabajo.

La actualizacién de esta herramienta perteneciente al area de talento humano es
imprescindible, analizar el manual de funciones y evaluar las inconsistencias del
mismo permite su correcta restructuracion en aras de mejorar la calidad, eficacia,

productividad y regulacién de relaciones internas del personal en general.

Por lo tanto, esta investigacion busca que este documento posibilite la organizacion
sistematica de la empresa con base en parametros propios que permitan definir las
labores que cada persona debe desarrollar, creando de esta manera un lazo
conductor entre las funciones y responsabilidades que se deben cumplir, asi como
con las metas u objetivos que se deben alcanzar a corto, mediano y largo plazo en
cada departamento de la empresa. Al mismo tiempo constituye un instrumento
fundamental para el area de talento humano dado que orienta diferentes procesos
como lo son: la seleccion, induccidn, capacitacion, entrenamiento, desarrollo y

evaluacion de desempefio del capital humano.

Vale la pena mencionar que las modificaciones realizadas al reglamento serviran
para establecer los lineamientos necesarios para llevar una relacion fructifera entre
la empresa y sus trabajadores. A su vez se velara por su cumplimiento, asi como el
de cualquier norma, reglamento, convenio colectivo, decreto vigente en materia

laboral que aplique a la terminal.

4 Funcién Publica. Manual de funciones. 2019.
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6. MARCO TEORICO

El modelo de Elton Mayo, denominado ‘Teoria de las Relaciones Humanas’ explica
gue la solucién al problema de cooperacion no puede darse Unicamente a través
del retorno a las formas tradicionales de organizacion sino en una nueva concepcion
de las relaciones humanas en el trabajo®. Mayo defiende los siguientes puntos de

vista:

e El trabajo es una actividad tipicamente grupal: El nivel de produccién es

influenciado por las normas, funciones y reglamentos de grupo que por el
incentivo salariales y materiales de produccion.

e FEl operario no reacciona como individuo aislado, sino como miembro de un

grupo_social: los cambios tecnologicos rompen los lazos informales de
amistad.

e Latareabasicadelaadministracion es formar una elite capaz de comprender

y de comunicar: se busca establecer una sociedad adaptable a la

comunicacion efectiva y la comunicacion sobre las relaciones establecidas.

e La persona humana es motivada esencialmente por la necesidad de estar y

la_de ser reconocida: la organizacion eficiente es incapaz de elevar la

productividad si las necesidades psicologicas del trabajador no fueran

descubiertas, localizadas y satisfechas.

Este ultimo item, va directamente enfocado al manual de funciones y requisitos
conforme a lo dicho por Mc. Gregor® quien se preocup6 por comparar diferentes
formas de administrar. En su denominada teoria X-Y, donde la primera es un estilo
basado en la teoria tradicional excesivamente mecanicista y pragmatica, basada en

convicciones erréneas sobre el comportamiento; y la segunda, se basa en ideas y

5 Ramos, Gloria & Triana, Martha. Escuela de relaciones humanas y su aplicacion en una empresa
de telecomunicaciones. En: Scientia Et Technica, mayo, 2007. vol. XllII, nim. 34, pp. 309-314.

6 Douglas McGregor. Teoria de la Organizacion: La Teoria X y la teoria Y. 1960
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premisas actuales sin preconceptos con respecto a la naturaleza humana, afirmaba

lo siguiente:

El hombre promedio no muestra desagrado inherente hacia el trabajo

Las personas no son, por su naturaleza intrinseca, pasivas o resistentes a
las necesidades de la empresa, asumen esa actitud por experiencias
profesionales negativas en otras empresas.

Las personas tienen motivacion basica, potencial de desarrollo, estandares
de comportamiento adecuados y capacidad para asumir responsabilidades
gue se les asignen.

El hombre tiene la capacidad de alto grado de imaginacion y creatividad en
la solucion de problemas empresariales esta ampliamente y no escasamente
distribuida entre las personas.

La teoria Y propone un estilo de administracion participativo y democratico

basado en los valores humanos y sociales

Por otro lado, la teoria de los Sistemas, planteada por Ludwin von Bertalanffy,

manifestaba que la solucion de determinado problema deberia efectuarse con

soluciones practicas en el campo real dependiendo del tipo de sistema en el que se

desenvuelva determinada organizacion’.

Sistemas cerrados: No presentan intercambio con el medio ambiente que
los rodea, son herméticos a cualquier influencia ambiental, tampoco reciben
ningun recurso externo y nada producen que sea enviado hacia fuera. Se
atribuye este nombre a aquellos sistemas cuyo comportamiento es
deterministico y programado, y que opera con muy pequefo intercambio de
energia y materia con el ambiente. Ademas, se aplica el término a los
sistemas completamente estructurados, donde los elementos y relaciones se
combinan de una manera peculiar y rigida produciendo una salida invariable,

como las maquinas.

" Ramirez, Santiago. Teoria general de sistemas de Ludwig von Bertalanffy. UNAM. 1999.
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e Sistemas abiertos: Presentan intercambio con el ambiente, a través de
entradas y salidas. Intercambian informacion, energia y materia con el
ambiente. Son adaptables para sobrevivir y su estructura es 6ptima cuando
el conjunto de elementos del sistema se organiza, aproximandose a una
operacion adaptativa (la adaptabilidad es un continuo proceso de aprendizaje

y de auto-organizacion).

Tabla 1. Tipos de Sistemas por Ludwin von Bertalanfly

Entradas Salidas

Ambiente | a | Informacion a | Transformacion o | a| Informacion a| Ambiente

Energia procesamiento Energia
Recursos Recursos
Materiales Materiales

Fuente: Ramirez, 19998

Por todo lo anterior, podemos decir que este manual de funciones y requisitos esta
disefiado de acuerdo a teorias de las relaciones humanas, con enfoque directo
hacia la teoria de sistemas y la teoria Y, donde se pueden resaltar las siguientes

afirmaciones:

- Las personas tienen motivacién basica, potencial de desarrollo, estandares
de comportamiento adecuados y capacidad para asumir responsabilidades
gue se les asignen.

- Las funciones de un sistema organizacional dependen de una estructura
donde existe un intercambio con todo lo que lo rodea tanto interno como

externo en un ambiente y clima organizacional.

8 RAMIREZ, Santiago. Teoria general de sistemas de Ludwig von Bertalanffy. UNAM. 1999.
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7. MARCO LEGAL

En este apartado se menciona el sustento legal de la monografia frente a la

actualizacion del Manual funciones en entidades publicas:

e DECRETO 3135 DE 1968: Por el cual se prevé la integracion de la seguridad
social entre el sector publico y el privado, y se regula el régimen prestacional de

los empleados publicos y trabajadores oficiales.
e DECRETO 1848 DE 1969: Por el cual se reglamenta el Decreto 3135 de 1968 en
ejercicio de la facultad que le confiere el ordinal 3o. del Articulo 120 de la

Constitucion Nacional, subrogado por el Articulo 41 del acto legislativo No. 1 de
1968.

e DECRETO 1950 DE 1973: Por el cual se reglamentan los Decretos- Leyes 2400
y 3074 de 1968 y otras normas sobre administracion del personal civil.

e Articulo 123 de la Constitucién Politica de Colombia dispone: Son servidores

publicos los miembros de las corporaciones publicas, los empleados y
trabajadores del Estado y de sus entidades descentralizadas territorialmente y
por servicios.

e Ley 909 de 2004 Art 38: Evaluacion del desempefio laboral de los empleados de

carrera administrativa.

e El Decreto 785 del 17 de marzo de 2005: expedido por el Departamento

Administrativo de la Funcién Publica, por el “cual se establece el sistema de
nomenclaturay clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos
de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909
de 2004, especificando nocion de empleos, competencias y funciones; niveles
jerarquicos de los empleos, naturaleza general de las funciones (agrupada en
niveles jerarquicos) y demas requisitos necesarios para ocupar un cargo en una
entidad del Estado.

e Ley 1551 de 2012: Por la cual se dictan normas para modernizar la organizacion

y el funcionamiento de los municipios
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DECRETO 1083 DE 2015: capitulo 5 del Departamento Administrativo de la
Funcién Publica, reza en sus ARTICULOS 2.2.305.1 y 2.2.30.5.2 lo
correspondiente al Reglamento Interno de Trabajo.

Decreto 1083 de 2015- Art. 2.2.30.1.2: Contrato de trabajo con las entidades

publicas.

Decreto 1083 de 2015- Art. 2.2.30.3.5: Incorporaciéon de clausulas favorables al

trabajador.
Decreto 1083 de 2015- Art. 2.2.30.5.2: Reglamento Interno del Trabajo

Decreto 1083 de 2015- Art. 2.2.8.1.1: Evaluacién del desempefio laboral como

herramienta de gestién basada en la conducta, competencias laborales y aportes

de cumplimiento de metas institucionales.
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8. MARCO METODOLOGICO
8.1 DESCRIPCION DE LA INVESTIGACION

8.1.1. Tipo de investigacion

Investigacion propositiva- cualitativa, enfocada en la elaboracion y desarrollo de una
propuesta de actualizacion del actual manual de funciones de descripcidn de perfiles
de cargos y funciones a través de las competencias para el personal adscrito a la

organizacion.

8.1.2 La investigacion propositiva cualitativa

En si este tipo de investigacion es un proceso dialectico que utiliza un conjunto de
técnicas y procedimientos con la finalidad de diagnosticar y resolver problemas
fundamentales caracterizandose por generar conocimientos. Promueve, ademas,

desarrollo, fortalecimiento y mantenimiento®.

Junto con todo lo anterior, se incluye el uso de herramientas informaticas y
estadistica para obtener resultados. Es un tipo de investigacion que profundiza y

trata de cuantificar el problema y entender qué tan generalizado esta.

8.1.3 Disefio de lainvestigacion

El disefio de investigacion es la estrategia general que adopta el investigador para
responder al problema que se ha planteado. En atencion al disefo, “la investigacion
se clasifica en: documental, de campo o experimental™®. En este sentido, este
estudio serd documental y de campo ya que el punto de partida es siempre
bibliografico, y se solidifica el contexto del trabajo con actividades en la empresa a

estudiar'!, siendo esta la Terminal de transportes.

9 Mesias, Oswaldo. La investigacion cualitativa. Universidad Central de Venezuela. 2019.
10 Arias, Fidias. El proyecto de Investigacion. 5ta. Edicién. Caracas Editorial Episteme, 2006
11 Montero, Maritza y Hochman, Elena. Investigacion documental. Técnicas y Procedimientos.

Editorial Panapo. Venezuela.
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Como tal la investigacion documental retne la informacion necesaria recurriendo
fundamentalmente a fuentes de datos en los que la informacion ya se encuentra
registrada, tales como: libros, revistas especializadas, peliculas, archivos, video-
casete, estadisticas, informes de investigaciones ya realizadas; entre otras bases

para construir una propuesta solida y significativa.

Es importante después de haber descrito el tipo y disefio de investigacion,
determinar en el marco metodoldgico las diferentes técnicas y/o procedimientos que
hicieron posible la obtencién de informacion por cumplir los objetivos. De hecho, la
seleccion y elaboracion de los instrumentos de investigacion es un capitulo
fundamental en el proceso de recoleccion de datos, ya que sin su concurso es
imposible tener acceso a la informacidn que necesitamos para resolver un problema

o comprobar una hipétesis®?.

Para la recoleccion de informacion se utilizaron los instrumentos tales como
computador, elementos de papeleria y elementos de almacenamiento de
informacion. Un instrumento de recoleccion de datos es cualquier recurso,
dispositivo o formato (en papel o digital), que se utiliza para obtener, registrar o

almacenar informacion?s,
8.2 PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION

En toda investigacion es sumamente importante tener un orden metodolégico
distribuido en etapas o fases que permitan diferenciar tanto el orden como el nivel
de importancia de los pasos a tomar. En el siguiente esquema se describe paso a
paso el procedimiento metodoldgico investigativo de este trabajo monogréfico
(Figura 1).

12 valenzuela, Carlos. Importancia de la planeacion estratégica en las empresas. Administracion de
empresas. Universidad Militar Nueva Granada. Bogota. 2016

13 Grazia, Maria. Técnica e Instrumento de Recoleccion de Datos. 2006.
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llustracion 1 Esquema Metodologico

/ I
FASE IlI

Proponer modificaciones al
manual de funciones de acuerdo
con la estructura organizacional

de la empresa.

N J

Fuente: Elaboracion Propia

Asi las cosas, como estrategia de actualizacion de los manuales de funciones

de dicha empresa, se actualizé lo siguiente:

- Cargos del Manual de funciones:
o Gerente
o Secretaria ejecutiva
o Talento humano
o Tesorero

o Contador
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8.3 MUESTREO

Se le conoce como muestreo a la parte representativa de la poblacién o universo en
el que se llevard a cabo la investigacion. En este sentido, se estudiaron los
procedimientos que se ajustarian al proceso permitiendo asi obtener la cantidad de
componentes necesarios para la muestra como férmulas, logica y otros

evidenciados al final de la investigacion.

8.3.1 Muestreo aleatorio simple:

El muestreo intencional es un método de muestreo no probabilistico, el cual permite
seleccionar casos caracteristicos de una poblacion limitando la muestra sélo a estos
casos, es decir, seleccionando aquellos que mas convengan al equipo investigador
para conducir la investigacion. Se utiliza en escenarios en las que la poblacion es

muy variable y consiguientemente la muestra es muy pequefia.4.

- Se realizaron ocho entrevistas a auxiliares administrativos de diferentes
edades y misma dependencia vinculados a la Terminal de Transportes de

Fusagasuga.

8.3.2 Instrumento de recoleccion de datos
La técnica e instrumento de recoleccion de datos que se uso para esta investigacion
fue la entrevista estructurada con el fin de recopilar informacién necesaria por parte

del grupo o muestra escogida, en relaciéon con el tema en estudio®®.

14 Otzen, Tamara & Manterola Carlos. Técnicas de Muestreo sobre una Poblacion a Estudio. Revista
International Journal of Morphology. Chile. 2017

15 Arias, Fidias. El proyecto de Investigacion. 5ta. Edicion. Caracas Editorial Episteme, 2006
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9. TRABAJO DE CAMPO

9.1 FASE | (DIAGNOSTICO):

Para identificar las deficiencias de la Terminal de Transportes de Fusagasuga en
cuanto a manuales de funciones fue necesario realizar una revision exhaustiva de
los presentes en compafiia del personal administrativo de la entidad, quienes
colaboraron y contribuyeron al proceso. Adicionalmente, como herramienta de
analisis se implementdé una matriz DOFA la cual permite realizar diagnosticos y
determinar estrategias de intervencién en las organizaciones productivas y sociales
a través de la identificacion, andlisis y cruce de las variables con las que cuenta
(debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas), estas aplicadas al objeto de

estudiol®.

Tabla 2 Matriz DOFA

| Amenazas
-Cambios repentinos en la normatividad
-Incumplimiento por parte del personal de
los procedimientos que se encuentran
dentro de las manuales de funciones
-Restricciones al momento de generar
contrataciones
-Cambio de Gerente cada 4 afios 0 menos
si el alcalde lo requiere

Debilidades

-Los cargos administrativos son de
prestacion de servicios.

-Las funciones no estan bien definidas
-Alta rotacion de personal

-No hay oportunidades de ascenso dentro

de la Terminal de Transportes

Fortalezas

-Establece los lineamientos bajo los cuales
se rigen los procesos en la Terminal de
Transportes de Fusagasuga
-Permite conocer la relacion e interaccion
de los colaboradores de la Terminal y el
sistema de control y gestion de procesos
-Claridad en las funciones del personal
-Personal altamente calificado
-Estructura Organizada y definida

Oportunidades
-Diversidad de especialidades
profesionales
-Mejor prestacién del servicio
-Equilibrar puestos de trabajo

Fuente: Elaboracién propia

16 Ponce, Humberto. La matriz FODA: una alternativa para realizar diagndsticos y determinar
estrategias de intervencion en las organizaciones productivas y sociales. En: Contribuciones a la

economia. Septiembre 2006
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Con el consentimiento de la gerente de la Terminal de Transportes de Fusagasuga
se revisaron, analizaron y discutieron los manuales presentes identificando de

manera conjunta las falencias que requerian ajustarse.

Al revisar los formatos de los manuales de funciones se encontrd que estos cuentan
con una certificacion conforme al sistema de gestion que maneja la terminal, razén
por la cual se mantiene la estructura para modificar exclusivamente el contenido

gue lo requiera.

Posteriormente, se realizaron ocho entrevistas como herramientas cualitativas para
recabar datos y solidificar los ajustes pertinentes a cada cargo (las cuales se

vislumbran a continuacion).

Cada paso del proceso anterior, permitio organizar la estructura de los manuales de
funciones de manera pertinente con los requisitos y necesidades de cada cargo de

la empresa.
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Tabla 3 Entrevista No 1. Jhon Jairo Mayorga Rodriguez

DATOS DEL TRABAJADOR

Jhon Jairo Mayorga Rodriguez

Edad: 44 afios Dependencia: Operativo
Tipo de contrato: Indefinido Tipo de vinculacion: Empelado de planta
Cargo: Auxiliar administrativo Jefe inmediato: Javier Gonzélez
PROSPECTIVA FORMACION EXPERIENCIA ADECUACION DEL VERIFICACION DE
LABORAL ACADEMICA LABORAL CARGO COMPETENCIAS
Tener un buen PREGRADO: -Colombiana de Cumple con la totalidad -Brinda colaboracion y
sostenimiento laboral. Cinco semestres de Incubacion (servicio de los requisitos que el apoyo con reemplazos
administracion puablica. operativo) cargo exige. en descansos de sus
OTROS ESTUDIOS: -Fusatrans Ltda. (Auxiliar comparfieros en
Curso de servicio al administrativo). diferentes puntos
cliente. -Central de dulces operativos.
(cajero). -Verifica la compra de la
-Kenzo Jean (vendedor). tasa de uso por parte de
-Melgar Club empresas que prestan el
(administrador). servicio publico
intermunicipal.
-Hace cumplir las normas
del manual operativo.
Expectativas frente al cargo: Seguir aprendiendo y avanzando en los procesos de la empresa.

Fuente: Elaboracién propia



Tabla 4 Entrevista No. 2 Sandra Cubillos Villalba

Sandra Cubillos Villalba
Edad: 45 afios

Tipo de contrato: Indefinido

Cargo: Auxiliar administrativo

PROSPECTIVA
LABORAL
Ser lider de procesos en
alguna entidad, se
independiente para
generar mas

conocimientos propios.

FORMACION

ACADEMICA
Técnico administrativo
(compusis de
Colombia), salud en el
trabajo y elementos el
trabajo (positiva).
OTROS ESTUDIOS:

Incidentes y accidentes

DATOS DEL TRABAJADOR

Dependencia: Operativo
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Tipo de vinculacion: Empleada oficial de planta

Jefe inmediato: Javier Gonzalez

EXPERIENCIA
LABORAL

-Almacenes mil
(vendedora).
-Supermercados
Cundinamarca
(mercaderista).
-Fabi pollo

(despresadora)

ADECUACION DEL
CARGO

Excelente manejo de
servicio al cliente. Buen
manejo de médulos de
sistemas

VERIFICACION DE
COMPETENCIAS

-Comprueba que los
vehiculos que salen en la
terminal solicitaron su
respectiva tasa de uso y
prueba de alcoholimetria.
-Registrar en cada tasa de
uso expedida, la hora de
salida y numero de
pasajeros.
-Autoriza la salida de
vehiculos siempre y
cuando cumpla con los

requisitos establecidos.

equipo.

Expectativas frente al cargo: Mejoramiento continu6 en los procesos, para asi ver mejor la terminal a futuro. Mejorar el trabajo en

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla 5 Entrevista No 3 Jonathan German Guzman Hernandez

DATOS DEL TRABAJADOR
Empleado: Jonathan German Guzman Hernandez

Edad: 29 afios Dependencia: Operativo

Tipo de vinculacion: Empleado oficial de planta

Tipo de contrato: Indefinido
Jefe inmediato: Javier Gonzélez

EXPERIENCIA ADECUACION DEL
LABORAL CARGO

Cargo: Auxiliar administrativo
PROSPECTIVA
LABORAL

VERIFICACION DE
COMPETENCIAS

FORMACION
ACADEMICA

Pensionarse.

Técnico en sistemas y
mantenimiento de

Hardware.

-Vivero Bioagro (oficios

varios)

Buen manejo del
sistema operativo (cta.),
fluidez verbal optima,
manejo sistema

operativo (integra).

-Brinda colaboracion y
apoyo ejerciendo los
reemplazos en los
descansos de los
compaferos en los
diferentes puntos.
-Ejerce autocontrol de
todas las actividades
relacionadas con las
funciones de su

desempefio.

Expectativas frente al cargo: Posibilidades de ascenso sin poner en riesgo el tipo de contrato.

Fuente: Elaboracién propia




Tabla 6 Entrevista No 4. Carlos Humberto Arango Botero

Empleado: Carlos Humberto Arango Botero

Edad: 52 afios

Tipo de contrato: Indefinido

Cargo: Auxiliar administrativo

PROSPECTIVA
LABORAL

Pensionarse.

FORMACION

ACADEMICA
Disefiador Industrial.
OTROS ESTUDIOS:
Tres semestres de

veterinaria.

DATOS DEL TRABAJADOR

Dependencia: Operativo
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Tipo de vinculacion: Empleado oficial de planta

Jefe inmediato: Javier Gonzalez

EXPERIENCIA
LABORAL

-Manejo de censo
(DANE, Coordinador
municipal)
-Auxiliar archivo
(SISBEN).
-Taller de joyeria Arango

(Propietario).

ADECUACION DEL
CARGO
Buen manejo de las
plataformas digitales,
fluidez verbal optima y
buen manejo del servicio

al cliente

VERIFICACION DE
COMPETENCIAS

-Comprobar que los
vehiculos que salen de la
terminal llevan su
respectiva tasa de uso y la
prueba de alcoholimetria.
-Autoriza el ingreso de
vehiculos siempre y
cuando cumpla con los

requisitos establecidos.

Expectativas frente al cargo: Mejoramiento continuo, oportunidades de ascenso.

Fuente: Elaboracién propia




Tabla 7 Entrevista No 5. Marly Johana Martinez Fonseca

Empleado: Marly Johana Martinez Fonseca

Edad: 38 afios

Tipo de contrato: Indefinido

Cargo: Auxiliar administrativo

PROSPECTIVA
LABORAL
Viajar fuera del pais para
tener una estabilidad

econOmica y familiar

FORMACION
ACADEMICA

Auxiliar de enfermeria
OTROS ESTUDIOS:

Secretariado contable.

DATOS DEL TRABAJADOR

Dependencia: Operativo
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Tipo de vinculacion: Empleada oficial de planta

Jefe inmediato: Javier Gonzalez

EXPERIENCIA
LABORAL
-Turcos (Administradora).
todo

-Paga (asesora

comercial).

ADECUACION DEL
CARGO
Buen manejo del sistema
de ingreso y salida de
vehiculos, fluidez verbal,
buen servicio al cliente.

VERIFICACION DE
COMPETENCIAS

-Indicar el buen uso de la
sefializacion de la terminal
por parte de los pasajeros,
taquilleros y conductores.
-Indicar a los peatones o
vehiculos en los puestos
de control que esas
entidades son de uso
exclusivo de las empresas

afiliadas a la empresa.

Expectativas frente al cargo: Mejoramiento continuo, oportunidades de ascenso

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla 8 Entrevista No 6. Yolanda Villalba Sandino

DATOS DEL TRABAJADOR

Empleado: Yolanda Villalba Sandino

Edad: 44 afios Dependencia: Operativo
Tipo de contrato: Indefinido Tipo de vinculacion: Empleada oficial de planta
Cargo: Auxiliar administrativo Jefe inmediato: Javier Gonzélez

PROSPECTIVA FORMACION EXPERIENCIA ADECUACION DEL VERIFICACION DE

LABORAL ACADEMICA LABORAL CARGO COMPETENCIAS
Ser independiente ya que | Técnico en contabilidad | -Angelos pizza (pizzeria) | Cumple con las -Verificar que todos los
no quiero depender de y sistemas. -Barbie y tomaticos habilidades de pasajeros porten sus
nadie para una mejor OTROS ESTUDIOS: (vendedora). comunicacién y manejo respectivos tiquetes.
estabilidad familiar. Técnico En sistemas -Calzado valentina de plataformas que -Brindar informacién a los
(vendedora). estan en el cargo. pasajeros acerca de las

rutas de ingreso y salida
de la terminal.

-Ofrece el servicio y
maletero facilitando el
carro o prestando el
servicio de llevar el

equipaje.

Expectativas frente al cargo: Tranquilidad laboral.

Fuente: Elaboracién propia



Tabla 9 Entrevista No 7. Estefania Toro Rivera

Empleado: Estefania Toro Rivera

Edad: 28 afios

Tipo de contrato: Indefinido

Cargo: Auxiliar administrativo

PROSPECTIVA
LABORAL

Ejercer como profesional.

FORMACION
ACADEMICA

Administradora publica.

OTROS CURSOS:

Técnico en modisteria

DATOS DEL TRABAJADOR

Dependencia: Operativo

Tipo de vinculacion: Empleada oficial de planta

Jefe inmediato: Javier Gonzalez

EXPERIENCIA
LABORAL

-Camara colombiana de
gestion y desarrollo
asesora).
-Procearroz
(impulsadora y
mercaderista).
-Nivea impulsadora y
mercaderista
-Parmalat (Impulsadora y

mercaderista).

ADECUACION DEL
CARGO

Optimo manejo de
plataformas digitales,
buena fluidez verbal,
capacidad de manejar
los programas instalados
por la terminal de
transportes en la zona

de informacion.

VERIFICACION DE
COMPETENCIAS

-Difunde restricciones
establecidas mediante el
manual operativo acerca
del manejo.
-Brinda informacion de
pasajero acerca de las
rutas de ingreso y salida
de la terminal de
transportes.
-Diligencia los formatos
establecidos para
relacionar las novedades

de su labor.
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Expectativas frente al cargo: Busca la recategorizacion del puesto de trabajo.

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla 10 Entrevista No 8. Myriam Rocha Bejarano

DATOS DEL TRABAJADOR

Empleado: Myriam Rocha Bejarano

Edad: 64 afios Dependencia: Operativo
Tipo de contrato: Indefinido Tipo de vinculacion: Empleada oficial de planta
Cargo: Auxiliar administrativo Jefe inmediato: Javier Gonzélez
PROSPECTIVA FORMACION EXPERIENCIA ADECUACION VERIFICACION DE
LABORAL ACADEMICA LABORAL DEL CARGO COMPETENCIAS
Poder conseguir la Cuatro semestres de -Centro vacacional Buen manejo de -Cumple al generar reportes
pensién ya que por la academia de Telecom (oficios varios). | plataforma digital | estadisticos de flujo de pasajeros
edad no tiene vision a secretariado comercial. | - Cooperativa (cta.), fluidez y hace cumplir las hormas del
futuro. Conagricola servicio al verbal opima, Manual Operativo con referencia
cliente. buen servicio al al orden, seguridad e higiene.
cliente. -Controla e impide la

inmovilizacién de vendedores
ambulantes en zonas no
autorizadas.

-Evita que taquilleros realicen
actos de revoleo, jaloneo y
pregoneo de pasajes.
-Control de vias internas de

vehiculos.

Expectativas frente al cargo: Inspeccionar la operatividad de las instalaciones de la terminal en bahias de descanso.

Fuente: Elaboracién propia
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9.2 FASE Il (INVESTIGACION LEGAL)

Entidades como la terminal de Transportes de Fusagasuga tienen entre sus
obligaciones la de mantener actualizado el manual de funciones y de competencias
laborales, tarea que implica la modificacién parcial de aspectos como la adicion de
funciones a determinado cargo, la modificacion de los requisitos para adicionar o
quitar datos basicos, o abrir nuevos perfiles (fichas) de empleo. Cada cambio o
ajuste debe estar justificado de manera técnica y se adopta mediante acto

administrativo segun el jefe de la entidad.

Es importante saber que para la accion anteriormente descrita no se requiere
realizar un estudio técnico. Sin embargo, cuando el arreglo implica precisar,
adicionar, fusionar o suprimir funciones, es muy importante que se deje
documentado el proceso de ajuste en esas materias. No obstante, cuando el manual
de funciones se ajusta por competencias laborales se pueden realizar y actualizar
las funciones de los cargos, revisando las que son esenciales para el empleo a fin

de dejar 6 o maximo 10.

Por tanto, la Terminal de Transportes (segun el diagndstico previamente realizado)
debe modificar el contenido funcional en los diferentes grados salariales y Nucleos
Basicos del Conocimiento (NBC), los cuales deben contener las disciplinas
académicas o profesiones (de acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema
Nacional de Informacion de la Educacién Superior - SNIES), teniendo en cuenta
estudios y experiencia. Ademas, tales nucleos deben estar resefiados con el
propdsito de hacer efectivo y justo el acceso al empleo publico para todos aquellos
gue cuenten con una profesidn perteneciente a un mismo ramo del conocimiento y
gue deseen adquirir algun puesto de trabajo (Todo lo anterior guiado por el Decreto
1083 de 2015).

Otro elemento importante a tener en cuenta es que las funciones que sean
asignadas por el jefe inmediato deben estar relacionadas con la naturaleza del

cargo, por eso es fundamental verificar las tareas del manual (hay que tener en
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cuenta que no se encuentran estipulados los requisitos de experiencia para las

entidades territoriales en contraste con las entidades de orden nacional). De no

cumplirse lo anterior, pueden obtenerse sanciones disciplinarias, como se menciona

en el articulo 34 de la Ley 734 de 2002 (Codigo Disciplinario Unico).

Por dltimo vale la pena mencionar que con el fin de optimizar los procedimientos

para la actualizacion de los manuales de funciones, el departamento de juridica de

la terminal de transportes de Fusagasuga se debe basar en las siguientes leyes

principalmente:

El Decreto 785 del 17 de marzo de 2005: expedido por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica, por el “cual se establece el sistema de
nomenclatura y clasificacion y de funciones y requisitos generales de los
empleos de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones
de la Ley 909 de 2004, especificando nocion de empleos, competencias y
funciones; niveles jerarquicos de los empleos, naturaleza general de las
funciones (agrupada en niveles jerarquicos) y demas requisitos necesarios
para ocupar un cargo en una entidad del Estado_Evaluacion del desempefio
laboral como herramienta de gestion basada en la conducta, competencias
laborales y aportes de cumplimiento de metas institucionales que las
herramientas contenidas en dichos lineamientos establecieron reglas y
tipologias documentales para garantizar la uniformidad, continuidad y
adecuada presentacion de los decretos y resoluciones, asi como para dejar
constancia de los antecedentes que justifican que los cinco manuales de
funciones que se actualizaron, algunos procedimientos no estaba acordes
con los procesos gque se estipulaban en los manuales de funciones.

Decreto 1083 de 2015- Art. 2.2.8.1.1: Evaluacion del desempefio laboral
como herramienta de gestion basada en la conducta, competencias laborales
y aportes de cumplimiento de metas institucionales, en base a este decreto

se actualizo y modificaron las competencias laborales para acceder a los
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cargos anteriormente mencionados ya que se evidenciaron que algunas

competencias no eran acordes con el nivel del cargo
9.3 FASE Ill (ACTUALIZACION MANUAL DE FUNCIONES)

PASO A PASO

1. Al revisar los documentos suministrados por la terminal de transportes para
el analisis de informacion, se identificaron diversas inconsistencias reflejo de
la desactualizacién del manual de funciones de los cargos administrativos
(Manual actualizado en el capitulo 10). Cabe la pena mencionar que en una
primera instancia se habia obtenido informacion a priori del &rea de talento
humano sobre las funciones que desarrollan actualmente en términos
correspondientes al manual de funciones con el objetivo de que la
actualizacion sea pertinente y funcional. Posteriormente, con se comparo la
investigacion de campo con la revision documental, lo que determino
aspectos importantes de mejora que fueron solidificados con los resultados

de las encuestas.

2. En el paso dos, se llevo a cabo la revision legal y normativa para sustentar el
proceso de actualizacion del manual. A través de la revision de sitios web
relacionados con la funcion publica, bibliografia sugerida por el area juridica
y talento humano de la terminal de transportes y articulos relacionados con
la comision nacional del servicio civil y la administracion publica se
respaldaron con base a leyes y decretos vigentes tanto los items como el
formato del manual de funciones (normatividad pertinente a los aspectos

juridicos y legales concernientes a la categoria de la entidad territorial).
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3. Con base en la revision normativa y la informacién recolectada en la
organizacion se procede a digitar la propuesta para la actualizacion del
manual de funciones teniendo en cuenta la reglamentacion por parte de la
funcion publica, y de acuerdo con la estructura y formato legal que decretan
las normas correspondientes para entidades como la Empresa Industrial y

Comercial del Estado (EICE) de la Terminal de Transportes De Fusagasuga.

4. Por ultimo, se consolida el proceso mediante el presente documento dirigido
al area de talento humano con el fin de que se socialice la propuesta de
actualizacion al respectivo representante legal, asi como también ante el
comité, personas encargadas de gestionar el cambio interno de la Empresa
Industrial y Comercial del Estado (EICE) de la Terminal De Transportes De

Fusagasuga.
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llustracion 2 Trabajo de campo 1

Fuente: Propia

llustracion 3 Trabajo de campo 2

Fuente: Propia



llustracion 4 Trabajo de campo 3

B o DEN o

Fuente: Propia

llustraciéon 5 Trabajo de campo 4

Fuente: Propia
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10. MANUAL ACTUALIZADO

10.1 GERENTE GENERAL

NIVEL JERARQUICO: Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Gerente general

CODIGO: 050

GRADO: 09

No. DE CARGOS: Uno (1)

NATURALEZA DEL EMPLEO: Libre nombramiento y remocién.
DEPENDENCIA: Terminal de Transportes

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Alcalde de Fusagasugéa

PROPOSITO PRINCIPAL:

Establecer politicas, objetivos, estrategias, planes, programas y proyectos para:
dirigir, controlar la gestion en la E.I.C.E Terminal de Transportes de Fusagasuga,
gue permita velar por el cumplimiento de la mision de la empresa junto con el
buen funcionamiento y el éptimo manejo de los recursos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar juridica, técnica y financieramente de la Terminal de Transportes
de Fusagasuga.

2. Presentar, ejecutar los planes y programas de inversion, estados financieros
junto con un informe de la gestion y porcentaje de progreso de cada accion
adelantada en la organizacion a la Asamblea General y de la Junta Directiva.

3. Dirigir, coordinar y controlar la ejecucién de los planes, programas, funciones,
recursos humanos, financieros propiedad planta y equipo.

4. Ejecutar los actos, celebrar contratos con entes privados y publicos que tiendan
al cumplimiento del objeto social y someter previamente a la aprobacion de la
Junta Directiva aquellos cuya cuantia exceda de treinta (30) salarios minimos
legales mensuales vigentes. La sociedad no queda obligada por los hechos del
Gerente en contravencion a esta disposicion.

5. Ejercer control administrativo en la ejecucién presupuestal bajo las normas
legales que permiten vigilar, el recaudo, la inversién de los fondos de su despacho
y de la entidad.

6. Asistir a reuniones de consejo, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga
asiento la entidad. Manteniendo informada de manera actualizada a la Junta
Directiva de contrataciones, desarrollo de proyectos, negocios sociales y
convocarla cuando la juzgue necesario.

7. Delegar alguna o algunas de sus funciones de conformidad con las
autorizaciones de la Junta directiva, en otros funcionarios el ejercicio de funciones
bajo la normatividad legal de la entidad. Facultando a apoderados judiciales para
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gue representen a la Terminal de Transportes y adelanten los tramites, procesos
administrativos y/o judiciales de interés para la sociedad.

8. Preparar y presentar los proyectos sobre asuntos de su competencia que le
sean encomendados y/o solicitados por la Junta Directiva de la Entidad. Convocar
a la Asamblea General de Accionistas y a la Junta Directiva de acuerdo con los
Estatutos.

9. Presentar a la Asamblea General de Accionistas, directamente o por conducto
de la Junta Directiva, un informe detallado sobre la marcha de los negocios, la
politica general y la particular adoptadas, las medidas que hubiere tomado, asi
como también las cuentas, inventarios, el balance general de cada ejercicio, y el
respectivo proyecto de distribucién de utilidades.

10. Nombrar, contratar y remover el personal de la entidad, el cual estara bajo su
inmediata subordinacion, con forme a las disposiciones vigentes a los servidores
publicos establecidas por la CNSC.

11. Proponer a la Junta Directiva el presupuesto anual, los programas de
inversion, los estudios economicos, las medidas de orden técnico, financiero,
econdmico y juridico, que estime pertinente para la buena marcha de la entidad.

13. Desempeiiar las funciones que le sean delegadas por la Asamblea General
de Accionistas o la Junta Directiva y las demas funciones que le sefialen la Ley y
los Estatutos.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Normatividad relacionada con la administracion y funcionamiento de las
entidades publicas y privadas.

2. Estatuto nacional de transporte terrestre automotor de pasajeros por carretera.

3. Capacidad de liderazgo y manejo de personal.

4. Conocimiento del plan de desarrollo municipal.

5. Normas de contratacion estatal.

6. Manejo y dominio de sistemas office.

7. Conocimiento y manejo de las normas de funcion publica.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

-Aprendizaje Continuo -Vision estratégica

-Adaptacion al cambio -Liderazgo y conciliacion efectiva
-Compromiso con la organizacién -Planeacion

-Orientacion a Resultados Orientacion al | -Toma de Decisiones

usuario y al ciudadano -Aprendizaje continuo Experiencia
-Compromiso con la Organizacion profesional

-Habilidades de negociacién, manejo de | -Trabajo en equipo Yy colaboracion
clientes. Creatividad e innovacion

-Buenas relaciones interpersonales
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REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia

Administracion de Empresas, | Cuarentay cuatro (44) meses de experiencia
Economia, Ingenieria Industrial, | profesional relacionada.
Derecho y afines titulo de
postgrado en la modalidad de
especializacion en areas
relacionadas con las funciones del
cargo, con especializacién en
areas administrativas y contables
o temas relacionados con
habilidades gerenciales.

10.2 SECRETARIA EJECUTIVA

IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO: Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO: Secretaria Ejecutiva
CODIGO: 425

GRADO: 26

No. DE CARGOS: Uno (1)

NATURALEZA DEL EMPLEO: Libre nombramiento y remocion
DEPENDENCIA: Area Administrativa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Gerente General

AREA FUNCIONAL: Despacho de la Gerente

PROPOSITO PRINCIPAL:

Apoyar labores de la gerencia, mediante una correcta planeacion y ejecucion de
las tareas encomendadas; brindando de manera continua y sistematica
informacion relevante para la toma de decisiones y garantizar un eficiente manejo
de la informacion al interior y exterior de la entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo,
financieros y responder por la exactitud de los mismos, en las condiciones
normativas y técnicas exigidas por la entidad.

2. Participar en la consecucion de los objetivos de la gerencia general.

3. Informar oportunamente al gerente general sobre las novedades encontradas
en el desempefio de sus funciones.

4. Administrar de manera actualizada y eficiente el archivo gestion de la

dependencia de conformidad a los lineamientos y requerimientos de la misma.
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5. Atender al personal de la entidad y publico en general, de manera presencial,
telefénica, digital, informando de manera respetuosa oportuna y veraz a los
interesados, canalizando informacién util y de satisfaccion para el cliente.

6. Recibir y clasificar la correspondencia que llegue a la gerencia general,
numerarla y relacionarla en el libro de control, proyectar comunicaciones,
enviarlas, distribuirlas o archivarlas de acuerdo con las orientaciones del gerente
general y las tablas de retencién documental.

7. Apoyar en la asistencia administrativa al ordenador del gasto para el manejo
de la caja menor de la entidad de acuerdo al acto administrativo que lo
reglamenta.

8. Organizar la agenda de los diferentes compromisos adquiridos por la gerencia,
llevando control de los mismos que le permita recordar de manera oportuna y
anticipada, procesando datos e instrucciones cuando asi lo requiera la Gerencia.
9. Preparar logistica y documentos requerida para juntas, asamblea y reuniones
gue organice la Gerencia, canalizando informacién solicitada.

10. Generar comunicacion efectiva y asertiva en todos los procesos del
terminal, recepcionando de manera idonea las diferentes observaciones,
sugerencias y/o comentarios efectuados por los clientes o usuarios de la Terminal
11. Guardar la discrecion y confidencialidad sobre asuntos, documentos y demas
informacion a la que tenga acceso en desarrollo de sus funciones.

12. Velar por el abastecimiento de utiles de oficina, la adecuada presentacion de
la gerencia, responder por el cuidado, conservacion de los equipos y demas
elementos e inventario encomendados bajo su responsabilidad.

13. Las demas funciones que le sean asignadas por la gerencia de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo y con la formaciéon y
adiestramiento del funcionario.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Normatividad relacionada con la administracion y funcionamiento de las
entidades publicas y privadas.

2. Manejo y dominio de herramientas Ofimaticas, aplicados a la redaccion y
presentacion de cartas, informes, memorandos, comunicados, etc.

3. Atencion al cliente.

4. Manejo de archivo.

5. Habilidades blandas.

6. Resolucion de Conflictos y Liderazgo.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
-Aprendizaje Continuo -Manejo de la informacién
-Orientacién resultados -Relaciones Interpersonales

-Orientacién al usuario y al ciudadano -Colaboracion
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-Compromiso con la organizacion -Disciplina
-Trabajo en equipo -Adaptacion al cambio
-Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Comunes Por nivel Jerarquico
Bachiller: Titulo de formacién técnica | Doce meses de  experiencia
profesional relacionada o laboral o aprobacion de

tres (3) aflos de educacién superior en
la modalidad de formacion
tecnolégica o profesional 0
universitaria 'y 18 meses de
experiencia relacionada o laboral

10.3 GESTION DE RECURSOS HUMANOS

NIVEL JERARQUICO: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Director (a) Del Talento Humano
CODIGO: 219

GRADO: 09

No. DE CARGOS: Uno (1)

NATURALEZA DEL EMPLEO: Libre nombramiento y remocion
DEPENDENCIA: Gestion de Recursos Humanos

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Gerente General

AREA FUNCIONAL: Direccion Administrativa — Area de Talento Humano

PROPOSITO PRINCIPAL:

Apoyar labores de la gerencia, mediante una correcta planeacion y ejecucion de
las tareas encomendadas, brindando de manera continua y sistematica
informacion relevante para la toma de decisiones, asi como aportar ideas
tendientes a facilitar el servicio al cliente por parte de la direccién, para garantizar
un eficiente manejo de la informacion al interior y exterior de la entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para
la toma de decisiones relacionadas con la adopcién y la ejecucion de programas
propios de la administracion de la empresa.

2. Ejecutar actividades de administracién del personal, dirigiendo y coordinar la
evaluacion del desemperio del personal de planta de conformidad con las normas
vigentes y las directrices impartidas
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3. Elaborar y actualizar los manuales de funciones y requisitos minimos para los
cargos de la planta de personal, de acuerdo con los lineamientos y la normatividad
de la funcion publica vigente en La CNSC.

4. Administrar, controlar y ejecutar las estrategias, planes y programas disefiados
para la administracion del Talento humano de la empresa de conformidad a las
politicas.

5. Formular, coordinar y ejecutar las politicas, procesos, procedimientos
inherentes al talento humano, para el debido cumplimiento de las funciones y
correcto funcionamiento de la Terminal de Transportes.

6. Realizar actividades relacionadas con los asuntos que comprenden la
administracién de talento humano, para lograr el cumplimiento de las funciones
asignadas y los objetivos institucionales.

7. Asesorar al Gerente en procesos de contratacion administrativa, formacion,
coordinacion, ejecucion de politicas y planes orientados a la aplicacién de las
normas y procedimientos legales para el manejo y control de las situaciones
administrativas de los servidores publicos de la entidad.

8. Redactar contratos que celebre la empresa con el personal que labore en la
institucion, firmar certificados, constancias y aprobar los permisos del personal al
servicio de la empresa que sean de su competencia.

9. Regir y coordinar los procesos de distribucién de planta, elaboracion y control
de la aplicacion del manual de funciones y competencias laborales de los empleos
y la evaluacion del desemperio de los empleados de la empresa.

10. Coordinar la adecuada liquidacion de némina y aportes al sistema de
seguridad social, verificando el funcionamiento del sistema de prestaciones
sociales y ajustes de acuerdo a las necesidades y leyes que rigen la institucion

11. Generar los respectivos reportes de contabilidad, nédmina, autoliquidaciones,
reportes de libranzas, descuentos, desprendibles de pago y demas que requiera
la administracion de personal.

12. Adelantar las acciones requeridas para la seleccion del talento humano
necesario para proveer las vacantes de la planta de personal de la empresa, asi
como de las personas naturales que se requieran para la contratacion de
prestacion de servicios de apoyo a la gestidon, de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes y las politicas y planes adoptados.

13.Las demas funciones que le asigne el superior inmediato, acordes con el
propdsito principal del cargo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| Comunes Por nivel Jerarquico
-Aprendizaje Continuo -Buenas relaciones interpersonales.
-Orientacion al usuario y al ciudadano -Trabajo en equipo Yy colaboracion
-Trabajo en equipo Creatividad e innovacion
-Orientacion a resultados -Adaptaciéon al cambio
-Transparencia -Experticia profesional
-Compromiso con la Organizacion
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REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en Administracion de | (15) Quince meses de experiencia
Empresas, Administracion Industrial, | profesional laboral.
Seguridad y Salud en el Trabajo,
Psicologia, = Administracion  Publica,
Sociologia, Trabajo social

10.4 CONTROL INTERNO

NIVEL JERARQUICO: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Director (a) de control interno
CODIGO: 219 (Profesional universitario)

GRADO: 09

NO. DE CARGOS: Uno (1)

NATURALEZA DEL EMPLEO: Libre nombramiento y remocion
DEPENDENCIA: Oficina de control interno

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Gerente General

AREA FUNCIONAL: Area de Control Interno-Oficina de control interno

PROPOSITO PRINCIPAL:

Apoyar a la entidad en la asesoria, planteamiento, desarrollo y control del Sistema
de Gestion de control Interno de conformidad a los parametros establecidos por
la ley para este fin, asistiendo labores de, mediante una correcta planeacion y
ejecucion de las tareas encomendadas, brindando de manera continua y
sistematica informacion relevante para la toma de decisiones, asi como aportar
ideas de mejora tendientes a mejorar el servicio al cliente por parte de las areas,
garantizando un eficiente manejo de los recursos al interior y exterior de la
entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular, coordinar y ejecutar las politicas, procesos, procedimientos
inherentes al control interno, con el fin de procurar que todas las actividades,
operaciones y actuaciones, asi como la administracién de la informacion y los
recursos sean para el debido cumplimiento de las funciones y correcto
funcionamiento de la Terminal de Transportes.

2. Dirigir y apoyar a todas las dependencias en el disefio, implementacion y
evaluacion del Sistema de Control Interno, sus métodos, procedimientos y realizar
seguimientos para alcanza los resultados esperados.

3. Aplicar el control de gestidén y apoyar la interpretacion de resultados, haciendo
énfasis en la verificacion de los controles definidos para los procesos y actividades
de verificacion de los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes
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y los sistemas de informacion de la terminal y recomendar los correctivos que
sean necesarios para su desarrollo, efectividad, sostenimiento y mejoramiento
continuo.

4. Proponer, plantear métodos y capacitaciones para fomentar una cultura de
control que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién
institucional.

5. Gestionar la aplicacion y evaluacién de los mecanismos de participacion
ciudadana, mediante el continuo seguimiento las solicitudes, quejas, reclamos e
inconformidades presentadas por los usuarios externos e internos, planteando
métodos y capacitaciones para fomentar una cultura de autocontrol que
contribuya al mejoramiento continuo en el camino al cumplimiento de la mision
institucional.

6. Promocionar la verificacién de la implementacion de las medidas respectivas
recomendadas en la aplicacién y cumplimiento de las disposiciones que adopte
el gobierno Nacional en la lucha contra la corrupcion, racionalizacion de tramites
y austeridad del gasto, entre otras materias, con el fin de contribuir al
mejoramiento y eficiencia en la gestion.

7. Apoyar la realizacion de evaluaciones independientes y pertinentes en la
ejecucion del plan de accion, el cumplimiento de las actividades propias de cada
dependencia y proponer las medidas preventivas y correctivas necesarias.

8. Elaborar informes que por normatividad sean de obligatorio cumplimiento para
presentar el reporte tanto a la gerencia como al director del Departamento
Administrativo de la Presidencia de la Republica, asi como a los Organismos de
Control, sobre los posibles actos de corrupcion e irregularidades que haya
encontrado en el ejercicio de sus funciones.

9. Contribuir en la planeacion, programacion y ejecutar del programa de auditoria
y adelantar las auditorias internas y demas actividades establecidas en el plan de
accion de la respectiva vigencia.

10. Elaborar los informes de Ley que de acuerdo con el Plan de Accion le sean
asignados y verificar que se estén implementando las recomendaciones
efectuadas por la oficina de control interno y demas organismos de control.

11. Apoyar en la elaboracion y aplicacion de metodologias para el seguimiento a
los mapas de riesgos institucionales y mapas de riesgos de corrupcion, la
evaluacion de avance en la implementacién y el mejoramiento Continuo del
Sistema Integrado de Gestion.

12.Realizar actividades de articulacion, mantenimiento y mejora de la gestion
documental, de acuerdo con la pirAmide documental (manuales, procesos,
planes, procedimientos, instructivos, especificaciones, fichas de seguridad,
registros entre otros)

13. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el propésito principal del cargo y su area de desempefio.
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CONOCIMIENTOS BASICOS

1.Normatividad relacionada con la administracion y funcionamiento de las
entidades publicas y privadas, (Normas ISO)

2. Plan de Desarrollo u Ordenamiento Territorial.

3. Plan estratégico Institucional.

4. Estatuto nacional de transporte terrestre automotor de pasajeros por carretera.
5. Conocimiento del plan de desarrollo municipal.

6. Normas de contratacion estatal de la CNSC.

7. Manejo y dominio de sistemas de informacion, office aplicado en la redaccion
y presentacion de cartas, informes, memorandos, comunicados.

8. Conocimiento de las normas, principios de control interno, técnicas de auditoria
junto con sus adecuados procedimientos.

9. Conocimiento de las normas de Sistema de gestién de calidad.

10. Conocimiento del modelo integrado de planeacion y gestion (MIPG).

11. Administracion del riesgo (Norma técnica gestion del riesgo u otras
metodologias).

12. Atencion al cliente y trabajo en equipo.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| comunes Por nivel Jerarquico

-Aprendizaje Continuo -Buenas relaciones interpersonales.
-Orientacion a resultados y al usuario | -Trabajo en equipo, desarrollo del mismo
-Trabajo en equipo mediante la colaboracion creatividad e
-Transparencia innovacion
-Compromiso con la Organizacion -Liderazgo e imparcialidad

-Adaptacion al cambio

-Toma de decisiones

10.5 TESORERO

IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEQ: Tesorero General

CODIGO: 201

GRADO: 05

NO. DE CARGOS: Uno (1)

NATURALEZA DEL EMPLEO: Libre nombramiento y remocion
DEPENDENCIA: Oficina de tesoreria

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Gerente General.

AREA FUNCIONAL: Oficina de tesoreria
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PROPOSITO PRINCIPAL:

Establecer y propiciar los mecanismos de control e informacion para el correcto
manejo y custodia de los dineros que por concepto de recaudos por distintos
conceptos ingresan a las cuentas del terminal, organizando y coordinando a su
vez el proceso de ejecucion presupuestal, pago de las obligaciones y
compromisos de la entidad, mediante la utilizacibn de los instrumentos
tecnologicos disponibles y de conformidad con las normas y procedimientos
correspondientes, procurando ala vez el excelente servicio a los usuarios internos
y externos de la tesoreria, velando porque todas las operaciones se realicen con
agilidad, exactitud y transparencia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder por los datos y reportes, la actualizacion de los registros de caracter
técnico, administrativo, financieros y garantizar la exactitud de los mismos, en las
condiciones normativas y técnicas exigidas por el administrador de la entidad o
guien haga sus veces.

2. Velar y custodiar de acuerdo a los manuales de procedimientos los
documentos, dineros que perciba la organizacién con honestidad y transparencia,
supervisando el recaudo de conduces, verificando los reportes de conduces
entregados y vendidos reflejados en el archivo de planillas de la oficina de
conduces.

3. Realizar recaudos y consignaciones integramente de todos los dineros que
ingresen diariamente, junto con la revision y firma de facturas de cobro de
arriendos y otros.

4. Responder por la seguridad y registro de valores en efectivo, cheques, traslado
de fondos, transferencias u otros titulos valores que ingresen a las arcas de la
empresa, verificando con exactitud las consignaciones y nimeros de cuentas de
los dineros de la entidad, velando por la solidez y custodia de las finanzas de la
entidad.

5. Informar a la gerencia de los saldos bancarios, proyecciones de pagos y
obligaciones y vencimiento de inversiones, conciliaciones mensuales del informe
de tesoreria al cierre de mes con contabilidad.

6. Elaborar los informes financieros requeridos, junto con recibos de caja cuando
ingrese el dinero y consignarlos en su integridad para la Terminal, para evidencia
ante organismos y entes de control, informes de tesoreria que refleje movimiento
y saldos en caja, bancos y cuentas de ahorro de La Terminal.

7.Manejar la caja menor y fuerte, custodiar libros oficiales, titulos valores y otros
pertenecientes a la terminal

8. Realizar el giro de Cheques de la sociedad siguiendo los procedimientos de
verificacion con el departamento de contabilidad.

9. Ingresar la informacion que se le asigne en forma oportuna al sistema de
Tesoreria, ejerciendo control sobre la evidencia de los datos historicos y
presentes.
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CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Conocimiento en normativa financiera y contable de la administracion vy
funcionamiento de las entidades publicas y privadas.

2. Normas presupuestales, ley organica, finanzas y contratacion publica estatal

CNSC.

3. Conocimiento y manejo de normas relacionadas con la organizacion vy
funcionamiento de entidades publicas territoriales.

4. Estatuto nacional de transporte terrestre automotor de pasajeros por carretera.

5. Conocimiento del plan de desarrollo municipal.

6. Atencién y servicio al cliente.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| Comunes

-Aprendizaje Continuo

-Trabajo en equipo

-Adaptacion al cambio

-Compromiso con la organizacion
-Orientacion a Resultados Orientacion
al usuario y al ciudadano

- Transparencia

-Compromiso con la Organizacion

Por nivel jerarquico
-Buenas relaciones interpersonales.
-Planeacion
-Organizacion
-Liderazgo
-Trabajo en equipo y colaboraciéon
Creatividad e innovacion

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion académica

-Titulo profesional del ndcleo basico de
conocimiento  en:  Administracion,
Contaduria Publica, Economia
Ingenieria Industrial y Afines.

-Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Experiencia

-De doce (12) a veinticuatro (24) meses

de experiencia laboral relacionada.
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11. BENEFICIOS

11.1 BENEFICIO SOCIAL

Se espera que la actualizacion del manual de funciones genere un cambio en el
ambiente laboral, permitiendo a los trabajadores sentirse mas a gusto con su
empleo a su vez que se incrementa el respeto y la equidad del mismo. Actualizar
el manual de funciones permite actuar en situaciones sancionatorias o cualquier otro

tipo de decision importante respecto a un cargo laboral de la manera mas justa.

Por otra parte, también puede contribuir a lograr mayor eficiencia en la
administracién del talento humano gracias a las normas de coordinacién

establecidas entre cargos.
11.2 BENEFICIO ECONOMICO

En lo econdmico el manual de funciones y procedimientos permitird a los
colaboradores conocer a detalle cada actividad que ellos realizan y el papel que
juega en su organizacion, generando como consecuencia una buena asimilaciéon y
desarrollo de las funciones; lo que equivale a una reduccidn de errores en procesos
internos lo que consecuentemente disminuiria las pérdidas econémicas producto

del talento humano.
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CONCLUSIONES

A través del diagnostico realizado con la matriz DOFA y los datos obtenidos
mediante las entrevistas se identific6 que los cargos administrativos de la
empresa estaban desactualizados en cuanto a sus funciones, lo que podria
haber generado confusién y errores en la ejecucion de tareas. Por la razon
anterior, se resalta la importancia del estudio, actualizacion y gestién del
conocimiento que se tiene de un cargo.

Para brindar solidez a la investigacion se tuvo en cuenta toda la normativa
aplicable al proceso en cuestion, lo que permitié identificar las leyes y
decretos (revisar numeral 7 Marco Legal) que no se tenian presentes y de
igual modo son afines con la actualizacion planteada. Posteriormente, se
propuso un manual de funciones debidamente organizado y ajustado a las
necesidades de la empresa, del empleado conforme a la ley; el cual quedo a
total disposicion de directivas de la Terminal de Transportes de Fusagasuga.
La exhaustiva revision bibliografica y obtencién de informacion por fuentes
confiables de la Terminal permitio identificar falencias en el manual de
funciones en cuanto a la organizacion, estructura y redaccion de diversos
items lo que facilito su actualizacion. Un ejemplo de los anterior serian los
faltantes en las prescripciones de orden lo cual se corroboré cualitativamente
con entrevistas a diferentes auxiliares administrativos.

El talento humano es factor clave y vital de una organizacion pues gracias a
este fue posible recolectar informacion importante para el diagnéstico de
ineficiencias e inconformidades de la empresa; y posteriormente, emitir
conforme a tal informacion y la previamente obtenida en fuentes oficiales
recopiladas (fuentes de datos, bibliografias) el documento actualizado con
las modificaciones acordes a cada tarea con el objetivo de que puedan

ejecutarse de manera eficiente y equilibrada.
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RECOMENDACIONES

El manual de funciones de cualquier organizacion debe proporcionar una
idea clara y organizada de las funciones a desempefiar en cada cargo y los
requerimientos académicos y de experiencia del mismo. Por ello, se
recomienda a la Terminal de Transportes adoptar la actualizacion del manual
de funciones para instruir y ejercer control sobre las diferentes
responsabilidades del personal.

Es importante aplicar y hacer seguimiento semestral del clima laboral, la
efectividad de los procesos y la utilidad de las herramientas de cada area con
el fin de detectar debilidades o0 amenazas que deban trabajarse, fortalezas a
pulir y oportunidades para el desarrollo, capacitacion y enriquecimiento del
personal.

Tener en cuenta aspectos como el ‘reconocimiento’ Utiles para evidenciar lo
gue funciona y lo que falla, con el objeto de buscar una mejora continua de

la satisfaccion laboral.
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8. Verificacién de Competencias: (ldemvificar sl la persona cuenta con
las coenpetencias para i carga definidss en & manual de funciones )

Brinde, Folo boré,an v Speye gyorewrds Jos
remplodosS en dot oles ecnssd de Joi Onmmpohes
en des o forentes Pt © pesc-b s oy

\’Ev; s cen Ja 0.0 N Pl cle L‘,M A vt
F:’fﬂcio de Jat empredes G E ?u-.ules.n e/

ervior2 pibliem internvoiesped

[.ITam cermply los pormet el manve! Speative

6. Expectativas frente al cargo:

Fuente: Elaboracion propia
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llustracién 8 Primer Entrevista Auxiliar Administrativo 3

e
Un |~.C

e L LR .J-

LU

ém CpRYendA cndn \;rwumLunAﬂ €n Vo ‘
gtof.(u;!. A L Qmexcs-\

Entrevista Realizada por: C,‘. -)\\oh Caomda Gonialey

Fuente: Elaboracion propia



Segunda entrevista: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

llustracion 9 Segunda Entrevista Auxiliar Administrativo 1

UpiC
AR B

RIMEVR N
CUNDINAMAKCA

Nombre: | Sondt e Cebilles U llelbe

Edad: 45 |Tipo de Contrato:| \nd e finid <
Cargo: Aviliar & oS ried Con s WD

| Depandencia: O e e iMea .

mclén: iE(ﬁpkaén opited e plom‘c.-,

efe Inmediato: | doviks Renielet.

1. Prospectiva Laboral:

S Lides At celesos &n olgunt fodideast |
fey ledeocndipale pOra TEneral  méd
C%o(rmi.nln;J;.g,»Os.

2. Formacién Académica

Pregrado: l_,'&‘ ST Aém‘r\%’r\\u‘wo ((M\P\J“ &
Cg\oh\blu) ‘S'!,vd (3 &l "\(45‘:? N t‘k"éh‘“" ‘3‘.‘

Nreteie (peostdoe)

Otros estudios: | lac.decdes «) Accidrndes
(posid ive)

3. Experiencia Laboral:

B )macenes el (g ndkdoya )

‘h&f"“‘(f\sa“ (endinevmrerta (ﬂf-fcoah'ﬁ“;{-_‘) |

Febi Vollo ['D(-fpven-aw«j

Fuente: Elaboracion propia
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llustracion 10 Segunda Entrevista Auxiliar Administrativo 2

12 C

ARV MR AL I
FUNDINAMARCA

4. Adecuacion para el cargo: (Verficar s ia persona tene 15 habifdades
Sl carge)

Evchlente mmenéyo e sewvien ol clhenle .
Bor s hergio of modviel e sishéeme,

erificaciéon de Competencias: (Idercificar = |4 persona ouenta can
& memdwmmdwumnooun

Comprcebe cpie dos Nehowied e sodrn de Laa
‘}t—rmn‘n’_?dlﬂ"ﬁoﬂ Su 45 pEe d e {"—56 e 0SS
- Prucbo s f',fﬂh!,i‘WJ'lO—.

Pooesrte.s £0 _cene Jelee odi vio (-’P’.d’x’g e
df selida vy NLnse ¢ petejgiol .

Aodonde. lee Sededn Db vehigoles Siempie
Cue-pde Cumpla Co s St rc-d)u:c..‘.lvl 5[{&&’20,405

6. Expectativas frente al cargo:

Fuente: Elaboracion propia
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llustracion 11 Segunda Entrevista Auxiliar Administrativo 3

G
[ -

TJnis

LAV L AR

LA UANAMALCA
Ey= iy, T e Job e ererh PO
39 NEL mEyos A€ crauned € fo dwrD, Yo O

ks qu.E)o EN gc,u‘.ﬁ‘:o,

C'ﬁsr] [allaaN (:qm:\-o C;) nied e\

Entrevista Realizada por:

Fuente: Elaboracion propia



- Tercera entrevista: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

llustracion 12 Tercera Entrevista Auxiliar Administrativo 1

ATEVR MR AA TS S0
CAUINBINAMARCA

Nombre: \\Owu’lor\ &'«nf\ &)kﬂ\e\(\ \—‘umo-\e«.

Edad: 22

Tipo de Contrato: | \ndzfinido.

Cargo:

Bov:lrar Adem.maisdyabiys

Dependencia;

i lv_gJ N D

Tipo de
Vinculacidn:

Empliado oficef 4& ?\nc\\*\

Jefe Inmediato:

denun Goentaaled,

1. Prospectiva Laboral:

?(-ﬂSt oNcy L6

2. Formacién Académica

Pregrado: | Tecmite Em Sistemas N

N‘\ﬂf\\$«1 C"\'\GQ\\‘Q Y hoaw‘lté .

(PO‘#“‘\ o=

e Yoy L | &5\

Otros estudios:

rlo J?en& mey G!Y)‘J"OS

3. Experiencia Laboral:

VINEYS WMo ayre dales | wfici03 Manes

p—

Fuente: Elaboracion propia
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llustracién 13 Tercera Entrevista Auxiliar Administrativo 2

VG
UnDrC
0N

LINEVE RS A
CUNDINAMAKOCA

4. Adecuacidn para el CArgo: (Verficar & la parscna tiene 1y habiidsdes
del carge)

Brin montio del st ma wpsrad v, [ceta)
Fiu;du‘ V‘rij‘l gt ey L, Mmank o Rl L
ol Gl e L 54 (m"&'}v«)_

s. Verificacion de

8 (ldersficar ¢l I parsans cuests Con
A% cOMPEtencias pars ol cargo defindas en ¢ mamnual de funcionas)

evilioa. Lo comngrr S e ARGBO  E WO

pnfpf-r"‘f‘ P los.\afpu»lq Que 'pnakn &/
éc»'v:c.o de "hoo'»po-'hh M"H m.n?g.-‘,n-.

2 71l r.-lo-borﬂt'-"n L) PO e LN ndy Yy
Yo mple ¥od v Job ditcarmmy di- dul Compeie.ol
[ Sferentes pPoeodod Speec.d s

Eyéece Avdorent ro) e fodas Jat ced pododes

yekegriencdey Oen Aay pongmngs o v
SESEr -0

b — -

6. Expectativas frente al cargo:

Fuente: Elaboracion propia
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llustracion 14 Tercera Entrevista Auxiliar Administrativo 3

-
’
AT AN Y 1

[ ¥}
proeb hdedey 1o accenen <

- ——
| Tl A o o B __j

nesqgo €L {ipn derondrale,

O redhion

Comito Gadet

Entrevista Realizada por:

L ot Gw "

2
(oA 2S ss

Fuente: Elaboracion propia
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Cuarta entrevista: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

llustracién 15 Cuarta Entrevista Auxiliar Administrativo 1

ROV A
CUNEINAMANRCA

Nombre: Co;\og Hembe s LQ Auor\l:p’ Rodano
Edad: < 2. |Tipode Contrato:| Inade¢findo
Cargo! A lioe Admuaish,cdio
Dependencia: Operendiva
Tipo de
Vineulaciée: Emplende ofiend dé plece
Jefe Inmediato: davits Gonlolét.

1. Prospectiva Laboral:

(FEnSrovic. s s .

2. Formacion Académica

Pregrado: 1schedor  ladustriol f\)’\Nk#Abd

)omaf dedeo

et M:)

Otros estudios:

3 w—‘;‘. de vedes NG 6y

(bn‘:v(«s' 3d 6#-‘ -[»o\- Mc.-) ;

3. Experiencia Laboral:

Hantjo d+ (enso (Dconz Comadnador

mantc -9(-1)

Dalliue Archao (sicgen)

Fuente: Elaboracion propia
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llustracién 16 Cuarta Entrevista Auxiliar Administrativo 2

Y9
UDrC
NONIVEOS AR TaK
CUNDINAMARCA

Teslle » A& )ﬁc\u. v, (fhop-'c-l-ct-uv)'

4. thnﬂwwuummmw
Gl corgo)

Bown meneie e Jday pldfeformel J'o)"'lclﬁS"
‘:‘\,ZJOQ \;¢¢bn‘ Q'Jnm Y LS L 66‘
Cevvics of cliente .

Veri C (Ldentificar si la PEFSONS CLSIa Con
= [T m:‘n‘:ua ¢l corgs defiridos en & manual e funciones)

Compre ber_ove 308 Nehiewtss 9ve salen o de-
e rmnaf llgven sy resppedrien fese e vswo
~y lce pProehe Ae e lrohelimed rees

fodorite &1 inmueso  oi vehievieS siempié
y foerdy Fumpl. (or 303 Veougidel 654@5'“%

ey freee Gob Jedss Yoy paseyrmS  wodpr S5

P ey .

6. Expectativas frente al cargo:

Fuente: Elaboracion propia
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llustracién 17 Cuarta Entrevista Auxiliar Administrativo 3

LINEVIMMIERA T Gl

A

e
M‘Q&Q COA LY amt'lw ardedes de '
* L

Entrevista Realizada por: Cﬁsshm s vo-\'.SQ C:,ﬁg\cu\b'\-,

Fuente: Elaboracion propia
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- Quinta entrevista: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

llustracion 18 Quinta Entrevista Auxiliar Administrativo 1

[ S
CUNDINAMARCA

Nombre: | Morid  Solnene, Madinek Foncees,
|Edag: 28 Tipo de Contrato: | ladcg n o,
| Cargo: Aonliwe Adrmrink oo b we
| Dependencia: O ceent e,
Tipo de
Vingulacién: Er@uods apcel 3¢ plente
Jefe Inmediato: Vo onalis
1. Prospectiva Laboral:

Ndoyaar  [wohi, o Del§ qanede thalr Unc,

gs&v‘.l.d’gé Ecom oo ywoem ‘m‘-\‘-{'

2. Formacion Académica

Pregrado:

Aoxihime goiomai (esoela de

en permmen \._.:)

Otros estudios: EQ“, cdermda tomdale

(Tf‘S'L"uk =T L"GN\'\ c-\

3. Experiencia Laboral:

Turces ( Adrialst mdoru )

%!;( d~do ( Acesel™ Comerend )

Fuente: Elaboracion propia




llustracion 19 Quinta Entrevista Auxiliar Administrativo 2

v LR v
UpDrC

CUNI’.N&“AILA

4, Adecuadion para el cargo: (Verificar sila perscna tiene s hablldades
dei corgo)

Bogm rme-pyo del 3o9cma e mguese 14 Seofide
Ae phcuiod, [(widik \l‘»sv—“ biey s iCo of
c/lende .

5, Verificacion de Competenclas: (ldentficar si la persona cuenta con
Ias compatencas para ¢ Cargo oefinkdas en el manual de funciones)

IrJ‘l’el’ ol bt uvs= e 3 Cameliaeicon dé
_\‘_.‘ Aciminel prr pon'l-e de Jos Pt jaee
ey esvs Ay fondse fos,

Jodicer ades Zecdenes ©vehwutes n J035
pvgs#, pers n—n’-rb‘ ok Fras ‘nivr des SonJF v o
cclosne de Jen empieses ag liode o Yu
Yerrmane) de dwnipories.

‘Détordén Yo ’rcsuvapvn J; .\os & Werneni=s
Qe _Sonferman J‘- pﬁ' d“ {lf'!& JOA«
1ns 4 veeon

6. Expectativas frente al cargo:

Fuente: Elaboracion propia
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llustracion 20 Quinta Entrevista Auxiliar Administrativo 3

(Nl\"‘“lll&.l llﬂ

| ™ ¥

Hiwroy Ao (anVidca Ao mc;io Ad
L c‘}c’k 3 _—

Entrevista Reatizada pors (vt Gonidley

Fuente: Elaboracion propia



- Sexta entrevista: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

llustracién 21 Sexta Entrevista Auxiliar Administrativo 1

v U e N

l > l‘l C
LIV R ETI AL Kk
CUNDBINAMANOA

Nombre: Nch Q_nt}ca \J“\\ﬂé Ca, ?:)Oc\d‘ oo

Edad: | 44 |Tipo de Contrato: | _\0definiedo
'C_B(!QO: Aoxilrens p B prest 5“\"%&\“
Dependencia: O OFect i

Vilacii: Emplecds Oficmd b plent=
Jefe Inmediato: N e 8 G =léx

1. Prospectiva Laboral:

&m*w&sﬁ,ﬂ_‘;&i e L = s

degender de nwde ooge wne roeler
e teb Lidad YN T g

2. Formacidén Académica

Pregrado: [Tecn'.co en conkebididad u sedemay
Olnsdr Lods \sles)

Otros estudios:

0

Tecricem en Siwtermey

3. Experiencia Laboral:

Arcgloy pi13es LP“““\

Ct;l-lob-;—\p\[. ;\‘-\r\q ( \1626&-’0)&3

Fuente: Elaboracion propia




llustracion 22 Sexta Entrevista Auxiliar Administrativo 2

LRIV AT Bk
CUNDINAMA KCA

4, Adecuacidn para el cargo: (Verficar & la persana tene ks habilcades
del cargo)

a)mp I‘ Con L\,s ,‘De‘b:’nde-e‘t“i 0"5 oo~
Cion  \ meneys ¢ mladeformel cne c3den
Cre " ¢'¢='nl')° L ~

5. Verificacién de Competencias: (Identificar si la persona cuents con
las competuncas para ¢ cargo definidas en &l manual de funciones |

\l‘n-£0¢ur o o d -/—Jo) lowalO)-‘M Pﬁr"'ﬁ Sus
respecdves f gue e, !

Brnder Ik G & Jos PO 0SS et

SE dact yopeS b sgreze vy Sl de Jai
’k.:n-om(.

Cyrece &) sapiors oo meledes fewiliicpdo ol

Cetrs©® & presdendo ol Sceulcw de Vgwvo-r &)
gv-y_,e .

6. Expectativas frente al cargo:

Fuente: Elaboracion propia
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llustracién 23 Sexta Entrevista Auxiliar Administrativo 3

S

A

Ulil-;C

VAR i
(T LD red

Fr\ Cantev 3 kﬂi\\ﬂ [ ) z
Y-

=
=———|

Corted oy, Cisentho Sozodaler

Entrevista Realizada por:

Fuente: Elaboracion propia
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- Séptima entrevista: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

llustracion 24 Séptima Entrevista Auxiliar Administrativo 1

Yy

IJ}) = C

CARINVIMETRAATS T30
CUNDINAMARCA

|Nomare: | fa fonie Henéses Cadenm

Edad: & 3. |Tipo de Contrato:| /ndcgrnido.
Cargo: Aowilior AdminisLreafi o

Daggn‘dendo: == veet | Lre,
mﬁdéﬂ: Fﬂ/(&—d:’ o,ag..“f d¢ ’/O”’..\

Jafa Inmediato: |davwier Swenelés .

1. Prospectiva Laboral:

(Fanswnacme discansm o

2. Formaclon Académica

Pregrado; |l .'-c-me:-llr(-s de Con‘\(‘ﬂ'-"aq

(-(s”‘-r\r-bo)

Otros estudios: IC'rs'Q [ S-'r‘Qm-w de 405.

( f""‘"( €cn oo )

3. Experiencia Laboral:

EmSGv‘[qsr.. [.thn'dcézr S nomu\~)

Insp ecc.on a»g::--‘;\m.,\\-:.\ e 'polftus

Chincute (Cec-c*’onﬁ)”

Fuente: Elaboracion propia



llustracion 25 Séptima Entrevista Auxiliar Administrativo 2

AV ITAATS B
xsuoll‘l\nhul:»\

EFdifico Sl D S Cnile [ Serviesd e e ende

4, Aﬂwxﬁnmdmmmwummmmwm
del cargo)

Coirnde. o Jos pobilicledes suficiendes poa
desempeney Yos juneents of Su om0,

de Compatencias: (lcentificar si |3 persona cuenta con
& ‘l:smlnn @l cargo definidas en o marwal ¢ funciones)

WU'{ON}« la hf:-’& 'I" wEh ey SiEmpié Y
focndo Pompplk. gan Je) rocuindes enfablecid s,

Goptrolas &/ SO <JE Jeteranna medre 4 &3
of OLFIc 4 1\weS dt contew! Sofelide! Do e
Gfo"t'u. e -}l (-nsl"o »

Bonder jnformcecn o |85 poteuet Gamice <l
las yodes de ingrese \ salicde e Ja Fernriaal.

6. Expectativas frente al cargo:

Fuente: Elaboracion propia
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llustracion 26 Séptima Entrevista Auxiliar Administrativa 3

LRV R OaA D
LA

Ly

05*"““" T&(a(\QCu_-g\‘.(—(\\.o\ ~4 GSece SO,

|
|
=)

( visthion Com'\o C’)C'(\lci(&_

Entrevista Realizada por:

Fuente: Elaboracion propia
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- Octava entrevista: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

llustracién 27 Octava Entrevista Auxiliar Administrativo 1

R,

by

UbpirO

|PNIV.',OIN“ LAY
cuNmNAMA.:n Ca

[ ——

Nombre: | M
{HNTIEeM,. Pocho Bemwu\b.

Edad: [2)
Eﬁd‘;l de Contrato: IndF[lnao’O in
\—m-oe e __pxrz'or Adm:n.s}."q{'va'
Epode OPQDQ-‘WQ. ;
2 A -
nculacion: Emplecas of icen | de plen]e,

Jefe | : 3
nmediato: :Qa\\nev Genlelen

——

1. Prospectiva Laboral:

[ FoPey comemr 1

QL l,
cdocd o ene s, :._Pf%gnsoﬂ.q'ﬂ. que_poc da
—

Cn_o guhu 0,

2. Formacién Académica

Pregrado: | seme.sisg_g o

(‘ad‘miq Jcnt-{

=6C u,-}c.,.o.do Comlx QAQQ

Otros estudios:

Ao Fréne mas esdudios

3. Experiencia Laboral:

i cOpirar o, Conagsicate. (sevyicis o ¢lic

Q—(\'LVO\A:CE!::-GM_Q L‘chﬂ\ (o[_ocoos N=T1
r\‘s

Fuente: Elaboracion propia
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llustracién 28 Octava Entrevista Auxiliar Administrativo 2

-
e
UpDiC

LIV ALY i
CUNDINAMANRCA

4, Adecuaciéon para el cargo: {Venficar s la parsona tiene los habilidades
del cargo)

Butr, Mané\ 'Dfn‘lﬂf-ﬂ"mc. d"j-"’;& (( Jc)

‘tu;c"! NEY Eé{ W{[MQJ' e SErvitie “VL
clrgnte.

5. Verificacion de Competenclas: (ldentificar i la persona centa con
tas competentias para ¢ cargo definidos en ¢l manwuai de funciones)

E:,_mp!(, al acncrea rigoctes csded5dieny de
floyo ole posceros.

Weerce complir fas rnermes del Meonuved Dot o
For referentin o] ovden secuiidad £ hrens.

Centioles € amprede Je mmovilijaen e vendédorc g
oambulentes En 2onas o avdor tedos,

Hoe put fos Yereifliios rtalicen acdos o€
reveléo, Yedongo ~y precionite 8¢ patorée

[ ontrolei sebre Jus wies irderncs &l moréiso deE

Vehicoles posfiovioies o Jas mnstokaones =& A=
S evrminel

6. Expectativas frente al cargo:

Fuente: Elaboracion propia
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llustracién 29 Octava Entrevista Auxiliar Administrativa 3

s

pl’) 1 C

B R

NIVH
LUNDLINAMMARGCA,

lﬁj&ﬂ—cnor Jor OPesadwocad de Jot wsdales e op s

‘d(» e Jeeminal g Jot b:.h..:s de aSters O

Entrevista Reallzada por: C'

Fuente: Elaboracion propia

¢ s heen Camile Gienietet
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