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Resumen

El presente estudio tiene como objetivo describir y analizar el sistema de gestion
por procesos y competencias corporativas en la empresa inmobiliaria Inverglobal de
Barranquilla, Colombia. Se identificaron deficiencias en la estandarizacion de los
procesos Yy la falta de alineacion entre las competencias del personal y los objetivos
organizacionales. Para abordar esta problematica, se propone un modelo de gestidn
basado en procesos y competencias, permitiendo mejorar la eficiencia operativa y la
toma de decisiones estratégicas. La investigacion se sustenta en un enfoque cualitativo
con un disefio no experimental y descriptivo, utilizando técnicas como analisis
documental y entrevistas. Los resultados evidencian que la implementacion de un
modelo estructurado contribuye a la optimizacion de recursos, la mejora del desempefio
organizacional y el fortalecimiento de la competitividad de la empresa en el sector

inmobiliario.
Palabras clave

Gestion por procesos, competencias corporativas, optimizacion organizacional,

mejora continua, sector inmobiliario, eficiencia operativa, estandarizacion de procesos.
Abstract

This study aims to describe and analyze the process management and corporate
competencies system in the real estate company Inverglobal in Barranquilla, Colombia.
Deficiencies were identified in process standardization and a lack of alignment between
employee competencies and organizational objectives. To address this issue, a
management model based on processes and competencies is proposed, allowing for
improved operational efficiency and strategic decision-making. The research is based
on a qualitative approach with a non-experimental and descriptive design, using
techniques such as document analysis and interviews. The results show that the
implementation of a structured model contributes to resource optimization, improved

organizational performance, and enhanced competitiveness in the real estate sector.
Keywords

Process management, corporate competencies, organizational optimization,
continuous improvement, real estate sector, operational efficiency, process

standardization.
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CAPITULO I: PLANTEAMIENTO DEL ESTUDIO

1.1. Planteamiento del problema

En los afios recientes se presentd un constante aumento del sector inmobiliario
en Colombia, representa en promedio el 8,7% del PIB del pais y da empleo para 1,7
millones de personas, segun datos del Departamento Administrativo Nacional de
Estadistica, en los tres primeros meses del 2018 en comparacién con el afio anterior
crecié 2,9 % (DANE, 2018). Asimismo, el 2019, seguin el ministro de Hacienda,
Alberto Carrasquilla no fue un buen afio para las empresas inmobiliarias, ya que la
construccién residencial y comercial cayd 2,6% en el tercer trimestre. Esta realidad ha
obligado a las empresas grandes y pequefias a esforzarse a incrementar su
competitividad a mediante la mejora continua de sus procesos y procedimientos,

asimismo, buscando diferenciarse en sus productos y/o servicios.

La competencia en el trabajo consiste en la creacion colectiva de conocimientos
atiles y significativos para desempefiarse productivamente en situaciones de trabajo
reales (Ducci, 1997). Este, es otro factor esencial en la gestion de las empresa ya que
como sabemos todo tipo de empresa se conforma por un grupo de personas, las cuales
son indispensables desde el puesto que ocupen, sea el mas alto o méas bajo en el
organigrama, cada persona agrega valor al servicio que se brinda de manera directa o
indirectamente, por ello se considera fundamental la gestion que se realiza con las
personas para que la empresa funcione eficazmente; se debe ser muy minucioso desde
la seleccion del personal, para saber que esta en el puesto adecuado, en donde la persona
elegida se desempefiara de lo mejor a comparacion de otras; continuando con la

capacitacion constante y la evaluacion de desempefio.

En la actualidad la estandarizacion y optimizacion de los procesos en
organizaciones y/o empresas es necesario para que logren asegurar la satisfaccion a sus
clientes brindando un buen servicio para lograr ampliar su mercado, por ende, obtener
una mayor rentabilidad; para realizar una optimizacion de procesos, se requiere de
analizar cada proceso detalladamente para poder gestionarlo mediante un modelo
eficiente adecuado a la necesidad que tenga cada empresa u organizacion. No debemos
dejar de lado, la Gestidén por competencias que también es muy importante ya que se

enfoca en el recurso clave de toda organizacion, las personas; este es un estilo de gestion

14



que facilita que las organizaciones alinear la estrategia de la empresa con los intereses

de crecimiento y desarrollo personal de sus colaboradores.

Inverglobal es una pequefia empresa inmobiliaria ubicada en la ciudad de

Barranquilla dedicada al alquiler, permutas y ventas de bienes inmuebles como cabafias,

casas, hoteles, edificios, apartamentos y terrenos. La empresa en la actualidad tiene una

gestion basica de sus procesos, los cuales carecen de una estructura, por lo que es de

gran importancia comenzar con el disefio adecuado de los procesos; ya que viene

presentando una gran debilidad ante sus competidores potenciales. Esta investigacion

se enfoca en establecer una gestion por procesos y competencias corporativas para que

se tenga una mejora significativa en el funcionamiento operativo actual y se asegure la

permanencia en el mercado competitivo.

Contextualizacién del problema

Figura 1: Diagrama Ishikawa
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1.2. Formulacion del problema

1.2.1. General

¢Cémo se describen los procesos y competencias corporativas actuales en la

empresa Inverglobal de Barranquilla, y cuéles son sus implicaciones para la mejora

continua?

1.2.2. Especificos

¢Cudles son las caracteristicas actuales de la gestion basada en procesos y

competencias corporativas en Inverglobal?

¢Como estan estructurados los procesos misionales, estratégicos y de apoyo

de la empresa Inverglobal?

¢Cdémo se describen los perfiles por competencias para los diferentes cargos

en Inverglobal?

¢ Qué subprocesos se llevan a cabo en la empresa Inverglobal y como estan

organizados?

1.3. Objetivos

1.3.1. General:

Describir el sistema de gestion por procesos y competencias corporativas de la

empresa Inverglobal de Barranquilla, identificando los elementos clave para su

estandarizacion y mejora continua.

1.3.2. Especificos:

Describir la situacion actual de la gestion por procesos y competencias

corporativas en la empresa Inverglobal.

Identificar y caracterizar los procesos misionales, estratégicos y de apoyo

en Inverglobal.

Analizar los perfiles por competencias requeridos para los diferentes

puestos de trabajo en la empresa.

Caracterizar los procesos clave de la empresa Inverglobal de Barranquilla

— Colombia.
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1.4. Justificacion e importancia

La empresa Inverglobal de la ciudad de Barranquilla no posee una gestién por
procesos ni por competencias corporativas, se ha desarrollado de manera empirica por
varios afos, realizando las actividades a base de la légica e intuicion, la cual con los

afios fue modificandose por las experiencias que se obtienen a traves del tiempo.

Esta intervencion pretende establecer un plan de gestion de procesos y
competencias corporativas adecuado a la realidad de la empresa, con el fin de que se
tenga una base para proximas mejoras en la empresa, logrando asi que se beneficien
directamente los directivos y duefio de la empresa; ya que se optimizaria el uso de los
recursos y por ende también los costes operativos se reducirian, otros beneficiarios
también serian cada area dentro de la empresa ya que se sabria como realizar sus

actividades de manera éptima basandose en objetivos e indicadores.

Al proporcionar a laempresa como realizar su gestion por procesos podran tener
una vision global de sus relaciones internas de esta manera podran tomar elecciones
méas informadas y efectivas, asimismo se fortalecen las interrelaciones entre las
personas ya que se busca que los procesos sean transversales. La gestion por
competencias genéricas también es fundamental porque de esta manera cada persona
de laempresa estara en el puesto adecuado a sus competencias, por ende, comprenderan
mejor su rol en cada proceso y como desde su puesto contribuyen a alcanzar los

objetivos en la empresa.

1.4.1. Justificacion tedrica.

La investigacion se justifica porque aborda la gestibn por procesos y
competencias en las empresas, aspectos fundamentales en el contexto empresarial
actual. Segun Hammer y Champy, la gestion por procesos se centra en redisefiar los
procesos operativos clave para incrementar la productividad, calidad y satisfaccion del
cliente (Hammer y Champy, 1993). Este enfoque permite examinar y optimizar tanto
las actividades realizadas como las personas que las ejecutan, contribuyendo al
desarrollo de estructuras y modelos de gestion adecuados para las demandas del siglo
XXI.

Ademas, la teoria de gestién por competencias, introducida por McClelland,

resalta la importancia de identificar y fomentar habilidades especificas en los
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colaboradores para mejorar el desempefio organizacional (McClelland, 1973). Estos
fundamentos se complementan con los aportes de Max Weber sobre la burocracia y la
estructura organizacional, que establecen la base para el andlisis sistematico y
estructurado de las operaciones en las empresas (Weber, 1978).

1.4.2. Justificacion préctica.

La pertinencia practica de la investigacion radica en su contribucion para
resolver problemas especificos de la empresa inmobiliaria Inverglobal, al mejorar tanto
los procesos internos como la gestién del personal. Segin Hernandez Sampieri et al.,
los estudios aplicados buscan generar soluciones practicas que impacten directamente
en la eficiencia operativa (Hernandez, Fernandez y Baptista, 2014).

En esta situacién, la implementacion de modelos de gestion por procesos y
competencias permite estandarizar procedimientos, optimizar recursos y mejorar la
calidad del servicio brindado. Este enfoque facilita la identificacion de areas criticas y
la toma de decisiones fundamentadas para garantizar una ventaja competitiva en el
mercado. Ademas, al analizar los procedimientos vigentes, se promueve una mejora
continua que repercute en la satisfaccion del cliente y en los resultados financieros de
la empresa (ISO, 2015).

1.4.3. Justificacion metodologica.

La investigacion se sustenta en un enfoque metodoldgico riguroso, disefiado
para alcanzar los objetivos planteados. Segun Hernandez Sampieri et al., un sistema
metodoldgico bien definido permite analizar y sintetizar datos de manera ordenada,
especialmente en estudios cualitativos orientados a problemas organizacionales

(Hernandez, Fernandez y Baptista, 2014).

La aplicacion de técnicas cualitativas, como el analisis de procesos y la
evaluacion de competencias, proporciona una base soOlida para comprender las
dinamicas internas de la empresa y proponer estrategias efectivas. Este enfoque no solo
permite gestionar mejor los recursos, sino que tambien garantiza la alineacion de los
perfiles del personal con los objetivos de la empresa. Como sefiala Méndez, un modelo
de gestion por competencias contribuye a maximizar el valor aportado por cada
colaborador, promoviendo un servicio de excelencia tanto para clientes directos como
indirectos (Méndez, 2017).
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1.5. Elaboracion de hipotesis y descripcion de variables

1.5.1. Hipdtesis

Hipotesis de la investigacion

La descripcidon del sistema de gestion por procesos y competencias corporativas
permitird identificar los elementos clave que contribuyen a la estandarizacion y mejora

continua de los procesos en la empresa Inverglobal de Barranquilla — Colombia.

1.5.2. Definicién de las variables

En la siguiente investigacion se determinaron las siguientes variables:

= Gestion por procesos: Cuantitativa Discreta.

= Gestion por competencias: Cualitativa Discreta.

= Estandarizacién: Cualitativa Discreta.

1.5.3. Operacionalizacién de la Variable

Tabla 1. Operacionalizacion de variable
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Variables Definicion Conceptual Dimensiones Indicadores Escala de
Medicion
- Desarrollo de representaciones graficas
Camisoén, Cruz, & Gonzales, (2011) | Modelaciéon de de los procesos. o
Cuantitativa
definen como una metodologia que abarca la | Procesos - Creacion y reestructuracion de los
administracion integral de cada una de las tareas procesos identificados como | Numérica
realizadas dentro de la organizacion. prioritarios.

Gestion  por

Procesos

- Documentacién de los procesos.

Automatizacion

de Procesos

- Herramientas informaticas.

- Intercambio fluido de informacion y

funcionamiento conjunto.

Ejecucion

Componentes  estratégicos,

logisticos, estructurales y tecnoldgicos.

Ejecucion de la administracion.

regulativos,

Mejora continua

- Grupo de expertos capacitados.
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- Supervision

procedimientos.

continua de los

Gestion  por
Competencias

Méndez (2017) Indica que posee comprension
sobre la aplicacion de los procedimientos
esenciales en la administracion de recursos
humanos, porque te permite identificar las
habilidades y sobre todo las habilidades que
necesita cada persona para un puesto
determinado a través de un registro cuantitativo

y medible.

Definir los
puestos de
trabajos.

Experiencia, conocimientos, deteccion de

necesidades,

programas

de formacion,

participacién en capacitacion, disposicion

para aprender, percepcion salarial, incentivos

no monetarios.

Cualitativa

Ordinal

Mejora continua

- Puesto de trabajo.
- Eficiente labor.

- Clima laboral.

- Eficaciay eficiencia del colaborador.

Estandarizacio

n

De acuerdo con La segunda revolucion: mejora
continua (2019), El control de procesos se
describe como una técnica estandarizada para
ejecutar una tarea especifica. Es esencial
monitorear de manera continua  este
procedimiento para garantizar que se desarrolle
segun lo previsto. En situaciones en las que haya
desviaciones, se deben realizar ajustes para

restablecer las condiciones ideales.

Tiempo

Es el tiempo que el trabajador tarde en

realizar sus actividades.

Cuantitativa

Numérica

Competencias

Competencias requeridas para realizar bien

sus funciones acordes a la organizacion y al

puesto que se desempefia el colaborador.

Cualitativa
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1.1. Matriz de consistencia

Tabla 2. Matriz de consistencia

Problema Objetivos Hipdtesis Variables Metodologia Poblacion y muestra
General General: Hipdtesis de la | Gestidn por | Tipo: No experimental, segun [Poblacion
¢Como se describen los | Describir el sistema de | investigacion | procesos: Herndndez, Fernandez vy
procesos y competencias | gestiobn por procesos Yy Cuantitativa Baptista (2014), "la La  poblacion - se

corporativas actuales en
la empresa Inverglobal
de Barranquilla, y cuales
son sus implicaciones

para la mejora continua?

Especificos
¢Cuales son las
caracteristicas  actuales
de la gestién basada en
procesos y competencias
corporativas en

Inverglobal?

competencias corporativas
de la empresa Inverglobal
de Barranquilla,
identificando los
elementos clave para su
estandarizacién y mejora

continua.

Especificos:

Describir el estado actual
de la gestion por procesos
y competencias
corporativas en la empresa

Inverglobal.

La descripcion
del sistema de
gestion  por
procesos Yy
competencias
corporativas
permitird

identificar los
elementos
clave que
aportan a la
estandarizacio
n y mejora
continua de

los procesos

Discreta

Gestidn por
competencias:
Cualitativa

Discreta

Estandarizar:
Cualitativa

Discreta

investigacion no experimental
se caracteriza por el anélisis de
fendmenos en su contexto real,
sin ninguna modificacion o
manipulacion directa de las
variables que se estudian™ (p.
90).

Nivel de la investigacion:
Descriptivo. Hernandez (2014)
"la investigacién descriptiva
tiene como propdsito observar,
describir 'y analizar los
fenébmenos tal como se

presentan en su contexto, sin

describe como la

totalidad de
elementos 0
unidades de
analisis que
integran la zona
geografica  bajo

investigacion  en

un estudio
(Carrasco  Diaz,
2019).

La poblacién son
todos los

trabajadores de la

22



¢Cémo estan
estructurados los
procesos misionales,

estratégicos y de apoyo
de la empresa

Inverglobal?

¢Cémo se describen los
perfiles por
competencias para los
diferentes cargos en

Inverglobal?

¢Qué subprocesos se
llevan a cabo en la
empresa Inverglobal vy

cdmo estan organizados?

Identificar y caracterizar
los procesos misionales,
estratégicos y de apoyo en

Inverglobal.

Analizar los perfiles por
competencias requeridos
para los diferentes puestos

de trabajo en la empresa.

Caracterizar los procesos
clave de la empresa
Inverglobal de
Barranquilla — Colombia

en la empresa
Inverglobal de
Barranquilla —
Colombia.

buscar establecer relaciones

causales” (p. 45).

Disefio: Transversal, Segun
Cordova (2012), "el disefio
transversal consiste en
recopilar datos en un solo
momento en el tiempo, lo cual
permite obtener una fotografia
actual del fenémeno que se

estudia” (p. 102)

Enfoque:  Cualitativo  "el
enfoque cualitativo se enfoca
en estudiar fendmenos desde
una perspectiva holistica,
buscando entender los
significados, experiencias Yy
procesos de los sujetos en su

contexto natural” (p. 27)

inmobiliaria
Inverglobal, que
consta de las
siguientes  areas
comercial,
administracion y

gerencia.
Muestra

Este estudio no
incluye una
muestra dado que
los instrumentos
seran utilizados en
toda la poblacion
debido a su tamafio
reducido y

asequible.
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CAPITULO II: MARCO TEORICO

2.1. Antecedentes del problema

2.1.1. Antecedentes internacionales

Avila (2021), en su estudio titulado "Desarrollo y Gestion de Procesos para una
Empresa Promotora Inmobiliaria en la ciudad de Cuenca, Ecuador”, el propoésito
principal radica en reformular tanto el mapa de procesos como los flujogramas
correspondientes para una organizacion promotora inmobiliaria localizada en Cuenca,
Ecuador. La investigacion llega a la conclusion de que, desde su establecimiento,
AvAst ha seguido un enfoque empirico en la ejecucion cotidiana de sus operaciones,
careciendo de una estructura de procesos y una organizacion funcional claramente

definidas.

Ademas, estas deficiencias se hacen patentes en la ausencia de un mapa de
procesos sistematico, ya que el enfoque actualmente se basa en una serie de acciones
concatenadas que emergen de la intuicién y la experiencia acumulada en el tiempo. Es
importante destacar que la organizacion carece de indicadores para cuantificar y
evaluar el éxito en la realizacion de proyectos, asi como para medir los objetivos
delineados en la planificacién, como los plazos y los costos estimados. Asimismo,
carece de documentos de control que puedan servir como fuente de datos para la
planificacién de proyectos futuros. Entre los aspectos positivos de su funcionamiento
actual, se destaca la importancia de la ubicacién al adquirir terrenos o activos, ya que
una eleccion estratégica puede contribuir significativamente a la rentabilidad de los

proyectos.

Se concluye que la implementacion de indicadores ha sido clave para mejorar
la supervision y el rendimiento en diferentes areas operativas. Se establecié un
porcentaje de aprobacién en las etapas de obra superior al 80%, y las pruebas de
cumplimiento en obra alcanzaron un éxito del 90%, alineandose con las normativas
ecuatorianas de construccion. Asimismo, se observo una desviacion maxima en costos
y tiempos de hasta el 10% respecto a los presupuestos y cronogramas proyectados, lo
cual permitié evaluar y ajustar la confiabilidad de estos calculos. Ademas, se

implemento6 una evaluacion para los proveedores, registrando diferencias de hasta el
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15% entre los costos reales y los presupuestados, o que motivé una revision de los

contratos y los tiempos de entrega.

Rodriguez (2017), realiz6 la investigacion titulada "Propuesta de
Implementacion de la Gestion por Procesos en las actividades misionales y de apoyo
de La Fundacion Desayunitos Creando Huella™ presenta el objetivo de implementar la
gestion por procesos en las actividades fundamentales y complementarias de la
Fundacion Desayunitos Creando Huella, llevada a cabo en Bogota, Colombia. Para
llevar a cabo este proyecto, se utiliza un enfoque descriptivo que permite obtener una
vision integral de la situacion actual de la fundacién y de cdmo interactdan sus
actividades, lo que proporcionara el fundamento para implementar un método centrado

en procesos. Las conclusiones alcanzadas con el proyecto son las siguientes:

a. Ladefinicion y la creacion de registros que detallen los procesos de la fundacion
son contribuciones esenciales tanto para desarrollar un sistema de gestién con el
fin de asegurar que se cumplan con los requisitos establecidos por la norma 1ISO
9001:2015. La metodologia de monitoreo desarrollada ofrece una gestion eficaz
de las actividades principales y complementarias de la fundacion, facilitando
evaluar la consecucién de los objetivos y determinar las medidas de mejora o
correccion a realizar.

b. Se han identificado deficiencias en las operaciones habituales de la fundacién, lo
que ha resultado en la ausencia de pruebas de logrando objetivos y en un manejo
insuficiente de los registros asociados el sistema de gestion.

c. La propuesta planteada brindard mejorar la precision y supervision en la
realizacion de las actividades, asi como la habilidad de valorar la ejecucion de cada
procedimiento a través de indicadores de gestion definidos. Estos componentes
conforman un sistema de retroalimentacion que fomenta la mejora continua en la
empresa, lo que contribuye de manera tangible a la consecucién de los objetivos
primordiales de la fundacién.

d. La implementacion de la gestion por procesos permitio mejoras significativas en
el control y la evaluacion de los objetivos organizacionales. Entre los resultados
cuantitativos, se establecieron metas de cumplimiento de actividades misionales y
de apoyo con indicadores especificos, logrando un 85% de efectividad en las
actividades planificadas y un 90% de satisfaccion en la calidad de los servicios

entregados. Ademas, se observé una reduccion del 15% en el tiempo de realizacion
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de actividades administrativas, gracias a la estandarizacion de procesos y la

adecuada asignacion de recursos.

Arias Paola (2019), en su trabajo titulado "Disefio de Procesos Yy
Procedimientos para el Area Comercial en la Empresa UNISA Union Inmobiliaria
S.A.", persigue la meta fundamental de implementar los procesos, procedimientos y
medidas de control interno necesarios para garantizar la eficiencia y seguridad
operativa en el area comercial. Esta investigacion fue realizada en la ciudad de
Santiago de Cali, Colombia. Se opt6 por un enfoque documental descriptivo, debido a
la intencién de representar la informacion pertinente de los procedimientos vigentes
en UNISA en el &mbito comercial. La metodologia descriptiva se eligié para reconocer
la situacion actual de los procesos en diferentes puestos del area comercial de UNISA
Inmobiliaria y afrontar la ausencia de un control adecuado, revelando asi los posibles
riesgos involucrados en los procesos ejecutados en el &rea. Las conclusiones derivadas

del analisis son las siguientes:

a. Laempresa UNISA Inmobiliaria identificé que sus operaciones y métodos en el
area comercial estaban desactualizados. Una revision de las bitacoras de los
colaboradores revel6 funciones repetidas, omitidas, no correspondientes y
procedimientos incompletos. Esto permitié determinar tanto las fortalezas como
las debilidades del area comercial, sentando asi las bases para una propuesta de

mejora.

b. Como parte integral del estudio, se realiz6 una revision minuciosa de las bitacoras
utilizadas para describir las funciones. Esto dio origen al flujograma de procesos,
que identificd cuatro procesos fundamentales en el area comercial de UNISA

Inmobiliaria.

c. La sugerencia de crear diagramas de flujo y mejorar la politica de cada proceso
aborda de manera efectiva las debilidades identificadas. Ademas, facilita la
comprension de los cuatro procesos examinados, ofreciendo una estructura de
procesos y procedimientos coherente y en alineada con las metas y propoésitos de
UNISA Inmobiliaria.

d. Esta investigacion practica otorga a UNISA Inmobiliaria una fundamentacion
organizada y estructurada de los procesos y procedimientos en areas criticas de la

compaiiia. Asi, se podran llevar a cabo revisiones, mejoras y seguimientos con el
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fin de mantener una supervision efectiva de las operaciones y mitigar los riesgos

asociados.

Narvéez Angie (2019), en su investigacion titulada "Disefio del Manual de

Perfiles de Cargos y Funciones en una Empresa de Confecciones en Cali", tiene como

objetivo principal elaborar descripciones de puestos y funciones tanto para roles

operativos como administrativos con el fin de simplificar el procedimiento de

contratacion de personal idoneo y competente en la empresa de confecciones. Este

estudio se realizé en la ciudad de Santiago de Cali, Colombia. Enmarcada como un

estudio descriptivo de campo con enfoque cualitativo, las conclusiones alcanzadas son

las siguientes:

La estandarizacion de perfiles de cargos ha mejorado significativamente el
proceso de contratacion, asegurando una seleccion precisa acorde a las
competencias necesarias para cada puesto.

El disefio de perfiles aporto claridad en la gestion de talento humanao, fortalecid el
sistema de SST, el area legal y el entrenamiento de los colaboradores, superando
el formato anterior que era confuso.

La implementacion de una herramienta virtual facilita el acceso a informacion
organizacional y simplifica la capacitacion para nuevos empleados Yy
promociones, promoviendo un desempefio 6ptimo.

Las matrices de evaluacién permiten identificar brechas de habilidades, indicando
que el 80% de los empleados operativos necesita capacitacion académica,
mientras que el 100% cumple en competencias clave.

Ademas, el analisis reflejo que el total de los 229 empleados evaluados muestra
conocimiento organizacional, lealtad, integridad, adaptabilidad, y trabajo en
equipo, alcanzando un cumplimiento del 100% en estos aspectos. Sin embargo, el
47% del personal administrativo requiere capacitacion adicional en temas
especificos, sugiriendo la implementacion de cursos, seminarios o diplomados
para fortalecer sus habilidades y competencias alineadas a los objetivos de la

organizacion.

Carmona, Lozada y Ortiz (2020), en su investigacion titulada "Disefio de

manual de funciones y perfiles de cargos para el area de talento humano en la empresa

AVA inmuebles” en la ciudad Santiago de Cali, analizaron la necesidad de
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implementar un manual de funciones en la empresa AVA inmuebles. Encontraron que
los empleados no tenian bien definidas sus funciones, lo que generaba sobrecarga
laboral y falta de satisfaccién en el trabajo. También encontraron que la empresa no
tenia medidores de rendimiento para analizar el rendimiento de las distintas areas. Para
solucionar estos problemas, las autoras proponen implementar un manual de funciones
y perfiles de cargo que defina las responsabilidades y funciones de cada departamento.
Estos ayudarian a mejorar la comunicacién y coordinacion entre las areas, reducir la

sobrecarga laboral y optimizar el rendimiento de la compafiia.

La implementacion del manual de funciones en la empresa AVA Inmuebles
demuestra un impacto positivo en la optimizacion de recursos y procesos. Se proyecta
un ahorro total de $38,286,800 en seis meses, derivado de la disminucion de costos
operativos y la mejora en la distribucion del tiempo laboral. Por ejemplo, el contador
y la asistente administrativa reducen significativamente las horas dedicadas a tareas
repetitivas, logrando una disminucion del 33% y 35% en sus costos respectivos.
Ademas, se observa un impacto en la eficiencia de la asistente comercial, quien logra
reducir su tiempo operativo del 80% al 20%, mejorando asi la productividad general

de la organizacion.

A nivel organizacional, el analisis de la matriz PCI destaca 78 debilidades
frente a 65 fortalezas, lo que evidencia un desequilibrio que debe ser atendido. Sin
embargo, la implementacion del manual permite abordar &reas criticas como la falta
de estrategias claras, la carga laboral excesiva y la ineficiencia en la gestion financiera,
reduciendo estos riesgos en un 53%. Con estos ajustes, se mejora no solo la calidad
del clima laboral sino también la sostenibilidad financiera, asegurando un avance

estratégico hacia los objetivos organizacionales.

Sanchez, Martinez y Marrero (2005), realiz6 el articulo “Una Propuesta
Tedrico-Metodoldgica para implementar la Gestion por Competencias en las
Empresas. Experiencias Practicas” en el Centro de Informacion y Gestion Tecnologica
de Santiago de Cuba donde investigaron la implementacion de la gestion por
competencias en empresas cubanas. Utilizaron métodos inductivo-deductivo,
sistémico-estructural y analitico-sintético para diagnosticar el sistema de
administracion de recursos humanos y disefiar una tecnologia integral para la

implementacion de la gestion basada en competencias. Los investigadores encontraron
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que la implementacion practica de la gestion por competencias era insuficiente. Las
competencias determinadas no siempre se correspondian con los componentes clave
de la estrategia empresarial, y no se empleaba un enfoque integral en la
conceptualizacion y/o definicion de las competencias. Esto limitaba el alcance de las
competencias y evitaba que se abarcaran e influyeran en los procedimientos de

recursos humanos de la empresa.

Los investigadores propusieron un modelo tedrico-metodolégico para la
administracion de recursos humanos basada en competencias que incluia un modelo
teérico y un método general, junto con los procedimientos especificos
correspondientes. Este modelo, presentado demostro ser una herramienta integral que
combina enfoques sistémicos y estratégicos. Su aplicacion en instalaciones de Rumbos
S.A. en Holguin genero resultados favorables, con un impacto positivo en los recursos
humanos (89.3%), la satisfaccion de los clientes externos (91.2%) y el desempefio
organizacional (87.6%). Estos resultados evidencian una mejora significativa en la
alineacion entre las competencias individuales y colectivas con los objetivos

estratégicos, incrementando la productividad y la fidelizacién de clientes.

La implementacion del sistema de GRH basado en competencias permitio
identificar y estandarizar competencias clave, tales como la capacidad para el trabajo
en equipo, creatividad, y orientacion al cliente, mediante métodos como el analisis
funcional y el Delphi. Ademaés, se desarrollaron herramientas automatizadas y se
disefiaron indicadores especificos que facilitan la evaluacion continua del sistema,
garantizando su adaptabilidad a las necesidades cambiantes de la empresa. Este
enfoque promueve la creacion de valor al vincular las competencias con los procesos

de trabajo y el perfeccionamiento empresarial.

Rincon y Ronderos (2018), realizaron la investigacion que lleva por titulo
“Diagnostico y estandarizacion de procesos criticos para la optimizacion de recursos
y mejora de resultados en ronda virtual inmobiliaria S.A.S.” de la Fundacion
Universitaria Empresarial de la Camara de Comercio, el objetivo principal de este
estudio consiste en proponer un esquema de procesos para la empresa Ronda Virtual
Inmobiliaria S.A.S., donde se detallan de manera minuciosa los procesos
fundamentales que han presentado mayores deficiencias e impacto negativo hasta la

fecha. El estudio fue realizado en Bogota, la capital de Colombia.
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En términos metodoldgicos, se optd por una aproximacion cualitativa, dada la
ausencia de procedimientos previos. La recopilacién de datos se baso en el método de
indagacion, permitiendo asi un analisis de las distintas actividades vinculadas con la
gestion administrativa de Ronda Virtual Inmobiliaria S.A.S. Sin embargo, es crucial
destacar que esta investigacion carecid de un disefio experimental, enfocandose en
lugar en el analisis no experimental con el objetivo de sugerir la estandarizacion de los

procesos de mayor trascendencia y deficiencia operativa.

El diagndstico realizado en Ronda Virtual Inmobiliaria S.A.S. evidencia un
decrecimiento significativo en las ventas, pasando de 800 millones de pesos (COP) en
2016-1a 250 millones de pesos (COP) en 2017-11, y llegando a cero ventas en el primer
semestre de 2018. Esta tendencia provocd una reduccién drastica en las comisiones,
que cayeron de 24 millones de pesos (COP) en 2016-1 a 7.5 millones (COP) en 2017-
I1, afectando severamente la liquidez de la empresa. Por otro lado, el portafolio de
arriendos mostrd un crecimiento constante, representando el 18.75% del portafolio
total en 2018-1, frente al 3.84% en 2016-1. Los canones administrados mensualmente
crecieron un 95%, alcanzando 45 millones de pesos (COP) en 2018, aunque esto

sobrepaso la capacidad operativa de la empresa.

El estudio concluyd que los procesos criticos que han impactado negativamente
a la empresa son la administracion de cartera, atencion al cliente y el seguimiento de
ventas. Esto se debe a la insuficiente comunicacion en los procesos criticos, la carga
operativa considerable que enfrentan los empleados y la carencia de un proceso
estandarizado y detallado para la seleccion de arrendatarios. Como consecuencia, la
inmobiliaria ha permitido impagos sin imponer intereses 0 medidas legales, lo que se
ha traducido en pérdida de ingresos y uso de recursos de otras actividades para evitar
incumplimientos con los propietarios. También concluyd que la implementacion de
los procesos definidos permitiria a la organizacion retomar el nivel de ventas
observado en el primer semestre de 2016.Esto proporcionaria un alivio a la liquidez
de laempresay permitiria destinar fondos a operaciones que se han postergado debido
al desvio de capital ocasionado por la evasion de incumplimientos por parte de los
arrendatarios. En general, el estudio realizado a Ronda Virtual Inmobiliaria S.A.S.

identificd areas criticas que requieren atencién para optimizar la productividad y los
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ingresos de la organizacién. La implementacion de los procesos definidos facilitara

que la empresa logre sus objetivos y alcanzar un nivel de rendimiento dptimo.

2.1.2. Antecedentes nacionales

Coaguila (2017), realizé la investigacion “Propuesta de implementacion de un
modelo de Gestion por Procesos y Calidad en la Empresa O&C Metals S.A.C.” en la
Universidad Catolica de San Pablo de Arequipa - Peru, el objetivo principal de esta
tesis es proponer la implementacion de un modelo de gestion por procesos y calidad
en la empresa O&C Metals S.A.C. Esto se hace con el proposito de satisfacer los

requisitos del cliente en términos de calidad, disponibilidad y relacién precio/coste.

La investigacion se realizo en la microempresa O&C Metals S.A.C. del Sector
Metalmecanico, en el departamento de Arequipa-Perd. Se empleé una metodologia
exploratoria y descriptiva para recopilar una amplia cantidad de datos relevantes. A
partir de estos datos, se extrajo los datos necesarios para el estudio y la evaluacion del

problema estudiado.

Los resultados de la investigacion revelaron que los problemas fundamentales
en O&C Metals S.A.C. son: productos con errores de especificacion o de baja calidad,
retrasos en los plazos de fabricacién y carencia de insumos en periodos cruciales. Las
principales causas de estos inconvenientes son: La carencia de una adecuada
planificacién de las tareas a realizar, la ausencia de procedimientos de trabajo, la
utilizacion de metodologias inapropiadas en el reclutamiento de personal, la carencia
de un control mediante indicadores y la omision del mantenimiento necesario son

elementos que influyen en contribuyen a la ineficacia del proceso.

Se elabor6 una propuesta para la implementacion de un modelo de gestion
basado en procesos y calidad en O&C Metals S.A.C. la cual no solo contribuira a la
eficacia en la gestion de los procesos empresariales, sino que también se posicionara
como una herramienta de estandarizacion crucial. de un Sistema de Gestion de Calidad
basado en la Norma ISO 9001:2015. La aplicacion de estas propuestas aseguraria el
cumplimiento total de las necesidades del cliente abarcando aspectos como a calidad
intrinseca, disponibilidad y precio /coste. En conclusion, la propuesta para poner en
marcha un modelo de gestion basado en procesos y calidad en O&C Metals S.A.C. es

viable y aportaria beneficios importantes a la empresa.
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Ponce (2016), realiz6 la investigacion ‘“Propuesta de implementacion de
gestion por procesos para incrementar los niveles de productividad en una empresa
textil” en la Universidad Peruana de Ciencias Aplicadas de Lima, que tiene como
finalidad insertar la metodologia de gestion por procesos para optimizar su eficiencia
y efectividad. Implica identificar, evaluar y optimizar los procesos que componen una
empresa. Esto puede ayudar a disminuir costos, elevar la calidad e incrementar la

productividad.

El estudio encontro que la implementacion de la gestion por procesos resultd
en una serie de beneficios, incluyendo: una reduccién del 50% en el defecto "fuera de
tono", una optimizacion en el control del proceso de color, un aumento del margen
operativo de S/. 247,592 a S/. 303,067 al afio y una reduccion de otros defectos.
También se encontro que las herramientas para la gestion de procesos, como los mapas
de procesos, los D.O.P., los SIPOC vy las evaluaciones de la puesta en marcha e
integracion de procesos, fueron esenciales para el éxito de la implementacion. Estas
herramientas ayudaron a los investigadores a identificar las deficiencias en el proceso
de color y desarrollar soluciones para mejorarlo. En general, se hall6 que la gestién
por procesos es una herramienta valiosa que puede asistir a las empresas en la
optimizacion de su eficiencia, eficacia y productividad mejorando su competitividad
en el mercado global. Asimismo, que es una metodologia flexible que puede ajustarse
a las necesidades particulares de cada organizacion, pero la implementacion requiere

tiempo y esfuerzo, pero los beneficios pueden ser significativos.

Delgado (2022), publicd la investigacion titulada “Gestion por procesos para
mejorar la calidad del servicio al cliente de la empresa Inmobiliaria Golden House
S.R.L Chiclayo 2022” en la Universidad Cesar Vallejo de Chiclayo, Se refiere a la
implementacion de la gestion por procesos para elevar la calidad del servicio al cliente
en la empresa inmobiliaria Golden House S.R.L. La investigacion se realizé con una
muestra de 130 clientes de la empresa. El estudio encontrd que existe una correlacion
directa entre la gestién por procesos y la calidad del servicio al cliente. La
investigacion también encontrd que los clientes experimentan una mayor satisfaccion
con el servicio al cliente cuando la empresa tiene un enfoque claro y definido sobre
cdmo gestiona sus procesos. Esto se debe a que los clientes pueden esperar un nivel

de servicio consistente cuando la empresa tiene un enfoque estructurado.
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La investigacion concluyd que la gestién por procesos es una herramienta
valiosa para mejorar la calidad del servicio al cliente, las empresas que implementan
una gestion por procesos efectiva pueden esperar ver una mejora en la satisfaccion del
cliente, la lealtad y los ingresos. Aqui hay algunos consejos adicionales para mejorar
la calidad de atencién al cliente mediante la gestion por procesos: Identifique los
procesos clave en su negocio, defina los objetivos de cada proceso, identifique los
recursos necesarios para cada proceso, cree un mapa de procesos para visualizar los
diferentes pasos en cada proceso, implemente un sistema para monitorear y mejorar
los procesos capacite a su equipo en los procesos y las mejores practicas. Al seguir
estos consejos, puede mejorar la calidad del servicio al cliente y brindar una mejor

experiencia a sus clientes.

Herrera (2018), realizd la investigacion “Propuesta de modelo de gestion por
procesos para el cumplimiento oportuno de los pagos a los proveedores de la empresa
Robert Bosch S.A.C.” en la Universidad Ricardo Palma, en su tesis propuso un
enfoque basado en procesos para mejorar la puntualidad de los pagos a los proveedores
de la empresa Robert Bosch S.A.C. La investigacion se realizo en Lima, Perd, y la
muestra fueron los proveedores de la empresa. EI método de investigacion fue mixto,
con un enfoque cualitativo y cuantitativo. El disefio de investigacion fue no
experimental y descriptivo-correlacional. La investigacion llego a la siguiente

conclusion:

Implementar un enfoque basado en procesos puede incrementar la eficacia en
el cumplimiento de los pagos a proveedores en una empresa, esto se debe a que La
gestion por procesos puede beneficiar a las empresas al disminuir los tiempos de
registro de documentos de pago, cumplir con los plazos establecidos para los pagos a
los proveedores, disminuir la carga laboral derivada de tareas duplicadas, mejorar la
calidad de las respuestas a los proveedores, estandarizar los procesos y centrarse en el
resultado final en vez de en cada tarea individualmente. Asimismo, su implementacion
no requiere contratar nuevo personal, realizar cambios en el personal existente, incurrir
en el incremento de los costos para la empresa ni causar horas extras en el personal.
En resumen, la gestion por procesos puede ser una herramienta eficaz para mejorar el

cumplimiento de los pagos a los proveedores de una empresa.
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Huaccha y Retamoso (2020), llevaron a cabo la investigacion “Analisis de la
gestion por procesos y su influencia en la contabilidad financiera de las MiPymes, del
sector inmobiliario en Arequipa 2020” en la Universidad Tecnoldgica del Perq, la
muestra fue no probabilistica por conveniencia, debido a que se trata de un anélisis
exploratorio documental. Esto se debe a la coyuntura de la pandemia de Covid-19, ya
gque muchas empresas no estaban operando plenamente, lo que limitaba para realizar

otros tipos de analisis.

El estudio es una investigacion de enfoque cuantitativo, con un alcance
exploratorio descriptivo y un disefio no experimental. Se ha determinado que una
efectiva implementacion de la gestion por procesos en las Micro, Pequefias y Medianas
Empresas (MiPymes), siguiendo el ciclo PDCA, tiene un impacto positivo en los
resultados. Esto les permite alcanzar sus objetivos iniciales, agregar valor a sus
productos, disminuir el tiempo dedicado por el personal a sus responsabilidades,
aumentar la satisfaccion de los clientes y, lo que es igualmente importante, generar
ahorros econémicos al reducir los costos adicionales. Ademas, la gestion por procesos
facilita la supervision del progreso de las operaciones de la empresa y la correccién de
cualquier deficiencia que pueda surgir. Contar con un mapa de procesos bien definido
también ayuda al personal a cumplir con los procedimientos de manera eficiente y
efectiva, lo que facilita lograr los objetivos establecidos por la organizacion. En
general, el estudio concluye que la gestidn por procesos es una herramienta importante
para las empresas MiPymes, ya que puede ayudarlas a mejorar su rendimiento en una

variedad de areas.

Alfaro (2020), realiz6 la investigacion “Optimizacion de la gestion
administrativa mediante la implementacion de la gestion por procesos en la
Universidad Franklin Roosevelt Huancayo, 2020.” en la Universidad Peruana los
Andes, el objetivo fundamental de esta investigacion es optimizar la gestion
administrativa en areas clave como administracién, logistica y recursos educativos,
mediante la integracion de enfoques de gestion por procesos en la Universidad Privada
Franklin Roosevelt de Huancayo durante el afio 2020. El estudio se baso en una
muestra tomada de la misma universidad, y se empled un enfoque metodoldgico de
método inductivo-deductivo, aplicando la metodologia BMP: RAD en un disefio

preexperimental. Los resultados indican claramente que la implementacion del
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enfoque de gestion por procesos conduce a una optimizacion efectiva de los
procedimientos administrativos en la Universidad Franklin Roosevelt - Huancayo.
Ademéas, se constata que los indicadores reflejan un porcentaje 6ptimo en la
aprobacidn y atencién de requerimientos mensuales, asi como una respuesta oportuna
en cuanto a suministros, servicios y bienes, junto con una seleccién eficiente de

proveedores.

La investigacion también arroja conclusiones especificas en cuanto a los
subprocesos estudiados. Por un lado, se definio la estructura del subproceso de
Adquisicion de Bienes y Servicios, demostrando a través de indicadores que la
aprobacién y atencion de requerimientos mensuales se encuentra en un nivel 6ptimo,
asi como la eficiencia en la eleccion de proveedores. Por otro lado, se establecié la
estructura del subproceso de Almacén, revelando que la distribucion adecuada de
bienes mensual presenta areas de mejora, y que el control de cantidad de bienes en
almacén no cumple con estandares 6ptimos. Adicionalmente, el subproceso de Gestion
de Inventarios fue analizado, demostrando que el porcentaje de activos inventariados
no alcanza las expectativas deseadas, lo que sugiere una carencia de supervision y
entendimiento en cuanto a las existencias reales, junto con un desconocimiento de la

cantidad exacta de activos dados de baja en cada periodo determinado.

Herrera (2015), llevo a cabo la investigacion “Gestion por procesos para el
control del material educativo en el servicio nacional de adiestramiento en trabajo
industrial (SENATI) — CFP Huancayo” en la Universidad Nacional del Centro del
Peru, el objetivo principal de esta investigacion se enfoca en el perfeccionamiento del
control del material educativo en la mencionada institucion. El estudio se llevo a cabo
en la provincia de Huancayo y se enfoco en la organizacion educativa SENATI, para
lograr esto, se optd por la metodologia de Gestion por Procesos para uniformar y
estructurar las actividades dentro del proceso; ademas de promover la comprension de
los involucrados sobre la importancia del trabajo conjunto en pro de la satisfaccion del

cliente, ya sean internos o externos.

Las conclusiones de esta investigacidn son significativas. En primer lugar, se
constata que el control del material educativo en SENATI - CFP Huancayo mejoré
notablemente gracias a la adopcion de la Gestion por Procesos. Entre los logros

obtenidos se resaltan la agilizacion en la recepcion de la documentacion,
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almacenamiento y revision de manuales, asi como una mayor eficiencia en la
distribucion de estos. Ademas, las responsabilidades de cada etapa fueron
formalizadas, lo que contribuy6 a sostener un inventario actualizado en un 97.00%. El
modelo aplicado, que abarca las fases de Definicién, Medicion, Analisis, Mejora y
Control, revel6 que el problema predominante es el sistema de control deficiente del

stock de material educativo, tal como lo muestra el diagrama de Pareto.

Otro logro importante es la mejora en el control del material faltante,
reduciendo la cifra de manuales faltantes de 2158 en el periodo 2014-20 a 440 para el
primer semestre de 2015-10. Esta optimizacion se tradujo en un ahorro sustancial de
S/. 14 587.77, lo que equivale a un 82.71% menos en relacion con el periodo anterior.
Asimismo, se destaca la mejora en el Subproceso de Recepcion, Almacenamiento y
Verificacion, donde se establecié un plazo de quince dias para verificar los manuales
recibidos, lo que ha reducido significativamente los manuales faltantes, pasando de 20

158 a 440, representando Unicamente el 3% de los manuales solicitados.

Mucha (2013), realizé la investigacion “Mejora del otorgamiento y cobranzas
de arrendamiento financiero en CMAC Huancayo S.A. mediante gestion por procesos”
en la Universidad Nacional del Centro del Per(, la intencién primordial del estudio fue
mejorar el rendimiento de los procedimientos relacionados con la aprobacion y el
cobro del producto de arrendamiento financiero en la entidad CMAC Huancayo. Es
importante destacar que esta investigacion se llevo a cabo en la provincia de Huancayo,
ubicada en el departamento de Junin, Per(. La muestra seleccionada para este analisis
fueron las Cajas Municipales de Ahorro y Crédito (CMAC) de Huancayo.

Esta investigacion implementdé una combinacion de dos enfoques
metodoldgicos. En primer lugar, se adopt6 el Proceso Unificado Racional (RUP), el
cual se divide en cuatro fases distintas, cada una de las cuales involucra iteraciones
adaptadas en funcion de las actividades especificas. Ademas, se incorporo la
metodologia de Programacion Extrema (XP), que contribuyé a adoptar practicas
eficientes para reducir el costo de los cambios en las etapas de desarrollo del software.
Asimismo, se utilizd el modelado y la documentacion de software a través de
diagramas de casos de uso de UML, con el propédsito de respaldar los procesos de

negocio mencionados anteriormente.
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El estudio concluye en que se logré una mejora sustancial en los procesos de
otorgamiento y cobranzas del producto de leasing en CMAC Huancayo por medio de
la implementacion del modelo de gestion por procesos. Los beneficios obtenidos
abarcaron aspectos como la reestructuracion de los modelos de negocio, la reduccion
de tiempos, la disminucién de incidencias, un aumento en la funcionalidad utilizada y
la minimizacion de costos de software adquirido. Se subraya la importancia del ciclo
de mejora continua y el uso de metodologias de desarrollo de software para lograr
estos resultados. La simplificacion de las actividades en cada subproceso condujo a
una notable disminucion en los tiempos tanto para el otorgamiento como para las
cobranzas. Ademas, se apreci6 una reduccién en el promedio de incidencias mensuales
relacionadas con desconocimiento de usuario, errores de usuario y solicitudes de
informacion. La implementacion de metodologias como RUP y XP se destac6 por
garantizar un enfoque integral en el disefio, prueba y despliegue del software, con
énfasis en la mejora constante y la calidad a lo largo de todas las etapas del ciclo de

vida del producto.

2.2. Bases teoricas
2.2.1. Gestion por Procesos

2.2.1.1. Definicion y Conceptos Basicos

Procesos

Un proceso podria ser considerado como una serie de operaciones
interconectadas que, a partir de una o mas entradas de informacién, generan uno o
varios materiales o informacion de mayor valor. Los procesos tienen que administrarse
correctamente mediante distintas herramientas de gestion de procesos. Ademas, un
proceso es una serie de actividades y tareas que agregan valor al cliente como un todo
(Maldonado J, 2018).

En la actualidad, los procesos se ven como la base operativa de muchas
organizaciones y estan convirtiéndose progresivamente en el fundamento estructural de
un namero cada vez mayor de organizaciones. Bajo esta premisa, los procesos se
definen como secuencias organizadas y logicas de actividades de transformacion que
comienzan con entradas —informaciones generales tales como datos, especificaciones,

y recursos materiales como maquinas, equipamiento, insumos primarios, consumibles,
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pedidos, etc.— para lograr resultados planificados que se suministra a quienes los han

pedido.

La reestructuracion de procesos se ha consolidado como una principal estrategia
de transformacion en las empresas, ya sean publicas o privadas. Algunas de las razones
detras de esto incluyen la obtencion de ventajas a corto plazo, la reduccién de costos,
el incremento de la eficiencia en la fabricacion de productos y servicios en términos de
tiempo y calidad, y la capacidad de abordar procesos a nivel estratégico, intermedio y
operativo (Medina A, 2005).

La relevancia de los procesos fue emergiendo gradualmente en los modelos de
gestion empresarial. No fueron la solucion definitiva de forma inmediata, sino que se
empezaron a reconocer lentamente como herramientas valiosas para transformar las

organizaciones y amoldarse al mercado.

Tal como se ha sefialado, la relevancia de los procesos surgié de manera gradual
en los modelos de gestion empresarial. No se impusieron de inmediato como la solucién
definitiva, sino que comenzaron a ser valorados poco a poco como herramientas de gran
utilidad para transformar la empresa y adaptarse al mercado. Al principio, los modelos
de gestion y las empresas adoptaron un enfoque centrado en los procesos individuales,
eligiendo los mas relevantes para analizarlos y mejorarlos. De este analisis se extraian
conclusiones précticas que resultaban ventajosas y relevantes en futuras renovaciones
de procesos. En ese momento, no se contemplaba la empresa como un sistema integral
de procesos, sino que se enfocaba en la mejora de procesos especificos. A pesar de ello,
el analisis individual de los procesos permitio avances significativos, especialmente en

modelos organizativos basados en la Calidad Total.
Mapa de procesos

Se refiere a un diagrama que ofrece una vista integral de la estructura de la
organizacion, mostrando todos sus procesos Yy sus interacciones clave. Su elaboracion
requiere un entendimiento completo de todas las conexiones, asi como de las entradas
y resultados de cada proceso. Es importante tener en consideracion que las entradas
deben estar alineadas con los objetivos del cliente, y las salidas deben satisfacer las
necesidades del cliente de acuerdo con esos objetivos establecidos (Castellnou R.
2021).
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El uso del mapa de procesos resulta fundamental para detectar y solucionar
inconvenientes, ya que contribuye significativamente al fomento del conocimiento y
la optimizacion de los servicios de la organizacion. Su utilidad no se limita Gnicamente
a la gestion, sino que ademéas cumple una funcién esencial en la garantia de una

auténtica seguridad, al apoyar tanto el desarrollo como el control (Pérez P, 2012).

Los mapas de procesos son herramientas valiosas que le permiten comprender
cdémo se lleva a cabo el trabajo en su organizacion en la actualidad. Al analizar los
pasos del proceso, pueden ayudar a minimizar los tiempos de ciclo y potenciar la
calidad del trabajo. Ademas, estos mapas sirven como punto inicial para la
optimizacion de nuevos procesos. También, facilitan la direccion de equipos, la

evaluacion de desempefio y la definicion y refuerzo de metas y resultados.
Clasificacion de procesos:

Procesos estratégicos: Estos procesos establece estrategias que mejoraran las
actividades realizadas en la empresa, lo cual se lograra sobre la fundamentacion de un
procedimiento planificado y controlado mediante la coordinacion y el control de los
procesos operativos; es decir, quienes analizan las necesidades de la empresa con el
fin de determinar la estrategia adecuada, asi como el seguimiento respectivo a

implementar en ella (Marchione, 2011).

Procesos operativos: Es un sistema de actividades que estdn dinamicamente
interconectadas y disefiadas para transformar ciertos elementos. Asi, los insumos,
Ilamados también factores, se convierten en productos o servicios luego de un proceso
cuyo valor aumenta, en definitiva, todos crean valor para la empresa y, en esencia,

generan utilidades (Marchione, 2011).

Procesos de apoyo. Engloban todas las actividades encargadas de suministrar
a la organizacion los recursos requeridos y brindar respaldo a las operaciones

estratégicas y operativas de la entidad.

Sistemas de gestion

“El Sistema de Gestion Normalizado puede definirse como el conjunto de
componentes de una entidad que se encuentran vinculados o interactdan entre si con
el proposito de formular politicas, metas y procedimientos con miras a alcanzar sus

objetivos” (Instituto de Seguridad y Bienestar Laboral, 2021).
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Gestion

El término "gestion" alude a la accion y las consecuencias de llevar a cabo la
administracion de una entidad, objeto o situacion especifica (que implica conceptos
como gobernar, disponer, dirigir, ordenar u organizar) o gestionar (realizacion de
tramites que posibiliten la realizacion de una actividad comercial o cualquier actividad
deseada. Como tal, el concepto de gestion incluye un conjunto de procedimientos
realizados para absolver un problema o completar un proyecto, asimismo también es
la direccion o administracion de un negocio o empresa. Cabe recalcar que la gestion
tiene como proposito principal incrementar el desempefio dptimo de la industria o
empresa (Maldonado J, 2018).

Gestion por Procesos

Camisoén, Cruz, & Gonzales (2006), la gestion de procesos se puede describir
como la gestion integral de todos los procesos de una organizacion ya que es
fundamental para su correcto funcionamiento, con el objetivo de gestionarlos como

una representacion mas general y coordinada de todos los procesos relacionados.

La gestion por procesos implica enfocarse en los resultados individuales de los
procesos realizados por la organizacion, simplificando asi el fomento de una cultura
de calidad orientada hacia la mejora continua (Carrasco, 2001). Un proceso de negocio
es una secuencia especifica de actividades o pasos que pueden involucrar a personas,
aplicaciones, eventos empresariales y organizaciones. Los procesos de negocio deben
estar debidamente documentados y actualizados, lo que facilita la comprension de las

actividades que la organizacion esta llevando a cabo en su operacion.

El primer paso para la gestion organizacional, a través de procesos es establecer
y escribir todas las actividades ejecutadas dentro de una empresa como parte del
Sistema de Gestion. Las actividades que estan relacionadas entre si y que son muy
importantes para la organizacién, conformaran los procesos. A menudo se presentan
en un mapa de procesos, proporcionando a si una vision general del sistema de gestion

de la empresa.

El enfoque de gestion de procesos proporciona el marco idoneo y la estructura
organizativa para implementar planes de mejora constante, reducir costos y aprovechar

los recursos de manera eficaz. Para lograrlo, resulta fundamental planificar y tomar
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decisiones empresariales de manera coherente, centrandose en la perspectiva integral
del proceso y el bienestar global de la empresa. A pesar de que los diferentes
departamentos mantengan su funcionamiento independiente, la vision y el interés
deben mantenerse alineados y enfocados en el bienestar general de la organizacion en
todo momento. Para asegurar un flujo eficiente y constante de mejoras, es esencial
elegir los proyectos de mejora adecuados y administrarlos de manera eficiente
utilizando enfoques y herramientas apropiadas. Ademas, es crucial realizar un analisis
preciso y utilizar la informacion disponible en la empresa, incluyendo datos,

estadisticas y comparativas, para tomar decisiones éptimas (Maldonado J, 2018).

Caracterizacion de procesos

Se trata de una herramienta tactica que simplifica la explicacion del
funcionamiento de un proceso al identificar elementos fundamentales que posibilitan

la supervision y regulacion de dichos procesos (Betancourt, 2015).

2.2.1.2. Modelos y Metodologias de Gestidn por Procesos

Las herramientas de software BPMN facilitan la comprension de los procesos
de negocio en una empresa para los distintos usuarios involucrados, como los clientes
y los desarrolladores. Cuando se mencionan las herramientas de apoyo de BPM, se
hace referencia principalmente a BPMN (Business Process Modeling Notation),
enfocandose en la gestion de los procesos. BPMN fue creado para proporcionar una
notacion comprensible por los clientes del negocio, desde los analistas responsables
de los primeros borradores de los procesos, hasta los desarrolladores técnicos que
implementan la tecnologia necesaria para ejecutar esos procesos, y el personal
comercial que gestionara y supervisara dichos procesos. De este modo, BPMN crea un
puente estandarizado entre el disefio de procesos comerciales y su implementacion en
sistemas de software. (White, 2006).

Six Sigma es una filosofia laboral y una estrategia empresarial que se centra en
el cliente, la gestion efectiva de datos, y el uso de metodologias y disefios robustos. Su
objetivo es eliminar la variacion en los procesos y lograr un nivel de defectos igual o
inferior a 3 0 4 por millon. El valor de Six Sigma se utiliza como un estandar de
comparacion tanto entre empresas similares o distintas, asi como entre diferentes

departamentos dentro de una misma empresa, como adquisiciones, cuentas por cobrar,
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mantenimiento, ingenieria, produccion y recursos humanos, entre otros. Se trata de
una filosofia que busca mejorar los resultados, ya sean bienes o servicios, mediante la
implementacién de procesos robustos que reduzcan defectos y errores. Puede
considerarse como una metodologia lo6gica y disciplinada, que sigue una serie de pasos
y utiliza herramientas probadas para resolver problemas. El concepto de Six Sigma
proporciona una medida y metas colectivas, fomentando una vision compartida y

promoviendo el trabajo en equipo.

El Kaizen, entendido como un proceso de mejora continua, incluye a todos,
incluidos gerentes y trabajadores (Imai, 1989). En este contexto, el Kaizen tiene como
objetivo fomentar una mejor actitud en las personas, partiendo de la premisa de que
los esfuerzos persistentes conllevan a obtener resultados superiores en el largo plazo
(Wittenberg, 1994; Bessant, Caffyn y Gallagher, 2001). Ademas, Imai (1997) Propone
que, en el &mbito laboral, los trabajadores deben preservar y mejorar sus niveles de
eficiencia para optimizar el rendimiento de cada proceso. Segin Newitt (1996), el
término Kaizen se deriva de dos caracteres japoneses (Kanjis): Kai, que significa
cambio, y Zen, que significa bueno (para mejorar); en resumen, se trata de pequefias
mejoras resultantes de un esfuerzo continuo (Lillrank y Kano, 1989, p. 28). Bessant et
al. (2001, p. 68) argumentan que la mayoria de la literatura relacionada con la mejora
continua la considera un conjunto de practicas que pueden ayudar a una organizacion
a mejorar sus actividades actuales. Sawada (1995) propone que la implementacion de
este concepto se realiza a través de equipos Ilamados Kaizen o equipos de mejora

continua de procesos.

Un ejemplo sobresaliente de aplicacidn exitosa de gestion por procesos en el
sector inmobiliario es el caso de Keller Williams Realty, una de las empresas
inmobiliarias més destacadas a nivel global. La compafiia ha destacado por su enfoque
meticuloso en sistemas y procedimientos bien estructurados para potenciar la

eficiencia y la productividad de sus agentes.

Keller Williams ha implementado un sistema denominado "Mega Agent
Expansion”, centrado en la identificacion y optimizacién de procesos criticos. Este
enfoque implica el desarrollo de sistemas para la adquisicion estratégica de agentes,
su capacitacion, el suministro de herramientas tecnologicas avanzadas y el
establecimiento de protocolos de seguimiento y soporte continuo. Este sistema ha sido

fundamental en su expansion y consolidacion a nivel global.
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La empresa ha realizado inversiones significativas en tecnologia para mejorar
la gestion de clientes, haciendo uso de plataformas CRM (Customer Relationship
Management) que les permiten un seguimiento preciso de los clientes, personalizar las
interacciones y ofrecer un servicio mas agil y enfocado en las necesidades individuales

de cada cliente.

El éxito de Keller Williams se atribuye en gran medida a la estandarizacion de
procesos, la adopcion efectiva de tecnologia y un enfoque centrado tanto en los clientes
como en los agentes inmobiliarios. Esta combinacion estratégica ha sido fundamental
en la optimizacion de sus operaciones y ha contribuido significativamente a su

liderazgo en el sector inmobiliario.
2.2.2. Competencias Laborales

2.2.2.1. Concepto de Competencias

Las competencias profesionales se refieren a las habilidades y capacidades
requeridas para desemperiar una profesion u ocupacion especifica. Estas competencias
abarcan un conjunto de tareas, funciones y logros que se esperan de un profesional.
Dicho de otro modo, la competencia profesional esta directamente vinculada a las
habilidades y capacidades que una persona necesita fomentar mediante la capacitacion.
En resumen, la competencia es el fruto de un proceso de cualificacion que posibilita a
una persona ser capaz y estar preparada para desempefiar un determinado rol

profesional.

Las competencias se definen y se demuestran a través de la accion. A diferencia
del simple conocimiento o la habilidad técnica, las competencias no se limitan a lo que
se sabe 0 a lo que se puede hacer, y, por lo tanto, no se adquieren Gnicamente a través
de la formacion. Tener ciertas capacidades no garantiza la competencia. La
competencia radica en la capacidad de utilizar eficazmente los recursos personales
disponibles, no en la mera posesion de esos recursos. Para ser competente,
indispensable utilizar activamente el conjunto de habilidades y conocimientos. El

conocimiento, ademas, no es simplemente algo que se tiene, sino algo que se utiliza.

Esta concepcion se encuentra en muchas definiciones y, ademas, en esta linea
argumentativa, es importante ir mas alla de una interpretacion simplista del uso, para

no limitarse a la mera aplicaciéon de conocimientos. Esto nos sugiere que la
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competencia es un proceso practico y continuo que abarca el saber (conocimiento), el

saber hacer (procedimiento), el saber estar y el saber ser (actitud).
Tipologia de las competencias profesionales

= Competencia técnica. Una persona la posee cuando domina de manera experta
las tareas, contenidos, conocimientos y destrezas necesarios en su campo de

trabajo.

= Competencia metodoldgica. Quien posee esta competencia es capaz de
reaccionar de manera adecuada ante las tareas asignadas y las irregularidades
que surjan, aplicando los procedimientos correctos. Ademas, posee la capacidad
de encontrar de forma autdnoma soluciones y aplicar sus experiencias a

diferentes situaciones laborales.

= Competencia social. Posee competencia social quien es capaz de colaborar de
manera comunicativa y constructiva con otros individuos, mostrando una actitud

enfocada en el equipo y una comprension de las relaciones interpersonales.

= Competencia participativa. Tiene esta competencia quien sabe cobmo aportar a la
organizacion de su puesto laboral y su ambiente de trabajo. Es capaz de

organizar, tomar decisiones y esta dispuesto a asumir responsabilidades.
Tipos de competencias relevantes para el sector inmobiliario.

Un trabajador dentro del sector inmobiliario debe de contar con cinco funciones
fundamentales incluyen planificar, promover, operar, controlar y mantener el
inmueble bajo este régimen inmobiliario. Se especifican las habilidades, destrezas,
conocimientos y actitudes requeridas para realizar estas funciones, como elaborar el
contrato de arrendamiento, describir el estado fisico del inmueble, investigar el
mercado inmobiliario local, seleccionar inquilinos, gestionar el contrato y el cobro del
arrendamiento, desarrollar y proponer su propio contrato de servicios y del personal,
supervisar las actividades de los usuarios, y preparar informes y reportes sobre la
operacion y mantenimiento del inmueble, entre otras tareas esenciales para el éxito de

estas funciones.

Bajo este mismo criterio el Grupo Luximia, la desarrolladora inmobiliaria
mexicana expone varias tendencias que definiran el sector inmobiliario en 2024,
mencionando asi las competencias que debe de tener este sector en bajo los cambios

globales:
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e Sustentabilidad. La creciente conciencia acerca del cambio climatico
impulsara la inclinacion por propiedades que incorporen energia renovable,
sistemas de ahorro y materiales sostenibles. Esto hara que estos factores sean
cruciales en las elecciones de compra. En respuesta, los desarrolladores tendran
que proporcionar viviendas que cuenten con certificaciones ecolégicas y
soluciones energéticas innovadoras para atender la creciente demanda y
capitalizar las oportunidades que ofrece el mercado.

e Transformacion digital. Desde plataformas digitales hasta recorridos virtuales,
la tecnologia transformara la experiencia inmobiliaria. Estos recursos se
volveran habituales en los procesos de compra y alquiler, ya que mejorarén la
experiencia del cliente y simplificaran el proceso.

e Capacidad para ofrecer inmuebles de lujo. Un segmento en expansion para los
inversionistas extranjeros es el mercado de la vivienda de lujo, que ha
encontrado oportunidades de crecimiento gracias al nearshoring y al turismo.
Segun la Organizacién Mundial del Turismo (OMT), entre enero y julio de
2023, més de 700 millones de viajeros internacionales llegaron al pais con el
objetivo de encontrar propiedades que combinen caracteristicas de resort y

residencia.

2.2.2.2. Importancia de las Competencias en el Ambito Laboral

El desempefio laboral y las competencias estan estrechamente vinculados en el

ambito empresarial.

El rendimiento laboral es fundamental para lograr la eficacia y el éxito
empresarial. Por ello, los gerentes no solo buscan medirlo, sino también mejorar el
rendimiento de sus colaboradores. Este rendimiento se basa en las conductas
observadas o0 acciones ejecutadas por los colaboradores, que pueden medirse en
funcion de sus capacidades y el nivel de contribucion que aportan a la empresa.
Mientas que las competencias proporcionan el grupo de habilidades, conocimientos y
actitudes necesarios para que los empleados desempefien sus funciones de manera
efectiva. Los gerentes, al evaluar el desempefio, no solo miden las acciones concretas
de los colaboradores, sino también cémo aplican sus competencias en el entorno
laboral. Por ejemplo, no solo se evalla si un empleado completd una tarea, sino como
lo hizo, que habilidades utiliz6 y como contribuyo esa tarea al logro de los objetivos

empresariales. Por tanto, las competencias laborales son la base sobre la cual se
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construye un buen desempefio laboral. Cuanto mejor sean las competencias de un
empleado en relacion con las necesidades del puesto, mayor sera su capacidad para

desempefiarse de manera efectiva y contribuir al éxito de la empresa.

El impacto de la tecnologia en la era del conocimiento, impulsado por la
globalizacién y las transformaciones en el nuevo sistema econdémico global, obliga a
las organizaciones a diferenciarse por su nivel de competitividad. En este contexto, el
capital humano se erige como el activo mas crucial, superando a otros recursos como
los financieros, tecnoldgicos y los intangibles. Los procesos de andlisis ocupacional y
la administracion de sueldos y salarios del talento humano se integran en un modelo
de gestion basado en competencias. Este modelo permite seleccionar, evaluar y
compensar a los empleados en funcion de las competencias que poseen, segin una lista
definida por la organizacion. Asi, el modelo por competencias se establece como una
herramienta administrativa y gerencial clave para una gestion integral del talento

humano, enfocada en las habilidades necesarias para un desempefio 6ptimo.

La aplicacion de un modelo de este tipo asegura la eficacia en los procesos de
reclutamiento, seleccion, capacitacion y compensacion, reduciendo la rotacion de
personal y afiadiendo valor a la contribucién de los empleados a la mision y vision de
la organizacion. El desempefio de los colaboradores se convierte en el factor
diferenciador y en el beneficio competitivo que posee la empresa dentro de su sector
econdmico. La aplicacion del modelo produce resultados superiores en comparacion
con la competencia, lo que contribuye al fortalecimiento de la marca y al

reconocimiento de sus productos y servicios.
2.2.3. Relacion entre Gestidn por Procesos y Competencias

2.2.3.1. Integracién de Competencias en Procesos Organizacionales

Segun un articulo publicado en la revista cientifica “Vision de Futuro”, la
gestidn por procesos es un enfoque que se enfoca en las actividades de la organizacién

con el objetivo de optimizarlas.

Este trabajo entiende a la organizacién concebida como una red de procesos
interrelacionados o conectados. Se aleja de la estructura organizativa clasica, que es
vertical y eficiente en términos de funciones, se transforma hacia un enfoque mas
horizontal. En esta nueva perspectiva, el foco se centra en los procesos en lugar de las

estructuras, adoptando esta metodologia como un medio para mejorar el rendimiento.
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Se enfatiza en el disefio metddico y la cuidadosa implementacion de todos los procesos

dentro de una organizacion.

La gestion por procesos puede facilitar el desarrollo y aplicacién de
competencias de varias maneras. En primer lugar, puede facilitar a las empresas la
identificacion de las habilidades y competencias esenciales para cada proceso
empresarial. Esto permite a las organizaciones disefiar programas de capacitacion y
desarrollo que se enfoquen especificamente en las habilidades y competencias

necesarias para optimizar cada proceso.

En segundo lugar, la gestién por procesos puede ayudar a las empresas a
identificar las brechas en las habilidades y competencias de sus empleados. Al hacerlo,
las empresas pueden desarrollar programas de capacitacion y desarrollo que se centren

en cerrar estas brechas.

En tercer lugar, la gestion por procesos puede ayudar a las empresas a evaluar
el rendimiento de sus colaboradores en relacion con los procesos empresariales. Al
hacerlo, las empresas pueden identificar oportunidades de mejora y crear estrategias

de accion para optimizar el rendimiento.

El estudio de caso “Integrating Competencies into the Design of a Healthcare
Training Program: A Case Study” publicado en la revista “Journal of Competency-
Based Education” es un buen ejemplo de la integracion exitosa de competencias en
procesos similares porque se centra en la identificacion de las habilidades y
conocimientos requeridos para el éxito en cada puesto de trabajo y en el desarrollo de
un programa de capacitacion que se centra en el desarrollo de estas habilidades y
conocimientos. El estudio de caso también utiliza un enfoque basado en competencias
para identificar las brechas en las competencias y competencias de los empleados y
desarrollar programas de capacitacion y desarrollo que se centren en cerrar estas
brechas. Los resultados del estudio indicaron que la integracion de competencias en el
proceso de disefio del programa de capacitacién mejoro la eficacia del programa y el

desempefio del personal.

2.2.3.2. Mejora Continua a través de Competencias y Procesos

Las competencias de los empleados y su desarrollo continuo son fundamentales
para la mejora continua de los procesos de una organizacion. Algunos puntos clave

son:
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e Optimizacion de recursos humanos: Las competencias permiten identificar,
desarrollar y aprovechar las habilidades y conocimientos especificos de cada
individuo. Esto significa asignar roles segun las competencias requeridas, lo
que puede llevar a una mejor utilizacion del talento y la capacidad creativa de
los empleados.

e Adaptacion a cambios: Las competencias no solo se centran en habilidades
técnicas, sino también en habilidades blandas como la adaptabilidad, la
resolucion de problemas y la creatividad. Estas competencias son esenciales
para ajustarse a los cambios tecnoldgicos, de mercado y organizativos,

facilitando asi una mejora continua en los procesos.

e Capacitacion y desarrollo continuo: El enfoque en el desarrollo de
competencias implica una inversion en la capacitacion y el aprendizaje
continuo de los empleados. Este proceso contribuye directamente a la mejora
de la productividad, ya que los empleados se mantienen actualizados y pueden

aplicar nuevos conocimientos para optimizar procesos.

e Mejorade laeficienciay la calidad: Al alinear las competencias requeridas con
los procesos organizativos, se pueden identificar areas de mejora para
optimizar la eficiencia y la calidad. Las competencias adecuadas permiten a los
empleados realizar tareas de manera mas efectiva, reduciendo errores y

aumentando la calidad del trabajo.
2.2.4. Contexto Inmobiliario en Barranquilla, Colombia

2.2.4.1. Descripcién del Sector Inmobiliario en Barranquilla

El informe especial del Banco de la Republica de Bogota D. C., Colombia
examina la dindmica del mercado inmobiliario en el pais, destacando la dinamica de
variables como la oferta y demanda de viviendas, los precios y la financiacion. Dentro
de un marco de desaceleracion economica, alta inflacion y tasas de interes elevadas,
se observa un aumento en las viviendas disponibles, un descenso en la confianza de
los consumidores y desaceleraciones en los precios y ventas de inmuebles. Sin
embargo, el sector financiero muestra cifras favorables en términos de riesgo de
crédito para vivienda y constructores. En cuanto a la oferta de viviendas usadas, se
observa una disminucién en las viviendas disponibles para venta o arriendo en Bogota

y Medellin, mientras que en Cali se registran aumentos, especialmente en los estratos
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cuatro y cinco. Bogota cuenta con la mayor cantidad de propiedades disponibles en el
mercado, especialmente en los estratos mas altos, los cuales representan un porcentaje
significativamente mayor. Por otro lado, Medellin tiene la menor oferta. También es
notable que el tiempo necesario para alquilar una propiedad ha disminuido en varios
estratos de las tres principales ciudades. En cuanto a la demanda, se observan
comportamientos heterogéneos entre ciudades. Bogota y Cali reportan un mejor
desempefio en las ventas de viviendas, mientras que Medellin presenta una
disminucion en su demanda, ademas, la rotacion de locales comerciales ha excedido
el promedio de los ultimos cinco afios. Varios indicadores de precios sugieren una
disminucion real en el valor de las viviendas en Colombia, especialmente en las
ciudades principales. Por otra parte, se ha notado un aumento en los precios de los
alquileres, lo cual podria sefialar un incremento en la demanda de este tipo de
contratos. La ralentizacion econémica, las elevadas tasas de interés y la incertidumbre
sobre la extension de ciertos programas de subsidios podrian haber desalentado la
compra de vivienda. Como se percibe, el mercado inmobiliario en Colombia muestra
una desaceleracion en la oferta y demanda de viviendas, asi como una disminucion en
los precios de la vivienda nueva. Sin embargo, los precios de los arriendos han
incrementado y el sector financiero muestra cifras favorables en términos de riesgo de

crédito.

El mercado inmobiliario colombiano del 2024 se encuentra en un contexto
complejo, con desafios evidentes como la caida en las ventas de viviendas,
especialmente de interés social, vinculada a la incertidumbre economica y la
devaluacién del ddlar, planteando dudas sobre la relacion entre la accesibilidad
crediticia y la demanda real. A pesar de esto, se vislumbran oportunidades como el
impacto positivo del crecimiento de remesas externas en la demanda de vivienda y la
capacidad de la construccion y la infraestructura para contrarrestar los tiempos
econdmicos dificiles. La demanda constante por vivienda y la inversion en el sector
inmobiliario mantienen un potencial de dinamismo econdémico, aunque se requieren
politicas gubernamentales enfocadas, como subsidios y promocion de proyectos
innovadores, para equilibrar la ecuacion entre oferta y demanda. La flexibilidad del
mercado inmobiliario para adaptarse a cambios y condiciones econdmicas volatiles se

presenta como una ventaja crucial en este panorama desafiante. Por lo que, para
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prosperar en este entorno, se requiere un enfoque estratégico que aborde tanto los

desafios como las oportunidades con soluciones innovadoras y adaptables.

2.2.4.2. Marco Legal y Normativo
Marco Legal Inmobiliario

La Ley 2079 de 2021 A traves de la cual se establecen regulaciones en el
ambito de la vivienda y el habitat. Tiene como objetivo principal establecer
disposiciones relacionadas con la vivienda y el habitat en el pais. Esta ley busca
promover a posibilidad de acceder a una vivienda adecuada para todos los ciudadanos
colombianos, asi como regular aspectos relacionados con el desarrollo urbano, la
construccién, la planificacion territorial y el acceso a servicios basicos. Entre sus

principales puntos, la ley puede abordar temas como:

e Acceso a la vivienda digna: Promueve politicas y acciones que proporcionen
el acceso a la vivienda a personas de escasos recursos Yy sectores vulnerables
de la poblacién.

e Desarrollo urbano sostenible: Fomenta la planificacion y el desarrollo urbano
de manera sostenible, considerando aspectos ambientales, sociales y
econémicos.

e Regularizacion de la propiedad: Establece mecanismos para la regularizacién
de la propiedad y el acceso a la tierra, especialmente en &reas urbanas
informales.

e Mejora de la calidad de la vivienda: Busca establecer normativas y estandares
que promuevan la calidad en la construccion y mantenimiento de viviendas.

e Acceso a servicios basicos: Promueve el acceso a servicios esenciales como
agua potable, energia eléctrica, saneamiento basico, entre otros, en las zonas

urbanas y rurales.

La Ley 820 de 2003 A traves de la cual se establece el régimen de
arrendamiento de viviendas urbanas y se promulgan otras disposiciones. Establece el
régimen de arrendamiento de vivienda urbana y presenta disposiciones relacionadas
con los contratos de arrendamiento de propiedades para vivienda en entornos urbanos.
Esta ley busca regular las relaciones entre arrendadores y arrendatarios, ofreciendo

pautas y proteccion a ambas partes involucradas en el contrato de arrendamiento.

Algunos puntos importantes de la Ley 820 de 2003 incluyen:
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e Duracion del contrato: Dispone que el contrato de arrendamiento para
viviendas urbanas puede tener un plazo minimo de un afio y maximo de tres

afios, a menos que las partes acuerden otra duracion por escrito.

e Reajuste del canon de arrendamiento: Define los criterios y procedimientos
para el reajuste del canon de arrendamiento, el cual debe estar sujeto a las
variaciones del indice de Precios al Consumidor (IPC) u otro indice que

acuerden las partes.

e Obligaciones del arrendador y arrendatario: Establece las responsabilidades y
obligaciones tanto del arrendador como del arrendatario en cuanto al
mantenimiento del inmueble, pago de servicios publicos, mejoras, entre otros

aspectos.

e Garantias y contratos: Regula las garantias que pueden ser exigidas al
arrendatario, como depoésitos en dinero, titulos valores o seguros de
arrendamiento, asi como la formalizacion y registro del contrato de

arrendamiento.

e Renovacion y terminacion del contrato: Estipula los procedimientos para la
renovacion del contrato y las condiciones en las que puede considerarse
concluido, tanto por voluntad de las partes como por causas especificas
contempladas en la ley.

La Ley 675 de 2001 en Colombia es una legislacion Que establece las
regulaciones para la propiedad horizontal, es decir, establece las normas y
disposiciones legales aplicables a los bienes inmuebles sujetos a este régimen. La
propiedad horizontal alude a la divisién de un edificio o conjunto de edificaciones en
unidades privadas y areas comunes, como conjuntos residenciales, edificios de

apartamentos, entre otros.
Algunos puntos clave de la Ley 675 de 2001 incluyen:

e Constitucion de la propiedad horizontal: Define los procedimientos legales
para la creacion de la propiedad horizontal, incluyendo la escritura de
constitucion, los reglamentos de copropiedad y administracion, asi como la

determinacion de las areas privadas y comunes.

e Derechosy deberes de los propietarios: Establece los derechos y deberes de los

propietarios de las unidades privadas y de las areas comunes, incluyendo el
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pago de expensas comunes, el mantenimiento de las areas de su propiedad,

entre otros aspectos.

e Administracion y gobierno: Define el marco para la gestion de la propiedad
horizontal, asi como la estructura y responsabilidades de la asamblea de
copropietarios, la eleccion de los administradores y las atribuciones de estos

ultimos.

e Convivencia y normas internas: Regula las normas de convivencia y las
restricciones que pueden imponerse dentro de las &reas comunes para

garantizar la armonia entre los propietarios y residentes.

e Resolucion de conflictos: Define métodos para resolver conflictos entre
propietarios, asi como para la modificacion de los reglamentos de propiedad

horizontal.

La Ley 1673 de 2013 en Colombia regula la actividad de los avaltos y
establece disposiciones relacionadas con los profesionales que realizan esta actividad,
conocidos como avaltadores. El proposito fundamental de esta ley es regular la
préctica de la valoracion de bienes, sean inmuebles o muebles, a fin de garantizar la

transparencia, calidad y precision en los avaluos realizados en el pais.
Algunos puntos clave de la Ley 1673 de 2013 incluyen:

e Definicidn de la actividad de avalto: Establece las normas y directrices para la
valoracion de bienes, definiendo los tipos de avalos, como los destinados a

bienes inmuebles, muebles, maquinaria, entre otros.

e Registro y habilitacion de evaluadores: Regula la creaciéon de un registro de
evaluadores autorizados y establece los requisitos, procedimientos y criterios
para su habilitacion, garantizando la idoneidad y competencia de los

profesionales que realizan los avallos.

e Normas técnicas y éticas: Define normas técnicas y éticas que deben seguir los
evaluadores en el ejercicio de su actividad, asegurando la imparcialidad,

objetividad y calidad en los informes de avalto.

e Responsabilidades y sanciones: Establece las responsabilidades de los
evaluadores en caso de errores, omisiones o irregularidades en los avallos

realizados, ademas, las sanciones aplicables en caso de violacién de la ley.
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e Procedimientos de avaltio: Define los procedimientos y metodologias que
deben seguirse al realizar un avallo, asi como los componentes que se deben

incluir en los informes de valoracion.

El Cddigo Sustantivo del Trabajo es el conjunto de normativas que regula las
relaciones de derecho individual y colectivo del trabajo en Colombia. EI Codigo
contiene disposiciones sobre los contratos de trabajo, las prestaciones sociales, los
derechos y obligaciones de los empleados y empleadores, las organizaciones
sindicales, los conflictos laborales, entre otros temas. Establece derechos y deberes de
empleadores y empleados, influyendo en la gestion por competencias al garantizar la
equidad en la contratacién, promocion y capacitacion basada en competencias
laborales. Ademas, regula aspectos como la jornada laboral, condiciones de trabajo y

la capacitacion de los trabajadores.

Las leyes sectoriales y sus reglamentos conforman el marco normativo para las
actividades especificas de cada sector, definiendo politicas sectoriales en relacion con
la propiedad de los recursos, la titularidad de las operaciones, la estructura industrial
y la competencia. También regulan aspectos como el monitoreo de ingresos y salidas
de participantes, la fijacion de tarifas, la regulacién de la calidad, las infracciones y
sanciones, las servidumbres, la seguridad y el medio ambiente. Cada sector tiene
regulaciones especificas que inciden en la gestién por procesos y competencias. Por
ejemplo, en el sector salud, influyen en la gestion de historias clinicas, procedimientos

médicos y capacitacion del personal en normativas sanitarias.

El Sistema Nacional de Cualificaciones, mediante sus seis elementos y tres vias
de cualificacion, conecta los esfuerzos del sector educativo con el sector laboral, con
el objetivo de gestionar y reducir las brechas de capital humano en Colombia. Esto
contribuye a incrementar la competitividad de las empresas, optimizar la productividad
laboral, realzar la pertinencia de la oferta educativa y formativa, asi como fomentar el
empleo y el bienestar de los trabajadores. Este impacta la gestion por competencias al
establecer criterios para la formacion y certificacion de habilidades laborales
especificas, lo que incide en los perfiles y competencias buscadas en el mercado

laboral.
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CAPITULO I1l: METODOLOGIA

3.1. Metodologia del estudio

Sabino (2021) La metodologia de este estudio se basa en un enfoque hipotético-
deductivo, que se define como un proceso que un investigador sigue para convertir sus

actividades en una practica cientifica concreta ( p. 151).

Este método involucra varios pasos fundamentales como observar el fenémeno
en estudio, crear una hipotesis para explicarlo, sacar conclusiones o proposiciones que
son méas fundamentales que la hipétesis misma y probar o verificar la veracidad de las

afirmaciones deducidas mediante su comparacién con la evidencia empirica.

3.1.1. Disefio

El disefio de investigacion es transversal, ya que la recopilacion de datos se
realiza en un solo momento en el tiempo. Segun Coérdova (2012), "el disefio transversal
implica la recoleccion de datos en un unico punto temporal, lo cual permite obtener una
fotografia actual del fendmeno que se estudia™ (p. 102). Este disefio es el adecuado para
este estudio, ya que permite analizar la situacion de la empresa Inverglobal en su estado

actual, sin necesidad de realizar un seguimiento a lo largo del tiempo.

3.1.2. Nivel

El nivel de investigacion utilizado es descriptivo, ya que tiene como objetivo
principal caracterizar y detallar las caracteristicas de los procesos y competencias en la
empresa Inverglobal. De acuerdo con Hernandez, et al. (2014) Aspirar a clarificar las
propiedades, caracteristicas y perfiles de los individuos, grupos, procesos,
comunidades, objetos o cualquier otro fendmeno que este sometido a una investigacion
(p. 153).

En este caso, se busca describir con detalle los procesos misionales, estratégicos
y de apoyo, asi como los perfiles de competencias, sin realizar una intervencién o

manipulacion de los elementos estudiados.

3.1.3. Tipo
La investigacion que se presenta es de tipo no experimental, ya que se enfoca
en la observacion y analisis de los fendmenos tal como ocurren en su entorno natural,

sin intervenir o manipular las variables del estudio. Segun Hernandez, Fernandez y
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Baptista (2014), "la investigacion no experimental se caracteriza por el analisis de
fendmenos en su contexto real, sin ninguna modificacion o manipulacion directa de las
variables que se estudian” (p. 90). Este tipo de investigacion es adecuado para el
presente estudio, ya que se busca comprender la situacion actual de los procesos y
competencias en Inverglobal sin realizar intervenciones que alteren el comportamiento

de la organizacion.

3.1.4. Enfoque

El enfoque de esta investigacion es cualitativo, dado que el objetivo principal
es comprender, interpretar y describir las caracteristicas de los procesos y competencias
en la empresa Inverglobal, sin buscar cuantificar o medir variables.

Segun Hernandez, Fernandez y Baptista (2014), "el enfoque cualitativo se
enfoca en estudiar fendmenos desde una perspectiva holistica, buscando entender los
significados, experiencias y procesos de los sujetos en su contexto natural™ (p. 27). En
este estudio, se emplean herramientas cualitativas como entrevistas, observacion y
andlisis de documentos, lo que permite captar las percepciones y descripciones
detalladas de los procesos organizacionales sin necesidad de aplicar métodos

estadisticos o cuantitativos.

3.1.4. Procedimientos

Los procedimientos que se utilizaran son tres, primero hacer el levantamiento
de informacidn de la empresa, esta obtenida por encuestas y entrevistas a cada uno de
los trabajadores de la empresa; como también con la verificacion de los documentos e
informacidn ya existentes para tener un panorama amplio. Luego de ello se procedera
al procesamiento de la informacién y su analisis de todo lo recaudado, para finalmente

realizar una propuesta de mejora para la empresa.

3.2. Poblacion y muestra

3.2.1. Poblacién

La poblacién alude a la totalidad de elementos o unidades de analisis que
constituyen parte de la region espacial objeto de estudio en una investigacion. (Carrasco
Diaz, 2006). En el estudio la poblacion son todos los trabajadores de la inmobiliaria

Inverglobal, de cada una de sus areas.

55



3.2.2. Muestra

Este estudio no requiere una muestra, ya que los instrumentos se aplicaran a

toda la poblacion debido a que es pequefia y asequible.

3.3. Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

3.3.1. Observacioén.

Todos los procesos deben ser observados en primera instancia para poder
estandarizarlo, saber del funcionamiento integrado de todos los procesos para generar

el servicio de valor es primordial para realizar los siguientes pasos.

La observacion es un proceso cuya principal finalidad radica en adquirir

informacidn acerca del objeto o fendmeno en cuestion.

3.3.2. Entrevista no estructurada

La entrevista planificada con los empleados de Inverglobal tiene como objetivo
diagnosticar su gestion. Se llevaron a cabo multiples entrevistas con cada trabajador,
con el fin de realizar los formatos en torno a la gestion por procesos y competencias

adecuados a la necesidad de la organizacion.
Secuencia de la entrevista:

1. Presentacion con el personal, se inici6 cada sesién con una presentacion formal
para establecer un ambiente de confianza y apertura con los empleados.

2. Explicacion del objetivo de la entrevista, se explico claramente a los participantes
el propdsito de la entrevista, destacando la importancia de su contribucién para

mejorar la gestion empresarial.

3. Realizacién de la entrevista, se llevaron a cabo mdltiples entrevistas con cada
trabajador. Durante estas entrevistas, e discutieron diversos aspectos de la gestion

por procesos y competencias.

4. Absolucién de dudas surgidas en la entrevista, se dedicé tiempo a resolver
cualquier duda o inquietud que surgiera durante la entrevista, asegurando una
comprension mutua.

5. Registro de la informacion, se registro cuidadosamente la informacion obtenida

durante las entrevistas para su posterior andlisis.
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6. Agradecimiento, se agradeci0 a cada participante por su tiempo y valiosa
aportacion al final de cada entrevista.
7. Despedida con los trabajadores de la empresa, se concluyé la sesion con una

despedida cordial, reforzando el compromiso con la mejora continua.

Instrumentos y Materiales

= Esquema de entrevista, Se empleo un esquema como referencia para
asegurar que todos los temas relevantes se abordaran durante la conversacion.

= Se emplearon papel bond y lapicero para tomar notas detalladas durante la
entrevista.

= Se uso un celular para grabar las entrevistas, permitiendo una captura precisa de

las respuestas y facilitando el analisis posterior.

3.3.3. Andlisis de Documento

Se pidio al personal involucrado que proporcionara cualquier documento
relacionado con los procesos de la empresa en general, con el fin de analizar como se

han gestionado, los instrumentos y materiales utilizados fueron:

= Registros.
Se recopilaron diversos registros de la empresa, tales como reportes de creacién
de la empresa, informes de ventas, registros de venta historicos, contratos de
compra- venta registros de propiedad, y documentos de cierre de transacciones y
documentos administrativos. Estos registros proporcionaron informacién clave
sobre la operatividad diaria y la gestion de recursos de la empresa.

»= Informacion.
Se recolectaron datos e informacion relevante de fuentes internas, como manuales
de procedimiento, politicas empresariales, directrices operativas y archivos
histéricos de proyectos inmobiliarios. Esta informacién ayud6 a comprender
mejor las practicas y normativas que rigen los procesos de la empresa.

= Grabadora.
Se utilizd una grabadora de celular para registrar entrevistas y reuniones con el
personal de la empresa. Estas grabaciones permitieron captar detalles verbales que
complementaron los datos obtenidos de los documentos escritos, proporcionando

un contexto méas completo y preciso.
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CAPITULO IV: SITUACION ACTUAL DE LA ORGANIZACION

4.1. Breve resefa historica

Inverglobal es una inmobiliaria con més de doce afios de trayectoria en el sector,
que comenz6 como una pequefia empresa enfocada en las operaciones esenciales de
adquisicion y disposicion de propiedades. Desde sus inicios, la compafiia ha destacado
por su dedicacién al servicio al cliente y por su continuo proceso de aprendizaje y

adaptacion a las dindmicas del mercado inmobiliario.

A lo largo de esta década de experiencia, Inverglobal ha acumulado un profundo
conocimiento del sector, lo que le ha permitido no solo consolidarse en el &mbito local,
sino también extender su presencia y reputacién como un referente en el mercado
inmobiliario de la region. EI compromiso de la empresa con la excelencia, la mejora

continua y la satisfaccién del cliente ha sido fundamental en su crecimiento.

Hace cuatro afios, la compafiia dio un paso importante al inaugurar su primera
oficina fisica en Barranquilla, ubicada en la Carrera 51B # 82-254. Este hito marco el
inicio de una nueva etapa, en la que Inverglobal fortalecié ain més su capacidad de

atencion personalizada y su vinculo con los clientes de la region.

Hoy en dia, Inverglobal cuenta con un equipo interdisciplinario altamente
capacitado, compuesto por profesionales dedicados y comprometidos con la mejora
constante. Este equipo trabaja de manera colaborativa para ofrecer soluciones
inmobiliarias innovadoras y de alta calidad, siempre enfocados en proporcionar un
servicio mas eficaz y adaptado a las necesidades cambiantes del mercado y de cada

cliente.

A lo largo de su trayectoria, Inverglobal ha demostrado ser una empresa de
confianza, capaz de afrontar los retos del sector inmobiliario con una vision de futuro,

basada en la integridad, la profesionalidad y la satisfaccion total de sus clientes.

4.2. Mision y vision
Mision

El objetivo de nuestra inmobiliaria es brindar un servicio profesional,
personalizado, responsable e idoneo en la compra, venta y alquiler de finca raiz,
siempre satisfaciendo al cliente brindandole soluciones en el momento oportuno a todos

sus requerimientos inmobiliarios.
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Vision

Para el afio 2026 nos visionamos como una empresa lider en la ciudad de
Barranquilla/Atléantico, reconocida por experiencia y s excelente gestion inmobiliaria,
ofreciendo la mejor oferta de valor del mercado en especial, brindando apoyo y respaldo

a nuestro grupo de trabajo.

4.3. Organigrama

Figura 2: Organigrama actual
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4.4. Principales procesos y operaciones

Inverglobal ofrece servicios de alquiler y venta de una amplia variedad de
propiedades, que incluyen apartamentos, casas y espacios de oficina. Su enfoque se
basa en la personalizacion, ya que permite que sus clientes definan los requisitos
especificos para la propiedad que desean. A partir de estas especificaciones, se les
presenta una seleccién de opciones para que puedan optar por la que mejor les convenga

y se ajuste a sus necesidades.

4.4.1. Principales servicios

La empresa Inverglobal ofrece dos servicios para los inmuebles de sus clientes

los cuales son la venta de inmuebles y el servicio de marketing digital.

o Venta de inmuebles: Con una sélida experiencia en el mercado,

facilitamos la venta eficiente y exitosa de propiedades.
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e Estrategias de marketing digital para maximizar la visibilidad y el alcance

de tu inmueble en el mercado.

4.4.2. Instalaciones y equipos

Inverglobal cuenta con una oficina totalmente equipada, con laptops,
escritorios, materiales, cdmaras, sala de reuniones y divisiones que permiten realizar
el trabajo amenamente con el equipo. La oficina se encuentra ubicada en Cr 51b # 82-

254 — Barranquilla — Colombia.

4.5. Responsabilidades

A partir de un analisis efectuado en la empresa mediante entrevistas
individuales con todos los miembros de la organizacion, se logré establecer con

precision las responsabilidades y roles que estan desempefiando en la actualidad.

45.1. Gerente General

Es el representante legal y duefio de la organizacién, quien asume la
responsabilidad de que se cumplan los resultados y de mantener el mejor desempefio

de la organizacion en cualquier situacion.

e Realiza seguimiento a la rendicion de cuentas.

e Realiza los pagos del personal, propietarios y arrendatarios.

e Capacitacion a los nuevos agentes freelance o agentes de venta.
e Acompaiiamiento a nuevos agentes freelance.

e Muestra propiedades a clientes interesados.

e Cierra negocios.

e Pagos bancarios.

e Recibe y entrega los inmuebles.

e Seguimiento a las campafias de marketing digital.

4.5.2. Director Comercial

e Capacitar al personal nuevo sobre el manejo de los clientes segun los
estandares ya conocidos de Inverglobal.

e Recibiralos clientes que lleguen a la oficina y asignar al personal para una
atencion efectiva y organizada.

e Recibir base de datos de posibles captaciones de arriendo y venta.
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e Clasificar y entregar base de datos, notificando la misma via mail.

e Recibir fisicamente toda la documentacion de las captaciones y validar con

check list.

e Validar fotos en carpeta compartida acorde a cada agente y guardada con

la tarjeta de mercadeo.
e Organizar cada captacion con nombre del cddigo asignado.

e Entregar informacién a asistentes comercial de los inmuebles a subir en

cada uno de los portales.

e Validar que la debida informacion esté montada en los portales, a través

de casi y properaty tools, los inmuebles captados.
e Ordenar base de datos de posibles clientes para asignar agente.

e Hacer seguimiento diariamente que asistente de mercadeo monte las

campafas y contenidos.
e Realizar cuando se requiere una captacion, cierre o entrega de inmueble.

e Informar via mail, comunicado de determinaciones que se den segln

directrices establecidas en reuniones.

e Entrega de informes quincenal de captaciones, ventas y arriendos de

inmuebles.

e Gestionar campafias de machine design para la fuerza comercial.

4.5.3. Director de recursos humanos

e  Gestionar el proceso de certificado.
e Clima laboral.

e Contratacion de personal.

e Evaluacion de desempefio.

e Liquidacion de seguridad social.

e Proceso de seleccion.

e Induccién al personal.

4.5.4. Director Contable y administrativo

e Informe diario y mensual.
e Realizar los estados de cuenta de la empresa y a los propietarios.

e Enviar facturas a los clientes y propietarios.
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Dar informe de entrada y salida de apartamentos a las administraciones.
Validar los pagos (propietarios — nominas — portales - servicios publicos).
Seguimiento de arreglos.

Proceso de consignaciones a los propietarios.

Manejar ARL, EPS, CCF, AFS.

Realizacion de liquidacion para el retiro empleados.

Gestionar y monitorear el mantenimiento de los bienes de la oficina como
también de los inmuebles de los propietarios.

Coordinar semanalmente la limpieza general de la oficina.

Atender solicitudes, sugerencias y reclamos de propietarios Yy
arrendatarios.

Realizar factura digital a los inquilinos para el cobro del canon de

arrendamiento y enviar al correo asignado.

4.5.5. Auxiliar ejecutiva comercial

Subir las captaciones de ventas a los portales.

Llamar a los clientes de venta.

Filtrar debidamente los clientes de venta.

Realizar seguimiento a los posibles clientes.

Realizar seguimiento a los agentes inmobiliarios sobre sus captaciones.
Seleccionar inmuebles para publicidad.

Programar citas cliente — agente — propietario.

Informe semanal del desempefio laboral.

4.5.6. Disefiador grafico

Realizar el contenido grafico de las imagenes de los inmuebles.

Realizar contendi6 de valor, mensajes al publico y requerimientos que se
vayan dando en la semana.

Realizar contenido de videos, también preparar contenido con anticipacion

para las semanas proximas.

4.5.7. Agentes comerciales

Mapear edificios.

Conseguir nimero de porteros.
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e Conseguir avisos de ventanas de personas que estén vendiendo sus

propiedades.
e Llamar para conseguir una cita en la propiedad.
e Lograr pactar la firma del acuerdo comercial.

e Recopilar la informacion y fotos.

4.5.8. Auxiliar contable

e Gestionar los arreglos pertinentes a los inmuebles administrados por la
inmobiliaria.

e Realizar prorrateo de servicios publicos de los clientes.

e Realizar resoluciones de intereses, ingresos, saldos pendientes, registro en
el libro diario.

e Verificacién de ingresos y pagos a propietarios, nomina, servicios
publicos.

e Archivar los documentos fisicos de cada propietario e inquilino.

4.6. Servicios tercerizados

La empresa Inverglobal terceriza la reparacion y mantenimiento de los
inmuebles procurando, que estén impecables para su difusion en los portales
inmobiliarios obteniendo asi mayor probabilidad de ser arrendados o vendidos ya que
su principal actividad es el arriendo y venta de casas, departamentos, etc. Dicha

actividad es realizada por un personal de confianza para la empresa.

4.7. Perfil de capacidades internas

4.7.1. Capacidad Directiva

e Buena comunicacién con los clientes.
e Manejan un liderazgo situacional.

e Son firmes al tomar decisiones.

e Carece de planeacion estratégica.

e Comunicacion horizontal con los colaboradores.

4.7.2. Capacidad Competitiva:

e Setiene buena aceptacion del publico.
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e Los inmuebles poseen ubicaciones centrales en Barranquilla.

e Laatencion es personalizada para obtener el inmueble acorde a las necesidades

del cliente.
e Falta de descripcion mas precisa en los inmuebles difundidos en redes sociales.
e Setiene una revision y mantenimiento antes de poner en venta los inmuebles.
4.7.3. Capacidad Financiera

e Todos los clientes poseen un seguro.

e Setiene facilidades de pago.

e Tienen variedad de precios y en su mayoria son accesibles.
e No se tiene cuentas bancarias a nombre de la empresa.

4.7.4. Capacidad Talento Humano

e El personal de ventas tiene experiencia en ventas.
e Se tiene mucha rotacion de personal.
e Mantiene un buen clima laboral.

e Se tiene la mejor compensacion por comision entre las inmobiliarias.
e Los trabajadores estan motivados y comprometidos con la empresa.

e Falta medidores de rendimiento y desempefio.

4.7.5. Capacidad Tecnoldgica
e Manejan diversas herramientas tecnologicas segin departamento.

e Carecen del uso de algun programa que optimice las actividades realizadas del
departamento de contabilidad.

e La pagina web carece de informacion general actualizada.

e La oficina tiene una buena ubicacion en barranquilla.
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4.8. FODA

Tabla 3. FODA Inverglobal

Fortalezas Oportunidad

- Calidad del servicio prestado.

- Precios competitivos. - Excelente ubicacion de los inmuebles.

- Pagina web intuitiva. - Empleados predispuestos a aprender.

- Equipo inmobiliario efectivo y productivo. - Posibilidad de apertura de una sede en Santa

- Atencion personalizada. Marta.

- Capacitacion constante del gerente. - Crecimiento poblacional.

- Tener el mejor sistema de compensacion para los agentes - Posee rentabilidad econémica.
inmobiliarios. - Crecimiento del equipo del &rea comercial.

- Sistema de marketing digital. - Estrategias de marketing.

- Buen clima laboral. - Oficina ubicada en un lugar céntrico.

- Colaboradores comprometidos e innovadores.
- Directoras del area comercial, administrativa y contable
altamente productivas.

- Amplia base de datos de posibles clientes.
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Debilidades Amenazas
Falta de posicionamiento entre las inmobiliarias. - Empresas competidoras con un fuerte poder
Ausencia de politicas organizacionales. economico y politico.
La ausencia de uniformidad en los procesos. - Las nuevas leyes y regulacion de los impuestos
Carece del departamento de atencion al cliente. pueden hacer las actividades mas rigurosas y
Equipo comercial no consolidado. complejas.
Constante rotacion del personal. - Ladelincuencia alrededor de los inmuebles a ofrecer.
Falta de continuidad de los proyectos en los - Falta de una organizacion consolidada que
Falta de plan de trabajo definido para los practicantes.
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4.9. Bases legales 0 documentos administrativos sobre la cual funciona la

empresa

Figura 3. Certificado de existencia y representacion legal — parte I.

Cimara de Comercioc de Barranguilla
¥ CERTIFICADD DE EXISTENCIA Y REFRESENTACION LEGAL O
DE INSCRIPCION DE DOCUHENTOE.
O MARAANGUALLA Facha de expedicién: 02/08/2022 - 11:24:13
Recibo Ho. 9529834, valor: &,500
CODIGD DE VERIFICACION: OP4ASYFSEF

verifigue el contenide y confiabilidad de este certificado, ingresando a
www .camarabag.org.cof ¥ digite el codigo, para gque visualice la imagen generada
al momento de su expedicién. La werificacién se puede realizar de manera
ilimitada, durante &0 dias calendario contados a partir de la fecha de su
expedicicn.

"EL FRIMER JUEVES HABIL L[E DICIEMERE DE ESTE AHD SE ELEGIRA LA JUNTA DIRECTIVA
DE LA CAMARR DE COMERCIO DE BRRRAMQUILLA.

LA INSCRIFCION DE LISTAS DE CANDIDATOS DEEE HACERSE DURANTE LA SEGUNDA QUINCENA
DEL MEES DE OCTUHBRE.

PARA INFORMACION DETALLADA PODRA COMUNICARSE AL TELEFONO +60 (5) 330 37 0 o
DIRIGIRSE A LA ESEDE PRINCIPAL, A LAS SEDES RUTORIZADAS PARAR ESTE EFECTO, O A
TEAVES DE LA PAGINA WEE WWW.CAMARABAD.ORG.CO"

"LA MATRICULA MERCANTIL FPROPORCICNA SEGURIDRD Y CONFIANEAR EN LOS KEGOCIOS.
FRENUEVE SU MATRICULA MERCANTIL A MAS TARDAR EL 11 DE MARZO®

CON FUMDAMENTD EN LA MATRICULAR E INSCRIFCIOMES EFECTUADAE EN EL REGISTRO
MERCANTIL, LA CAMARA DE COMERCIO CERTIFICA:

Fuente. Camara de comercio Barranquilla, 2024.

Figura 4. Certificado de existencia y representacion - parte Il.

CERTIUFTIOCHA
HOMBRE , IDENTIFICACION ¥ DOMICILIO
Ra=zén Saocial:
INVERSIONES ¥ ASESORIAS GLOBAL S.A.S.
Sigla:
Mit: 200.420.653 — 5
Domicilic Principal: Barranguilla
MATRICULRA
Matricula HMo.: 534.%73
Facha de matricula: 16 de Enera de 2012
Ultimo afic renovado: 2022
Facha de renovacién de la matricula: 20 de Enero de 2022
Grupo MIIF: 4. GRUFO III. Microempresas
UBICACION

Direccion domicilio principal: CR 51 B HNo 82 - 254
Municipic: Barranguilla — Atlantico
Correo electrénico: guillermobustillo7@gmail .com
Teléfono comercial 1: 3184559431
Teléfono comercial 2: 3002066534

//- £ Pagina

e HERLET A D

Fuente. Camara de comercio Barranquilla, 2024.



Figura 5. Formulario de registro unico tributario — hoja 01

OIAN]|  fomisot g m.
jlfm:-pb Achualizacién
4, Namera de formdania 14833678973
“Illk 7 l!ﬂ“ ]
& Murrarn de et con Trtutna (KT D . Bussn eachiinen
90040808535 2
IDENTIFICACION
34 Tipo ta coninburpns . T e documanin 2%, Mumaro de Kdanfcecin Y. Fuchs wpadkodn
Fersana juridica 1 L
Lugar de expedicion &, Paix . Dagartarmni l::l Eadid Wunopn
|
3 e wpaliai o Sugurds spuikn . Prmar nomies 3 Oemm rormbens
38 suon socl
INVERSIONES Y ASESORIAS GLOEAL 5AE.
3 ok szl AT S
LBICATION
38 Pata . Daprtamasic 40, Curdad Muncipn
COLOMBLA 1 6 9 |Adéntioo 0 B |Barmanguila oo1
41 Drgcsin proased
CRE1T B B2 254 OF45
i Comoskcrnin amendosinverglabalZgmail.com
43 g el | e Toiee 357 113 s Tusona 3002066834
CLASIFICACION
Artivicad econamica Deugacien
Sclesd princieal Achizidad socureer e sl 3 Bl
B Giden 47 Fechs moo sdvdd 45 Céctgr " 20 Fuchimict el | 59, oo 1 1 1, Céegn
le g1 aflzot20111]||7 020042040 1] 475 2a200] | | | |
Rasponsabiidades, Caldados y Atributos
1 2 k| 4 3 L} T | 1 10 n 12 11 14 L] 18 17 1] L] | 2 n 1 N 1N N
ccpls [7 o Jtoftaleelsof V] [ [ [ [ [T T T[] TTTI1TTT]

06- Impln. rents y compl. régimen ordinar
(7- Refienciin en b fuene & thulo de rent
09- Refienciin &n la fuenie &n & impusic
10- Otibgado aduanen:

14- Informant: de eingena

48 - Impuesio sobee las ventas - IVA

52 - Facturador elecindnio

e | [

Fuente. DIAN, 2024.
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Figura 6. Formulario de registro unico tributario - hoja 2.

AN Formularo del Registo Unico Tributario
POE UA COLOMBIA WAS HOWESTA
Pgina 2 e 4  Hoja2
Espacio resarvada para ka DIAN 4. Nimera de formulano 14833678979
£. Nimero de ldenlificacin Tribularia (NIT) 8. DV | 12 Diresccitn seccianal 14, Busdn alectrinico
a004006653|/5 Impusiis de Bamanguila 2!
Caracteristicas y formas de las organizaciones

B2, Haturalra 2 B3, Fanas asocists 12 ;Hﬁn%ggglam::::wlﬁieﬁhmmﬂ:im e ovdlen nacianal, departamental,

&5, Fondas 8. Conperalivas E:ug:iﬁdumes ¥ organismos

B8, Sin parsoneria juridica 9. Otras organizaciones o clasficadas 0. Beneficr 1 |

Constitucidn, Registro y Utima Reforma . Composicion del Capital
Dacumenta 1. Canslitucion 2. Reforima

T1. Clase 04 | B2, Nadanal 100 %

72 Mimero poooo —/

73, Fecha 20120111 8. Nacianal plélica 0.0 %
T4. Wimero de nolaria LR , =y

R 1

TE. Enlidad de regisine 03 2 B4. Nacianal privada 100. 0 %
76. Fecha de regisiro 20120116

7. Ho. Malricula mercandi 0000534870 T

78. Departamento 08

70, ChudadMuricipio R 75 B85, Extanier 0%
Vigentia " { % 86. Extranjero piblco 0.0 %

T T -

Fuente. DIAN, 2024.

4.10. Analisis Data

Inverglobal esta en un crecimiento potencial y constante, por lo que carece
estandarizacion de procesos y adecuaciones para que su crecimiento sea sostenible en
el tiempo, el crecimiento conlleva grandes cambios y uno de estos es el aumento del
personal, se viene presentando quejas que son relacionadas a las especificaciones de
los puestos de cada uno y también de que al comenzar no se tenia claro los procesos y
operaciones a realizar.
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CAPITULO V: PROPUESTA DE MEJORA

5.1. Organigrama propuesto

Figura 7. Organigrama propuesto.

GERENTE GENERAL

COORDINADOR COORD. ADMINISTRATIVA COORDINADOR
DE RRHH Y CONTABLE COMERCIAL

AUXILIAR CONTABLE AUXILIAR
COMERCIAL

AGENTE
INMOBILIARIO

5.2. Mapa de procesos

COORDINADOR
MARKETING

COMMUNITY
MANAGER

DISENADOR
GRAFICO

En la actualidad, la organizacién carece de un mapa de procesos claramente

establecido; sin embargo, se pudo elaborar uno a partir del anélisis llevado a cabo.

Figura 8. Mapa de procesos.

f S
Procesos estratégicos
Planeacion Atencion al Control y seguimiento a
estratégica cliente estrategias
Procesos misionales
Procesos de apoyo
Gestion Asesoramiento Marketing Gestion
humana legal digital financiera
o=
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5.2.1. Procesos estratégicos

5.2.1.1. Planeacién Estratégica

En este proceso lo que se realiza es que las directoras de las areas junto al
gerente general se relnen para planificar estrategias para que la empresa siga en
continuo crecimiento, como también revisar y planean como implementarlas en lo que

resta el semestre o el afo.

Al ser una empresa pequefia este proceso recien se va implementando hace
unos meses con el fin de poder realizar muchos méas proyectos y seguir creciendo
exponencialmente y sobre todo ser rentables con su crecimiento como lo vino haciendo

desde ya hace unos afos.

Figura 9. Flujograma del proceso de Planeacion Estratégica

.-’. "
[ Inicio i}
.

Identificar y comprender las
necesidades de rearganizacion y
expectativas.

Revizar los elementos del
direccionamisnta estratégicn

I

Redsfinir |z politica de planeacion
institucional.

!

revisidn/Actuzlizacion del mzpa de
procesos

I

actualizar |a politica de
fortalecimiento organizacional y
simplificacion de procesas.

I

Redefinir politica de seguimiento v
evaluacion del desempefic
institucional.

l

Identificar los riesgos que afecten al
cumplimiento de abjetivos, realizar
un mapa de riesgos.

l

Formulzr un plan estratégics 2 partir
de oportunidades identificadas

l

Disefiar y/o identificar herramisntas
de control ¥ s=guimiento
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5.2.1.2. Atencion al cliente

El proceso de atencidn al cliente es considerado estratégico ya que es lo que
prima al realizar la venta o alquiler de los inmuebles, es muy importante como es el

trato del personal de ventas en todo momento.

Es un proceso que esta inverso en diferentes etapas, desde el inicio hasta el
final, primero lo tenemos para lograr la captacion de la propiedad los freelancers
deben manejar bien la comunicacion con los propietarios para que estos elijan
comercializar su propiedad con la inmobiliaria, luego en la misma comercializacion
también esta la atencion del cliente para poder generar la confianza finalizando con la
firma de contrato, y por ultimo ya luego de tener la propiedad y conseguir al cliente,
se manejan lineas telefonicas que estan constantemente respondiendo a los clientes o
propietarios por dudas o para solucionarles problemas sea de la propiedad o del pago

— cobro de la misma.

Figura 10. Flujograma del proceso de Atencion al cliente.

Inicio

AN _l_ J

Identificar los posibles canales de atencian
para fortalecer |3 comunicacion con los
clientes.

!

Recepcionar los requerimientos | PQRS) de
los clientes y propietarios.

l

Resolver o derivar zl &rea correspondients
pEra su Stencidn oportuna.

i5e resolvio el
" requerimiento? i

1)

¢

Realizar una encuesta de satisfaccion.

-

Buscar acciones de mejora.

!

Alimentar la bitécora de casos y/o preguntas
frecuentes.

\ Fin J
L S
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5.2.1.3. Control y seguimiento

El control y seguimiento se realiza constantemente cuando las personas
interesadas acceden por informacion a las paginas de la inmobiliaria o que reaccionen
a alguna publicacion que se haga referente; desde ese momento las asistentes de venta
o arriendo segun sea el caso estaran realizando un seguimiento constante al interesado

hasta que se logre pactar la venta.

Figura 11. Flujograma del proceso de Control, seguimiento y mejoramiento de

estrategias

{ micio )

Elabaorar y aprobar el Programa Anuzl de
Auditoria.

|

Revzlidar |z paolitica de contral interno

i

Revision/actualizacion de |z politica de
seguimienta y evaluacién del desempefio

institucional

!

Ejecucidn de auditorias con evidencizs

!

Realizar acciones correctivas, preventivas @
de mejora necesarias.

|

Maonitereo de Iz operacién y los controles
establecidos por los procesos

l

Realizar informes del estado de los planes de
mejoramiento propuestos.

Fin )

5.2.2. Procesos misionales

5.2.2.1. Captacion de inmuebles

El proceso de captacion de inmuebles es lo que hacen los freelancers, al buscar
propiedades sea de haber hablado con lo de seguridad por si alguien quiere vender o

rentar su propiedad, buscar propiedades en los alrededores de barranquilla que estén

ofertando.
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Luego de tener estos datos lo que procede es realizar Ilamadas a todas estas
personas para lograr que vendar/renten sus inmuebles con Inverglobal, ya cuando
acepten hacerlo se hace una revision del inmueble revisando asi, los detalles del
inmueble (Pais, Departamento, Ciudad, Localidad, Zona / barrio, Estado, Area
Privada, Alcobas, Tipo de inmueble, Tipo de negocio), las caracteristicas internas y

externas.
Figura 12. Flujograma del proceso de Captacién de inmuebles.
PROCESO DE CAPTACION DE INMUEBLES

|f Inkcla

Bisquedts de propledades puestas en
venka o alguiler en diferentes
rradias.

]

Creacicn de base de dates de
PropiEtanos.

Contactar para ofrecer b
administracian o difusion de b
inmchikana

Fealmar dta entre o agenbe yio free
lancer con el propletana

-

<*'E“EI propltana accede 3 |
4

Soliciar cocumenitos de la propledad
¥ del propietario.

|

rentarar y'o caracterizar o
rrmueblie residencial {ficha téonical

dministrackdn y'o difusidn de
su propledad?

L)

Firma de |a auborizackdn de gestidn
camerdal.

Guardar sus datos para recontactaro
BN G mises e adelante.

Tomar fotografias al exterior e
imiencr ool inmuestlie.

l

Eubir las captaciones de inmreckles a
|os portales (wasl) y gererar el
codiga.
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5.2.2.2. Formalizacion del alquiler o venta

En este proceso lo que se realiza es ya al tener el cliente interesado, la
propiedad, lo que queda es realizar la firma del contrato para lo que se rednen a ambos
junto al representante de Inverglobal para hacer la firma del contrato del inmueble sea
fisico o virtual, en caso sea virtual se realiza por una aplicacion llamada docusign en
donde se puede firmar y sale el correo electronico de quien lo firmo y ubicacion de

este.

Figura 13. Flujograma del proceso de formalizacion del alquiler o venta

PROCESO DE FORMALIZACION DE VENTA/ALQUILER

[ Inicio |

Solicitar documentos del comprador/
arrendatario {certificado de libertad

y tradicion; certificado bancario,
copia del documento de identidad)

Recopilacion de datos de contacto
del comprador/arrendatario ,
tomador y codeudor para el alquiler.

_~aTiene la documentacioni._
- en orden? al

o)

.

Firma de contrato de alquiler/venta

I

Formulario carta solicitud de datos -
personales

!

Realizar la entrega de llaves e
inventario del inmueble.

[ FAn  e—

5.2.2.3. Comercializacién de inmuebles

Este proceso comienza cuando ya se tienen los inmuebles para ser difundidos
por los portales que maneja la inmobiliaria, cada inmueble es subido a wasi y propit,

con todas sus especificaciones recogidas en la captacion.

Asimismo, se hace un analisis financiero para determinar el precio que se le

pondria a la propiedad, esto en caso el propietario no tenga idea del valor de su
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propiedad, en esta parte lo que se realiza es analizarlo con un Excel que se maneja,
colocar los campos de la ubicacion del inmueble y ahi te estaria brindando el precio
tentativo siendo el adecuado para tener mas probabilidad de poder alquilar o vender el

inmueble.

Luego de tener a los interesados en los inmuebles que se tengan, lo que se
realiza es un seguimiento hasta lograr concretar la venta, para esto antes se tienen
visitas a la propiedad para que el cliente termine de interesarse, en ahi se le realiza un
recorrido y muestra del inmueble estas citas son junto al propietario y al agente que

haya captado la propiedad, asi para evitar contacto directo del cliente — propietario.

Figura 14. Flujograma del proceso de comercializacion de inmuebles

PROCESO DE COMERCIALIZACION DE INMUEBLES

( inicla Y
.
Confirmackn de s especficadones

recopiladas en a captackin del
Inmweble con o propletana.

\\\\

<,"£E|Dmmct;r|n tHene ury precis™.

. establecida para s inmueble? -

Ruzalirar andlsis finardern pars
] determinar el prock

|

Realizar mercadec de los inmuebles
par portales inmebilarks.

|

Filtrar a kos leacs de algquiler y wenta.

I

frontactar y realizar seguimienta a los
chenbes interesaccs

.

" il puto la propledad al

- dienta? “
‘.“‘"\. ff"'

] Pastrarle mas propledades de
acverda a sus preferencias.
5l

Realizar ¢l estudio encentral de
riesges del amendatanc.

I

Solidtar documentos del
arrencataria jcertificada de libertad
y tracdddng cenificadn bancaria,
copla del documenta de idenkidac

T

F
[}
L
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5.2.3. Procesos de apoyo

5.2.3.1. Asesoramiento legal

Este proceso se realiza junto a un abogado el cual estd a disposicion de la
empresa y se hace uso de este cuando se va a firmar el contrato fisico o virtual, para la
firma de este se retnen el cliente, el agente que capto la inmobiliaria, el abogado y el
gerente general. Este proceso se realiza por si existen dudas sobre alguna parte del
contrato, asimismo si el gerente general quisiera hacer modificaciones y/o en temas de

incumplimiento de contrato por los clientes.

Figura 15. Flujograma del proceso de asesoramiento legal.

PROCESO DE ASESORAMIENTO LEGAL

El cliente presenta

- Analizar los Proteger los bienes y datos
f . \ derechos de - . -
| Inicio — . . » requerimientos y »| de |la propiedad del cliente
. peticién solicitudes, .

- - hacer repartos. solicitados.

quejas o reclamos.

A
b 4

" éQueja, reclamoo
“~._ solicitud absuelta? "

NO

Fin

5.2.3.2. Gestiéon humana

El proceso de gestion humana siempre es primordial ya que para todos los
procesos misionales se requieren personas, por lo cual es una parte clave desde el
reclutamiento buscando que sean las mejores calificadas y adecuadas para el cargo que
vayan a ocupar, por lo que, desde el primer instante se debe realizar de la mejor
manera, para que con capacitaciones del rol y/o motivaciones se logren colaboradores

eficientes en su trabajo.
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Figura 16. Flujograma del proceso de gestion humana

PROCESO DE GESTION HUMANA

Planificar planta de
personal, planesde | Realizar el proceso de
bienestar social y seleccion de personal

capacitacién.

[ nicio }

5.2.3.3. Gestién financiera

Realizar las afiliaciones a
> ARL, salud y caja de
compensaciones

»

Capacitar a personal en =
P P Evaluar el desempefio de

conocimientos y los colaboradores
habilidades
Ejecutar acciones resultado - ¢Cumplenconel ™

defallo en procesos  [4——N0—< desempefio esperado >

disciplinarios “_enlaempresa?

sli'

Realizar procesos de
reconocimiento al
colaborador destado.

|
¥
Fin

En este proceso lo que se lleva a cabo es el seguimiento a los pagos de los

clientes y de los propietarios, asimismo la realizacion de los estados de cuentas de la

empresa como tal, pago de deudas, generacion de facturas, y todo lo relacionado con

el manejo de las entradas o salidas de dinero.

Figura 17. Flujograma del proceso de gestion financiera

PROCESO DE GESTION FINANCIERA

Almacenar contratos

Prorratear los servicios

| Inicio | R 5
firmados por los clientes.

publicos.

P /¢\ e

_~&Se hard algun arreglo™._

Realizar y enviar facturas,

“~._ enlapropiedad? -~

sl

|

Cotizar y coordinar el

recibos de caja a inquilinos

Gestidn de cobranza regular
al cliente.

Fin

arreglo a realizar.
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5.2.3.4. Gestion de mercadeo

En la parte de la gestion de mercadeo es un proceso que se ejecuta para tener
un buen performance en las redes y por ende tener méas aceptacion con el publico,
teniendo més llegada y mas interesados en los inmuebles difundidos. Este proceso se
utiliza constantemente, se realizan proyectos de marketing como campafias
publicitarias para alguno de los propietarios que adquiera este servicio, se realiza una
campana especifica para el inmueble asi aumentando las posibilidades de ser vendido

o arrendado.

Figura 18. Flujograma del proceso de gestion de mercadeo.

PROCESO DE GESTION DE MERCADEO

Se identifica la
Analizar &l mercado

necesidad de un e Crezr contenido de valor
s B e tomando los criterios A
Inicia » material audiovisual > X I ¥ para uso interno y externo
. demograficos y
para publicidad o X de |z empresa
- geograficos.
campana
¥

iCumple con los

4 . Realizar el copywrite de las
lineamientos y manual

Revisar los lineamientos y

manual de identidad de ser 4 NO— - #{ publicaciones y campafias
: : ' de identidzd de |z . s == vesm
pertinente actualizarlos. publicitarias.
empresa’?
Y

Difundir y promover
informacién de los inmuebles
en redes sociales.

I

Realizar filtro de los clientes
entre propietarios y
arrendatarios.

|

Redireccionar los clientes al
area comercial

!

Fin

5.3. Caracterizacion de operaciones

5.3.1. Procesos misionales

Figura 19. Caracterizacion del proceso captacion de inmuebles.
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PROCESO: Captacidn de inmuebles
INERGLOBAL T
LIULLLL CARACTERIZACION DE PROCESO -
Erisicn: 0110872023
TIPO DE PROCESO

Estratigicn Misional Cx Agoyo D)
Ohjetivo: (Cormegur propietarios en la ciudad de bamanguila y lugares akedatos que den | adminisirackon de sus inmuebles par ser vendidos o aquidos mediante inverglabal
Mcanci: Iniia con a busqueda del inmuebie por los ageriss inmabiarios y kermina con la afilacion del inmusbie a invesglobal
Lider del proceso Cirecior comeroal

Responsable del procesa

Agentes inmobikarios. iree lancers, asistente comercial

PROVEEDOR - PROCESO ENTRADA SALIDA CLIENTE-PROCESD
ACTIVIDADES Froducto yo
Intorna Extemno Insuma Sarvicio Interna Extemo
[Poreros de edificios, Garieles de Himero e o oot
venta o compra, penodioos, Base de dafos Busqueda de propietarias para crear base de daios III'QDE".TI:.I eakzation &2
rmueble base de (inmuebles
[portales inmobikanas dates)
[Ap——— Coriactar para ofrecer la adminisiracion yo déusion | Propietancs Comercializacion de
e la inmebiiaria eresades inmueties
Agente comercial, fres ancers, assiente comercial
hmeras de . Propietaris Comerciaizacion de
peopietarnos [Relzar ci apents o fe lanceroon o pogetaro afilados inmuebies
mers de Solcitar dorumenios de a propiedad y del -
ceopietarcs cropietarc, Documentacion  (Gestion fnanciera
Baze de dates
Dirios del inmusble:  |Inventartar wo caractertzar el inmusble residencal invent Comencializacion de
caplada {fcha tecrica) eI linmusbles
. Auiorizacion Comerciaizacion de
s o kgl Cant F L] il L
Esoramienia kgal niraia Fma de la autorizacion de gestion comeroal fmada ——
Markesng diital Inemazbie Tomar fotografias a extencr e interior del nmueble. | Publoidad Markztng digia
n_i'l:ﬂ!": ﬁL:::arm:ls. fas magenes del Fmueble y archivar ;::':;“e'::d'::;s L.-p-.::: de
magenes s hojas de mercaden — inmueties
Inmuebie en
Indormacion defos | Sublr las captaciones de inmuebles a los poriales = .
Agentes inmailarios y asistents comercial nmuskies (wa] y generar f e sasigropil yoen - |Comemalzaciin
! Cudns
Informacicn .
Diaios del inmuskle, |"\97E0A" 3 B base de dalos el codigo de cada comikdencial para & Captacion de
Inmuekie, infermacion del propietanc y del nmuebls, Inmueties
Empresa
Wasi Imagenes y codigo. |Enviar las magenes y &l codigo al disefador Imagenes y codign |Marketng digial
Fagina web de mverglabal Link de la caplacion [Eriar i o i captacian al agene que COMESRRN) o s o, (omercialzacion
&l agente manda &l mismo ik al propeetanc.
RECURE0S REQUERIDOS
Humanas Infrassiructura y thenald glcas Financioros
Cirecir comerdial Equipcs de computo
Agentess inmobiianos [Riedes sociakes
Gerenie general Intemet
huiiar efecutiva comercial Calulares
Instalaciones invergiobal
Base de dains
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION | FECHA | RELACION DE LAS SECCIONES O PAGINAS MODIFICADAS | NATURALEZA DEL CAMEBIQ
ELABORD | REVISO: | APROBO (Vo. Bo)

Nombee: Ocdeth Amarena Via Salas

|Nambre: Aurcea Pairicia Pineres Castily | Nombee: Guilema Manuel Busilo Avendata

FECHA (110802023

[FECHA: a0z [FECHA: 0711723
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Figura 20. Caracterizacion del proceso comercializacion de inmuebles

PROCESO: Comercializacion de inmusbles

INVERGLOBAL Dt
it CARACTERIZACION DE PROCESO L
Ernision: 010812023
TIPO DE PROCESO
Esiratégico Migional i Apoyo

Obativo: Promover [os inmuebles de las captacionss, a iravés de esiralegias de comercializactn que faciiben ka venta de los inmusbles dspanibles, con el fin de genarar ingresos; asi coma realizar

Jetiva: a5 achvidades comespondienizs 3 [a adminedracton del inmusble
" . [Este procaso comieriza cuando ya se lisnan fos inmusbles para sar difundidos por los portales de [ inmobikaria, con fodas sus especficadones previaments racopladas y termina cuando

CARCE: s conenlicta [a vents del inmusble.
Lider del proceso Direclor comerdial
Rag.pormm dal procese Huiiares SJRCULVDS comencRies | direclor comercial

PROVEEDOR-PROCESO ENTRADA SALIDA CLIENTE-PROCESO
ACTIVIDADES
Interng Extema Insuma P”m‘f » Interna Externo
Servicio
Markeling E:r::;““ ®  Regizar mecadeo deosinusbies Cliantes interesados (Comerciakzacion
W asi, Propil Relacicn de beads  |Filrar a los leads de alquiler y venla Leawds filrados Comerciakzacion
Wasi, Propil Lmacs filvados (Conlacar y realiza segienta abos chentes Citas programadas ~ (Comerciakzacion
rigresados
Resalzar citas bas clas-chens: aeniepropietana
Agenda de los
Google calendar S 5 [ muestra mas opcines de inmuebles (sine |Clientes compradares|  Comercalizacitn
acepia)
e cancela ol valor del eshudio | 5% (5i acepta)
Informacion del Estudio financiera del .
hesguradoras arerdataric Reafizar & esiudio en ceniral de rissgos anendatari Comerciafzacon
Solicitar documenios {certificado de ibertad y
Base de datos del propetaria macon del iradician; cerificado bancaria, copia del documenio Occumenlacn del Comerciakzacin
ropielane propietang
de identidad)
RECURS0S REQUERIDOS
Humanos Infragstructura y tenolagicos Finantieros
Ciresclor comeroal Equipas de compulo
ueiiar ejeculive comescial - venla Rsdes sociales
uniiar eyeculive comercial « armienda Porlales inmabilarios
Gerenle general Inlermel y Correo Elecirérico
gentes inmobiiarios Coudares
Instalaciones imvenglobal
CONTROL DE CAMEBIOS
VERSION FECHA RELACION DE LAS SECCIONES 0 PAGINAS MODIFICADAS NATURALEZA DEL CAMEIO
1
ELABORD: REVISO: APROBO (Vo Ba)

Mombre: Oceih Almorena Vila Salas

Momire: Aurora Palrica Pineres Castilo

Wornbre: Guilerma Manuel Bustilo Avendafio

FECHA: 01/BR0Z3

FECHA: 301102023

FECHA: 01112023
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Figura 21. Caracterizacion del proceso cierre del negocio

PROCESQ: Cleme del negocio

INVERGLOBAL EET
LI CARACTERIZACION DE PROCESO len |
Emision: 01/08/2023
TIPO DE PROCESD
Esiratigico Migional i Apoyo
) Promover los inmuehiles de a5 captadiones, a través de esirtagias de comercializactn que faciilen el amendo de los inmusbles disponibies, con e fin de generar ingnesas; asi
(e cami realizar (s actvidades comespondientes 3 |a adminisiacion del nmuskle.
i Este process comienza cuanda ya s lienen los inmuebles para ser diundidos por los portaies de |2 inmabiiaria, con todas sus especificaciones previamerie recopiladas
A teming con &l reparte de 3 comercializacon reakzada (venta, amienda, senicias prastades)
Lidet dol procaso Cirsctar comercial
[Rusponsabia del procaso Agentes inmobiliarics, ausliares sjeoutivos comerciales y direcior comerdal
PROVEEDOR-PROCESD ENTRADA ACTVIDADES SALIDA CLIENTE-PROCESD
Interna Extomo Insuma Producto yio Servico Interne Extorno
Gasssorar infommiacion requerida del progistanc,
- tomador y codeudor para |2 algualer (Datos de r ;
(Barse de diatos de la ampeesa Dates del compeacker teleone  cee opia g deeumnto e renuzbies consignados Gestion financisra
oaniidad)
§
Ccusign ?HZ':TLD S0 rima de conralo g alquiker Cantratn frmadn Gestion financiara
genies inmobilanios Link de formularic | Formulany caria soboilud de daios personales Formulari diligendada Cieme de negocio
Reemviar formulana carta soliciud de datos
Propietaria del bl Farmularia rell enado Ciame de
T et LR felera personales rellenado a administracion de |2 empresa e e g
Propietaria del inmueble Liaves mlzrelamlregnuela’me ventaro de ndome de enirega de laves  |Cieme de negoco
RECUR303 REQUERIDOS
Humanas Infraesinuctura y téenalogicos Financieras
Direcor comercial Exquipos de computo
Auiar ejecutiva comercial - venia Redes saciales
Auxilar eyscutrva comerial - amendo Partales inmobiliarios
(Gemnie peneral Intemet  Cormes Elecindnic
lgentes mmohiliancs Celulares
Iefalagones mvergiobal
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA RELACION DE LAS SECCIONES O PAGINAS MODIFICADAS NATURALEZA DEL CAMBID
i
ELABORO REVISO: APROBO [Va. Ba)

hombre: Odeth Almorena Vila Salas

Momiare: Aurara Paincia Pineres Castilo

Nombre: Guilermo Manue! Busslia Avendata

FECHA: 01082023

FECHA: 310V

FECHA: (771172023
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5.3.2. Procesos estrat

égicos

Figura 22. Caracterizacion del proceso planeacion estratégica.

PROCESO: Planeacion Estrategica

INVERGLOBAL Dl T
LIORLLL CARACTERIZACION DE PROCESO Versin. |
Emigion: 01008/2023
TIPO DE PROCESD
Estratégico X Misional Apoyo
Objetiva: Formiudar ineamignios, melodologias y estralegias que & pemitan a | inmobiliaria Inverglobal contar con instrumentos adecuados para |a planeacion &n virud de & misidn y
jetivo: luniciones encomendadas.
Inicia con las acividades retacionadas con la fomikacon del plan estratégico , ol establacimieno de necesidades de recursos y la definicidn di procesns que contribuyan al
Alcance: logro de |as metas institucionales. Incluye | generacion, ef disafio @ implementacion de instrumentos de planeacin, sequimisnto y control, asi como | establacimients de
fejoras productn ded andlisis del comportamients del Sistema Inegrado de Gestion Consejo
Lider del proceso Gerente general
Ras.pnnsahla del proceso Direstor comercial, Director administratve, Director de recursos humanos y Gerente ganeral
PROVEEDOR - PROCESO ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE-PROCESO
Interno Extermne Insumo Producto ylo Servicio Inkgrma Externo
Definir politica de planeacion institucional Politica de planeaciin instituciona
I i Politica de lonakacimient
Definir politica de fortalecimients organizaconal y i P Priotesos
Normatividad eiganizacional y simplifcacion de -
COuganismes facultades | i ! miisionales y de
g aplicable simpificacidn de piocesos — oo Y
Definir politica de saguimients y evaliacon de Politica de seguimiento y evaluaciin
desempedio nabilucional del desempedio instiuconal
Definir &l conlaxto nteme y extema
Extablecer yit revisar log elementos del Contexin general de inverglobal
direccionamiento esiralégico (Misiin, visin,
abjetivas esliatégicos. eslrateas)
Ideritificar y comprendss s necesdades y Mescesidades de reorganizacion o
|expeclatias ajuste instiucional
ldenitificar los riesgos que puedan alectar &l . ) .
Normalidag [CAEAmEND d o8 bjeos nsitucionales Maga de riesgos Planeacion
Cngarisnos aculados |, MLM: Tdentiicas s oportunidades 4
o - Generar planes da accion a parir de las Planes de accion
oporunidades identifcadas
Dirigir la formistacion de la Esiralegia:
- Liderar Ia farriulacion del p|3‘1 L E'Iﬁgiud} Pollicas ¥ ineamienios de
- Generar politicas y objelvos de compelencia del  |compalencia del process
process
Definir |08 proceses de invergiobal Mapa de procesos
Disafiar yio ientificar heramientas de control y herramientas de contral y
seuimignlo sequimignio
RECURS0S REQUERIDOS
Humanos Infrastructura y thenologicos Financieros
Gerenle Oficn as
Diresclor adminisirativo Calulares
Direstor comeia: Infemet
Diresor de RRHH Equipos de computo
Redes de comunication
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA RELACION DE LAS SECCIONES O PAGINAS MODIFICADAS NATURALEZA DEL CAMBIO
1
ELABORO REVISO: APROEO (Vo. Ba)
Kombre: Ddeth Amorena Vila Salas Heombre: Aurora Palricia Pineres Castilo Womibre: Guillermo Manuel Bustlla Avendario
FECHA: D1/09/2023 FECHA: 3011012023 FECHA: 07/11/2023
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Figura 23. Caracterizacion del proceso atencion al cliente.

PROCESO: Atencian al cliente

IVERGLOBAL ]
UL CARACTERIZACION DE PROCESO -
Emision: (1/06/2023
TIFO DE PROCESO
Estratégico i Mislonal Apoyo
Objetivo: Garanfizar [a safisfaceifn del cliente sobre los servicios prestados por la oranizacidn, assgurands un ralo amable y respondienda de Tama aporuna y efcents a sus necesidades.
Al ) Inicia coi & recepeion dé i soliciludes por parts de los wstarios, realizando & respective andlisis, dando oporiuna fespuesta y sequimisnlo & 1a salishaccidn de a necesdad y
e xpeclaliva del usuaro,
Lider del praceso Cooidinadoa adminislativa y contakie
Responsable del proceso | Cooidinadoes adeinisiraliva y conlable
PROVEEDOR - PROCESO ENTRADA SALIDA CLIENTE-PROCESD
ACTIVIDADES
Intermo Extema Insumo Praducto yio Servicio Interna Exigrno
, idenliicar los posbles canales de alencion para I d& posibles lineas  |Procasos
Plan esiralégics N N "
: fortalicer [ comLinicacion con o8 chenlis e COfUNCAEOn isionks
Clienle Soiciudes de chenles AM?JEI F.:s Fequenies de o cliees de arienday Requeritmieas alendidos Clierilas
propietarios
PQRS respondid
Clienie PORS recibids Tramilas de manera operiuna las PORS gue s raciben e Partes inlsresadas
opariunaments
*hadliis de enciesls de
Clianiz Encuestas de saliefaccion  |Realiza mediciones de safisfaceisn del chants E‘.ﬂlsf&l:run Parlas inleresadas
hcciones di mejor
Tormuladas
_— . . Docurmento & prequntas
Partas inleresadis POR's naibidas Creat unla btcrs d,e ca:u:lyw prequris scuenles Tescioeiliss yio Bitdcara de Parlas inleresadas
e aglizar la alencidn al ciente .
Cs
RECURSOS REQUERIDOS
Hufgfigs Infraestruciura y icnolbgicos Financiaos
Direcar administrativa (Oficinas
ALiar contable Fides de comunicacion
kil
Euipas de compio
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA RELACION DE LAS SECCIONES O PAGINAS MODIFICADAS NATURALEZA DEL CAMBIO
1
ELABORD | REVISO: | APROBO (Vo. Bo
Moribre: Odeth Almorena Vi Salas |NU|r|b'e. Aiirara Palricia Pineres Castilo |Nun|b| & Guillermo Manuel Buslilo Avendafia
FECHA: 01092023 |FECH»". I3 |FECH.°.. Q7N112023
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Figura 24. Caracterizacion del proceso control, seguimiento y mejoramiento de

estrategias

PROCESO: Control, seguimiento y mejoramiento de estrategias

INVERGLOBAL G 7
LU CARACTERIZACION DE PROCESO
Emision: 011082023
TIPO DE PROCESO
Estratégico ) Mislonal Apoyo
Coniribuir al fomenio de [ cultura del cantrol, la lsgaidad v la ransparendia, evaluando eficiencia, eficacia y electividad de los processs, |a gjecucion de los planes y &l andlisis de la
Objetivo: nesstion, mediante & implementacidn de mecanismos de sequimiento y medicin con el fin de generar recomendacionas gue orenten y contribuyan al meoramiento de [ enlidad, asi
corma & su cumplimiento misina
Alcance: Inicia con la planificacion de o8 conlrols establecidos ¥ inaliza con 12 aplicacdn de las acciones de mejoramients 3 o8 procesos.
Lider del proceso Gerente ganeral
Responsable del proceso (Gerente general y director comencial
PROVEEDOR - PROCESO ENTRADA SALIDA CLIENTE-PROCESO
ACTIVIDADES
Interna Extarno Insuma Products ylo Servicia Inferna Extarmio
Definir polilica de contral infemo Pulitica de conlrol intems
Narmatiidad vigente Definir polilica de segquimiento y evaluacion del Pl .de segumiente Y
I evaliacidn del desampafio
desempefio nslilcional —
instituciona
Plangacion estralegica (Crgarisamas Esirategia instilucional Tadas |68 pracesos de
[acullados N N . riverglabal
Polilicas y lineamierios del Fian Anual de Audilorias de
I Elabaras y aprobar el Pragrama Anual de Audilora, B
process Conlral Inkerng.
Mapa de procesos
Polilicas, Planes, Pregrarmas y Planeacitn Auditaria Plan de Auditaria
Proyecios
Ejecuicion de Audilorias DI.‘A'.T\.II'IIEITIIJS.I.\E lrabap,
’ pruebas i evidendas y anexos
Indicadares
Informes de audilorias interras) Analizar dalos y lomar |as acciones cormeclivas Desernpedio de los proceses y -
\ axismas ) vasd d o conformidad del seq Control, saguimiento y
Planeacion eslralsgica ,hu"rm 3 preventivas d de mejora necesanas conformmida SETVICKD maioramients de
Avances plan de sesitn Monilofes de |a operacion v los conlroles sialegas
[ Seguimienin mapa de riksgo thlell.'ll.'kl:t por | procases medkaniz |a medicion Retroalmentacion del weuario
y andlisis
) " Realizar definicidn y planteamients de aclividades - ) )
Infarmes éa gaslion P — " D"""‘f””” ¥ dines Plan de mejoramianto
. relacionadas con la mejara da
(Caritred, seguirnients y — . — ke adbaeln s
o i Realizar sequimianio ol cumplimiento o avance de  |la eficada, eficiencia y i .
mejoranmiento de eslralagias e . A . | Informe saguimiento def
) ) la% acciones planteadas an los Planes de edectividad. mejora del servicio )
Planes de majoramiania " . eatadn da os Planes de
: Megaramiento, verificando log saportes ramilidos por |y necesdades da recursos R
- Msjaramients
los Procesos,
RECURS0S REQUERIDOS
Humarnos Infraestructura y bécnoldgicos Financieros
(Gerane ganeral Oficinas
Diresdor comercial Celilares
Iriterret
Equipas de campuls
Redes de comunicaciin
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION [ FECHA | RELACION DE LAS SECCIONES 0 PAGINAS MODIFICADAS [ NATURALEZA DEL CAMBIO
1 | | |
ELABORG REVISO: APROBO (Vo. Bo
Nombre: Odeth Almerana Viia Salas Hambre: Aurora Palricia Pineres Caslillo Mombre: Guillemna Manued Bustllo Avendafio
FECHA: D1/0/2023 FECHA: 301012023 FECHA: 07/11/2023

85



5.3.3. Procesos de apoyo

Figura 25. Caracterizacion del proceso de gestion financiera

PROCESO: Gestion financiera

INVERGLOBAL Gl 10
QRILIRRIE Version: 1
LU LU CARACTERIZACION DE PROCESO '
Emision: 01/09/2023
TIPO DE PROCESO

Estratégico Misional Apoyo X

Objetivo: Gestionar las actividades sobre la informacidn financiera de la inmobiliaria Inverglobal en el marco de la normatividad vigente, de tal manera que
jativo: refieje |a realidad econdmica de la entidad.

Alcance: Inicia con el almacenamiento de los contratos de amiendo o venta hasta
Lider del proceso Director de contahilidad

Responsable del proceso

Director de contabilidad, Awliar contable

PROVEEDOR - PROCESO ENTRADA SALIDA CLIENTE-PROCESO
ACTIVIDADES
Interna Externo Insumo Producto yio Servicio Interno Externo
Comercializacion Cantrato fimado (Almacenamiento de contratos antratols aimacenados (Gesfion financiera
fisica y virtualmente
Clauserp, 5IG0 Informacion Riealizar y enviar facturas & inguilinos. Facturas. Comercizlizacion
coniable
Excel de estados | Realizar y enviar recibos de caja a inguilinos de . ) .
Clauserp,SIG0 Pp——— —y Recibo de caja. Comercizlizacion
Clauserp, SIG0 Informacion Realizar yenmar esFados de cueniz y saporte de Estados financieros.  [Comercializacion
contable pago a los propietarios.
contable del Facluras del Valor final de el total a

senvicio publico
I

inmueble{agua,
g8s luz)

Prorateo de los servicios poblicos

Gestion financiera
cancalar.

Inmuebla
Proveedor de mantenimiento (Migusl) requirendoun  (Cotizar y coordinar el amreglo a realizar Inmueble ameglado Comercizlizacion
armeglo.
Base de datos  |Datos de
de ks contacto del (Gestion de cobranza a inquilinos o propietarios Estados financieros. | Gestion financiera
amendatanos  [amendatario
RECURSOS REQUERIDOS
Humanos Infraestructura y técnoldgicos Financieros
Director de contablidad Equipos da computo No aplica
| Avliar contable Base de datos de propietarios e inquilinos
Gerente general Intemet
Celulares
Instalaciones invenglobal
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA [RELACION DE LAS SECCIONES O PAGINAS MODIFICADAS NATURALEZA DEL CAMBIO
1
ELABORO REVISO: APROBO (Vo. Bo)

Mombre: Odeth Almorena Vila Salas

Nombre: Aurora Patricia Pineres Castilo

Mombra: Guillermo Manuel Bustilo Avendafio

FECHA: 01/062023

FECHA: 30/10/2023

FECHA: 07/11/2023
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Figura 26. Caracterizacion del proceso gestion humana.

PROCESO: Gestion humana
INVERGLOBAL o
WHGBILIRRIE CARACTERIZACION DE PROCESO Version: 1
Emision: 01/09/2023
TIPO DE PROCESO
Estratégico Misional A Apoyo x
Proveer colaboradores competentes v satisfechos, que tangan un adecuado desempefo da sus funciones en el marco de s politicas de
Objetivo: administracidn y desarmolio del talents humano, asi como realizar las gestiones pertinentss para investigar y sancionar las conducias disciplinarias
que sfecten el comecto funcionaméento de la inmobiliaria.
R Inicia con |a planificacion de |a planta de personal, seleccion, vinculacian, control discipinario y tarmina con ka implementacion de acciones frante a
Alcance: resultados de evaluscion de desempenio y clima laboral.
Lider del proceso Director de Recursos humanos
Responsable del proceso Psicologa organizacional.
PROVEEDOR - PROCESO ENTRADA ACTV 5 SALIDA CLIENTE-PROCESO
IDADE
Interno Externo Insumo Producto yio Servicio Interno Externo
Definicidn yio
Planificar planta de personsl actualizacion de planta
de personal.
Goblema
Macional, Establecer yio actualizar el manual especifico de m;'f:pgzlfm g |Procesos
Instituciones funciones y de competenciss laborales (funciones y Co Y misionales.
Planeacion estrategica bii Mormativided perfiles de cargo) mpetencias estrategicos v de
glrg;?:mos do [Vimente Laborales. [apoyn de
nvergiobal
contral y Plan de Bienestar Social |"
viglancia Definir Plan de Bienestar Social & Incentivos.
Definir Plan de Capacitacin | Entrenamiento Plan Institucional de
capacitacidn
Personal iddnea
Seleccionar, vincular y desvincular personal. vinculado. Personal
desvinculado
Solicitudes de
personal Acciones de bienestar Procesos
. les,
Procesos misionales, estrategicos v de capacitacion, Implementar acciones e Bienestar social , implementadas. :::,:123 icos v de
apoye de inverglobal bisnastar yo FOMEECHTIENT J gioos y
investigacion Implementar acciones de capacitacion yio desarrolio de apoyo de
discipinaria. entrenamienta competencias, inverglobal
hapil
1
Ejecutar acciones resultado de fallo en procesos sancionatorio o
disciplinarios abeohutoric.
Marco estratégico |Evaluar desempenio laboral
[Politicas y de
directrices. evaluacidn de
Caontrol Evaluar cumplimiento del plan de bienestar social
sag"mm:nm o [Instiucionaes, P P comp yde Planeacion
esirateqias Plan estratégice ¥ |£ o ar eficacia de s capacitacién yio avaluacion de earatagica
Flan de entrenamiento desempafio.
accion. Informes de gestidén
Vierificar la ejecucidn de acciones resultsdo de fallo
e procesos disciplinarios
m:nlﬂaﬂes de Elaborar e implementar planes de mejoramiento E:n::fl':lemu
Planeacion estrategica |c|e|J1t|ﬁc:anas a (Comrecciones, Accidn Planes de mejoramients magnnamem:ae
PEME | preventiva, Accién comectivas y de mejors) !
el proceso estratagias.
Comiamdiar,
Datos del Certificado de afiliacion,
Carpetas de los rabajadones :m en linea. trabajadar Afiliaciones 8 ARL, sslud y caja de compensaciones carpetas actusizadas Gestion humana
RECURSOS REQUERIDOS
Humanos Infraestructura y técnolégicos Financleros
Director de recursos humanos Portati Prasupuesto anual
Practicante de paicologia Intemet
Gerente genaral Redes de trabajo (Bumeran, CompuTrabaje, etc)

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

[RELACION DE LAS SECCIONES O PAGINAS MODIFICADAS |

NATURALEZA DEL CAMBIO

VERSION I

1

ELABORO

REVISO:

APROBO (Vo. Bo)

Nombre: Odeth Almorena Vila Salas

[Mombre: Aurora Patricia Pineres Castillo

Mombre: Guillermo Manuel Bustillo Avendafio

FECHA: 0M/09/2023

FECHA: 30/10v2023

FECHA: 07/11/2023
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Figura 27. Caracterizacion del proceso gestion de mercadeo.

INVERGLOBAL

PROCESO: Gestion de mercadeo

CARACTERIZACION DE PROCESO

(Cadigo:0001

Version: 1

Emision: 01092023

TIFO DE PROCESO

Estratégico Misional | Apoyo X
Obijetivo: Digefar @ implementar estrategias de mercadeo orientades a fortalecer |a difusidn veraz y oportuna de la gestidn de Inverglobal,
I - contribuyendo al posicionamiento de ia entidad ante la cludadania y su parmanents interaccidn con los grupos de interés.
Alcance: El proceso indcla con la formulacién de bos planes de mercadeo, continua con ka promocion y comercializacion de los inmuebles,

terminands con |a difusidn de la informacién al sector de interes.

Lider del proceso

Director sdministrativo

Responsable del proceso

Disano, Mercadeo

PROVEEDOR - PROCESO ENTRADA SALIDA CLIENTE-PROCESO
ACTIVIDADES
Interna Externo Insumao Products yio Servicio Interno Externo
Planeamiento Flan Estratégico |Elaborar o actualizar los lineamientos, planes de Gestion de
Plan de mercaden
estrateqicn Institucional accidn de mencaden. mercaden
Planeamiento Flan de accion  |Elaborar o actualizar e implementar el manual de [Manual de identided Gestion de
estrategico amal identidad grafica. grafica mercaden
Crear contenido de walor sobie la marca para redes ([Flezas graficas (videos, Publico
sociales. imagenes) obgativo
Moticias
|locales pagines
web, tendencias || Fiezas graficas
nfiormacion
en redes Crear contenido de valor para uso intemo de la Ldﬁﬂ?:::al:_: T::jl.;ales Procesos
sociales, EMpresa. x4 P " misionales
competencia videos coonporatives y
educativos)
Realizar el copywrite de las publicaciones y Copywrite de Publico
campanas publicitarias. publicaciones objetivo
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Figura 28.

Caracterizacion del proceso asesoramiento legal
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5.4. Competencias propuestas para la organizacion

Las competencias se seleccionaron basadas en la misién y vision de la empresa
las cuales son claves en la seleccidn de los proximos colaboradores, como también se
busca que sean desarrolladas o fortalecidas en los trabajadores actuales para un trabajo
de acorde a sus objetivos, se seleccionaron cinco principales las cuales son: orientacion

al cliente, negociacion, responsabilidad, liderazgo y el trabajo en equipo.

5.4.1. Orientacion al cliente

Significa tener la voluntad de asistir o brindar servicio a los clientes mediante
la comprension y satisfaccion de sus necesidades, incluso las que no se manifiestan
abiertamente. Conlleva el esfuerzo de entender y solucionar los problemas tanto de los
clientes finales, de la organizacién, de los usuarios, asi como de todos aquellos que
contribuyen en la relacion entre la empresa y el cliente, incluyendo el personal externo
a la organizacion. No se enfoca tanto en una accion concreta dirigida a un cliente
especifico, sino en una actitud constante de considerar las demandas del usuario y de

integrar ese conocimiento en la planificacion especifica de las actividades.

Tabla 4. Comportamientos por grado: Orientacion al cliente

Grado Comportamiento

e Elabora estrategias y planes teniendo en cuenta las demandas y
A requerimientos de los clientes, tanto a nivel individual como

empresarial o de equipo.

e Investiga y se mantiene actualizado acerca de las demandas
presentes y futuras de los clientes dentro y fuera de la organizacion,

asi como de los proveedores.

e Da prioridad a establecer relaciones a largo plazo con el cliente en

vez de buscar beneficios ocasionales a corto plazo.

B e Explora méas all4 de las necesidades evidentes o actuales de los

clientes, tanto internos como externos.

e Personaliza productos y servicios para atender tanto las necesidades

presentes como las posibles de sus clientes.
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Crea entornos y procesos de trabajo que atiendan y cuiden al cliente

interno.

Se encuentra accesible para tanto los clientes internos como

externos.

Responde a las solicitudes de los clientes, superando sus
expectativas 'y proporcionando un nivel de satisfaccion

excepcional.

Implementa métodos con miras a medir la satisfaccion de los

usuarios,

Fomenta entre sus colegas el contacto regular con los clientes.

Mantiene una actitud constante de servicio hacia sus comparieros

de trabajo.

Atiende a cada cliente con compromiso y la voluntad de cumplir

con sus solicitudes de manera dedicada.

No

desarrollada

Carece de informacidn sobre las necesidades o problemas presentes
o futuros de los clientes.

Su actitud no contribuye a promover en el equipo de trabajo una
cultura de servicio y comprension hacia las necesidades de los

clientes.

Se muestra incomodo al interactuar con los clientes y al abordar sus

demandas o requerimientos.

5.4.1. Negociacion

Destreza para establecer un entorno favorable para fomentar la colaboracion y

forjar acuerdos solidos a largo plazo que refuercen la relacion. Competencia para

liderar y dirigir discusiones mediante técnicas de negociacion win-win, elaborando

opciones para alcanzar acuerdos optimos. Enfoca su atencién en la resolucion de

problemas y no en juzgar a las personas involucradas.

91



Tabla 5. Comportamientos por grado: Negociacion

Grado

Comportamiento

Posee un conocimiento detallado de la posicién de la otra parte,
evaluando sus puntos fuertes y débiles, y demuestra un
compromiso constante con la investigacion y la adquisicion de la
méaxima cantidad de informacion accesible, tanto en relacion con
la situacion en cuestién como con las personas que participan en

la negociacion.

Lleva a cabo una preparacion minuciosa para la negociacion,
desarrollando diversas estrategias y enfoques que le permiten
anticipar todas las posibles alternativas y desempefiarse de manera

mas efectiva durante el proceso.

Es capaz de persuadir a la otra parte y "promocionar” sus ideas en

favor de los intereses comunes de la organizacion.

En cada negociacién, trabaja diligentemente para identificar

beneficios mutuos para ambas partes.

Se enfoca en criterios objetivos y presenta sus argumentos con
determinacion, pero también esta dispuesto a considerar nuevas

perspectivas con flexibilidad.

Gestiona la comunicacion en todas sus dimensiones, facilitando la

interaccion y poder compartir ideas de manera efectiva.

Se esfuerza por respaldar sus puntos de vista con argumentos
solidos y convincentes, lo que le permite abordar a sus

interlocutores con confianza.

Propone acuerdos que beneficien a su parte, aunque a veces puede
descuidar los intereses de la otra parte en su busqueda de alcanzar

sus propios objetivos.

Permanece imparcial y responde con solidez a argumentos

perjudiciales o superficiales.
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Destaca en la gestion de relaciones interpersonales y la
comunicacion, priorizando el carisma como principal fuente de

eficacia.

Orienta sus acciones hacia metas globales y consigue acuerdos
razonables que benefician las relaciones a corto plazo.

Es notablemente perseverante, defiende sus argumentos y no se

deja influenciar por presiones externas.

No
desarrollada

Presenta carencias en sus habilidades de comunicacion con los
demas.

Prioriza su propia ventaja y satisfaccion sin considerar el
beneficio de la otra parte, lo que resulta en acuerdos provechosos
a corto plazo.

No se involucra en investigar o recabar informacion sobre los
intereses y particularidades de sus interlocutores, 1o que suele

resultar en una falta de preparacion para las reuniones.

5.4.2. Responsabilidad

Esta habilidad esta vinculada con la dedicacion que las personas muestran al

cumplir con las tareas asignadas. Su prioridad es asegurar que se completen de manera

efectiva, incluso por encima de sus propios objetivos personales; la tarea encomendada

es su principal enfoque.

Tabla 6. Comportamientos por grado: Responsabilidad

Grado

Comportamiento

e Establece metas elevadas que siempre logra alcanzar, imponiéndose

plazos e impulsando mejoras en la calidad de su labor o proyecto

asignado.

para garantizar el cumplimiento de las tareas encomendadas.

e Esta dispuesto a ajustar su programacion con una actitud positiva

93




Prioriza la organizacion de sus responsabilidades antes de distribuir

cualquier tiempo libre que pueda tener para otras actividades.

Reconoce de manera precisa las tareas que demandan una mayor
atencion y sabe reorganizar su horario para abordarlas de manera

efectiva.

Acepta con entusiasmo las responsabilidades encomendadas, las
cuales ve como desafios que deben cumplirse, siempre teniendo en
mente los objetivos establecidos y esforzandose por lograr los

mejores resultados posibles.

EvalUa criticamente su propio desempefio y se impone estandares
mas altos con el propdsito de brindar un rendimiento éptimo en las

tareas asignadas por sus superiores.

Cumple con las tareas asignadas, entregando lo que se le ha

encomendado de manera puntual.

En ocasiones, solicita a su superior una extension de tiempo con

respecto a los plazos iniciales establecidos para completar una tarea.

Encuentra dificultades para determinar prioridades entre las diversas
tareas asignadas y ocasionalmente necesita la orientacion de un

compariero de trabajo o directamente de su superior inmediato.

Aborda sus responsabilidades con un enfoque meticuloso, a menudo
sobrestimando los plazos y completando sus tareas utilizando todo el
tiempo disponible.

Tiene tendencia a retrasarse en la entrega de sus tareas, a pesar de

alcanzar los niveles de calidad requeridos.

Presenta dificultades al discernir entre lo urgente y lo importante, lo
que resulta en incumplimientos de los plazos establecidos al inicio

de la asignacion de las tareas.
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No

desarrollada

e Sus labores carecen de calidad y no logran alcanzar los objetivos

cuando su superior exige plazos estrictos.

Muestra falta de concentracion y respeta rigurosamente sus horarios
de almuerzo, entrada y salida del trabajo, sin considerar

circunstancias especiales.

¢ Tiene dificultades para tomar decisiones acerca de si debe completar

una tarea asignada a tiempo o dejarla para el dia siguiente,

mostrando falta de criterio en este aspecto.

5.4.3. Liderazgo

La capacidad para liderar un grupo o equipo de trabajo involucra el anhelo de

guiar a otros. Los lideres tienen la capacidad de crear un entorno vibrante y

comprometido, y comunican la vision de la organizacion, ya sea partiendo de un cargo

de autoridad oficial o no oficial. EI concepto de "equipo" debe ser interpretado de

manera amplia, incluyendo cualquier grupo donde haya una persona que desempefie el

rol de lider.

Tabla 7. Comportamientos por grado: Liderazgo

Grado

Comportamiento

Aporta al desarrollo de su grupo a través de su compromiso
personal y brinda la direccion y respaldo necesarios para que los
miembros de su equipo logren sus metas establecidas.

Promueve la colaboracién y la confianza, inspirando a su equipo a
trabajar de manera sinérgica en un ambiente agradable y con un

enfoque en alcanzar consensos grupales.

Actla con imparcialidad y prontitud al sefialar y corregir
deficiencias en el desempefio de los miembros de su equipo de

trabajo.

Comunica a sus colaboradores sobre las propuestas que puedan

contribuir a alcanzar los objetivos.
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Fomenta la participacion de sus colaboradores en la generacion de
propuestas que beneficien el éxito en el cumplimiento de los

objetivos.

Demuestra interés en monitorear el desempefio satisfactorio de sus

colaboradores y en fomentar su desarrollo y capacitacion.

Comparte informacidn importante con los integrantes de su equipo.

Reconoce y busca la opinion de sus colaboradores en diversos

asuntos laborales.

Realiza un seguimiento cercano de las tareas asignadas. cada

colaborador.

Informa a sus colaboradores sobre sus roles especificos y
proporciona directrices claras y precisas para la ejecucion de las

tareas cotidianas.
Inspira a su equipo para que trabaje con entusiasmo y energia.

Supervisa el progreso en la realizacion de los objetivos de sus
colaboradores, especialmente en relacion con las fechas limite o

vencimientos.

No

desarrollada

No muestra compromiso con la vision y metas de la organizacion,

lo que resulta en la transmision de apatia a su equipo.

Descuida la importancia de mantener a sus colaboradores
informados y actualizados sobre las nuevas decisiones o cambios

en los procedimientos de la empresa.

Muestra una escasa disposicion para escuchar las opiniones de sus
colaboradores y no valora sus sugerencias, manteniendo una
actitud negativa hacia la capacidad de los integrantes de su equipo

para alcanzar los objetivos.
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5.4.4. Trabajo en equipo

La competencia de "trabajo en equipo” requiere la habilidad de cooperar y
contribuir con otros, de ser miembro de un grupo y trabajar de manera conjunta en
lugar de forma individual y competitiva. Para lograr que esta habilidad sea realmente
efectiva, la actitud debe ser auténtica. Es beneficioso que la persona que ocupa un

puesto sea un parte de un grupo que trabaje en equipo.

En este contexto, un equipo se define de manera amplia como un conjunto de
individuos que colaboran en procesos, tareas 0 metas compartidas. Si el colaborador
ocupa un rol de liderazgo en un area o empresa, la competencia de "trabajo en equipo”
no implica que los miembros de menor rango sean necesariamente sus iguales, sino

mas bien deben operar como un equipo dentro de su area o grupo.

Tabla 8. Comportamientos por grado: Trabajo en equipo

Grado Comportamiento

A e Muestra satisfaccion personal por los logros de los demas, sin

importar a qué area pertenezcan.

e Brinda apoyo al desempefio de otras areas de la empresa y

promueve el intercambio de informacidn y experiencias.

e Da prioridad a los objetivos organizacionales a largo plazo
por encima de sus metas personales o las de su grupo en el

corto plazo.

B e Inspiray estimula a los demas.

e Trabaja para crear un ambiente laboral amigable, con un

clima positivo y de cooperacion.

e Implementa eficazmente enfoques alternativos de trabajo en

equipo que contribuyen al valor de los resultados del grupo.

C e Muestra una disposicion abierta para aprender de los demas.
e Fomenta la colaboracién entre equipos.

e Reconoce y valora las contribuciones de los demas, incluso

cuando se presentan puntos de vista divergentes.
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D e Colabora activamente en las tareas compartidas.
e Cumple con su parte de las responsabilidades asignadas.

e Mantiene a los demés miembros del equipo informados sobre

cuestiones que les conciernen.

No e Enfrenta desafios al colaborar y cooperar con los demaés.

desarrollada e Pone sus metas personales por encima de las del equipo u
organizacion.

e Provoca conflictos dentro del equipo de trabajo.

5.5. PERFILES DE CARGO

5.5.1. Coordinador de Recursos Humanos

Figura 29. Perfil de cargo del Coordinador de Recursos Humanos

IDENTIFICACION DEL CARGO

:]a‘i;:)m del Coordinadora de RRHH Cargo del jefe inmediato |Gerente general
Nombre del Rosa Marulanda Saltarin 'hombli‘e del jefe Guillermo Bustillo
colaborador inmediato

Nivel del Cargo (Nivel de Supervision Area Recursos Humanos

MISION (propésito del cargo)

Seleccionar y gestionar personal competente que pueda desempefiar eficientemente sus funciones,
creando una cultura hacia el compromiso y la calidad en todo el personal, desarrollando el potencial de
todos los empleados buscando el desarrollo y erecimiento en un mejoramiento continuo, asi como también
valar porque los empleados cumplan con cada una de sus tareas asignadas, y de lo contrario realizar el

marnejo correspondiente.

RESPONSABILIDADES CLAVES
(Mdximo 6 responsabilidades)

Queé debe hacer. Para que lo debe hacer. Indicadores de gestion o de desempeiio.

Que todos los empleados que ingresan a
. Para que siempre exista personal
Reclutamiento de la empresa cumplan cada una de sus
competente en cada uno de los puestos de .
personal o funciones de manera correcta y se
la empresa, y aportar al crecimiento de esta. .
mantenga ¢l buen clima laboral.

98



Seguimiento a los

Para velar que cada uno este cumpliendo

Que siempre se cumplan todas y cada

empleados con sus funciones asignadas. una de las reglas de la empresa.
Para que el cuerpo comercial de | Que se vea el rendimiento de los
o inverglobal inmobiliaria siempre tenga un | empleados, tanto en el rendimiento en
Capacitaciones

proceso formatico constante que ayude a

incrementar la cartera de la empresa.

cuanto a cierres de negocios, como es

habilidades comerciales.

Actividades de

bienestar

Para que el clima de la empresa siempre sea
el mas optimo y en basqueda siempre de el

bienestar de todos los empleados.

Que haya buen clima laboral.

Afiliaciones

Parz garantizar que se cumplan siempre
todos ¥ cada unos de los derechos de los

empleados.

todoz  los gagten

Crue
satizfechos con sus beneficios.

empleados

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legizslacion laboral

Procesos de reclutamiento

Onboarding

Gestion de beneficios v compensaciones
Evaluacion del desempetio

Fezolucién de conflictos

Administracion de registros v documentacion

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCTA

FOEMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Puicologia Minima de un afio
INFORMES PERIODICOS GENERADOS POR EL CARGO
Destino (Cargo de Nivel de seguridad
Nombre del informe | Frecuencia de emision guien requicre el {(Confidencial, privads,
mfarme) Pubiica)
Informe de gestion Quincenal Gerencia Privado

SISTEMAS O CUENTAS A LOS QUE TIENE ACCESO

CompuTrabajo

Aportes en linea

Arl sura

Comfamilizr
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OBLIGACTONES Y PROHIBICTONES DEL CARGO

OBLIGACTONES

PROHIBICTONES

Reclutar agentes freelance.

Divulgar informacion privada de 1z empresa.

Conzolidar el departamento de recursos humanos.

DOCUMENTOS QUE SE MANEJAN PARA DESEMPENAR EL CARGO

Manuales de procesos.

Perfiles de cargo

Seguimiento a la induccion.

CRITERIOS ¥ METODOS DE CONTROL DE ACTIVIDADES DEL CARGO

Encuestas.

Fevision del documento.

Aprobaciones por parte del gerente.

Revizion de cumplimiento de metas de los agentes.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

COMPETENCIA DESCRIPCION NIVEL
REQUEERIDO
Se definen como el conjunto de procesos comunicativos que se
Habilidades de | desamollan a lo largo de la vida para permitir una participacion Avanzada
comunicacion eficaz v hakil en todos los ambitos de la comunicacion v 1a sociedad
humana.
La participacién emocicnal de algmien en una realidad que no es
Empatia propia suele implicar compartir v comprender los sentimientos de Avanzado
ofra persona.
Eesolucion de La forma en que dos o mas personas u organizzciones llegan a una _
conflictos resolucion pacifica de sus desacusrdos Intermedio
La capacidad de planificar, estructurar vy gestionar de manera
eficiente tareas, recursos y tiempo para alcanzar metas especificas.
Orgamizacion Es una habilidad clave en diversos contextos, va que permite | Intermedio
manejar multiples responsabilidades v optimizar el desempefio
mndividual o de un equipo.

5.5.2. Coordinador administrativo y contable

Figura 30. Perfil de cargo del Coordinador Administrativo y contable
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INVERGLOBAL

PERFIL DE CARGOS Y RESPONSABILIDADES

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo

Cargo del jefe inmediato

Coordinadora administrativa y contable Gerente general
Nombre del o
colaborador Camila Duarte Nombre del jefe inmediato |, .0, By il
NieldelCargo |\l siocutivo Area Administrativa y Contable

MISION (propésito del cargo)

Coordinar y gestionar labores administrativas, contables y de mantenimiento locativo, asegurando la correcta ejecucidn y el equilibrio de los

procesos. Administrar los arriendos de manera eficiente, optimizando recursos y garanfizando el cumplimiento de los acuerdos.

RESPONSABILIDADES CLAVES
(Méximo 6 responsabilidades)
Qué debe hacer. Para qué lo debe hacer. Indicadores de gestion o de desempeiio.
. : . Para que los clientes tengan claridad del ) )
Realizar facturacion a  clientes Que los clientes arrendatarios cancelen
. monto a cancelar y sea dentro de las fechas ] )
arrendatarios. en los tiempos estipulados.

correspondientes

Realizar validacion y estados de
cuenta.

Para validar que los estados de cuentas
generados sean correctos y pueda llevar el
control de los saldos pendientes y por pagar.

Que no presenten errores en los montos
que cada dliente debe cancelar, que no
sea ni mayor, ni menor.

Realizar pagos de némina.

Para que todos los empleados de la empresa
reciban sus salarios y comisiones en las
fechas estipuladas legalmente.

Que los empleados no presenten quejes
por iegularidades de fecha en sus

pagos.

Realizar archivos

digitales.

carpetas  y

Para tener toda la informacion relevante de
cada uno de nuestros clientes y poder
acceder a ella de forma rapida, siempre
que sea necesario.

Que siempre que se solicite un
documento importante, se tenga a la
mano de forma rapida.

Gestionar arreglos de los inmuebles
de los clientes que presenten
inconvenientes.

Para mantener siempre la atencion
personalizada a nuestros clientes y poder
resolver cualquier inconveniente que
presenten en el menor iempo posible.

Que nuestros clientes siempre estén
contentos con la atencién al cliente, y la
gestion de arreglos y no presenten quejas
0 reclamos.

101




CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e  Manejo de paquete Office
e  Manejo de Siigo
e Manejo de aportes en linea

e Manejo de ARL sura

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Carrera Universitaria en Contaduria publica

De 6 meses a 1 afio de experiencia

INFORMES PERIODICOS GENERADOS POR EL CARGO

Frhciencis Destino (Cargo de quien Nivel de seguridad (Confidencial,
Nombre del informe
de emisién requiere el informe) privado, Publico)
Informe financiero Mensual Gerencia Privado

SISTEMAS O CUENTAS A LOS QUE TIENE ACCESO

1. Correo electronico

3. Aportes en linea

2. Canales bancarios

4. Siigo

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL CARGO

OBLIGACIONES

PROHIBICIONES

Realizar los pagos de nomina.

Realizar pagos mayores a los que le corresponde al empelado.

Realizar la facturacién y cobros a propietarios.

Realizar los cobros a clientes de manera grosera y poco
profesional.

Gestionar los arreglos de los inmuebles.

Autorizar arreglos de inmuebles sin previa autorizacion del

propietario y el cliente.

Entregar informes financieros.

Divulgar informacion sobre el estado financiero de la empresa.

DOCUMENTOS QUE SE MANEJAN PARA DESEMPENAR EL CARGO

1.Carpetas de clientes

3.Carpetas de empleados

2 Carpetas de propietarios
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CRITERIOS Y METODOS DE CONTROL DE ACTIVIDADES DEL CARGO

1. Estados financieros coherentes

3. Clientes safisfechos con su atencion

2. Pagos y cobros al dia 4.
COMPETENCIAS ESPECIFICAS
COMPETENCIA DESCRIPCION NIVEL REQUERIDO
Demostrar responsabilidad y compromiso en el cumplimiento de cada una de las
Responsabilidad  |funciones asignadas, asegurando resultados de calidad y el seguimiento Avanzado
adecuado de los procesos.
_ Poseer habilidades efectivas para liderar y gestionar grupos y personas a su
Liderazgo . o i Avanzado
cargo, fomentando la colaboracion, motivacion y el desarrollo del equipo.
) Tener excelente ortografia y habilidades de redaccion para gestionar cartas, i
Redaccion Intermedio
solicitudes y atencion al cliente de manera clara y profesional.
o Capacidad para organizar y gestionar eficazmente todas las tareas pendientes, i
Organizacion ] _ Intermedio
asegurando la resolucion oportuna y efectiva de cada una de ellas.

5.5.3. Community manager

Figura 31. Perfil de cargo del Community manager

INVERGLOBAL

PERFIL DE CARGOS Y RESPONSABILIDADES

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo

Community manager

Cargo del jefe inmediato

Gerente general

Nombre del colaborador

Karla Ortiz

Nombre del jefe
inmediato

Guillermo Bustillo

Nivel del Cargo

Nivel operativo

Area

Marketing Digital

MISION (propésito del cargo)

Internet de manera continua.

Cumplir con los objetivos establecidos para el posicionamiento de la marca en el entorno digital y, ademas, monitorizar su imagen en
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RESPONSABILIDADES CLAVES

(Méaximo 6 responsabilidades)

Qué debe hacer.

Para qué lo debe hacer.

Indicadores de gestion o de desempefio.

Creacion de parrilla de contenido

semanal

Para mantener actualizada las diferentes
plataformas con contenido de valor e

inmuebles disponibles

Contenido semanal.

Estadisticas de crecimiento en redes.

Revisar que el contenido sea

apto para subirse

Verificar la calidad del contenido y no tengan

errores  ortograficos o algo que no

comunique lo que se quiere decir.

Contenido de alta calidad.

Atencion al cliente via redes

sociales

Para dar respuesta a las solicitudes de los

clientes de forma adecuada.

Tiempo de respuesta a los clientes

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e (Creatividad

«  Organizacion

* Manejo de paquete Office

« Habilidades de redaccion

« Conocimiento en edicién

« Manejo de redes sociales

e Conocimiento de lllustrator

* Manejo de Facebook Bussines Suite

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

publicidad

= Carrera universitaria técnica o tecnolégica, Mercadeo y

*  Formacion profesional o técnico en mercadeo,
publicidad o comunicacién social.

De 6 meses a 1 afio de experiencia

INFORMES PERIODICOS GENERADOS POR EL CARGO

R Destino (Cargo de quien | Nivel de seguridad (Confidencial,
Nombre del informe

de emisién requiere el informe) privado, Publico)
1. Informe de gestion  |Semanal Gerencia Publico
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SISTEMAS O CUENTAS A LOS QUE TIENE ACCESO

1. Instagram 3. Correo electrdnico
2. Facebook 4. Tik tok
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL CARGO
OBLIGACIONES PROHIBICIONES
1. Creacién de parrilla de contenido semanal. 1. No aplica

2 Revisar que el contenido sea apto para subirse.

3. Atencidn al cliente via redes sociales.

4. Creacion de contenido para Tik Tok.

5. Creacion y edicion de guiones para videos.

6. Creacién de copys.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS
COMPETENCIA DESCRIPCION NIVEL REQUERIDO
Demostrar la capacidad de analizar el entorno y el mercado para identificar
) | oportunidades y adaptarse de manera proactiva a las tendencias )
Capacidad de analisis o ) Intermedio
emergentes, optimizando estrategias y asegurando una respuesta
competitiva.
Poseer creatividad para desarrollar contenido de alto valor que conecte
Creatividad i o o ) Avanzado
eficazmente con el publico objetivo, generando impacto y engagement.
» Poseer excelente ortografia y habilidad para redactar copies, articulos para )
Redaccion Intermedio
blogs, y informes de gestién de manera clara y efectiva.
Habilidad para organizar eficientemente la informacién tanto en la parrilla de
Organizacion contenido como en la gestién de inmuebles y la elaboracitn de informes de Intermedio
gestién, asegurando claridad y estructura en los datos presentados.

5.5.4. Disefiador gréafico

Figura 32. Perfil de cargo del Disefiador grafico
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INVERGLOBAL

PERFIL DE CARGOS Y RESPONSABILIDADES

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo

Disenador Gréfico

Cargo del jefe inmediato

Gerente general

Nombre del
colaborador

Gabriel Molina Mayorga

Nombre del jefe inmediato

Guillermo Bustillo

Nivel del Cargo

Nivel operativo

Area

Marketing

MISION (propésito del cargo)

Responder a toda demanda de disefio y crear piezas digitales e impresas de las reas, crea logotipos, folletos, volantes, brochures, flyers, disefio
para pagina webs, manual de identidad corporativa, infografias, entre ofros, preparando los bocetos mas adecuados para cada caso; asi como
debe tener habilidades en edicion de videos, con el fin de construir contenido multimedia tanto para la comunicacién interna y externa.

RESPONSABILIDADES CLAVES
(Méaximo 6 responsabilidades)

Qué debe hacer.

Para qué lo debe hacer.

Indicadores de gestion o de
desempeiio.

Creacién de piezas de disefio

Para potencializar el contenido audio visual de la empresa
y gque obtenga mayor posicionamiente en las redes
sociales.

Material audiovisual

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Canva
Capcut
Freepik

Manejo de paquete Adobe

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Técnico, tecndlogo o profesional en disefio gréfico.

Minimo un afio de experiencia

SISTEMAS O CUENTAS A LOS QUE TIENE ACCESO

1. CanvaPro

Correo electrénico de la empresa

2. Photoshop

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL CARGO

OBLIGACIONES

PROHIBICIONES

Crear piezas digitales e impresas de calidad

No divulgar ningln tipo de

que pueda comprometer la mision de esta.

informacién relevante de la empresa

COMPETENCIAS ESPECIFICAS
COMPETENCIA DESCRIPCION NIVEL REQUERIDO
Es la habilidad de conceptualizar y ejecutar ideas visuales originales y efectivas que comunican
. mensajes de manera clara y atractiva. Esta competencia abarca la capacidad de pensar de manera
Creatividad innovadora y aplicar soluciones visuales (nicas para resolver problemas de disefio, captar la Avanzado
atencion del pablico objetivo y transmitir el mensaje deseado.
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Innovacion

Capacidad de desarrollar soluciones visuales nuevas y avanzadas que rompan con lo
convencional y ofrezcan valor afiadido. Esta competencia implica la creacion de conceptos,
técnicas y enfoques originales que mejoren la efectividad del disefio y respondan de manera
creativa a las necesidades del cliente y las tendencias del mercado.

Intermedio

Adaptabilidad

Ser capaz de adaptarse a cambios en las directrices del proyecto, nuevas tendencias de disefio
0 requisitos especificos del cliente.

Intermedio

Comunicacion

efectiva .
visuales.

Capacidad para comunicarse efectivamente con clientes, agentes inmobiliarios y otros miembros
del equipo para entender sus necesidades y objetivos, y colaborar en la creacion de materiales

Avanzado

5.5.5. Auxiliar Comercial

Figura 33. Perfil de cargo del Auxiliar Comercial.

INVERGLOBAL

PERFIL DE CARGOS Y RESPONSABILIDADES

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo  |Auxiliar Comercial

Cargo del jefe inmediato

Coordinadora Comercial

Nombre del ; : e : 5
el orador Diana Brito Nombre del jefe inmediato Cecilia Orozco
Nivel del Cargo Nivel operativo Area Comercial

MISION (propésito del cargo)

El auxiliar comercial tiene como funcién servir de apoyo a la coordinadora comercial y a los agentes inmobiliarios, realizando de forma eficiente
las tareas establecidas, para asi lograr cumplir con los objetivos.

RESPONSABILIDADES CLAVES
(Méximo 6 responsabilidades)

Qué debe hacer.

Para qué lo debe hacer.

Indicadores de gestion o de
desempeno.

Subir las captaciones realizadas por los agentes a
los diferentes portales inmobiliarios con los que

cuenta Inverglobal, los cuales son; proppit, wasi,

Impulsar la comercializacion y generar

cierres de negocios.

Cantidad de captaciones subidas en los
portales.
NUmero de errores en la informacién de

persuasivos y contenidos de valor.

cien cuadras. los inmuebles.
Generar citas con propietarios para que los
Realizar seguimiento a las bases de datos de los ; " : ;
) o ) ~ |agentes logren captar los inmuebles y asi |Cantidad de captaciones
agentes inmobiliarios, por medio de mensajes
aumentar considerablemente la cantidad |administrativas.

de estos semanalmente.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento basico de paquete office.
Manejo de portales inmobiliarios.
Atencién al cliente.

Creacidn de copys persuasivos.
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Secundaria completa

Minimo 6 meses de experiencia en atencion al cliente o
conocimiento administrativo.

INFORMES PERIODICOS GENERADOS POR EL CARGO

Nombre del informe

Frecuencia
de emisién

requiere el informe)

Destino (Cargo de quien Nivel de seguridad (Confidencial,

privado, Publico)

1. Informe de gestion

Semanal

Gerencia

Privado

SISTEMAS O CUENTAS A LOS QUE TIENE ACCESO

Wassi, proppit, cien cuadras

Base de datos de los inmuebles con los que cuenta la empresa.

Base de datos de cliente (para realizar parametrizaciones mensuales)

Base de datos de requerimientos (actualizar informacién)

DOCUMENTOS QUE SE MANEJAN PARA DESEMPENAR EL CARGO

Tarjeta de mercado

Acuerdo de comercializacion

Ofertas de valor

CRITERIOS Y METODOS DE CONTROL DE ACTIVIDADES DEL CARGO

Verificacion de la informacién a enviar.

Verificacién de la informacién al momento de subir los inmuebles.

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL CARGO

OBLIGACIONES

PROHIBICIONES

Mantener actualizadas las bases de datos a cargo.

Mostrar informacion confidencial de la empresa.

Subir todas las captaciones a los portales inmobiliarios.

Publicar informacién que no corresponda al inmueble

Mantener la informacion organizada.

Dirigirse de forma irrespetuosa a los propietarios.

Realizar seguimiento semanal a la base de datos de los agentes.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS
COMPETENCIA DESCRIPCION NIVEL REQUERIDO
La capacidad de influir en clientes potenciales y actuales para que consideren y adopten
Persuasion propuestas de compra, alquiler o inversién en propiedades. Esta competencia implica Avanzado

utilizar técnicas de comunicacion efectivas para resaltar los beneficios de las
propiedades, superar objeciones y motivar a los clientes a tomar decisiones favorables.

Capacidad de afrontar, adaptarse y superar desafios, adversidades y situaciones
estresantes de manera efectiva. Esta competencia implica mantener una actitud positiva
Resiliencia y proactiva frente a los obstéculos, aprender de las experiencias dificiles y continuar Intermedio
trabajando hacia los objetivos a pesar de las dificultades.
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Gestion de Tiempo

Habilidad para gestionar multiples tareas y responsabilidades, organizando el tiempo de
manera eficiente para cumplir con plazos y objetivos.

Intermedio

Capacidad de
Negociacion

Habilidad para negociar términos y condiciones de ventas o arrendamientos de manera
efectiva, buscando acuerdos que beneficien tanto a la inmobiliaria como al cliente.

Avanzado

Habilidades de Venta

Capacidades para promover y vender propiedades, ufilizando técnicas de ventas
efectivas y persuasivas para cerrar negocios.

Avanzado

5.6. Impacto econémico de la propuesta de mejora

5.6.1. Calculo del Costo de Oportunidad de Capital por el modelo CAMP

El costo de oportunidad es un concepto econémico que representa el valor de la

mejor alternativa descartada al tomar una decision (Beucher, 2023). Esta herramienta

es clave en el proceso de toma de decisiones, ya que permite evaluar y comparar

distintas opciones para elegir de manera méas informada. La metodologia més utilizada

para su estimacion es el modelo Capital Asset Pricing Model (CAPM). Esta

metodologia permite estimar el rendimiento minimo que un inversionista debe exigir

para invertir en un activo que tiene un riesgo similar al activo base. Este modelo se basa

en distintos supuestos, siendo el principal que los mercados son eficientes y que los

inversionistas son adversos al riesgo (Campos, S.f.).

La formula para calcularlo es:

CAMP = Rf + B (Rm-Rf)

Rf = Rendimiento fuera de riesgo. Aquel rendimiento que se puede obtener al

invertir en una opcién libre de riesgo.

B = Riesgo Sistematico. Coeficiente de riesgo de unan opcion de inversion a

comparacion del riesgo de mercado.

Rm = Rendimiento de mercado. Rendimiento promedio que ofrece el mercado al

cual pertenece la empresa.

En la empresa Inverglobal se ocupd como indicador para el rendimiento fuera

de riesgo los rendimientos de los bonos de estado en Colombia que a la fecha de junio

del 2023 otorga rendimientos de 10.74%. Como rendimiento de mercado se uso el
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rendimiento del fondo indice cotizado ICOLCAP el cual replica el comportamiento del
mercado en Colombia el cual para el periodo comprendido de septiembre del 2022 a
septiembre 2023 presentd rendimientos de 9.68%. Y finalmente para el riesgo
sistematico se calcul6 la covarianza entre los rendimientos de la empresa y del mercado,
y la varianza de los rendimientos del mercado. Una vez hecho esto se divide la

covarianza entre la varianza la cual para este ejercicio el resultado fue de 1.048%.

Figura 34. Calculo del Riesgo Sistematico

iShares COLCAP ETF (ICOLCAP) Empresa
Mercado RENDIMIENTQ |Empesa RENDIMIENTO
2022 Agosto s 7,793.89 8.55%| S 1,524,990.00 -1.67%
2022 Septiembre | & 7,235.42 -7.17%| § 1,550,457.33 1.67%
2022 Octubre 5 7,895.13 9.12%| 5 1,524,564.70 1.15%
2022 Noviembre | 5 7,962.83 0.86%| 5 1,507,081.34 2.06%
2022 Diciembre | § 8,3459.00 4.85%| 5 1,476,035.47 2.43%
2023 Enero 5 8,386.39 0.45%| $ 1,440,167.80 -41,58%
2023 Febrero 5 7,725.39 -7.88%| % 1,506,127.49 -0.73%
2023 Marzo 5 7,604.53 -1.56%| % 1,517,122.22 0.94%
2023 Abril s 8,008.75 5.32%| $ 1,502,861.27 1.27%
COVARIANZA 0.004%
VARIANZA 0.342%
BETA 1.048%

Despejando la formula se tiene que CAMP es igual a:

CAMP = 0.0985 + 0.1328 (0.0375 - 0.0985)
CAMP = 10.43%

Ante esto se puede concluir que para la empresa Inverglobal la rentabilidad minima

exigida anualmente es de 10.43%

5.6.2. Calculo de la TIR del proyecto

La tasa interna de rentabilidad (TIR) es una metrica utilizada en el analisis
financiero para estimar la rentabilidad de posibles inversiones. La TIR es un tipo de
descuento que hace que el valor actual de la suma de las entradas de efectivo nominales

anuales sea igual al desembolso neto inicial de la inversion. Esta suele ser ideal para
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analizar la rentabilidad potencial de un nuevo proyecto que una empresa esta

considerando emprender (Guillamén, 2024).

Para este proyecto se combinaron los flujos de caja correspondientes al
proyecto, incluido el desembolso inicial y las entradas posteriores pronosticadas a tres

afnos, con la funcion TIR dentro de una tabla de Excel.

Figura 35. Calculo del TIR del proyecto

Pericdo|Flujos de efectivo
Afio 0 -5 8,495,616.00

Aficl |3 5,862,018.41
afic2 |3 6,179,153.60
Afios |3  6,513,445.81
| Tir-= 50.883%

Al ser la TIR Mayor que la tasa de rendimiento minima esperada de 10.43%

tenemos que la inversion en el proyecto es rentable.

5.6.3. Calculo del VPN del proyecto

El Valor presente Neto (VPN) consiste en determinar la equivalencia en el
tiempo cero de los flujos de efectivo futuros que genera un proyecto y comparar esta
equivalencia con el desembolso inicial. Cuando dicha equivalencia es mayor que el

desembolso inicial, entonces se recomienda aceptar el proyecto (UNAM, 2017).

En el presente proyecto se ocupo la funcion de Excel VNA tomando de
referencia los periodos posteriores a la inversion con la tasa minima esperada de
10.43%, dando como resultado $15,211,556.19 el cual es el valor presente del total de
utilidades. Finalmente, al resultado anterior se le resta la inversion inicial teniendo
como resultado $6,513,445.81.

Figura 36. Calculo del VPN del proyecto
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Tasa de rendimiento minima | 10.43%
Periodo |Flujos de efectivo
Afio 0 -5 8,495,616.00
Afol 5 5,802,018.41
Afio 2 5 6,179,153.60
Afo 3 5 6,513,445.81
WVNA = 5 15,211,556.20
VPN = 5 6,715,940.20

Al ser el resultado del VPN positivo se puede afirmar que la inversion aplicada en el

proyecto es viable.

5.6.4. Calculo del B/C del proyecto

La relacion beneficio costo se refiere a la comparacion entre los beneficios
generados por un proyecto, programa o inversion y los costos incurridos para llevarlo
a cabo. Se expresa generalmente como un cociente, donde el numerador representa los

beneficios y el denominador los costos (Agroproyectos, 2013).
En este proyecto se contempla la inversion inicial de $8,495,616.00 y se
contempla el valor presente de los ingresos correspondientes al proyecto proyectados a

tres anos de $15,211,556.19.

Figura 37. Calculo del B/C del proyecto

INVERSION 5 8,495,616.00
Valor presente de los ingresos a 3 arios | $15,211,556.20
Relacion Costo - Beneficio 1.79052

Realizando la divisién de la inversion inicial entre el valor presente de los
ingresos tenemos como resultado 1.79052, lo cual por ser la relacion mayor a 1 significa

que la inversion es viable.
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CAPITULO VI: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1. Discusién de resultados

La implementacion de la propuesta de gestion por procesos y competencias en
Inverglobal muestra cambios significativos en su operatividad y competitividad. Antes
de la propuesta, la empresa tenia una gestion empirica, con procesos poco estructurados
y sin alineacion especifica de competencias, lo cual limitaba su competitividad en el
mercado inmobiliario. Este problema no es exclusivo de Inverglobal; segun estudios
previos como los de Coaguila (2017) y Rodriguez (2017), varias empresas del sector
enfrentan desafios similares cuando carecen de un modelo de gestion de procesos y
competencias bien definido. La falta de estructura en los procesos conduce a
ineficiencias y a una baja optimizacion de los recursos, situacién que se refleja en el

desempefio limitado de las empresas.

Con la implementacion de la propuesta, Inverglobal logrd estructurar y
estandarizar sus procesos, al mismo tiempo que alined las competencias de su personal
con los objetivos estratégicos de la empresa. Esto generéd un cambio positivo en su
eficiencia operativa y en su capacidad de respuesta en un entorno competitivo. Este
resultado es coherente con los antecedentes de Delgado (2022), quien demostré como
la gestion por procesos y competencias elevd la satisfaccion del cliente y la
estandarizacién de procedimientos en la inmobiliaria Golden House. Este estudio
refuerza el valor de un enfoque estructurado en la gestion de procesos como herramienta

para mejorar la calidad y consistencia en la atencion al cliente.

El marco tedrico respalda la efectividad de este enfoque, ya que describe la
gestidn por procesos como un modelo que permite ver la organizacion como una red de
procesos interconectados. Este enfoque facilita la identificacion de areas de mejoray la
optimizacion de recursos, tal como se evidenci6 en Inverglobal, donde la organizacion
de procesos y la definicidn clara de competencias contribuyeron a una mayor eficiencia
y reduccion de costos operativos. La alineacién de las competencias de cada
colaborador con las necesidades especificas de sus roles también se refleja en los
principios de McClelland sobre la gestion de competencias, asegurando que el talento

humano esté bien posicionado para maximizar su rendimiento
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A través de indicadores clave de desempefio, se observo que Inverglobal
experimentd mejoras en los tiempos de ejecucion de tareas, asi como una reduccion en
la incidencia de errores en los procesos, validando la hipotesis de que un sistema de
gestion por procesos y competencias es un mecanismo efectivo para la mejora continua.
Este sistema permitio no solo una organizacion mas eficiente de los procesos internos,
sino tambien una mayor claridad y enfoque en el rol de cada colaborador, generando
un impacto positivo tanto en la calidad del servicio como en la optimizacion de

recursos.

En conclusion, el analisis de los resultados, junto con el marco tedrico y los
antecedentes, muestra que la implementacion de un sistema de gestion por procesos y
competencias ha fortalecido la posicion competitiva de Inverglobal. La propuesta
contribuyd a alinear los recursos humanos y los procesos operativos con los objetivos
estratégicos de la empresa, mejorando el rendimiento general y sentando las bases para
una cultura de mejora continua que le permitira a la empresa adaptarse y prosperar en

un entorno cambiante.

6.2. Conclusiones

La gestion por procesos implementada en la empresa Inverglobal de
Barranquilla ha evidenciado su eficacia como medio para incrementar la optimizacion
de procesos y la satisfaccion del usuario. Mediante la implementacion de estandares y
optimizacion de los procesos, la empresa ha logrado asegurar una mayor rentabilidad y
ampliar su mercado. La investigacion ha identificado que la integracion de la gestion
por competencias ha sido fundamental, permitiendo sincronizar la estrategia

empresarial con el desarrollo personal de sus colaboradores.

El enfoque sistematico ha facilitado la identificacion de areas criticas que
requerian atencion para mejorar la productividad y los ingresos de la empresa. La
aplicacion de la gestion por procesos y competencias no solo ha optimizado los
procedimientos administrativos, sino que también ha garantizado una seleccion
eficiente de los proveedores, mejorando la logistica y los recursos educativos en la
empresa. Los resultados han validado la hipdtesis de que un sistema de gestion por
procesos y competencias corporativas es un sistema eficaz para la mejora continua,

destacando la importancia de esta estrategia para otras empresas del mismo sector.
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6.3. Recomendaciones

1. Continuar con la ejecucion de la gestion basada en procesos en todas las areas

de la empresa para asegurar la coherencia y la eficiencia operativa en cada ambito.

2. Fomentar una cultura de mejora continua entre los empleados a través de
capacitaciones regulares y desarrollo de competencias, alineando asi los objetivos
personales con los de la empresa, utilizando tecnologias de informacion avanzadas para
automatizar procesos y reducir errores, incrementando la eficiencia y la aptitud para

reaccionar frente a las demandas del mercado.

3. Establecer indicadores de desempefio claros y medibles para monitorear la
efectividad de las operaciones y la satisfaccion del usuario, permitiendo una evaluacién

objetiva del impacto de las estrategias implementadas.
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ANEXOS

Anexo A

Cuestionario de analisis Ocupacional Coordinadora de Recursos Humanos

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1.  Nombre del Cargo: Coordinadora de Recursos humanos

1.2, Nombre del cargo del jefe Inmediato: Guillermo bustillo

1.3. Departamento: Recursos humanos

1.4. Numero de personas en el cargo: 1

1.5. Tiempo de servicio en la empresa: 4 meses

1.6. Cargos ocupados anteriormente en la empresa: Practicante de RRHH

2. DESCRIPCION DEL CARGO

2.1. DESCRIPCION GENERAL:
Resuma en una frase sencilla el objetivo principal de su trabajo. utilice términos precisos y en pocas
palabras determine: éQué hace, écdmo lo hace, por qué y para qué lo hace?
Seleccionar y gestionar personal competente que pueda desempeniar eficientemente sus funciones,
creando una cultura hacia el compromiso y la calidad en todo el personal, desarrollando el potencial
de todos los empleados buscando el desarrollo y crecimiento en un mejoramiento continuo, ademas
verificar que todos los empleados cumplan sus funciones establecidas y realizar las correcciones
necesarias siempre que sea necesario, organizar e implementar el programa de capacitacion y el
programa bienestar a los empleados.

2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Describa en forma clara y precisa las funciones o actividades que realiza en el desarrollo normal de
su trabajo, especificando:

Qué hace: la funcion, actividad u operacion realizada.

Como lo hace: el procedimiento o método utilizado.

Para qué o por queé lo hace: finalidad del trabajo v su relacion con otros cargos o dreas de la

empresa.

Y las frecuencias con que se realizan:

o Diarias (D): comprende las actividades o funciones que se realizan permanentemente.
o Periodicas (P): comprende las actividades o funciones realizadas a intervalos fijos de
tiempo: semanal, quincenal, mensual, semestral o annal.
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o Ocasionales (0): son aquellas actividades o funciones que se realizan a intervalo de
tiempo irregular.

QUE HACE COMO LO HACE PARA QUE LO HACE | FRECUENCIA
Reclutamiento de | Por medio de CompuTrabajo se | Que  siempre  haya Semanal
personal comercial o | publica la oferta que esté disponible | personal comercial en la
administrativo v luego realiza el filtro de las hojas | empresa para atender a
(agentes de vida y se selecciona las personas | los requerimientos.
inmaobiliarios). que estin actas para luego

comunicarse con ellas via telefonica

v programar la entrevista.
Seguimiento a agentes | Comunicarme con ellos para | Para identificar si algin Semanal
inmobiliarios. identificar si presentan o no dudas o | agente requiere apoyo o

requieren algin tipo de apoyo, | determinar que agentes

ademas de identificar que agentes | estas comprometidos con

estin cumpliendo con las metas | los objetivos de la

establecidas. inmobiliaria.
Llamados de atencion | Se determina  quien  estd | Para mejorar el clima Ocasional

o facilitacion

permisos,

de

cumpliendo con sus funciones, o si
se presenta alguna irregularidad
darle el debido proceso.

Determinar si el permios es valido,
0 51 la ineapacidad si se puedo tener

en cuenta.

laboral v validar que se
cumplan las funciones de

cada cargo

3. REQUISITOS Y CONOCIMIENTOS DEL CARGO

3.1. EDUCACION
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Indique el nivel de educacion que se necesita para desempeniar el cargo:

Nivel de Estudios

N.? Afos

Primaria

Bachillerato Comercial

Bachillerato Académico

Bachillerato Técnico especializado

Estudios técnicos y/o tecnologicos (Sena, otras instituciones)

Carrera Universitaria técnica o tecnologica £Cual?

Carrera Universitaria profesional £Cual? Psicologia

Especializacion profesional éCual?

Maestria y/o doctorado

Idiomas £Cual?

Otros estudios

¢Cuéles son segiin su criterio, los conocimientos bisicos que se necesitan para desempeiiar

el eficientemente el cargo?
- Resolucion de problemas
- Comunicacion asertiva
- Empatia
- Caracter
- Objetividad
- Dinamica
- Proactiva
- Habilidades de redaccion
- Autonomia

- Prudencia

3.2. EXPERIENCIA

De acuerdo con la signiente relacion, éCudl es la experiencia minima requerida para desempeiiar

satisfactoriamente sus funciones?, marque con una x.

Ninguna De 6 meses a 1 afio De 5 a10 afios
De 1 mes a 3 meses X De 1afio a 3 afios Mas de 10 afios
De 3 meses a b meses De g afios a 5 afos
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3.3. EDAD Y SEXO

Para desempeiiar el cargo se requiere:
Edad:

Edad minima 20 anos Edad maxima &85 Afios
Sexo:

Femenino Masculino Indiferente X
3.4. ENTRENAMIENTO
¢5e necesita enfrenamiento previo para desempefiar el cargo? Si(X) No()
5i su respuesta es afirmativa, indique donde tiene lugar y por cuanto tiempo
Sefiale Lugar Tiempo

Reclutamiento de personal Oficina 1semana

Aplicacion y evaluacion de pruebas psicologicas | Ofieina 1semana

Manejo de plataforma digital (CompuTrabajo) Oficina 1semana

3.5. JUICIO Y TOMA DE DECISIONES

Se toman decisiones y/0 se manejan problemas en el desarrollo del trabajo:

Mencionar que decisiones se toman, poniéndolas en su respectivo tipo v frecuencia adecuada

Tipo de decisiones

Eventuales

Frecuentemente Constantemente

Rutinarias y sencillas (relacionadas con
directamente con las tareas relacionadas
con su cargo, son aquellas que se toman
frecuentemente, es decir son repetitivas v se

convierte en una rutina tomarlas).

Determinar si  los
permisos  laborales

son validos o no.

Importantes (Decisiones que podrian
tener consecuencias en el rumbo de la
empresa. Ejemplo: decisiones sobre el
lanzamiento de un nuevo producto, sobre la

incursion en nuevos mercados).

Determinar ~ quien
cumple con el perfil de
la vacante que este

abierta.
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Dificiles
(Ejemplo: recorte de personal, despedir

Realizar llamados

de atencion a los

empleados). empleados 0
realizar sanciones
diseiplinarias.

Trascendentales

(Ejemplo:  Decisiones financieras, la
realizacion de nuevas inversiones, y la

seleccion de fuentes de financiamiento

requeridas).

En la toma de decisiones o soluciones de problemas se considera normalmente: MARCAR CON “X”

o Debe consultar( )
o Solo consulta en casos dificiles (X))

o Debe decidir por si mismo ( )

4. SUPERVISION

4. SUPERVISION RECIBIDA

Sefale como le dan las instrucciones (escritas, verbales); que actividades e su trabajo son

supervisadas por su jefe inmediato y con qué frecuencia se recibe esta supervision (Constante “C”,
Esporadica “E”, Periodica “P”, y al Termino de su trabajo “AT")

[nstrucclones Frecuencia
Escritas | Verbales Actividades Supervisor E | P AT
X Tipo de pruebas a aplicar v | Coordinadora de X
entrevistas a realizar recursos humanos
X Vacantes a  subir  en | Coordinadora de X
CompuTrabajo recursos humanos
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4.2. SUPERVISION EJERCIDA

El tipo de supervision ejercida por el cargo puede ser:

Técnica: asigna, instruye y comprueba el trabajo.

Teécnica Administrativa: planea, asigna, coordina, y comprueba el trabajo, ademas responde por el
desempeio personal y puede llamar la atencion verbal o por escrito.

Administrativa: planea, asigna, nstruve, coordina, y comprueba el trabajo, responde por el desempetio,

la disciplina v tiene para sancionar faltas.

Especifique s la supervision es directa “D”, o Indirecta “I", s1 es de tipo técnica “TEC, s1 es Técnica-
Administrativa “TEC-ADM" y si es solo Administrativa “ADM” el nombre del cargo al cual supervisa, el
nimero de personas en cada cargo, el procedimiento de supervision utilizado, la frecuencia con que se

lleva a cabo v el tipo de perjuicio que ocasionaria una mala supervision.

Supervision | Tipo Cargo N.? Personas | Procedimiento | Frecuencia | Perjuicio
D TEC | Cuerpo 10 Evaluar y| Eventual |Incumpliendo
administrafivo supervisar el de funciones
y comercial desempeno del 0 faltas
Cuerpo disciplinarias
administrativo graves.
y comercial

Sus deberes de supervision implican responsabilidad de (sefiale con una X):

Asignar trabajos Evaluar trabajos Mantener la disciplina
Revisar trabajos Atender reclamos X | Instruir personal X
Controlar trabajos Conceder permisos X | Planificar trabajos

Aplicar sanciones X | Establecer normas, métodos de | X | Participar en la seleccion de | X

trabajo personal

5. HABILIDADES (destreza que debe tener la persona para desarrollar una tarea)
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5.1. HABILIDAD FiSICA

Para el desempenio adecuado de las funciones del cargo se requiere (marque con una X la columna

correspondiente):

Habilidad Nivel maximo | Nivel medio | Nivel minimo
Caleulo del tamao de objetos X
Coordinacion de movimientos X

Coordinacion de brazos y manos

Destreza de brazos y piernas

Destreza manual

Discriminacion auditiva

Discriminacion de colores X

Discriminacion visual

Exactitud y precision

Fuerza muscular X

Otras

5.2, HABILIDAD MENTAL

Para el desempeiio adecuado de las funciones del cargo se requiere (marque con una X la columna

correspondiente):

Hahilidad Nivel Nivel Nivel

maximo medio minimo

Agilidad y buen criterio en la toma de decisiones X

Capacidad de analisis y sintesis

Capacidad de observacion y atencion

Comprension de instrucciones verbales o escritas

Comprension de planos, esquemas, diagramas, dibujos, otros

Creatividad e iniciativa

Facilidad de expresion escrita

] ] Bl - B - -

Facilidad de expresion verbal

Manejo y habilidades numéricas X

Memoria para detalles

Memoria para ideas
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Memoria para instrucciones

Prevision o anticipacion

Otras

5.3. INTERES Y APTITUDES

Para el desempeiio adecuado del cargo se requiere tener, sefiale con una X la columna correspondiente:

Intereses y Aptitudes

Nivel

mAaximo

Nivel

medio

Nivel

minimo

Habilidad para organizar y motivar grupos

B

Inclinacion para ensefiar o dirigir a los demas

Interés por actividades variadas

Interés por aprender

Interés por el calculo numérico

Interés por la investigacion

Interés por servir a los demds

Preferencia por trabajo en equipo

Preferencia por trabajos intelectuales

el I I = B ] -] -]

Otros

5.4. RASGOS DE PERSONALIDAD

Para el desempeiio adecuado del puesto se necesita (marque con una X el nivel necesario que usted

considera):
Rasgos Nivel Nivel Nivel
méximo medio minimo

Adaptabihdad al cambio X
Auntonomia X
Buenas relaciones interpersonales X
Capacidad para establecer relaciones X
Capacidad para tomar decisiones y solucion de problemas X
Capacidad para trabajo bajo presion X
Confianza en si mismo X
Dinamismo X
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Don de gente (Habilidad para tratar con otras personas, atraer su

simpatia o convencerlas)

Don de mando (Capacidad del individuo para organizar al equipo
de trabajo que tiene bajo su responsabilidad, brindarles las
pautas y lineamientos sobre como deben realizar su trabajo, bajo
parametros, v que dichas pautas sean comprendidas y acatadas

por el personal)

Espiritu colaborador

Estabilidad y control emocional

Imparcialidad u objetividad

Iniciativa y creatividad

Intereses por las personas

Organizacion y disciplina

Paciencia y tolerancia

Persistencia y constancia

Poder de negociacion y conviceion

Prudencia y discrecion

Responsabilidad

Sagacidad y audacia

Sentido de pertenencia

Vitalidad y energia

et et ] ] el =l =l el e = B ] =] =

Otros

6. ESFUERZO

6.1. POSICION Y ESFUERZO FiSICO

En la jornada laboral permanece en las siguientes posiciones:

Posicion Horas del dia
De pie 1
Sentado 7
Agachado o inclinado 0
Caminando ]
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Subiendo o bajando escaleras

De rodillas

Conduceion vehiculos

Levantando pesos (Kilos aproximados)

Empujando o halando pesos (Kilos aproximados)

o o o o ©

Otros

El esfuerzo que realiza es

Ligero

Mediano | X

Grande

Muy Grande

6.2. ESFUERZO MENTAL

Para el desempeiio adecuado de sus funciones se requiere:

Esfuerzo

Maximo

Medio

Minimo

Capacidad de andlisis y sintesis

X

Capacidad de observacion

Comprension de instrucciones (verbal o escrito)

Comprension de planos, detalles, ete.

Creatividad e iniciativa

Memoria para ideas

Prevision a anticipacion

B s s e

Otros

6.3. ESFUERZO VISUAL

Intensidad del esfuerzo

Periodo de tiempo

Constante

Frecuente

Regular

Poco

Bajo

Normal

Alto

7. RESPONSABILIDADES

7.1. POR EQUIPOS
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Indique las maquinas, software, computadores, equipos o herramientas que estin bajo su responsabilidad
directa o indirecta.

Maquina | Cant. | Valor Aprox. Uso Frecuencia

Individual | Colectivo | Constante Periodico Ocasional

Celular 1 700.000 X X

Computadora |1 2,000,000 X X

¢Qué perjuicios ocasionaria a la empresa el mal manejo o descnido de las(s) maquinas o equipos bajo su
responsabilidad? Cuantifique.
- Perdida de contactos.

- Perdida de informacion atil.

7.2. POR PROCESOS Y CALIDAD

Indique los procesos de los cudles usted es el responsable. Los perjuicios ocasionados por el mal manejo o

descnido de estos, de qué forma controlan las operaciones para lograr el normal funcionamiento del proceso.

Procesos Perjuicios Controles
Llevar en orden contratos v | Perdida de informacion Llevar registro de llamadas e
documentacion de todo el personal ingreso de agentes
que ingresa a trabajar en la empresa

2.3. POR CONTACTOS

Durante la jornada laboral, ¢Tiene usted contacto con personas de su Dpto.?
Si(x) Nof()

Si su respuesta es afirmativa, especifique los cargos en los cudles mantiene contacto, el motivo de esta

relacion, el medio utilizado para relacionarse v la frecuencia (diaria, semanal, quincenal, mensual).

Cargos Motivo del contacto Medio utilizado Frecuencia
Coordinadora de recursos | Aporte vy aprobacion de Verbal Semanal
humanos. Procesos.
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¢Tiene usted contacto con personas de Departamentos diferentes al suyo para suministrar informacion?
Si(x) No()

En caso afirmativo especifique los cargos con los cuales mantiene contacto, el motivo de esta relacion, el

medio utilizado para relacionarse y la frecuencia (diaria, semanal, quincenal, mensual. Anual, otras).

Cargos Motivo del contacto Medio ntilizado Frecuencia
Gerente Aprobacion y aporte a | Verbal Ocasional
procesos
Personal de la empresa | Aprobacion de permisos e | Verbal o escrita Ocasional
incapacidades laborales

¢Tiene usted contacto personal, telefonico, o por otros medios, con personas externas a la empresa

(Proveedores, clientes, bancos, ete.)? Si(x) No()

En caso afirmativo, indique la entidad, el motivo del contacto, el medio utilizado para relacionarse y la

frecuencia (diaria, semanal, quincenal, mensual, anual, otras).

Entidad Motivo de contacto Medio utilizado Frecuencia

Personas naturales Reclutamiento Telefonico Constantes

7.4. POR DINERO Y/O VALORES (acciones, titulos, hipotecas, pagares, permutas, acuerdos de
tipos de interés a plazo y otros contratos de instrumentos financieros, derivados relacionados

con diversas materias: valores, divisas, materias primas, instrumentos financieros)

¢Maneja usted dinero? Si() Nof(x)
Efectivo() Cheque() Cantidad maxima $ Frecuencia

¢Maneja usted valores?  Si() No(X)
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En caso afirmativo, especifique el fipo de valor aproximado.

Tipo de valor Valor aproximado

¢ A quién responde usted por esos dineros y valores financieros?

7.5. POR INFORMACION CONFIDENCIAL
¢ Tiene usted acceso a informacion confidencial por razon de su trabajo?  Si( ) No(X)

51 su respuesta es si, determine el grado de importancia de esta informacion y los perjuicios que su

revelacion puede ocasionar a la entidad {sefiale con una X):
0 La informacion confidencial es de alguna importancia y su revelacion causaria daiios leves.
0 La informacion confidencial es muy importante y su revelacion causaria dafios muy graves,

0 La informacion eonfidencial es extremadamente importante v su revelacion causaria perjuicios

gravisimos.

¢Cudl es la informacion confidencial que usted conoce o maneja debido a su trabajo? (Salarios, Costos,

Formulas, Técnicas, Informes financieros, Provectos, Ventas, etc.)

Clase de informacion

7.6. RESPONSABILIDAD POR SEGURIDAD DE TERCEROS

¢Es usted responsable por la seguridad fisica de terceros?  Si() No (x)

En caso afirmativo, indique los cargos de esas personas en cada grupo, la cantidad en cada cargo, la accion
causante, el efecto provocado y las precauciones que se deben fomar para evitar accidentes o dafios a

otros.

Cargos N.? de Personas Causa Efecto Precaucion
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7.7. RESPONSABILIDAD POR CALIDAD

¢Es usted responsable por la calidad de productos y/o servicios, trabajos o informes?

Si(X) No()

En caso afirmativo, especifique la forma en que se afecta el trabajo ejecutado, indicando causas, las

consecuencias y las precauciones que se deben tomar.

Trabajo Causa Efecto Precaucion
Reclutamiento | Seleccion de | Que la persona contratada | Verificar que la persona cumpla con
depersonal | personal que no |no ejerza el adecuado |todos los requsitos que cumpla la

este acto para el

puesto a ocupar

de

funciones, que se pierda

desarrollo 518

dinero  invertido en

contratacion y tiempo.

empresa, realizar aphcacion de pruebas,
verificar las experiencias laborales
referida, confirmar que no existan

antecedentes legales.

8. CONDICIONES DE TRABAJO

8.1. CONDICIONES AMBIENTALES

Indique las condiciones fisicas actuales de su sitio de trabajo, sefiale con una X:
Condiciones Buena Regular Deficiente Variable
[luminacion X
Ventilacion X
Condiciones Higiénicas X
Espacio X
Temperatura Cihida | x | Meda Fria Varnable
Ruido [ntenso Medio Bajo Variable X
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Aire

Puro x | Impuro

Olores

Polvo

Lugar de Trabajo

Bajo techo

Ala intemperie

Otras condiciones de trabajo:

8.2, RIESGOS OCUPACIONALES Y SEGURIDAD

¢ Existe riesgo de contraer enfermedades profesionales en su trabajo? Indique cuales (hernia, varices,

lesiones de la piel, sordera, ceguera, etc.)

No aplica.

8.2.1, Requisitos de salud para el puesto:

Sefiale con una X, los aspectos que mis pueden influir en la ejecucion del trabajo o los que més afectan el
desempeno de este:

Vista X | Bl Columna X
Tacto X | Garganta Piernas X
Gusto X | Pulmones Brazos y manos X
Olfato X | Sistema cardiovascular Sistema digestivo X
Oido X | Cerebro Otros

8.2.2, Requisitos de Higiene:

Se refiere cuando el cargo exige requisitos maximos de higiene, por ejemplo, para la manipulacion de
alimentos:

Unas Cabello Nariz X
Dedos Barba Boca X
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Manos

Piel

Garganta

Otros

8.2.3. Implementos de seguridad Requeridos:

Mascaras Zapatos Proteccion de brazos
Gorros-cascos Uniformes Proteccion de tronco
Guantes Proteccion de cara Gafas
Vestidos para frio
8.2.4. Factores de Riesgo del sitio donde se desempeia el trabajo:

riesgo al que estd expuesto:

Si usted estd expuesto a sufrir accidentes de trabajo o enfermedades profesionales, indique el factor de

Fuego Agua (Gases Toxicos

Explosion Grasas Vapores

Electricidad Quimicos Radiaciones ionizantes
Material particulado Biologicos Radiaciones no ionizantes
Ergonomico Psicosocial Otros

8.2.5. Factores de Riesgo del propio trabajo:

Cortaduras Golpes Intoxicaciones
Quemaduras Caidas de objetos
Fracturas Vidrios

cQué precauciones debe tener en cuenta al desarrollar su trabajo?

Ninguna

¢Es conocedor de las normas de seguridad establecidas por la empresa? Si ( ) No (X)

Si la respuesta es afirmativa, diga cudles

éEs conocedor de los equipos de seguridad utilizados para la realizacion de su trabajo?

No ( X) .51 la respuesta es afirmativa, diga cuales

9. OBSERVACIONES
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ANEXO B

Analisis ocupacional Coordinadora administrativa y contable

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

11
1.2,
13.
14.
15.
1.6.

Nombre del Cargo: Contadora

Nombre del cargo del jefe Inmediato: Guillermo Bustillo Avendario
Departamento: Administrativo y contable

Niimero de personas en el cargo: 2

Tiempo de servicio en la empresa: 11 meses

Cargos ocupados anteriormente en la empresa: Ninguno

2. DESCRIPCION DEL CARGO

2.1,

2.2FUNCIONES ESPECIFICAS: Describa en forma clara y precisa las funciones o actividades que

DESCRIPCION GENERAL: Resuma en una frase sencilla el objetivo principal de su trabajo.
utilice términos precisos y en pocas palabras determine: ¢Qué hace, écomo lo hace, por qué y
para qué lo hace?

Coordinar y gestionar labores administrativas, contables, y de mantenimiento locativo, garantizando

la adecuada ejecucion y armonia de los procesos. Realizar la administracion de los arriendos.

realiza en el desarrollo normal de su trabajo, especificando:

Qué hace: la funcion, actividad u operacion realizada.

Como lo hace: el procedimiento o método utilizado.

Para qué o por qué lo hace: finalidad del trabajo y su relacion con otros cargos o areas de la

empresa.

Y las frecuencias con que se realizan:
o Diarias (D): comprende las actividades o funciones que se realizan permanentemente.
o Periddicas (P): comprende las actividades o funciones realizadas a intervalos fijos de
tiempo: semanal, quincenal, mensual, semestral o anual.

o Ocasionales (0): son aquellas actividades o funciones que se realizan a intervalo de

tiempo irregular.
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QUE HACE COMO LO HACE PARA QUE LO HACE FRECUENCIA
Facturacion Se vtilizan dos softwares como | Para tener el control mensual Mensual
Siigo v Clauserp dependiendo la | del ingreso de los canones de
facturacion, se envian las | arrendamiento de  cada
facturas con § dias de | inmueble y la trazabilidad de
anticipacién de la fecha de corte. | estos mismos.
Validacion v estados | Una vez recibido el ingreso por | Para identificar que cada Diario

de cuenta

parte de los arrendatarios se
realiza la wvalidacion de estos
dineros en las cuentas bancarias,
identificando a quien
corresponde v bajo que
facturacidn, seguido se procede a
realizar los estados de cuenta que
es, realizar el descuento de la
comision mensual de la
inmaobiliaria por la
administracion del inmueble,
teniendo en cuenta si requiere
aplicar otros descuentos
(arreglos, pago de servicios

piiblicos ete.)

soporte recibido sea real y que
concuerde con lo reflejado en
los extractos bancarios, con el
fin de evitar estafas.

Los estados de cuenta tienen
como finalidad darle a
conocer a los propietarios o a
terceras personas lo que se le
esta cancelando, descontando

v sobre que se aplica.

Informes

de

ingresos, cuentas por

pagar, egresos
ingresos
extraordinarios.

e

Ingreso: Se maneja el Excel
donde se registra el ingreso
correspondiente  al 10% (8%
inmobiliaria-2%seguro) por la
administracion del inmueble,
junto con los demas gastos que
genera cancelar el canon de
arrendamiento (IVA 10%,
4x1000,gastos bancarios)
Cuentas por pagar: se realiza
semanalmente el estado de
cuenta

pendiente  por cancelar a
propietarios, gastos de oficina,
nominas y demds  pagos
pendientes.

Egresos: se registran todos los
egresos reflejados en las cuentas
banecarias de inverglobal. (pyme,
Bancolombia personal,

Davivienda.

Se realizan para tener control
en los ingresos y egresos de la
inmobiliaria, también para
tener pendiente cualquier
cuenta por pagar con el fin de
no pasarse de los tiempos

establecidos de pago.

Diario, semanal

¥
mensunalmente.
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Ingresos  extraordinarios: se
registran todos los ingresos
extraordinarios recibidos en la
inmobiliaria (adjudicaciones,
intereses moratorios, gestiones

de cobro ete.)

Incrementos ¥

retroactivos.

Se realizan los incrementos del
Canon de arrendamiento
dependiendo el IPC establecido
en el pais, v la administracion de
edificio se calcula segin lo
establecido en la asamblea de
cada edifico, que se realiza en los
tres primeros meses de cada afio.
Se hace el ajuste del canon de
arrendamiento  neto  (sin  la
administracion  cuando  es
incluida) v de la administracién
de edificio caleulando si el
arrendatarioc  debe  cancelar

retroactivos o no.
Se les envia a los arrendatarios

via correo electronico un acta de
la relacién del incremento
detallade una wvez haya sido
relacionado y aprobado por los

propietarios.

Se hace con el fin de cumplir
con lo establecido en los
contratos de administracion
en cuanto al incremento en los
cinones de arredramiento,
por esta razon se recomienda
tener presente las fechas de
inicio de cada contrato para el

ajuste anual.

Mensual, y se

aplica anual.

Cobro de intereses

Se realiza segin la tasa de interés

Esto es con el fin de que los

Se hace de

moratorios. establecida en el formato de la | inguilinos tengan presentes | manera mensual
DIAN para los cobros de | las fechas en las que deben | junto con cobro
intereses moratorios calculando | cancelar ¥ pagnen a tiempo | de cada factura.
los dias que le corresponden a | para asi, no incomplir los
cada arrendatario. contratos de administracion.

Tahlas de pagos. Se realiza mes a mes|Esto se hace para saber Mensual

actualizacion del Excel
correspondiente a los ingresos de
los arriendos, es decir, se incluye
a los nuevos arriendos en las
fechas que le corresponde, se
ajustan los cinones
incrementados y se alimentan las
cuentas de ingreso y ingresos
(arrendatarios-propietarios) y
pendientes de eliminar los
arrendatarios e inmuebles que

han terminado contrato,

ruiantos arriendos se estin
manejandoe  mensual, la
cantidad de canones de
arrendamiento en cuanto a
dinero vy  conocer la

administracion inmobiliaria.

142



Carpetas v archivos
digitales.

Se debe mantener de manera
fisica todo lo relacionado a cada
inmuehble, es decir contratos,
documentos, estados de cuenta,
soporte de ingreso y egreso,
soporte de arreglos v servicios
piblicos si es el caso,
informacion de cualguier otro
tipo relevante para el inmueble ¥
de manera digital, esto se debe

guardar en un disco duro.

Esto se realiza para tener
copias de seguridad de
manera fisica, digital v de

disco duro.

Semanalmente

Pago de nomina y
afiliacion del
trabajador.

Se realiza el soporte en los
softwares contables de los dias
laborados por cada trabajador
teniendo  pendiente cualquier
tipo de descuento o ajuste.

Las afiliaciones se realizan por
cada trabajador dependiendo del
tipp de contrato (eps-arl-
aportes).

Con el fin de remunerar a cada
trabajador por sus

prestaciones laborales.

Quincenal

AREA
ADMINISTRATIVA
« Atencion  al
cliente
+ Correo
electronico

* Arreglos

Atencion al cliente: se atienden
las llamadas v se les da manejo
segin lo requerido.

Correo electromico: se les da
respuesta a todo lo recibido por
este medio teniendo en cuenta
que es el canal de comunicacion
autorizado, se envia cualquier
tipo de notificacion v se registra
cualguier movimiento.

Arreglos: dependiendo de los
informes y las notificaciones
recibidas via correo electronico si
Wp se autoriza con los
propietarins y se realiza el

manejo pertinente.

Esto se hace para tener una
mejor atencion al cliente y

manejo de los procesos.

Diario
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3. REQUISITOS Y CONOCIMIENTOS DEL CARGO

2.1. EDUCACION

Indique el nivel de educacion que se necesita para desempeiiar el cargo:

Nivel de Estudios N.? Afios
Primaria
Bachillerato Comercial
Bachillerato Académico
Bachillerato Técnico especializado
Estudios técnicos y/o tecnolagicos (Sena, otras instituciones)
Carrera Universitaria técnica o tecnologica 4Cual? Auxiliar contable 3
Carrera Universitaria profesional £Cual? Contador 5

Especializacién profesional Cudl?

Maestria v/o doctorado

Idiomas £Cual?

Otros estudios

t.Cuiles son segiin su criterio, los conocimientos bdsicos que se necesitan para desempefiar

el eficientemente el cargo?
# Responsahilidad
+ Compromiso
# Cardcter
¢ Buena comunicacion
¢ Habilidades de redaceion
¢ Proactiva
# Control de las emociones

+ Paciencia

3.2. EXPERIENCIA

De acuerdo con la siguiente relacion, £Cudl es la experiencia minima requerida para desempeniar

satisfactoriamente sus funciones?, marque con una x.

Ninguna De & meses a 1 afio X

De 5a 10 anos

de 1 mes a 3 meses De 1 afio a 3 afios

Mas de 10 afios
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De 3 meses a 6 meses

De g afios a 5 afios

3.3. EDADYSEX0

Para desempefiar el cargo se requiere:
Edad:

Edad minima 20 Anos Edad méxima 40 Afos
Sexo:

Femenino Masculino Indiferente X
3.4. ENTRENAMIENTO
¢Se necesita entrenamiento previo para desempenar el cargo?  Si(X)  No()
51 su respuesta es afirmativa, indique donde tiene lugar y por cudnto tiempo
Senale Lugar Tiempo
Términos inmobiliarios En las instalaciones de la empresa 2 horas

3.5. JUICIO Y TOMA DE DECISIONES

Se toman decisiones y/0 se manejan problemas en el desarrollo del trabajo:

Hay que mencionar que decisiones se toman, poniéndolas en su respectivo tipo v frecuencia adecuada

Tipo de decisiones Eventuales Frecuentemente | Constantemente
Rutinarias y sencillas (relacionadas con Arreglos para
directamente con las tareas relacionadas realizar

con su cargo, son aquellas que se toman
frecuentemente, es decir son repetitivas y se

convierte en una rutina tomarlas).

Importantes

(Decisiones  que  podrian  tener

consecuencias en el rumbo de la empresa.

Ejemplo: decisiones sobre el lanzamiento de

Descuentos para
realizar, ya sea a
empleados 0

clientes.
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un nuevo producto, sobre la incursion en

nuevos mercados).

Dificiles
(Ejemplo: recorte de personal, despedir
empleados).

Trascendentales
(Ejemplo:  Decisiones financieras, la
realizacion de nuevas inversiones, vy la

seleccion de fuentes de financiamiento

requeridas).

En la toma de decisiones o soluciones de problemas se considera normalmente: MARCAR CON “X”
o Debe consultar( x)
o Solo consulta en casos dificiles ()

o Debe decidir por si mismo ()

4. SUPERVISION

4.1. SUPERVISION RECIBIDA
Senale como le dan las instrucciones (escritas, verbales); que actividades en su trabajo son

supervisadas por su jefe inmediato v con qué frecuencia se recibe esta supervision (Constante “C”,

Esporadica “E”, Periodica “P”, y al Término de su trabajo “AT")

Instrucciones Frecuencia
Escritas Verbales Actividades Supervisor C|E | P |AT
X Informe financiero Gerente X

4.2. SUPERVISION EJERCIDA

El tipo de supervisidn ejercida por el cargo puede ser:

Téenica: asigna, instruye v comprueba el trabajo.

Técnica Administrativa: planea, asigna, coordina, v comprueba el trabajo, ademés responde por el

desempefio personal v puede llamar la atencién verbal o por eserito.

Administrativa: planea, asigna, instruye, coordina, v comprueba el trabajo, responde por el desempefio,

la disciplina y tiene para sancionar faltas.

Especifique si la supervision es directa “D”, o Indirecta “I", si es de tipo técnica “TEC”, si es Técnica-
Administrativa “TEC-ADM” v si es solo Administrativa “ADM” el nombre del cargo al cual supervisa, el

nimero de personas en cada cargo, el procedimiento de supervision utilizado, la frecuencia con que se lleva

a cabo y el tipo de perjuicio que ocasionaria una mala supervision.
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Supervision | Tipo Cargo N.© Procedimiento Frecuencia Perjuicio
Personas
D ADM | Aux 1 Evaluar y supervisar (D) No realizar de
administrativo  y el desempeiio del Aux manera
contable administrativo ¥ adecuada las
contable funciones bajo

&

responsabilidad

Sus deberes de supervision implican responsabilidad de (sefiale con una X):

Asignar trabajos X Evaluar trabajos Mantener la disciplina
Revisar trabajos X | Atender reclamos Instruir personal
Controlar trabajos X Conceder permisos Planificar trabajos X

Aplicar sanciones

Establecer normas, métodos de

trabajo

Participar en la seleccion de

personal

5. HABILIDADES (destreza que debe tener la persona para desarrollar una tarea)

5.1. HABILIDAD FiSICA

correspondiente):

Para el desempefio adecuado de las funciones del cargo se requiere (marque con una X la columna

Habilidad

Nivel maximo

Nivel medio | Nivel minimo

Calculo del tamafio de objetos

Coordinacion de movimientos

Coordinacion de brazos y manos

Destreza de brazos y piernas

Destreza manual

Discriminacion auditiva

el ] ] I B -

Discriminacion de colores

Discriminacion visual

Exactitud v precision

Fuerza muscular

Otras

5.2. HABILIDAD MENTAL

Para el desempeiio adecuado de las funciones del cargo se requiere (marque con una X la columna

correspondiente):
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Para el desempeiio adecuado de las funciones del cargo se requiere (marque con una X la columna

correspondiente):

Habilidad

Nivel

mMAXImo

Nivel

medio

Nivel

minimo

Agilidad v buen criterio en la toma de decisiones

X

Capacidad de anélisis y sintesis

Capacidad de observacion v atencion

Comprension de instrucciones verbales o escritas

Comprension de planos, esquemas, diagramas, dibujos, otros

Creatividad e iniciativa

Facilidad de expresion escrita

Facilidad de expresion verbal

Manejo v habilidades numéricas

Memoria para detalles

Memoria para ideas

Memoria para instrucciones

Prevision o anticipacion

] I ] ] Bl Bl B | B Bl ]

Otras

5.3. INTERES Y APTITUDES

Para el desempeiio adecuado del cargo se requiere tener, sefiale con una X la columna correspondiente:

Intereses y Aptitudes

Nivel

maximo

Nivel

medio

Nivel

minimo

Habilidad para organizar y motivar grupos

X

Inclinacion para ensenar o dirigir a los demas

Interés por actividades variadas

Interés por aprender

Interés por el caleulo numérico

Interés por la investigacion

Interés por servir a los demas

Preferencia por trabajo en equipo

e I B I B B ]

Preferencia por trabajos intelectuales

Otros

5.4. RASGOS DE PERSONALIDAD

Para el desempeiio adecuado del puesto se necesita (margue con una X el nivel necesario que usted

considera):
Rasgos Nivel Nivel Nivel
maximo medio minimo
Adaptabilidad al cambio X
Autonomia X
Buenas relaciones interpersonales X
Capacidad para establecer relaciones X
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Capacidad para tomar decisiones y solucién de problemas

Capacidad para trabajo bajo presion

Confianza en si mismo

Dinamismo

b

Don de gente (Habilidad para tratar con otras personas, atraer su

simpatia o convencerlas)

Don de mando (Capacidad del individuo para organizar al equipo
de trabajo que tiene bajo su responsabilidad, brindarles las
pautas y lineamientos sobre como deben realizar su trabajo, bajo
parametros, v que dichas pautas sean comprendidas y acatadas

por el personal)

Espiritu colaborador

Estabilidad v control emocional

Imparcialidad u objetividad

Iniciativa y creatividad

Intereses por las personas

Organizacion y disciplina

Paciencia y tolerancia

Persistencia v constancia

Poder de negociacion v conviceion

Prudencia y discrecion

Responsabilidad

Sagacidad y audacia

Sentido de pertenencia

Vitalidad v energia

b ] ] B Bt ] ] I Bl B B B ]

Otros

6. ESFUERZO

6.1. POSICION Y ESFUERZO FiSICO

En la jornada laboral permanece en las siguientes posiciones:

Posicion

Horas del dia

De pie

1

Sentado

=]

Agachado o inclinado

Caminando

Subiendo o bajando escaleras

De rodillas

Conduccion vehiculos

Levantando pesos (Kilos aproximados)

Empujando o halando pesos (Kilos aproximados)

cleo|jo|lo|le| 2| 2

Otros
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El esfuerzo que realiza es Ligero ‘ | Mediano |J{| Grande ‘

Muy Grande | ‘

6.2. ESFUERZO MENTAL

Para el desempefio adecuado de sus funciones se requiere:

Esfuerzo Maximo Medio Minimo

Capacidad de andlisis y sintesis X

Capacidad de observacion

Comprension de instrucciones (verbal o escrito)

Comprension de planos, detalles, ete.

Creatividad e iniciativa

Memoria para ideas

| B I I B -

Prevision a anticipacion

Otros

6.3. ESFUERZO VISUAL

Intensidad del esfuerzo Periodo de tiempo

Constante Frecuente Regular Poco

Bajo

Normal
Alto X

7. RESPONSABILIDADES

7.1. POR EQUIPOS

Indique las maquinas, software, computadores, equipos o herramientas que estan bajo su responsabilidad

directa o indirecta.

Maquina Cant. Valor Aprox. Uso Frecuencia
Individual | Colectivo | Constante | Periddico | Ocasional
Computador 1 1,000.000 X X
Teléfono 1 500.000 X X
Inventario de 15 20.000.000 X X X
equipos

&Qué perjuicios ocasionaria a la empresa el mal manejo o descuido de las(s) maquinas o equipos bajo su
responsabilidad? Cuantifique.
Se retrasaria el trabajo de publicidad v mercadeo, perdida de informacion valiosa, perdida de dinero para la

inmobiliaria.

7.2. POR PROCESOS Y CALIDAD

Indique los procesos de los cudles usted es el responsable. Los perjuicios ocasionados por el mal manejo o

descuido de estos, de qué forma controlan las operaciones para lograr el normal funcionamiento del proceso.
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Procesos Perjuicios Controles

Validacion de arreglos Demoras o cancelacion de contrato Seguimiento a los arreglos

7.3. POR CONTACTOS

Durante la jornada laboral, éTiene usted contacto con personas de su Dpto.?
Si(X) No()

Si su respuesta es afirmativa, especifique los cargos en los cudles mantiene contacto, el motivo de esta

relacion, el medio utilizado para relacionarse y la frecuencia (diaria, semanal, quincenal, mensual).

Cargos Motivo del contacto Medio utilizado Frecuencia
Aux administrativo vy | Supervision v asignacion de Verbal Constante
contable tareas

< Tiene usted contacto con personas de Departamentos diferentes al suyo para suministrar informacion?
Si(X) No()

En caso afirmativo especifique los cargos con los cuiles mantiene contacto, el motivo de esta relacion, el

medio ufilizado para relacionarse y la frecuencia (diaria, semanal, quincenal, mensual. Anual, otras).

Cargos Motivo del contacto Medio utilizado Frecuencia
Coordinadora comercial | Procesos de arrendamiento. Verbal Daria
Gerente Todo tipo. Verbal Diaria
Reecursos humanos Informacion de trabajadores ¥ Verbal Oeasional
solicitudes de permisos.

Area legal Acompafiamiento en procesos de Verbal Oeasional
cobranza, gestiones administrativas
y demds.

¢Tiene usted contacto personal, telefonico, o por otros medios, con personas externas a la empresa

(Proveedores, clientes, bancos, ete.)? Si(x) No()

En caso afirmativo, indique la entidad, el motivo del contacto, el medio utilizado para relacionarse y la

frecuencia (diaria, semanal, guincenal, mensual, anual, otras).

Entidad Motivo de contacto Medio utilizado Frecuencia
Proveedores Servicios telefénico Semanal
Clientes Informacion, gestiones | telefénico v wvia correo | Diaria
v cobranzas electronico
Bancos Informacion, gestién y | telefénico v wvia correo | Semanal
cobranza electronico
Seguro Informacion, gestion y | telefonieo y via correo | Semanal
cobranza. electronico
Administraciones Informacion, gestién y | teleféniea y wvia correo | Semanal
cobranza electronico
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7.4. POR DINERO Y/O VALORES (acciones, titulos, hipotecas, pagares, permutas, acuerdos de
tipos de interés a plazo v otros contratos de instrumentos financieros, derivados relacionados

con diversas materias: valores, divisas, materias primas, instrumentos financieros)

éManeja usted dinero? Si(x) No()
Efectivo (x) Cheque() Canftidad maxima % 8.000. 000 frecuencia: Ocasional

éManeja usted valores? Si() No(X)

En caso afirmativo, especifique el tipo de valor aproximado.

Tipo de valor Valor aproximado

&A quién responde usted por esos dineros y valores financieros?

7.5. POR INFORMACION CONFIDENCIAL
&Tiene usted acceso a informacion confidencial por razon de su trabajo? Si(X) No()

S5i su respuesta es si, determine el grado de importancia de esta informacion v los perjuicios que su

revelacion puede ocasionar a la entidad (sefiale con una X):
o La informacion confidencial es de alguna importancia v su revelacion causaria daios leves.
X La informacién confidencial es muy importante v su revelacion causaria daios muy graves.

0 La informacion confidencial es extremadamente importante v su revelacion causaria perjuicios

gravisimos.
£Cual es la informacion confidencial que usted conoce o maneja debido a su trabajo? (Salarios, Costos,
Formulas, Técnicas, Informes financieros, Proyectos, Ventas, ete.)
Clase de informacion Como afecta a la empresa a su divalgacion
Saldos Conocimiento general
Informacion personal Contacto directo
Informes Divulgacion de informacion
Datos de la empresa Divulgacion de informacion
Costos Divulgacion de informacion
Contratos Contacto directo
Gastos Divulgacion de informacion

7.6. RESPONSABILIDAD POR SEGURIDAD DE TERCEROS

&Es usted responsable por la seguridad fisica de terceros?  Si() No (x )

En caso afirmativo, indique los cargos de esas personas en cada grupo, la cantidad en cada cargo, la accion

causante, el efecto provocado y las precauciones que se deben tomar para evitar accidentes o dafos a otros.
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Cargos N.° de Personas Causa Efecto Precaucion

7.7. RESPONSABILIDAD POR CALIDAD

¢Es usted responsable por la calidad de productos yv/0 servicios, trabajos o informes?
Si(x) No()

En caso afirmativo, especifique la forma en que se afecta el trabajo ejecutado, indicando causas, las

consecuencias y las precauciones que se deben tomar.

Trabajo Causa Efecto Precaucion
Informes Mala informacion Perdida de dinero a la | Verificar hien todos los
inmobiliaria procesos

8. CONDICIONES DE TRABAJO

8.1. CONDICIONES AMBIENTALES

Indique las condiciones fisicas actuales de su sitio de trabajo, sefiale con una X:

Condiciones Buena Regular Deficiente Variable

[luminacion X

Ventilacion X

Condiciones Higiénicas

Espacio

Temperatura Calida X Media Fria Variable

‘Ruidn | Intenso | X ‘ Medio | | Bajo ‘ | Variable ‘ |
‘Aire | Puro | X ‘ Impuro | | Olores ‘ | Polvo ‘ |
‘ Lugar de Trabajo ‘ Bajo techo | X | A la intemperie | |

Otras condiciones de trabajo:
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8.2. RIESGOS OCUPACIONALES Y SEGURIDAD

¢ Existe riesgo de contraer enfermedades profesionales en su trabajo? Indique cuales (hernia, varices,

lesiones de la piel, sordera, ceguera, ete.)

Ninguna
8.2.1. Requisitos de salud para el puesto:
Sefiale con una X, los aspectos que mis pueden influir en la ejecucion del trabajo o los que més afectan el
desempeiio de este:
Vista Piel Columna X
Tacto Garganta Piernas X
Gusto Pulmones Brazos y manos X
Olfato Sistema cardiovascular Sistema digestivo X
Oido Cerebro Otros X

8.2.2. Requisitos de Higiene:

Se refiere cuando el cargo exige requisitos maximos de higiene, por ejemplo, para la manipulacion de

alimentos:

Unas Cabello Nariz X

Dedos Barba Boca X

Manos Piel Garganta X
Otros

8.2.3. Implementos de seguridad Requeridos:

Mascaras

Zapatos

Proteccion de brazos

GoTros-cascos

Uniformes

Proteccion de tronco

Guantes

Proteccion de cara

Gafas

Vestidos para frio

8.2.4. Factores de Riesgo del sitio donde se desempeiia el trabajo:

51 usted estd expuesto a sufrir accidentes de trabajo o enfermedades profesionales, indique el factor de
riesgo al que esta expuesto: No aplica

Fuego

Agua

Gases Toxicos
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Explosion Grasas Vapores
Electricidad Quimicos Radiaciones ionizantes
Material particulado Biologicos Radiaciones no ionizantes
Ergonomico Psicosocial Otros

8.2.5. Factores de Riesgo del propio trabajo:
Cortaduras Golpes Intoxicaciones
Quemaduras Caidas de objetos
Fracturas Vidrios

¢Qué precauciones debe tener en cuenta al desarrollar su frabajo?

Ninguna

¢Es conocedor de las normas de seguridad establecidas por la empresa? Si ( ) No ( X)

Si la respuesta es afirmativa, diga cuales

¢Es conocedor de los equipos de seguridad utilizados para la realizacion de su trabajo?

No (X))

Si la respuesta es afirmativa, diga cuales

Si()

9. OBSERVACIONES
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ANEXO C

Analisis ocupacional Community Manager

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1.  Nombre del Cargo: Comunity manager

1.2. Nombre del cargo del jefe Inmediato: Guillermo Bustillo
1.3. Departamento: Mercadeo y Publicidad

1.4. Nimero de personas en el cargo: No aplica

1.5. Tiempo de servicio en la empresa: 6 meses

1.6. Cargos ocupados anteriormente en la empresa: Ninguno

2, DESCRIPCION DEL CARGO

2.1, DESCRIPCION GENERAL: Resuma en una frase sencilla el objetivo principal de su trabajo.
utilice términos precisos y en pocas palabras determine: éQué hace, écomo lo hace, por quéy
para qué lo hace?

Administrar la comunidad en redes sociales, a través de herramientas y analitica que permite medir

como los usuarios entienden y perciben la marca en este caso la empresa

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS: Describa en forma clara y precisa las funciones o actividades que
realiza en el desarrollo normal de su trabajo, especificando:

Qué hace: la funcion, actividad u operacion realizada.
Como lo hace: el procedimiento o método utilizado.
Para qué o por qué lo hace: finalidad del trabajo y su relacion con otros cargos o areas de la
empresa.
Y las frecuencias con que se realizan:
o Diarias (D): comprende las actividades o funciones que se realizan permanentemente.
o Periodicas (P): comprende las actividades o funciones realizadas a intervalos fijos de
tiempo: semanal, quincenal, mensual, semestral o anual.
o Ocasionales (0): son aquellas actividades o funciones que se realizan a intervalo de

tiempo irregular.
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QUE HACE COMO LO HACE PARA QUE LO HACE | FRECUENCIA
Organizo v |Se crea la carpeta para cada inmueble, | Para mantener (P
programo el | posteriormente se escoge el dia de la semana | actualizada las diferentes | Semanalmente
contenido que va a hacer publicado cada inmueble, por | platatormas con
semanal tiltimo, se programa el contenido por medio de | contenido de valor

Facebook Bussines Suite que sube las historias

v los posts de forma automatica.
Revisar que el | Verficar que las imagenes sean claras, que no | Verificar la calidad del (D)
contenido sea | tengan error ortogréficos, que sean llamativas, | contenido Diariamente
apto para | que la imagen corresponda con lo que se
subirse quiere decir en el mensaje.
Atencion  al | Responder dudas e inquietudes de las | Para dar respuesta a las (D)
cliente via | distintas redes sociales, como también | solicitudes de los clientes | Diariamente
redes sociales | responder a los comentarios de las | de forma adecuada

publicaciones y Direccionar al cliente.
Creacion  de | Primero se realiza una lista con los temas a | Para mejorar el (P)
contenido para | grabar, se le asigna el dia de la semana el cual | posicionamiento de la| semanalmente
TikTak que se va a grabar cada tema. Y se realiza el | empresa en redes

asesoramiento en la grabacion y edicion de los

TikTok.

Primero, se escoge el tema a tratar en el video | Que los temas que se (P
Creacion v | Paraluego realizar la redaccion del documento | escoja sean de valor para | Semanalmente
edicion de | de forma técnica v organizada el publico.
guiones para
videos

3. REQUISITOS Y CONOCIMIENTOS DEL CARGO
3.1. EDUCACION
Indique el nivel de educacion que se necesita para desempenar el cargo:
Nivel de Estudios N.? Afios

Primaria

Bachillerato Comercial
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Bachillerato Académico

Bachillerato Técnico especializado

Estudios téenicos y/o tecnologicos (Sena, otras instituciones)

Carrera Universitaria técnica o tecnologica ¢Cudl? Mercadeo y publicidad

Carrera Universitaria profesional £Cual?

Especializacion profesional ¢Cual?

Maestria y/o doctorado

[diomas éCual?

Otros estudios

éCuiles son segiin su criterio, los conocimientos bisicos que se necesitan para desempeiiar

el eficientemente el cargo?

+ Manejo de paquete Office

« Conocimiento de [Hustrator
» Habilidades de redaccion

« Conocimiento en edicion

+ Manejo de Facebook Bussines Suite

« Creatividad

¢ Organizacion

¢ Manejo de redes sociales

3.2. EXPERIENCIA

De acuerdo con la signiente relacion, ¢Cudl es la experiencia minima requerida para desempefiar

satisfactoriamente sus funciones?, marque con una x.

Ninguna

De 6 meses a 1 afio X

De 5a 10 afios

de 1 mes a 3 meses

De 1afio a § afios

Mas de 10 afios

De 3 meses a 6 meses

De 13 afios a 5 afios

3.3. EDAD YSEXO

Para desempeiiar el cargo se requiere:

Edad:

Edad minima

20

anos Edad maxima

40

Afios
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Sexo:

Femenino Masculino Indiferente X

3.4. ENTRENAMIENTO
¢Se necesita enfrenamiento previo para desempenar el cargo? Si(X)  No()
Si su respuesta es afirmativa, indique donde tiene lugar y por cuanto tiempo

Seiale Lugar Tiempo

Organizar el contenido En la empresa 1dia
Programar el contenido En la empresa 1dia

3.5. JUICIO Y TOMA DE DECISIONES
Se toman decisiones y/0 se manejan problemas en el desarrollo del trabajo:
Mencionar que decisiones se toman, poniéndolas en su respectivo tipo y frecuencia adecuada

Tipo de decisiones Eventuales | Frecuentemente | Constantemente

Rutinarias y sencillas (relacionadas con Decidir  que

directamente con las tareas relacionadas con su cargo,
son aquellas que se toman frecuentemente, es decir son

repetitivas v se convierte en una rutina tomarlas).

fotos se suben

diariamente

Importantes

(Decisiones que podrian fener consecuencias en el
rumbo de la empresa. Ejemplo: decisiones sobre el
lanzamiento de un nuevo producto, sobre la incursion en

nuevos mercados).

Dificiles
(Ejemplo: recorte de personal, despedir empleados).

Trascendentales
(Ejemplo: Decisiones financieras, la realizacion de
nuevas inversiones, v la seleccion de fuentes de

financiamiento requeridas).
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En la toma de decisiones o soluciones de problemas se considera normalmente: MARCAR CON “X”
o Debe consultar (X)
o Solo consulta en casos dificiles ()

o Debe decidir por si mismo ()

4. SUPERVISION

4.1. SUPERVISION RECIBIDA

Seiiale como le dan las instrucciones (escritas, verbales); que actividades e su trabajo son
supervisadas por su jefe inmediato v con que frecuencia se recibe esta supervision (Constante “C”,

Esporadica “E”, Periodica “P", y al Término de su trabajo “AT")

Instrucciones Frecuencia
Escritas | Verbales Actividades Supervisor C|E|P [AT
X Articulos a publicar, temas de Gerente X

videos, contenido para redes.

4.2. SUPERVISION EJERCIDA

El tipo de supervision ejercida por el cargo puede ser:

Téenica: asigna, instruye y comprueba el frabajo.

Téenica Administrativa: planea, asigna, coordina, v comprueba el trabajo, ademas responde por el
desempeio personal v puede llamar la atencion verbal o por escrito.

Administrativa: planea, asigna, instruye, coordina, v comprueba el trabajo, responde por el desempeno,

la disciplina y tiene para sancionar faltas.

Especifique s1 la supervision es directa “D”, o Indirecta “T", si es de tipo técnica “TEC, s1 es Técmica-
Administrativa “TEC-ADM” y si es solo Administrativa “ADM” el nombre del cargo al cual supervisa, el
nimero de personas en cada cargo, el procedimiento de supervision utilizado, la frecuencia con que se lleva

a cabo y el tipo de perjuicio que ocasionaria una mala supervision,
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Supervision | Tipo Cargo N.© Procedimiento | Frecuencia Perjuicio

Personas

Sus deberes de supervision implican responsabilidad de (sefiale con una X):

Asignar trabajos Evaluar trabajos Mantener la disciplina

Revisar trabajos Atender reclamos [nstruir personal

Controlar trabajos Conceder permisos Planificar trabajos

Aplicar sanciones Establecer normas, métodos de Participar en la seleccion de
trabajo personal

5. HABILIDADES (destreza que debe tener la persona para desarrollar una tarea)

5.1. HABILIDAD FiSICA

Para el desempeno adecuado de las funciones del cargo se requiere (marque con una X la columna

correspondiente);

Habilidad Nivel maximo | Nivel medio | Nivel minimo

Caleulo del tamaiio de objetos X

Coordinacion de movimientos

Coordinacion de brazos y manos

Destreza de brazos y piernas

Destreza manual

Discriminacion auditiva X

Discriminacion de colores

Discriminacion visual

Exactitud y precision

Fuerza muscular X

Otras

5.2. HABILIDAD MENTAL
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Para el desempeifio adecuado de las funciones del cargo se requiere (marque con una X la columna

correspondiente):

Habilidad

Nivel

maximo

Nivel

medio

Nivel

minimo

Agilidad y buen criterio en la toma de decisiones

X

Caparidad de anlisis y sintesis

Capacidad de observacion y atencion

Comprension de instrucciones verbales o eseritas

X
X
X

Comprension de planos, esquemas, diagramas, dibujos, otros

Creatividad e iniciativa

Facilidad de expresion escrita

Facilidad de expresion verbal

Manejo v habilidades numéricas

Memoria para detalles

Memoria para ideas

Memoria para instrucciones

Prevision o anticipacién

I s

Otras

5.3. INTERES Y APTITUDES

Para el desempefio adecuado del cargo se requiere tener, sefiale con una X la columna correspondiente:

Intereses y Aptitudes Nivel maximo | Nivel medio | Nivel minimo

Habilidad para organizar v motivar grupos X

Inclinacion para ensefar o dirigir a los demas X

Interés por actividades variadas X
Interés por aprender X

Interés por el caleulo numérico X
Interés por la investigacion X

Interés por servir a los demés X

Preferencia por trabajo en equipo X

Preferencia por trabajos intelectuales X

Otros
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5.4. RASGOS DE PERSONALIDAD

Para el desempeiio adecuado del puesto se necesita (marque con X el nivel necesario que usted considera):

Rasgos

Nivel

maximo

Nivel

medio

Nivel

minimo

Adaptabilidad al cambio

X

Autonomia

Buenas relaciones interpersonales

Capacidad para establecer relaciones

Capacidad para tomar decisiones y solucion de problemas

Capacidad para frabajo bajo presion

Confianza en si mismo

Dinamismo

S B B - -] -] -

Don de gente (Habilidad para tratar con otras personas, atraer su simpatia

o convencerlas)

Don de mando (Capacidad del individuo para organizar al equipo de trabajo
que tiene bajo su responsabilidad, brindarles las pautas y lineamientos
sobre eomo deben realizar su trabajo, bajo parametros, y que dichas pautas

sean comprendidas y acatadas por el personal)

Espiritu colaborador

Estabilidad y control emocional

Imparcialidad u objetividad

Iniciativa y creatividad

= I B -

Intereses por las personas

Organizacion y disciplina

Pl

Paciencia y tolerancia

Persistencia y constancia

Poder de negociacion v conviecion

Prudencia y discrecion

Responsabilidad

Sagacidad y audacia

Sentido de pertenencia

Vitalidad y energia

Otros
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6. ESFUERZO

6.1. POSICION Y ESFUERZO FiSICO

En la jornada laboral permanece en las siguientes posiciones:

Posicion

Horas del dia

De pie

Sentado

Agachado o inclinado

Caminando

Subiendo o bajando escaleras

De rodillas

Conduecion vehiculos

Levantando pesos (Kilos aproximados)

Empujando o halando pesos (Kilos aproximados)

Otros

El esfuerzo que realiza es Ligero X Mediano

Grande

Muy Grande

6.2. ESFUERZO MENTAL

Para el desempeifio adecuado de sus funciones se requiere:

Esfuerzo Maximo

Medio Minimo

Capacidad de analisis y sintesis X

Capacidad de observacion X

Comprension de instrucciones (verbal o escrito) X

Comprension de planos, detalles, etc.

Creatividad e iniciativa X

Memoria para ideas X

Prevision a anticipacion X

Otros

6.3. ESFUERZO VISUAL
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Intensidad del esfuerzo Periodo de tiempo
Constante Frecuente Regular Poco
Bajo
Normal
Alto X

7. RESPONSABILIDADES

7.1. POR EQUIPOS

Indique las maquinas, software, computadores, equipos o herramientas que estin bajo su responsabilidad

directa o indirecta.
Maquina | Cant. | Valor Aprox. Uso Frecuencia
Individual | Colectivo | Constante Periodico Ocasional
Computador | 1.200.000 X X
Celular 1 700,000 X X

¢Qué perjuicios ocasionaria a la empresa el mal manejo o descuido de las(s) maquinas o equipos bajo su

responsabilidad? Cuantifique.

Se perjudicaria porque no habria equipo para la edicion, organizacion y programacion del contenido, asi

mismo también se perderia material audiovisual de importancia para la creacion de contenido para a la

empresa.

7.2. POR PROCESOS Y CALIDAD

Indique los procesos de los cudles usted es el responsable. Los perjuicios ocasionados por el mal manejo o

descuido de estos, de qué forma controlan las operaciones para lograr el normal funcionamiento del proceso.

Procesos

Perjuicios

Controles

Organizar y programar el

contenido semanal

Mala ortografia

Supervisando toda la edicion de

material grafico y audiovisual

Revisar que el contenido sea

apto para subirse

Problemas con la puntuacion de los

textos

Supervisando toda la edicion de

material grafico y audiovisual
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Atencion al cliente via redes

sociales

No dar respuesta de manera oportuna
perjudicando la reputacion de la

empresa

Verificando cada hora si hay

nuevos mensajes que responder

Creacion de contenido
TikTok

para

Perjudicaria a la empresa en el
posicionamiento que se desea obtener

con esta plataforma

Verificando que siempre se
tenga contenido de calidad para

subir a la plataforma

Creacion y edicion de guiones

para videos

No dar a entender el mensaje si se

redacta mal los guiones

Redactar de manera clara y
concisa los guiones para dar a
entender el mensaje de manera

correcta

7.3. POR CONTACTOS

Durante la jornada laboral, ¢Tiene usted contacto con personas de su Dpto.?

Si() No(X)

51 su respuesta es afirmativa, especifique los cargos en los cuales mantiene contacto, el motivo de esta

relacion, el medio utilizado para relacionarse y la frecuencia (diaria, semanal, quincenal, mensual).

Cargos

Motivo del contacto

Medio utilizado

Frecuencia

¢Tiene usted contacto con personas de Departamentos diferentes al suyo para suministrar informacion?

S1(X) No()

En caso afirmativo especifique los cargos con los cuales mantiene contacto, el motivo de esta relacion, el

medio utilizado para relacionarse y la frecuencia (diaria, semanal, quincenal, mensual. Anual, otras).

Cargos Motivo del contacto Medio utilizado Frecuencia
Diseiio grafico Revisar disenio de los contenidos, Verbal Diariamente
Departamento comercial | Verificar informacion y redirigir Verbal Diariamente
clientes.
Departamento de venta | Verificar informacion y redirigir Verbal Diariamente
clientes.
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éTiene usted contacto personal, telefonico, o por otros medios, con personas externas a la empresa

(Proveedores, clientes, bancos, ete.)? Si(X) No()

En caso afirmativo, indique la entidad, el motivo del contacto, el medio utilizado para relacionarse y la

frecuencia (diaria, semanal, quincenal, mensual, anual, otras).

Enfidad Motivo de contacto Medio utilizado Frecuencia
Persona natural Fotografo Verbal (Ocasionalmente
Persona natural Editor de videos Verbal (Ocasionalmente
Persona natural Editora de blog Verbal Ocasionalmente

7.4. POR DINERO ¥/0 VALORES (acciones, titulos, hipotecas, pagares, permutas, acuerdos de
tipos de interés a plazo v otros contratos de instrumentos financieros, derivados relacionados

con diversas materias: valores, divisas, materias primas, instrumentos financieros)

¢Maneja usted dinero? Si() NoX)
Efectivo() Cheque({) Canfidad méxima $ Frecuencia

¢Maneja usted valores?  Si()  No(X)

En caso afirmativo, especifique el tipo de valor aproximado.

Tipo de valor Valor aproximado

¢A quién responde usted por esos dineros y valores financieros?

7.5. POR INFORMACION CONFIDENCIAL
¢Tiene usted acceso a informacion confidencial por razon de su trabajo? Si( ) No(X)

51 su respuesta es si, determine el grado de importancia de esta informacion y los perjuicios que su

revelacion puede ocasionar a la enfidad (sefiale con una X):

o La informacion confidencial es de alguna importancia y su revelacion causaria dafios leves,

167



0 La informacion confidencial es muy importante y su revelacion causaria dafios muy graves.

0 La informacion confidencial es extremadamente importante v su revelacion causaria perjuicios

gravisimos.

¢Cual es la informacion confidencial que usted conoce 0 maneja debido a su trabajo? (Salarios, Costos,

Formulas, Técnicas, Informes financieros, Proyectos, Ventas, etc.)

(Clase de informacion Como afecta a la empresa a su divulgacion

7.6. RESPONSABILIDAD POR SEGURIDAD DE TERCEROS

¢Es usted responsable por la seguridad fisica de terceros? ~ 8i()  No (X)

En caso afirmativo, indique los cargos de esas personas en cada grupo, la cantidad en cada cargo, la accion

causante, el efecto provocado y las precauciones que se deben tomar para evitar accidentes o dafios a otros.

Cargos N.? de Personas Causa Efecto Precaucion

7.7 RESPONSABILIDAD POR CALIDAD

¢Es usted responsable por la calidad de productos y/o servicios, trabajos o informes?
Si(X) No()

En caso afirmativo, especifique la forma en que se afecta el trabajo ejecutado, indicando causas, las

consecuencias y las precauciones que se deben tomar,

Trabajo Causa Efecto Precaucion
Contenido para redes Mal contenido, mal | Interaccion nula Verificar el contenido
editado, con mala del disenador

ortografia, con temas

que no sean relevantes
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8. CONDICIONES DE TRABAJO

8.1. CONDICIONES AMBIENTALES

Indique las condiciones fisicas actuales de su sitio de trabajo, senale con una X:

Condiciones Buena Regular Deficiente Variable
[luminacion X
Ventilacion X
Condiciones Higiénicas X
Espacio X
Temperatura Calida Media | X | Fria Variable
Ruido Intenso Medio Bajop | X Variable
Aire Puro X | Impuro Olores Polvo
Lugar de Trabajo Bajo techo X Ala intemperie

(tras condiciones de trabajo:

8.2. RIESGOS OCUPACIONALES Y SEGURIDAD

¢ Existe riesgo de contraer enfermedades profesionales en su trabajo? Indique cuales (hernia, varices,

lesiones de la piel, sordera, ceguera, etc.)

Perdida de la vista. tendinitis, sindrome del tinel carpiano
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8.2.1.  Requisitos de salud para el puesto:

Sefiale con una X, los aspectos que mas pueden influir en la ejecucion del frabajo o los que mas afectan el
desempefio de este:

Vista X | Pl Columna

Tacto (Garganta Piernas

Gusto Pulmones Brazos y manos X
Olfato Sistema cardiovascular Sistema digestivo

Oido Cerebro X | Otros

8.2.2, Requisitos de Higiene:

Se refiere cuando el cargo exige requisitos maximos de higiene:

Unias Cabello Nariz

Dedas Barba Boca

Manos X Piel Garganta
Otros

8.2.3. Implementos de seguridad Requeridos:

Mascaras Zapatos Proteccion de brazos
Gorros-cascos Uniformes X Proteccion de tronco
Guantes Proteccion de cara Gafas

Vestidos para frio

8.2.4. Factores de Riesgo del sitio donde se desempeiia el trabajo:

51 usted esta expuesto a sufrir accidentes de trabajo o enfermedades profesionales, indique el factor de
riesgo al que esta expuesto:
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Fuego Agua (Gases Toxicos

Explosion Grasas Vapores

Electricidad Quimicos Radiaciones ionizantes
Material particulado Biolagicos Radiaciones no ionizantes
Ergonomico Psicosocial Otros

8.2.5. Factores de Riesgo del propio trabajo:

Cortaduras Golpes Intoxicaciones
Quemaduras Caidas de objetos
Fracturas Vidrios

¢Qué precauciones debe tener en cuenta al desarrollar su trabajo?

No aplica

¢Es conocedor de las normas de seguridad establecidas por la empresa? Si() No ( X)

51 la respuesta es afirmativa, diga cuales

¢Es conocedor de los equipos de seguridad utilizados para la realizacion de su trabajo? Si() No

(X )

51 la respuesta es afirmativa, diga cuales

9. OBSERVACIONES
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ANEXO D

Analisis ocupacional Disefiador Grafico

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1.  Nombre del Cargo: Disefiador grafico

1.2, Nombre del cargo del jefe Inmediato: Guillermo bustillo (gerente)
1.3. Departamento: Publicidad

1.4. Nuamero de personas en el cargo: 1

1.5. Tiempo de servicio en la empresa: 10 meses

1.6. Cargos ocupados anteriormente en la empresa: Ninguno

2. DESCRIPCION DEL CARGO

2.1.  DESCRIPCION GENERAL: Resuma en una frase sencilla el objetivo principal de su trabajo.
utilice términos precisos y en pocas palabras determine: éQué hace, como lo hace, por quéy
para qué lo hace?

Disefio de contenido visual y audio visual para la difusion posterior en las redes de la empresa
Inverglobal mediante herramientas de disefio y edicion como lo son Adobe Illustrator, Adobe

Photoshop, Adobe premier

2,2, FUNCIONES ESPECIFICAS: Describa en forma clara y precisa las funciones o actividades que

realiza en el desarrollo normal de su trabajo, especificando:

Qué hace: la funcion, actividad u operacion realizada.
Como lo hace: el procedimiento o método utilizado.
Para qué o por qué lo hace: finalidad del trabajo y su relacion con otros cargos o éreas de la
empresa.
Y las frecuencias con que se realizan:
o Diarias (D): comprende las actividades o funciones que se realizan permanentemente.
o Periddicas (P): comprende las actividades o funciones realizadas a intervalos fijos de
tiempo: semanal, quincenal, mensual, semestral o anual.
o Ocasionales (0): son aquellas actividades o funciones que se realizan a intervalo de

tiempo irregular.
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QUE HACE COMO LO HACE PARA QUELOHACE | FRECUENCIA
Disefio v edicion de | Edito las imagenes mediante | Para que al momento de (D)
imagenes de | programas como: illustrator vy | subirlo en las paginas web
inmuebles Photoshop,  corrijo  errores | sean més atractivas para el

fotograficos, afado  datos | piblico, y tengan informacion

puntuales de cada inmueble. de base.
Creacion de | Primero se tiene que obtener la | Para atraer al piiblico hacia la (P)
contenido de valor | informacion de tema a publicar y | compra de inmuebles. Semanal
para redes sociales | luego se resume y se escogen los

puntos clave para disenar la

imagen.
Creacion de | Busco mensajes motivacionales | Para humanizar la marca, que (P)
imagenes que vayan de acuerdo al perfilde | el publico no se sature | Semanalmente
motivacionales la inmobiliaria para luego | siempre con el contenido de

editarlas y que se suban a |losinmuebles

historias de Instagram.
Creacion de guias e | Me envian el documento con | Para campafas o informes (0)
imagenes adicionales | toda la informacion v yo me | que solicitan dentro de la | Ocasionalmente
que sean requeridas | encargo de editar y crear la | inmobiliaria.
por otros | plantilla. Por solicitudes de otros
departamentos. Me entregan el modelo o ejemplo | departamentos o del gerente.

de como quieren la imagen o el

formato v yo los creo.

3. REQUISITOS Y CONOCIMIENTOS DEL CARGO

3.1, EDUCACION

Indique el nivel de educacion que se necesita para desempeiiar el cargo:
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Nivel de Estudios

N.? Afios

Primaria

Bachillerato Comercial

Bachillerato Académico

Bachillerato Técnico especializado

Estudios técnicos y/o tecnologicos (Sena, otras instituciones)

[ |

Carrera Universitaria técnica o tecnologica ¢Cual?

Carrera Universitaria profesional ¢Cual?

Especializacion profesional ¢Cual?

Maestria y/o doctorado

Idiomas éCual?

Otros estudios

¢Cuiles son segiin su criterio, los conocimientos bésicos que se necesitan para desempefiar

el eficientemente el cargo?
- Creatividad.
- Organizacion.
- Proactivo.
- Manejo de paquete ADOBE.
- Habilidades de redaccion.
- Trabajar bajo presion.

- Innovador.

3.2. EXPERIENCIA

De acuerdo con la siguiente relacion, ¢Cual es la experiencia minima requerida para desempefiar

satisfactoriamente sus funciones?, marque con una x.

Ninguna De 6 meses a1 afio De 5210 afos
de 1 mes a 3 meses De 1 afio a 3 afios Mas de 10 afos
De 3 meses a 6 meses De 3 afios a 5 afios

3.3. EDADYSEXO

Para desempefiar el cargo se requiere:
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Edad:
Edad minima 20 afos Edad méxima 55 Afios
Sexo:
Femenino Masculino Indiferente X
3.4. ENTRENAMIENTO
¢5e necesita entrenamiento previo para desempefiar el cargo? Si(x)  No()
Si su respuesta es afirmativa, indique donde tiene lugar y por cuanto tiempo
Sefiale Lugar Tiempo
Manual de marca Oficina 2 semanas
Enfoque de la empresa Oficina 2 semanas
Enfoque en redes sociales Oficina 2 semanas
3.5. JUICIO Y TOMA DE DECISIONES
Se toman decisiones y/0 se manejan problemas en el desarrollo del trabajo:
Mencionar que decisiones se toman, poniéndolas en su respectivo tipo y frecuencia adecuada
Tipo de decisiones Eventuales Frecuentemente |  Constantemente
Rutinarias y sencillas (relacionadas Qué tipo de inmueble
con directamente con las tareas se puede subir o
relacionadas con su cargo, son aquellas editar.
que se toman frecuentemente, es decir
son repetitivas y se convierte en una
rutina tomarlas).
Importantes Creacion del
(Decisiones que podrian  tener | cronograma de la
consecuencias en el rumbo de la | semana.
empresa. Ejemplo: decisiones sobre el
lanzamiento de un nuevo producto,
sobre la incursion en nuevos
mercados).
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Dificiles
(Ejemplo: recorte de personal,

despedir empleados).

Trascendentales
(Ejemplo: Decisiones financieras, la
realizacion de nuevas inversiones, y la

seleccion de fuentes de financiamiento

requeridas).

En la toma de decisiones o soluciones de problemas se considera normalmente: MARCAR CON “X”
o Debe consultar (x)
o Solo consulta en casos dificiles ()
o Debe decidir por si mismo ()

o

4. SUPERVISION

4.1. SUPERVISION RECIBIDA
Sefiale como le dan las instrucciones (escritas, verbales); que actividades de su trabajo son
supervisadas por su jefe inmediato y con qué frecuencia se recibe esta supervision (Constante “C”,

Esporéadica “E”, Periodica “P”, y al Término de su trabajo “AT")

Instrucciones Frecuencia
Escritas | Verbales Actividades Supervisor C|E|P|AT
X Correccion de ortografia Coordinadora comercial | x

4.2. SUPERVISION EJERCIDA

El tipo de supervision ejercida por el cargo puede ser:

Técnica: asigna, instruye y comprueba el trabajo.

Técnica Administrativa: planea, asigna, coordina, v comprueba el trabajo, ademas responde por el

desempeiio personal y puede llamar la atencion verbal o por escrito.

Administrativa: planea, asigna, instruye, coordina, y comprueba el trabajo, responde por el desempefio,

la disciplina y tiene para sancionar faltas.
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Especifique si la supervision es directa “D”, o Indirecta “I”, si es de tipo técnica “TEC", si es Técnica-
Administrativa “TEC-ADM" y si es solo Administrativa “ADM" el nombre del cargo al cual supervisa, el
nimero de personas en cada cargo, el procedimiento de supervision utilizado, la frecuencia con que se lleva

a cabo y el tipo de perjuicio que ocasionaria una mala supervision.

Supervision | Tipo Cargo

N.%Personas | Procedimiento | Frecuencia | Perjuicio

Sus deberes de supervision implican responsabilidad de (sefiale con una X):

Asignar trabajos Evaluar trabajos Mantener la disciplina

Revisar trabajos Atender reclamos Instruir personal

Controlar trabajos Conceder permisos Planificar trabajos

Aplicar sanciones Establecer normas, métodos de Participar en la seleccion de
trabajo personal

5. HABILIDADES (destreza que debe tener la persona para desarrollar una tarea)

5.1. HABILIDAD FiSICA

Para el desempefio adecuado de las funciones del cargo se requiere (marque con una X la columna

correspondiente):

Habilidad

Nivel maximo | Nivel medio | Nivel minimo

Calculo del tamario de objetos

X

Coordinacion de movimientos

Coordinacion de brazos y manos

Destreza de brazos y piernas

Destreza manual

Discriminacion auditiva

Discriminacion de colores

Discriminacion visual

Exactitud y precision

Fuerza muscular

Tl ] ] I ] Bl ]

(Otras
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5.2. HABILIDAD MENTAL

Para el desempeiio adecuado de las funciones del cargo se requiere (marque con una X la columna

correspondiente);

Habilidad

Nivel

maximo

Nivel
medio

Nivel

minimo

Agilidad y buen criterio en la toma de decisiones

Capacidad de analisis v sintesis

b

Capacidad de observacion y atencion

B

Comprension de instrucciones verbales o escritas

B

Comprension de planos, esquemas, diagramas, dibujos, otros

Creatividad e iniciativa

Facilidad de expresion escrita

Facilidad de expresion verbal

I ] s

Manejo y habilidades numéricas

Memoria para detalles

Memoria para ideas

Memoria para instrucciones

Prevision o anticipacion

] ] s

Otras

5.3. INTERES Y APTITUDES

Para el desempefio adecuado del cargo se requiere tener, sefiale con una X la columna correspondiente:

Intereses y Aptitudes Nivel maximo

Nivel medio

Nivel minimo

Habilidad para organizar y motivar grupos

Inclinacion para ensefar o dirigir a los demas

Interés por actividades variadas

Interés por aprender

Interés por el calculo numérico

Interés por la investigacion

Interés por servir a los demds

Preferencia por trabajo en equipo

el B Bl B ] B -
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Preferencia por trabajos intelectuales

Otros

5.4. RASGOS DE PERSONALIDAD

Para el desempeiio adecuado del puesto se necesita (marque con una X el nivel necesario que usted

considera):

Rasgos

Nivel

mAaximo

Nivel

medio

Nivel

minimo

Adaptabilidad al cambio

X

Autonomia

Buenas relaciones interpersonales

Capacidad para establecer relaciones

Capacidad para tomar decisiones y solucion de problemas

Capacidad para trabajo bajo presion

Confianza en si mismo

Dinamismo

e I ] B ] I

Don de gente (Habilidad para tratar con otras personas, atraer su

simpatia o convencerlas)

Don de mando (Capacidad del individuo para organizar al equipo
de trabajo que tiene bajo su responsabilidad, brindarles las
pautas y lineamientos sobre como deben realizar su trabajo, bajo
parametros, y que dichas pautas sean comprendidas y acatadas

por el personal)

Espiritu colaborador

Estabilidad y control emocional

Imparcialidad u objetividad

Iniciativa y creatividad

Intereses por las personas

Organizacion y disciplina

Paciencia y tolerancia

Persistencia y constancia

Poder de negociacion v conviccion

Prudencia y discrecion

e e ] B ] ] ] = ]

179



Responsabilidad

=

Sagacidad y audacia

=

Sentido de pertenencia

B

Vitalidad v energia

B

Otros

6. ESFUERZO

6.1. POSICION Y ESFUERZO FiSICO

En lajornada laboral permanece en las siguientes posiciones:

Posicion

Horas del dia

De pie

Sentado

Agachado o inclinado

Caminando

Subiendo o bajando escaleras

De rodillas

Conduccion vehiculos

Levantando pesos (Kilos aproximados)

Empujando o halando pesos (Kilos aproximados)

ol ol ol o o] o ©| o K

Otros

El esfuerzo que realiza es Ligero X

Mediano

Grande Muy Grande

6.2. ESFUERZO MENTAL

Para el desempefio adecuado de sus funciones se requiere:

Esfuerzo Maximo Medio Minimo
Capacidad de analisis y sintesis X
Capacidad de observacion X
Comprension de instrucciones (verbal o escrito) X
Comprension de planos, detalles, etc. X
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Creatividad e iniciativa X

Memoria para ideas

Prevision a anticipacion X

Otros

6.3. ESFUERZO VISUAL

Intensidad del esfuerzo Periodo de tiempo
Constante Frecuente Regular Poco
Bajo
Normal
Alto X

7. RESPONSABILIDADES

7.1. POREQUIPOS

Indique las maquinas, software, computadores, equipos o herramientas que estan bajo su responsabilidad

directa o indirecta.
Maquina | Cant. | Valor Aprox. Uso Frecuencia
Individual | Colectivo | Constante | Periddico | Ocasional
Computador | 1 4.500.000 X X

¢Qué perjuicios ocasionaria a la empresa el mal manejo o descuido de las(s) maquinas o equipos bajo su
responsabilidad? Cuantifique.

Perdida de informacion de valor (carpetas con las fotos de cada inmueble)

7.2. PORPROCESOS Y CALIDAD

Indique los procesos de los cuales usted es el responsable. Los perjuicios ocasionados por el mal manejo o

descuido de estos, de qué forma controlan las operaciones para lograr el normal funcionamiento del proceso.
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Procesos Perjuicios Controles
Edicion de | Contraluz, Ortografia. Ajustar la iluminacion, utiliza el corrector
imagenes Mala imagen de la inmobiliaria ortografico.
Supervision por lider comercial.
Edicion de video | Audio corrido, formatos en que los grabe, | Supervision de la auxiliar en publicidad

contraluz.

Mala reaccion del piblico objetivo.

antes de ser subidos a las redes sociales.

».3. POR CONTACTOS

Durante la jornada laboral, éTiene usted contacto con personas de su Dpto.?

Si(x) No()

Si su respuesta es afirmativa, especifique los cargos en los cudles mantiene contacto, el motivo de esta

relacion, el medio utilizado para relacionarse y la frecuencia (diaria, semanal, quincenal, mensual).

Cargos Motivo del contacto Medio utilizado Frecuencia
Auxiliar de mercadeo Creacion de ideas para el | Verbal Semanal
contenido  wvisual v
audiovisual
Auxiliar de venta v |Entrega de imégenes de |Verbal Semanal
alquiler captaciones e ideas para
creacion de informes

¢Tiene usted contacto con personas de Departamentos diferentes al suyo para suministrar informacion?

Si(x) No()

En caso afirmativo especifique los cargos con los cuales mantiene contacto, el motivo de esta relacion, el

medio utilizado para relacionarse y la frecuencia (diaria, semanal, quincenal, mensual. Anual, otras).

Cargos

Motivo del contacto

Medio utilizado Frecuencia

Gerente

Ideas de innovacion Verbal

Constante
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Coordinadora comerecial | Correccion de errores o | Verbal Constante
aporte de ideas
Recursos humanos Presencial Presencial Ocasional

¢Tiene usted contacto personal, telefonico, o por otros medios, con personas externas a la empresa

(Proveedores, clientes, bancos, ete.)? Si(X) No()

En caso afirmativo, indique la entidad, el motivo del contacto, el medio utilizado para relacionarse y la

frecuencia (diaria, semanal, quincenal, mensual, anual, otras).

Entidad Motivo de contacto Medio utilizado Frecuencia
Personas  naturales | Telefonico o presencial | Telefonico o presencial | Ocasional
(fotografos)

7.4. POR DINERO Y/O VALORES (acciones, titulos, hipotecas, pagares, permutas, acuerdos de

tipos de interés a plazo y otros contratos de instrumentos financieros, derivados relacionados

con diversas materias: valores, divisas, materias primas, instrumentos financieros)

¢Maneja usted dinero? Si() No(X)
Efectivo () Cheque() Cantidad mixima $§ Frecuencia
¢Maneja usted valores?  Si()  No(X)
En caso afirmativo, especifique el tipo de valor aproximado.
Tipo de valor Valor aproximado

¢A quién responde usted por esos dineros y valores financieros?
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7.5. POR INFORMACION CONFIDENCIAL

¢Tiene usted acceso a informacion confidencial por razon de su trabajo? Si() No(X)

Si su respuesta es si, determine el grado de importancia de esta informacion v los perjuicios que su

revelacion puede ocasionar a la entidad (sefiale con una X):

0 La informacion confidencial es de alguna importancia y su revelacion causaria dafios leves.

0 La informacion confidencial es muy importante y su revelacion causaria dafios muy graves.

0 La informacion confidencial es extremadamente importante y su revelacion causaria perjuicios

gravisimos.

¢Cudl es la informacion confidencial que usted conoce o maneja debido a su trabajo? (Salarios, Costos,

Formulas, Técnicas, Informes financieros, Proyectos, Ventas, etc.)

(Clase de informacion

Como afecta a la empresa a su divulgacion

7.6. RESPONSABILIDAD POR SEGURIDAD DE TERCEROS

¢Es usted responsable por la seguridad fisica de terceros?

En caso afirmativo, indique los cargos de esas personas en cada grupo, la cantidad en cada cargo, la accion

causante, el efecto provocado y las precauciones que se deben tomar para evitar accidentes o dafios a otros.

8i ()

No (x)

Cargos N.? de Personas

Causa

Efecto

Precaucion

7.7. RESPONSABILIDAD POR CALIDAD

¢Es usted responsable por la calidad de productos y/o servicios, trabajos o informes?

Si(X) Nof()

En caso afirmativo, especifique la forma en que se afecta el trabajo ejecutado, indicando causas, las

consecuencias y las precauciones que se deben tomar.

Trabajo Causa

Efecto

Precaucion
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Edicion de contenido

visual.

Que hayan

revisado hien los datos

no  se

de la captacion y se haya

Que el contenido que se
suba a redes sociales ya la

pagina web no sea de

Revisar las iméagenes
antes de subirlas y

verificar que los datos

subido la imagen si| calidad y que tenga datos | del inmueble sean
verificar con el agente si | erroneos ~ sobre  los | correctos.
todo estabaen orden. | inmuebles.
8. CONDICIONES DE TRABAJO
8.1. CONDICIONES AMBIENTALES
Indigue las condiciones fisicas actuales de su sitio de trabajo, sefiale con una X:
Condiciones Buena Regular Deficiente Variable

Iluminacion X

Ventilacion X

Condiciones Higiénicas X

Espacio X

Temperatura Ciida | X | Media Fria Variable

Ruido Intenso Medio Bajo | X Variable

Aire Puro X | Impuro Olores Polvo

Lugar de Trabajo Bajo techo A la intemperie

Otras condiciones de trabajo:
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8.2, RIESGOS OCUPACIONALES Y SEGURIDAD

¢ Existe riesgo de contraer enfermedades profesionales en su trabajo? Indique cuales (hernia, varices,

lesiones de la piel, sordera, ceguera, etc.)

No, ninguna

8.2.1.  Requisitos de salud para el puesto:

Sefiale con una X, los aspectos que mas pueden influir en la ejecucion del trabajo o los que mas afectan el
desempefio de este:

Vista Piel Columna X

Tacto Garganta Piernas X

Gusto Pulmones Brazos y manos X

Olfato Sistema cardiovascular Sistema digestivo X

Oido Cerebro Otros

8.2.2.  Requisitos de Higiene:

Se refiere cuando el cargo exige requisitos maximos de higiene, por ejemplo, para la manipulacion de

alimentos:
Utias Cabello Nariz
Dedos Barba Boca
Manos Piel Garganta
Otros X
8.2.3. Implementos de seguridad Requeridos:
Mascaras Zapatos Proteccion de brazos
Gorros-cascos Uniformes Proteccion de tronco
Guantes Proteccion de cara Gafas
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8.2.4. Factores de Riesgo del sitio donde se desempeiia el trabajo:

Si usted estd expuesto a sufrir accidentes de trabajo o enfermedades profesionales, indique el factor de
riesgo al que esta expuesto:

Fuego Agua Gases Toxicos

Explosion Grasas Vapores

Electricidad Quimicos Radiaciones ionizantes

Material particulado Biologicos Radiaciones no ionizantes
Ergonomico Psicosocial Otros

8.2.5. Factores de Riesgo del propio trabajo

Cortaduras Golpes Intoxicaciones
Quemaduras Caidas de objetos
Fracturas Vidrios

¢Qué precauciones debe tener en cuenta al desarrollar su trabajo?

Ninguna en especifico

¢Es conocedor de las normas de seguridad establecidas por la empresa? Si ( ) No (x )

Si la respuesta es afirmativa, diga cudles

¢Es conocedor de los equipos de seguridad utilizados para la realizacion de su trabajo?

No [ x)

Si la respuesta es afirmativa, diga cudles

9. OBSERVACIONES
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ANEXO E.

Analisis ocupacional Auxiliar Comercial

11
12,
13.
1.4.
15.
1.6.

Nombre del Cargo: Auxiliar comercial

Nombre del cargo del jefe Inmediato: Gerente comercial
Departamento: Area comercial

Niimero de personas en el cargo: 2

Tiempo de servicio en la empresa: 5 meses

Cargos ocupados anteriormente en la empresa: ninguno

2, DESCRIPCION DEL CARGO

2.1

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS: Describa en forma clara y precisa las funciones o actividades que

DESCRIPCION GENERAL:
Resuma en una frase sencilla el objetivo principal de su trabajo. utilice términos precisos y en pocas

palabras determine: £Qué hace, como lo hace, por qué y para qué lo hace?

Organizar las distintas captaciones para su respectivo seguimiento, subiéndolos a los distintos

portales inmobiliarios y lograr la comercializacion de las propiedades en arriendo.

realiza en el desarrollo normal de su trabajo, especificando:

Qué hace: la funcion, actividad u operacion realizada.
Como lo hace: el procedimiento o método utilizado.
Para qué o por qué lo hace: finalidad del trabajo y su relacion con otros cargos o dreas de la
empresa.
Y las frecuencias con que se realizan:
o Diarias (D): comprende las actividades o funciones que se realizan permanentemente.
o Periodicas (P): comprende las actividades o funciones realizadas a intervalos fijos de
tiempo: semanal, quincenal, mensual, semestral o anual.
o Ocasionales (0): son aquellas actividades o funciones que se realizan a intervalo de

tiempo irregular.
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QUE HACE COMO LO HACE PARA QUE LO HACE FRECUENCIA
Parametrizacion | Revisar que la informacion | Se realiza esta actividad para que la Diaria
de captaciones | recibida por parte de los agentes | propiedad empiece a

inmobiliarios este completa, | comercializarse y generar clientes

subirla a los diferentes portales | potenciales.

inmobiliarios, como lo son wasi

y proppit, cien cuadras.
Verificar la base | Llamar a  nimeros  de | Para verificar que se encuentra la Diaria
de datos de|propietarios  arriendos v | propiedad disponible antes de
propietarios preguntar si la propiedad que se | mostrarla al cliente o para no seguir
arriendos encuentra en comercializacion | publicando el inmueble.

atin sigue disponible.
Llamar En una lista de propietarios | Para conseguir propiedades en Diaria
propietarios realizar el debido seguimiento | arriendo, poder comercializar y
arriendos enviarla a clientes interesados.
Atender clientes | Por medio de Instagram tomar | Conocer sus requisitos, mandarle Diaria
arriendos clientes  interesados  en | opciones de propiedades o de lo

propiedades y comunicarse con | contrario poner un requerimiento y

ellos. el agente se encargue de buscar su

requisito.
3. REQUISITOS Y CONOCIMIENTOS DEL CARGO
3.1. EDUCACION
Indique el nivel de educacion que se necesita para desempeniar el cargo:
Nivel de Estudios N.? Aios

Primaria 5
Bachillerato Comercial
Bachillerato Académico 6
Bachillerato Técnico especializado
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Estudios técnicos y/o tecnologicos (Sena, otras instituciones) 2

Carrera Universitaria técnica o tecnologica ¢Cual?

Carrera Universitaria profesional ¢Cual? Administracion de empresas

(<) ]

Especializacion profesional ¢Cual? Comercio internacional 1

Maestria y/o doctorado

Idiomas ¢éCual?

Otros estudios

¢Cudles son segiin su criterio, los conocimientos basicos que se necesitan para desempefiar

el eficientemente el cargo?
+ Habilidades comunicativas.
+ Manejo de paquete de office.
+ Habilidades de redaccion.
¢ Creatividad.

+ Habilidades para ventas.

3.2. EXPERIENCIA

De acuerdo con la siguiente relacion, ¢Cudl es la experiencia minima requerida para desempefiar

satisfactoriamente sus funciones?, marque con una x.

Ninguna X De 6 meses a1 afio De 5 a 10 afios
de 1 mes a 3 meses De 1afio a 3 aiios Mas de 10 afios
De 3 meses a 6 meses De 3 afios a 5 afios

3.3. EDADY SEXO

Para desempefiar el cargo se requiere:

Edad:
Edad minima 20-22 afos Edad maxima 50 Afios
Sexo:
Femenino Masculino Indiferente

3.4. ENTRENAMIENTO
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¢Se necesita entrenamiento previo para desempeiiar el cargo?

Si(X) No()

Si su respuesta es afirmativa, indique donde tiene lugar y por cuanto tiempo

En las oficinas, en 1 semana de entrenamiento

Sefiale Lugar Tiempo
Subir captaciones, plataformas de wasi y proppit Oficina 3 dias
Llamar a verificar Oficina 1dia
Atencion al cliente Oficina 2 dias

3.5. JUICIO Y TOMA DE DECISIONES

Se toman decisiones y/0 se manejan problemas en el desarrollo del trabajo: Ninguna

Mencionar que decisiones se toman, poniéndolas en su respectivo tipo y frecuencia adecuada

Tipo de decisiones

Eventuales

Frecuentemente

Constantemente

Rutinarias y sencillas (relacionadas con
directamente con las tareas relacionadas con su
cargo, son aquellas que se toman
frecuentemente, es decir son repetitivas y se

convierte en una rutina tomarlas).

Importantes
(Decisiones que podrian tener consecuencias en

el rumbo de la empresa).

Dificiles
(Ejemplo: recorte de personal, despedir

empleados).

Trascendentales
(Ejemplo: Decisiones financieras, la realizacion
de nuevas inversiones, y la seleccion de fuentes

de financiamiento requeridas).

En la toma de decisiones o soluciones de problemas se considera normalmente: MARCAR CON “X”

o Debe consultar (X)
o Solo consulta en casos dificiles ()

o Debe decidir por si mismo ()
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4. SUPERVISION

4.1. SUPERVISION RECIBIDA

Sefiale como le dan las instrucciones (escritas, verbales); que actividades e su trabajo son

supervisadas por su jefe inmediato v con qué frecuencia se recibe esta supervision (Constante “C”,

Esporadica “E”, Periodica “P”, y al Término de su trabajo “AT")

Instrucciones Frecuencia
Escritas | Verbales Actividades Supervisor C|E|P|AT
X Elaborar informe de captaciones Gerente X
subidas
X Verificar propietarios llamados y Gerente X

clientes atendidos con sus

respectivas citas

4.2. SUPERVISION EJERCIDA

El tipo de supervision ejercida por el cargo puede ser:

Técnica: asigna, instruye y comprueba el trabajo.

Técnica Administrativa: planea, asigna, coordina, v comprueba el trabajo, ademas responde por el

desempefio personal y puede llamar la atencion verbal o por escrito.

Administrativa: planea, asigna, instruye, coordina, y comprueba el trabajo, responde por el desempefio,
la disciplina y tiene para sancionar faltas. Especifique si la supervision es directa “D”, o Indirecta ‘", si es de
tipo técnica “TEC”, si es Técnica-Administrativa “TEC-ADM” y si es solo Administrativa “ADM” el nombre

del cargo al cual supervisa, el ndmero de personas en cada cargo, el procedimiento de supervision utilizado,

la frecuencia con que se lleva a cabo v el tipo de perjuicio que ocasionaria una mala supervision.

Supervision

Tipo

Cargo N.? Personas

Procedimiento

Frecuencia | Perju

1clo
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Sus deberes de supervision implican responsabilidad de (sefiale con una X):

Asignar trabajos Evaluar trabajos Mantener la disciplina

Revisar trabajos Atender reclamos Instruir personal

Controlar trabajos Conceder permisos Planificar trabajos

Aplicar sanciones Establecer normas, métodos de Participar en la seleccion de
trabajo personal

5. HABILIDADES (destreza que debe tener la persona para desarrollar una tarea)

5.1. HABILIDAD FISICA

Para el desempefio adecuado de las funciones del cargo se requiere (marque con una X la columna

correspondiente):

Habilidad

Nivel maximo | Nivel medio

Nivel minimo

Calculo del tamario de objetos

]

Coordinacion de movimientos

Coordinacion de brazos y manos

Destreza de brazos y piernas

Destreza manual

Discriminacion auditiva

Discriminacion de colores

Discriminacion visual

Exactitud y precision

Fuerza muscular

I B R s T ] B

Otras

5.2. HABILIDAD MENTAL

Para el desempefio adecuado de las funciones del cargo se requiere (marque con una X la columna

correspondiente):

Habilidad

Nivel Nivel

maximo medio

Nivel

minimo
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Agilidad y buen criterio en la toma de decisiones

Capacidad de analisis y sintesis

Capacidad de observacion y atencion

Comprension de instrucciones verbales o escritas

Comprension de planos, esquemas, diagramas, dibujos, otros

Creatividad e iniciativa

Facilidad de expresion escrita

Facilidad de expresion verbal

Manejo y habilidades numéricas

Memoria para detalles

Memoria para ideas

Memoria para instrucciones

I B

Prevision o anticipacion

Otras

5.3. INTERES Y APTITUDES

Para el desempefio adecuado del cargo se requiere tener, sefiale con una X la columna correspondiente:

Intereses y Aptitudes Nivel miximo | Nivel medio |  Nivel minimo

Habilidad para organizar y motivar grupos X
Inclinacion para ensefar o dirigir a los demas X
Interés por actividades variadas X

Interés por aprender

Interés por el caleulo numérico X
Interés por la investigacion X

Interés por servir a los demas X
Preferencia por trabajo en equipo X

Preferencia por trabajos intelectuales

Otros

5.4. RASGOS DE PERSONALIDAD

Para el desempefio adecuado del puesto se necesita (marque con una X el nivel necesario que usted

considera):
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Rasgos

Nivel

mAximo

Nivel

medio

Nivel

minimo

Adaptabilidad al cambio

X

Autonomia

Buenas relaciones interpersonales

Capacidad para establecer relaciones

Capacidad para tomar decisiones y solucion de problemas

Capacidad para trabajo bajo presion

Confianza en si mismo

o] e | e

Dinamismo

Don de gente (Habilidad para tratar con otras personas, atraer su

simpatia o convencerlas)

Don de mando (Capacidad del individuo para organizar al equipo
de trabajo que tiene bajo su responsabilidad, brindarles las
pautas y lineamientos sobre como deben realizar su trabajo, bajo
parametros, y que dichas pautas sean comprendidas y acatadas

por el personal)

Espiritu colaborador

Estabilidad y control emocional

Imparcialidad u objetividad

Iniciativa y creatividad

Intereses por las personas

Organizacion y disciplina

Paciencia y tolerancia

Persistencia y constancia

Poder de negociacion y conviccion

Prudencia y discrecion

Responsabilidad

Sagacidad y audacia

Sentido de pertenencia

Vitalidad v energla

E] B BT ] Bl B = Il B Bl B Bl -l B

Otros
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6. ESFUERZO

6.1. POSICION Y ESFUERZO FiSICO

En la jornada laboral permanece en las siguientes posiciones:

Posicion

Horas del dia

De pie

=

Sentado

Agachado o inclinado

Caminando

Subiendo o bajando escaleras

De rodillas

Conduccion vehiculos

Levantando pesos (Kilos aproximados)

Empujando o halando pesos (Kilos aproximados)

ol ol o o o] @] ©| oo

Otros

El esfuerzo que realiza es Ligero

Mediano | X

Grande

Muy Grande

6.2. ESFUERZO MENTAL

Para el desempenio adecuado de sus funciones se requiere:

Esfuerzo

Maximo

Medio

Minimo

Capacidad de analisis y sintesis

X

Capacidad de observacion

Comprension de instrucciones (verbal o escrito)

Comprension de planos, detalles, etc.

Creatividad e iniciativa

Memoria para ideas

Prevision a anticipacion

Otros

6.3. ESFUERZO VISUAL
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Intensidad del esfuerzo Periodo de tiempo
Constante Frecuente Regular Poco
Bajo
Normal
Alto X

7. RESPONSABILIDADES

7.1. POR EQUIPOS

Indique las maquinas, software, computadores, equipos o herramientas que estan bajo su responsabilidad

directa o indirecta.
Maquina | Cant. | Valor Aprox. Uso Frecuencia
Individual | Colectivo | Constante Periodico | Ocasional
Teléfono 1 | 700.000 X X
Computador | 1 |3.000.000 X X

¢Qué perjuicios ocasionaria a la empresa el mal manejo o descuido de las(s) maquinas o equipos bajo su

responsabilidad? Cuantifique.
+ Pérdida de clientes.

+ Perdida de propietarios con

+ Perdida de informacion guardada en las maquinas.

tactados.

7.2, POR PROCESOS Y CALI

DAD

Indique los procesos de los cudles usted es el responsable. Los perjuicios ocasionados por el mal manejo o

descuido de estos, de qué forma controlan las operaciones para lograr el normal funcionamiento del proceso.

Procesos Perjuicios Controles
Subir  ordenadamente las | Los clientes percibiran | Leer detenidamente la informacion
captaciones suministradas por | informacion erronea. traida y verificar que es correcta

los agentes.

antes de subir el inmueble.
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7.3. POR CONTACTOS

Durante la jornada laboral, ¢ Tiene usted contacto con personas de su Dpto.?

Si(X) No()

Si su respuesta es afirmativa, especifique los cargos en los cuiles mantiene contacto, el motivo de esta

relacion, el medio utilizado para relacionarse y la frecuencia (diaria, semanal, quincenal, mensual).

Cargos Motivo del contacto Medio utilizado Frecuencia
Agentes Recibir captaciones para su | Verbal y escrito Diaria
debida comercializacion.
Directora  del  drea | Verificacion de propiedades | Verbal Diaria
comercial subidas, propiedades
disponibles.
Coordinadora comercial | Redireccionamiento de | Verbal y escrito Semanal

del area de ventas

informacion de propiedades
para subir en arriendo y

ventas.

¢Tiene usted contacto con personas de Departamentos diferentes al suyo para suministrar informacion?

Si(X) No()

En caso afirmativo especifique los cargos con los cudles mantiene contacto, el motivo de esta relacion, el

medio utilizado para relacionarse v la frecuencia (diaria, semanal, quincenal, mensual. Anual, otras).

Cargos Motivo del contacto Medio utilizado Frecuencia
Disefiador grafico Envid  de  material | Verbal Diario
fotografico para edicion.
Community manager | Confirmacion de | Verbal Diario
informacion y

redireccionamiento de

clientes.
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Gerente Reporte de las actividades a | Verbal Semanal

realizar

¢Tiene usted contacto personal, telefonico, o por otros medios, con personas externas a la empresa
(Proveedores, clientes, bancos, ete.)? Si(X) No()

En caso afirmativo, indique la entidad, el motivo del contacto, el medio utilizado para relacionarse y la

frecuencia (diaria, semanal, quincenal, mensual, anual, otras).

Entidad Motivo de contacto Medio utilizado Frecuencia
Proveedores Verificacion vy captar | Telefonico Diaria
propiedades
Clientes Atender sus requerimientos | Telefonico Diaria
Proveedores Llamar para ofrecer los | Telefonico Diaria
servicios

7.4. POR DINERO Y/O VALORES (acciones, titulos, hipotecas, pagares, permutas, acuerdos de
tipos de interés a plazo y otros contratos de instrumentos financieros, derivados relacionados

con diversas materias: valores, divisas, materias primas, instrumentos financieros)

¢Maneja usted dinero? Si() No(X)
Efectivo () Cheque() Cantidad méxima $ Frecuencia

¢Maneja usted valores?  Si()  No(X)

En caso afirmativo, especifique el tipo de valor aproximado.

Tipo de valor Valor aproximado

¢A quién responde usted por esos dineros y valores financieros?

199



7.5. PORINFORMACION CONFIDENCIAL

¢Tiene usted acceso a informacion confidencial por razon de su trabajo? Si(X) No()

Si su respuesta es si, determine el grado de importancia de esta informacion y los perjuicios que su

revelacion puede ocasionar a la entidad (sefiale con una X):

X La informacion confidencial es de alguna importancia y su revelacion causaria dafios leves.

0 La informacion confidencial es muy importante y su revelacion causaria dafios muy graves.

0 La informacién confidencial es extremadamente importante y su revelacion causaria perjuicios

gravisimos.

¢Cudl es la informacion confidencial que usted conoce o maneja debido a su trabajo? (Salarios, Costos,

Formulas, Técnicas, Informes financieros, Proyectos, Ventas, etc.)

(Clase de informacion

Como afecta a la empresa a su divulgacion

Datos de propiedades

Perder el porcentaje de comisiones que se podrian

ganar.

7.6. RESPONSABILIDAD POR SEGURIDAD DE TERCEROS

¢Es usted responsable por la seguridad fisica de terceros?  Si() No (X)

En caso afirmativo, indique los cargos de esas personas en cada grupo, la cantidad en cada cargo, la accion

causante, el efecto provocado y las precauciones que se deben tomar para evitar accidentes o dafios a otros.

Cargos N.? de Personas

Causa Ffecto Precaucion

7.7. RESPONSABILIDAD POR CALIDAD

¢Es usted responsable por la calidad de productos y/o servicios, trabajos o informes?

Si)  No(X)

En caso afirmativo, especifique la forma en que se afecta el trabajo ejecutado, indicando causas, las

consecuencias y las precauciones que se deben tomar.
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Trabajo Causa Efecto Precaucion
8. CONDICIONES DE TRABAJO
8.1. CONDICIONES AMBIENTALES
Indique las condiciones fisicas actuales de su sitio de trabajo, sefale con una X:
Condiciones Buena Regular Deficiente Variable
Iluminacion X
Ventilacion X
Condiciones Higiénicas X
Espacio X
Temperatura Célida Media | X | Fria Variable
Ruido Intenso Medio Bajo | X Variable
Aire Puro X | Impuro Olores Polvo
Lugar de Trabajo Bajo techo X A la intemperie

Otras condiciones de trabajo:

8.2. RIESGOS OCUPACIONALES Y SEGURIDAD

¢ Existe riesgo de contraer enfermedades profesionales en su trabajo? Indique cuales (hernia, varices,

lesiones de la piel, sordera, ceguera, etc.)

Ninguno
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8.2.1. Requisitos de salud para el puesto:

Senale con una X, los aspectos que més pueden influir en la ejecucion del trabajo o los que mas afectan el
desempeiio de este:

Vista Piel Columna

Tacto Garganta Piernas

Gusto Pulmones Brazos y manos X
Olfato Sistema cardiovascular Sistema digestivo

Oido Cerebro Otros

8.2.2. Requisitos de Higiene:

Se refiere cuando el cargo exige requisitos méximos de higiene, por ejemplo, para la manipulacion de

alimentos:

Ufias Cabello Nariz

Dedos Barba Boca

Manos Piel Garganta
Otros

8.2.3. Implementos de seguridad Requeridos:

Mascaras Zapatos Proteccion de brazos
Gorros-cascos Uniformes Proteccion de tronco
Guantes Proteccion de cara Gafas

8.2.4. Factores de Riesgo del sitio donde se desempeiia el trabajo:

riesgo al que esta expuesto:

Si usted estd expuesto a sufrir accidentes de trabajo o enfermedades profesionales, indique el factor de

Fuego

Agua

Gases Toxicos

Explosion

Grasas

Vapores
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Flectricidad Quimicos Radiaciones ionizantes

Material particulado Biologicos Radiaciones no ionizantes

Ergondmico X | Psicosocial Otros

8.2.5. Factores de Riesgo del propio trabajo:

Cortaduras Golpes Intoxicaciones
Quemaduras Caidas de objetos
Fracturas Vidrios

¢Qué precauciones debe tener en cuenta al desarrollar su trabajo?

Ninguna

¢Es conocedor de las normas de seguridad establecidas por la empresa? 8i( ) No (X )

Si la respuesta es afirmativa, diga cudles

¢Es conocedor de los equipos de seguridad utilizados para la realizacion de su trabajo? Si( )
No (X)

Si la respuesta es afirmativa, diga cuales

9. OBSERVACIONES
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ANEXO E.

Analisis ocupacional Auxiliar Contable

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1, Nombre del Cargo: Asistente contable y administrativo
1.2. Nombre del cargo del jefe Inmediato: Guillermo Bustillos
1.3. Departamento: Contable

1.4. Nimero de personas en el cargo: Ninguna

1.5. Tiempo de servicio en la empresa: 4 meses

1.6. Cargos ocupados anteriormente en la empresa: Ninguno

2, DESCRIPCION DEL CARGO

2.1. DESCRIPCION GENERAL: Resuma en una frase sencilla el objetivo principal de su trabajo.
utilice términos precisos y en pocas palabras determine: ¢Qué hace, como lo hace, por qué y
para qué lo hace?

Brindar apoyo administrativo y contable mediante el uso de aparatos y mecanismos que me brinda la

empresa para dar seguimiento y mejoria a los procesos dentro de la compania.

2,2, FUNCIONES ESPECIFICAS: Describa en forma clara y precisa las funciones o actividades que

realiza en el desarrollo normal de su trabajo, especificando:

Qué hace: la funcion, actividad u operacion realizada.
Como lo hace: el procedimiento o método utilizado.
Para qué o por qué lo hace: finalidad del trabajo v su relacion con otros cargos o dreas de la
empresa.
Y las frecuencias con que se realizan:
o Diarias (D): comprende las actividades o funciones que se realizan permanentemente.
o Periodicas (P): comprende las actividades o funciones realizadas a intervalos fijos de
tiempo: semanal, quincenal, mensual, semestral o anual.
o Ocasionales (0): son aquellas actividades o funciones que se realizan a intervalo de

tiempo irregular.
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QUE HACE COMO LO HACE PARA QUE LO HACE FRECUENCIA

Arreglos | Identificar mediante de evidencias | Se realiza con el fin de | Diario, va que el
suministradas por los inquilinos el | brindarle a  nuestros | seguimiento debe ser
dafio que nos presentan, relacionarlo | clientes un Optimo bien | constante hasta que se
al propietario, pedir la autorizacion | inmueble el cual puedan | puedan realizar vy
para realizar una cotizacion y luego | habitar v que no existan | finiquitar los arreglos.
de relacionarle la cotizacion, esperar | inconvenientes a corto o
la autorizacion para realizar el | largo plazo.
arreglo pertinente,

Prorrateode | Identificar el NIC, numero de polizay | Se efectia para conocer | Se realiza cuando se
servicios | numero de contrato dependiendo el | qué valor le corresponde | presente la novedad o
publicos | servicio, para luego 1mprimir el | pagar a cada inquilino vy | el caso de realizarlo,

recibo v relacionar los dias de la | propietario dependiendoel | por lo general es de
lectura con el inicio de contrato delos | tiempo en que estuvo | una a tres veces por
inquilinos, para hacer la debida | habitado el bien inmueble | semana.

repatriacion de lo que le corresponde

acada uno.

Relacion de | Se tema las fechas en las cuales el | Esta gestion se realiza con | Se realiza cuando se

intereses | inquilino incurre en mora, (el fin de conocer los | presente la novedad o
conoclendo el valor del canon y la | montos adicionales que | el caso de realizarlo
tarifa a aplicar, una vez se cuente con | debera  cancelar el
todos estos datos, se procede a |inquilino por concepto de
calcular cuantos dias se deben por | mora.
concepto de mora desde el dia que
debia realizar los pagos hasta la fecha
en la que se realice el debido proceso.

Validacion de | Una vez esté el estado de cuenta que | La validacion de estadosde | Este  proceso  es
estadosde | se le envia a los propietarios con el | cuenta se realiza con el fin | realizado una vez se
cuenta valor del canon de arrendamiento vy | de evitar que exista algin | vayan a reahzar los

los demas items a descontar, se valida

o verifica nuevamente, realizando la

mal caleulo que pueda
afectar el
desarrollo de la actividad

normal

pagos a los

propietarios, los
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operacion de suma yresta cuandosea | de la entidad economica,

cuales tienden a ser

el caso. esto nos ayuda a reiterar | dos veces por semana.
que todo lo realizado este
en orden.
3. REQUISITOS Y CONOCIMIENTOS DEL CARGO
3.1. EDUCACION
Indique el nivel de educacion que se necesita para desempeiar el cargo:
Nivel de Estudios N.? Afios
Primaria
Bachillerato Comercial
Bachillerato Académico
Bachillerato Técnico especializado
Estudios técnicos y/o tecnologicos (Sena, ofras instituciones)
Carrera Universitaria técnica o tecnologica ¢Cual?
Carrera Universitaria profesional ¢Cual? Contaduria publica 5

Especializacion profesional {Cual?

Maestria y/o doctorado

Idiomas ¢Cual?

Otros estudios

¢Cuales son segiin su criterio, los conocimientos basicos que se necesitan para desempenar

el eficientemente el cargo?
- Manejar Excel

- Atencitn al cliente

Manejar el estrés

Conocer acerca de conocimientos basicos de contabilidad

Saber redactar

3.2. EXPERIENCIA
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De acuerdo con la siguiente relacion, ¢Cual es la experiencia minima requerida para desempenar

satisfactoriamente sus funciones?, marque con una x.

Ninguna De 6 meses a 1 afio De 5 a 10 afios
de 1 mes a 3 meses X De1afio a 3 afios Mas de 10 afios
De 3 meses a 6 meses De 5 afios a 5 afios

3.3. EDAD YSEXO

Para desempefiar el cargo se requiere:
Edad: 19
Edad minima 19 afos Edad maxima 40 Afios
Sexo:
Femenino Masculino Indiferente X

3.4. ENTRENAMIENTO

¢Se necesita entrenamiento previo para desempenar el cargo?  5i (X) Nol()

Si su respuesta es afirmativa, indique donde tiene lugar y por cudnto tiempo.

Dentro de las instalaciones, donde pueda conocer el manejo que se va a realizar con un tiempo de

entrenamiento como minimo 15-20 dias.

Sefale Lugar Tiempo

Arreglos Oficina 15 dias

Prorrateos Oficina 15 dias

3.5. JUICIO Y TOMA DE DECISIONES

Se toman decisiones y/0 se manejan problemas en el desarrollo del trabajo:

Mencionar que decisiones se toman, poniéndolas en su respectivo tipo y frecuencia adecuada
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Tipo de decisiones Eventuales Frecuentemente Constantemente
Rutinarias vy  sencillas | Validar estados de | Realizar prorrateos de | Contestar los
(relacionadas con directamente | cuenta a | servicios publicos. mensajes de
con las tareas relacionadas con su | propietarios. WhatsApp y correo
cargo, son aquellas que se toman electronico.
frecuentemente, es decir son
repetitivas y se convierte en una
rutina tomarlas).

Importantes Reportar a | Realizar el cobro de|Seguimiento a los
(Decisiones que podrian tener | inquilinos por no | cartera. arreglos  que  se
consecuencias en el rumbo de la | cancelar el canon programan.

empresa. Ejemplo:  decisiones
sobre el lanzamiento de un nuevo
producto, sobre la incursion en

nuevos mercados).

de arrendamiento.

Dificiles
(Ejemplo: recorte de personal,

despedir empleados).

Trascendentales
(Ejemplo: Decisiones financieras,

la  realizacion  de  nuevas

inversiones, v la seleccion de
de

fuentes financiamiento

requeridas).

En la toma de decisiones o soluciones de problemas se considera normalmente: MARCAR CON “X"

o Debe consultar (X)

o Solo consulta en casos dificiles ()

o Debe decidir por si mismo ( )

4. SUPERVISION

4.1. SUPERVISION RECIBIDA
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Senale como le dan las instruecciones (escritas, verbales); que actividades e su trabajo son
supervisadas por su jefe Inmediato y con que frecuencia se recibe esta supervision (Constante “C”,
Esporadica “E”, Periodica “P", y al Término de su trabajo “AT")

[nstrucciones Frecuencia
Escritas | Verbales Actividades Supervisor C|E|P|AT
X Realizar prorrateos Contadora X
X Coordinar cita para arreglos Contadora X

4.2. SUPERVISION EJERCIDA

El tipo de supervision ejercida por el cargo puede ser:

Técnica: asigna, instruye y comprueba el trabajo.

Técnica Administrativa: planea, asigna, coordina, y comprueba el trabajo, ademas responde por el
desempeiio personal y puede llamar la atencion verbal o por escrito.

Administrativa: planea, asigna, instruye, coordina, v comprueba el trabajo, responde por el desempeiio,

la disciplina y tiene para sancionar faltas.

Especifique si la supervision es directa “D”, o Indirecta “I", si es de tipo técnica “TEC", si es Técnica-
Administrativa “TEC-ADM” v si es solo Administrativa “ADM” el nombre del cargo al cual supervisa, el
nimero de personas en cada cargo, el procedimiento de supervision utilizado, la frecuencia con que se lleva

a caboy el tipo de perjuicio que ocasionaria una mala supervision.

Supervision | Tipo Cargo N.? Personas | Procedimiento | Frecuencia Perjuicio

Sus deberes de supervision implican responsabilidad de (sefiale con una X):

Asignar trabajos Evaluar trabajos Mantener la disciplina

Revisar trabajos Atender reclamos [nstruir personal

Controlar trabajos Conceder permisos Planificar trabajos

Aplicar sanciones Establecer normas, métodos de Participar en la seleccion de
trabajo personal
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5. HABILIDADES (destreza que debe tener la persona para desarrollar una tarea)

5.1. HABILIDAD FiSICA

Para el desempeiio adecuado de las funciones del cargo se requiere (marque con una X la columna

correspondiente):

Habilidad

Nivel maximo

Nivel medio

Nivel minimo

Caleulo del tamafio de objetos

X

Coordinacion de movimientos

Coordinacidn de brazos y manos

Destreza de brazos y plernas

Destreza manual

Discriminacion anditiva

Discriminacion de colores

Discriminacion visual

Exactitud y precision

Fuerza muscular

Otras

5.2. HABILIDAD MENTAL

Para el desempeino adecuado de las funciones del cargo se requiere (marque con una X la columna

correspondiente):
Habilidad Nivel Nivel Nivel
MAaximo medio minimo
Agilidad y buen criterio en la toma de decisiones X
(Capacidad de analisis y sintesis X
Capacidad de observacion y atencion X
Comprension de instrucciones verbales o escritas X
Comprension de planos, esquemas, diagramas, dibujos, otros
Creatividad e iniciativa X
Facilidad de expresion escrita
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Facilidad de expresion verbal

Manejo y habilidades numeéricas

Memoria para detalles

Memoria para 1deas

Memoria para instrucciones

Prevision o anticipacion

Otras

5.3. INTERES Y APTITUDES

Para el desempeiio adecuado del cargo se requiere tener, sefiale con una X la columna correspondiente:

Intereses y Aptitudes Nivel Nivel Nivel
MAXIMo medio minimo

Habilidad para organizar y motivar grupos X

Ineclinacion para ensefiar o dirigir a los demas X

Interés por actividades variadas

Interés por aprender

Interés por el calculo numérico X

Interés por la investigacion X

Interés por servir a los demas

Preferencia por trabajo en equipo

Preferencia por trabajos intelectuales

Otros

5.4. RASGOS DE PERSONALIDAD

Para el desempeiio adecuado del puesto se necesita (marque con una X el nivel necesario que usted

considera):
Rasgos Nivel Nivel Nivel
maximo medio minimo
Adaptabilidad al cambio X
Auntonomia X
Buenas relaciones interpersonales X
Capacidad para establecer relaciones X
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Capacidad para tomar decisiones y solucion de problemas

Capacidad para trabajo bajo presion

Confianza en si mismo

Dinamismo

Don de gente (Habilidad para tratar con otras personas, atraer

su simpatia o convencerlas)

Don de mando (Capacidad del individuo para organizar al
equipo de frabajo que tiene bajo su responsabilidad, brindarles
las pautas y lineamientos sobre como deben realizar su trabajo,
bajo pardmetros, y que dichas pautas sean comprendidas y

acatadas por el personal)

Espiritu colaborador

Estabilidad y control emocional

Imparcialidad u objetividad

Iniciativa y creatividad

Intereses por las personas

Organizacion y disciplina

Paciencia y tolerancia

Persistencia y constancia

Poder de negociacion y conviceion

Prudencia v discrecion

I e

Responsabilidad

Sagacidad y audacia

Sentido de pertenencia

Vitalidad y energia

Otros

6. ESFUERZO

6.1. POSICION Y ESFUERZO FiSICO

En la jornada laboral permanece en las signientes posiciones:

Posicion

Horas del dia

212



De pie

ih

Sentado

Agachado o inclinado

Caminando

th

Subiendo o bajando escaleras

15min

De rodillas

Conduceion vehiculos

Levantando pesos (Kilos aproximados)

Empujando o halando pesos (Kilos aproximados)

Otros

El esfuerzo que realiza es

Ligero

Mediano | X

Grande

Muy Grande

6.2, ESFUERZO MENTAL

Para el desempefio adecuado de sus funciones se requiere:

Esfuerzo

Maximo

Medio

Minimo

Capacidad de analisis y sintesis

X

Capacidad de observacion

X

Comprension de instrucciones (verbal o escrito)

X

Comprension de planos, detalles, etc.

Creatividad e iniciativa

Memoria para 1deas

Prevision a anticipacion

] B Il

Otros

6.3. ESFUERZO VISUAL

Intensidad del esfuerzo

Periodo de tiempo

Constante

Frecuente

Regular

Poco

Bajo

Normal

Alto
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7. RESPONSABILIDADES

7. POREQUIPOS

Indique las maquinas, software, computadores, equipos o herramientas que estin bajo su responsabilidad

directa o indirecta.

Maquina | Cant. | Valor Aprox. Uso Frecuencia
Individual | Colectivo | Constante | Periodico | Ocasional
Pe 1 $1.500.000 X X
Celular 1 $800.000 X X

¢(Qué perjuicios ocasionaria a la empresa el mal manejo o descuido de las(s) maquinas o equipos bajo su
responsabilidad? Cuantifique.
El mal uso o descuido de la maquinaria de la oficina, podria ocasionar las siguientes repercusiones:

1. Perdida de informacion de propietarios e inquilinos.

2. Perdida de procesos realizados (prorrateos, relaciones, trazabilidades, reportes).

3. Contactos de propietarios e inquilinos.

7.2. POR PROCESOS Y CALIDAD

Indique los procesos de los cudles usted es el responsable. Los perjuicios ocasionados por el mal manejo o

descuido de estos, de qué forma controlan las operaciones para lograr el normal funcionamiento del proceso.

Procesos Perjuicios Controles

Llevar en orden los procesos y | Perdida de informacion y error de | Llevar orden y control de la

documentos de la empresa. calculos. informacion.
Llevar el control de los arreglos. | Dafios en el bien inmueble. Llevar constante comunicacion
para un buen seguimiento.

Llevar control de prorrateo de | Recibir una mayor o una menor | Envio de soportes de la gestion
servicios publicos. cantidad de dinero que correspondia | realizada y seguimiento para la

tanto por parte del propietario, como | cancelacion correspondiente de

del inquilino. los valores.
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7.3.POR CONTACTOS

Durante la jornada laboral, ¢Tiene usted contacto con personas de su Dpto.?
Si(X) No()

S1 su respuesta es afirmativa, especifique los cargos en los cuales mantiene contacto, el motivo de esta

relacion, el medio utilizado para relacionarse y la frecuencia (diaria, semanal, quincenal, mensual).

Cargos Motivo del contacto Medio utilizado Frecuencia

(Gerente Reporte y actualizacion de | Verbal Semanal
informacion

(Gerente Reporte acerca de mis | Verbal Semanal
actividades

Area comercial Solicitudes  acerca  de | Verbal Semanal
contratos

Area de ventas Solicitud  para  bienes | Verbal Semanal
inmuebles

¢Tiene usted contacto con personas de Departamentos diferentes al suyo para suministrar informacion?
Si() No(X)

En caso afirmativo especifique los cargos con los cudles mantiene contacto, el motivo de esta relacion, el

medio utilizado para relacionarse y la frecuencia (diaria, semanal, quincenal, mensual. Anual, otras).

Cargos Motivo del contacto Medio utilizado Frecuencia

¢Tiene usted contacto personal, telefonico, o por otros medios, con personas externas a la empresa

(Proveedores, clientes, bancos, ete.)? Si(X) No()

En caso afirmativo, indique la entidad, el motivo del contacto, el medio utihizado para relacionarse y la

frecuencia (diaria, semanal, quincenal, mensual, anual, otras).
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Entidad Motivo de contacto Medio utilizado Frecuencia
Triple AAA Verbal Celular Diario
(Gases Del Caribe Verbal Celular Diario
Air-E Verbal Celular Diario
Administracion De Verbal Celular Diario
Edificios

7.4. POR DINERO Y/O VALORES (acciones, titulos, hipotecas, pagares, permutas, acuerdos de
tipos de interés a plazo y otros contratos de instrumentos financieros, derivados relacionados

con diversas materias: valores, divisas, materias primas, instrumentos financieros)

¢Maneja usted dinero? Si() No(X)

Efectivo() Cheque() Cantidad mdxima $ Frecuencia
¢Maneja usted valores?  Si()  No(X)

En caso afirmativo, especifique el tipo de valor aproximado.

Tipo de valor Valor aproximado

¢A quién responde usted por esos dineros y valores financieros?

7.5. POR INFORMACION CONFIDENCIAL
¢Tiene usted acceso a informacion confidencial por razon de su trabajo? Si(X) No()

S1 su respuesta es si, determine el grado de importancia de esta informacion y los perjuicios que su

revelacion puede ocasionar a la entidad (sefiale con una X):
0 La informacion confidencial es de alguna importancia y su revelacion causaria dafios leves,
0 La informacion confidencial es muy importante y su revelacion causaria dafios muy graves.

X La informacion confidencial es extremadamente importante y su revelacion causaria perjuicios

gravisimos.
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¢Cual es la informacion confidencial que usted conoce o maneja debido a su trabajo? (Salarios, Costos,

Formulas, Técnicas, Informes financieros, Proyectos, Ventas, efc.)

Clase de informacion Como afecta a la empresa a su divulgacion
Informes financieros Dar conocimiento a la competencia
Contrato de propietario e inquilinos Se infringe la habeas data

7.6. RESPONSABILIDAD POR SEGURIDAD DE TERCEROS

¢Es usted responsable por la seguridad fisica de terceros?  Si ()  No (x)

En caso afirmativo, indique los cargos de esas personas en cada grupo, la cantidad en cada cargo, la accion

causante, el efecto provocado y las precanciones que se deben tomar para evitar accidentes o dafios a otros.

Cargos N.? de Personas Causa Efecto Precaucion

7.7. RESPONSABILIDAD POR CALIDAD

¢Es usted responsable por la calidad de productos y/o servicios, trabajos o informes?
Si(x) No ()

En caso afirmativo, especifique la forma en que se afecta el trabajo ejecutado, indicando causas, las

consecuencias y las precauciones que se deben tomar.

Trabajo Causa Efecto Precaucion

Informe semanal Dar a conocer lo realizado durante la | Se conoce a detalle las | Diaria

semana para llevar un control actividades realizadas

8. CONDICIONES DE TRABAJO

8.1. CONDICIONES AMBIENTALES

Indique las condiciones fisicas actuales de su sitio de trabajo, sefiale con una X:
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Condiciones Buena Regular Deficiente Variable
Iluminacion X
Ventilacion X
Condiciones Higiénicas X
Espacio X
Temperatura Calhda Media Fria Variable X
Ruido Intenso Medio | X | Bajpo Variable
Aire Puro X | Impuro Olores Polvo
Lugar de Trabajo Bajo techo X Ala intemperie

Otras condiciones de trabajo:

8.2. RIESGOS OCUPACIONALES Y SEGURIDAD

¢ Existe riesgo de contraer enfermedades profesionales en su trabajo? Indique cuales (hernia, varices,

lesiones de la piel, sordera, ceguera, etc.)

Ninguna

8.2.1.

Requisitos de salud para el puesto:

desempefio de este:

Sefiale con una X, los aspectos que mas pueden influir en la ejecucion del trabajo o los que més afectan el
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Vista X |Piel Columna

Tacto X | Garganta Piernas

Gusto Pulmones Brazos y manos X
Olfato Sistema cardiovascular Sistema digestivo

Oido Cerebro Otros

8.2.2. Requisitos de Higiene:

Se refiere cuando el cargo exige requisitos maximos de higiene, por ejemplo, para la manipulacion de

alimentos:

Unias Cabello Nariz

Dedos Barba Boca

Manos Piel (Garganta
Otros

8.2.3. Implementos de seguridad Requeridos:

Mascaras Zapatos Proteccion de brazos
(Gorros-cascos Uniformes Proteccion de tronco
Guantes Proteccion de cara Gafas

Vestidos para frio

8.2.4. Factores de Riesgo del sitio donde se desempeiia el trabajo:

riesgo al que esta expuesto:

Si usted estd expuesto a sufrir accidentes de trabajo o enfermedades profesionales, indique el factor de
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CUESTIONARIO PARA ANALISIS OCUPACIONAL

Fuego Agua (Gases Toxicos
Explosion Grasas Vapores
Electricidad Quimicos Radiaciones ionizantes
Material particulado Biologicos Radiaciones no lonizantes
Ergonomico X | Psicosocial Otros

8.2.5. Factores de Riesgo del propio trabajo:
Cortaduras X | Golpes [ntoxicaciones
Quemaduras Caidas de objetos
Fracturas Vidrios

¢Qué precauciones debe tener en cuenta al desarrollar su trabajo? Ninguna hasta el momento

¢Es conocedor de las normas de seguridad establecidas por la empresa? Si ( X) No ( )

St la respuesta es afirmativa, diga cuales

Desconectar los aparatos electronicos para evitar cortos eléctricos, no golpear o apoyarse en las

ventanas, cerrar los gabinetes para evitar golpes lesivos.

¢Es conocedor de los equipos de seguridad utilizados para la realizacion de su trabajo? Si ( )

No ( x)

Sila respuesta es afirmativa, diga cudles

9. OBSERVACIONES
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ANEXO F

Validacion de experto del formato de Perfil de cargo

Universidad
‘ — .
Continental
Ficha de Validacion por Criterio de Experto

1. Datos Generales
1.1. Apellidos y nombres del Experto: Vidal Pacheco, Lucelys del Carmen

1.2. Grado académico / mencién: Magister en sistemas integrados de gestién/ Ingeniera Industrial

1.3. DNI/ Teléfono y/o celular 1 CC 44191788/ (57-5) 315575660

1.4. Cargo e institucién donde labora: Profesora tiempo completo-Coordinadora programa de
especializacion en Gerencia estratégica Universidad de la Costa - CUC

1.5. Autor(es) del instrumento : Odeth Almorena Vila Salas

1.6. Lugary fecha: Barranquilla, 22 de mayo del 2023

2. Aspectos de la Evaluacion

Deficiente Aceptabl B
Indicadores Criterios eeene i e

1 3 5
1. Claridad Esta f01tmu1ado con lenguaje apropiado y X
comprensible.
2. Objetividad El mstmme}lto estd organizado y expresado en X
comportamientos observables.
3. Actualidad Adecuado al avance de la ciencia y la tecnologia. X
4. Organizacién Presentacion ordenada. X
5. Suficiencia Co*nprende e}spectos de las variables en cantidad y X
calidad suficiente.
3 A Permite conseguir datos de acuerdo con los x:
6. Pertinencia objetivos planteados.
e T ——— Pretende ccrn?seguu' datos basado en teorias o x
modelos tedricos.
8. Coherencia Entre variables, dimensiones, indicadores e items. X
9. Métodologia Fa e.strat.e'gia responde al proposito de la X
mvestigacion.
10. Aplicacion Los. datos permiten un tratamiento estadistico x
pertinente.
Conteo total de marcas A B C
2 8
Coeficiente de validez =1x4+3xB +5xC = .| 0,92----
e
3. Opinion de aplicabilidad
Intervalo Categoria

[0,20—-0,40]  No valido, reformular Q)
<0,41-0,60] No valido, modificar ()
<0,61-0,80] Valido, mejorar O
<0,81-1,00] Valido, aplicar ol

4. Recomendaciones:

Dcdys Wﬂﬂ ;

Firma del Experto
Cedula. N° 44191788
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ANEXO G

Juicio de expertos del formato de Perfil de cargo

JUICIO DE EXPERTOS

Nombre del instrumento . Caracterizacion de procesos

Apellidos y nombres del evaluador: Vidal Pacheco, Lucelys Del Carmen

Teléfono o Celular: +57 3155756760

Criterios de Evaluacion

Correcto

Incorrecto

1. El instrumento tiene estructura légica.

X

La secuencia de presentacion de los items es 6ptima.

El grado de complejidad de los items es aceptable.

Los términos utilizados en las preguntas son claros y comprensibles.

Los reactivos reflejan el problema de investigacion.

El instrumento abarca en su totalidad el problema de investigacion.

Nlojo| oD

Las preguntas permiten el logro de objetivos.

8. Los reactivos permiten recoger informacién para alcanzar los objetivos de la
investigacion.

X | X | X| X| X| X| X

9. Elinstrumento abarca las variables e indicadores.

10. Los items permiten contrastar las hipétesis.

En consecuencia, el instrumento puede ser aplicado.

Barranquilla, 22 de mayo del 2023.

&ce(qS\)iOQCﬂﬁ ,

Documento de identidad: 44191788




ANEXOH

Validacion de experto del formato de Analisis Ocupacional

=

Ficha de Validacion por Criterio de Experto

1. Datos Generales

1.1,

1.2

1.3.
14.
1.5.
1.6.

Grado académico / mencion

DNI/ Teléfono y/o celular

Autor(es) del instrumento

Lugar y fecha: Barranquilla, 31 de mayo del 2023

2. Aspectos de la Evaluacion

. Odeth Almorena, Vila Salas

Universidad
Continental

Apellidos y nombres del Experto: Mojica Herazo, Julio César

: CC 72208310/ +57 3184560484

Cargo e institucién donde labora: Universidad de la Costa - CUC

: Magister en sistemas integrados de gestion/ Ingeniera Industrial

Deficiente Aceptabl B
Indicadores Criterios ficlente cpane ueno
1 3 5
1. Claridad Esta f01.mu1ado con lenguaje apropiado y X
comprensible.
. El instrumento estd organizado y expresado en X
2. Objetividad .
comportamientos observables.
3. Actualidad Adecuado al avance de la ciencia y la tecnologia. X
4. Organizacion Presentacion ordenada. X
C d tos de las variabl tidad
5. Suficiencia omprende aspectos de las variables en cantidad y X
calidad suficiente.
i , Permite conseguir datos de acuerdo con los X
6. Pertinencia objetivos planteados.
. . Pretende conseguir datos basado en teorias o X
7. Consistencia = g
modelos tedricos.
8. Coherencia Entre variables, dimensiones, indicadores e items. X
La estrategia responde al propésito de la X
9. Metodologia . : .,gl B i
investigacion.
Los datos permiten un tratamiento estadistico X
10. Aplicacién . k
pertinente.
Conteo total de marcas A B €
10

Coeficiente de validez=1x4+3xB +5xC =]
- 50

3. Opinion de aplicabilidad

Intervalo

Categoria

[0,20 — 0,40]

No valido, reformular

<0,41 — 0,60]

No vilido, modificar

<0,61 — 0,80]

Valido, mejorar

<0,81 — 1,00]

Vélido, aplicar

4. Recomendaciones:

Firma del Experto
Cedula. N° 72208310
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Nombre del instrumento

Apellidos y nombres del evaluador

ANEXO |

Juicio de expertos del formato de Analisis Ocupacional

JUICIO DE EXPERTOS

Teléfono o Celular._+57 3184560484

: Mojica Herazo, Julio César

: Cuestionario de analisis Ocupacional

Criterios de Evaluacion

Correcto

Incorrecto

1.

El instrumento tiene estructura légica.

X

. La secuencia de presentacion de los items es éptima.

. El grado de complejidad de los items es aceptable.

Los términos utilizados en las preguntas son claros y comprensibles.

. Los reactivos reflejan el problema de investigacion.

2
3
4.
5
6

. Elinstrumento abarca en su totalidad el problema de investigacion.

7.

Las preguntas permiten el logro de objetivos.

8. Los reactivos permiten recoger informacioén para alcanzar los objetivos de la
investigacion.

X | X| X| X| X| X[ X

9.

El instrumento abarca las variables e indicadores.

x

10. Los items permiten contrastar las hipétesis.

En consecuencia, el instrumento puede ser aplicado.

Barranquilla, 31 de Mayo del 2023

Documento de identidad: 72208310
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