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RESUMEN

Desde el mundo globalizado las organizaciones deben establecer practicas estratégicas
que garanticen su competitividad, el area de Recursos Humanos hoy es la encargada de
disefar estas alrededor de la premisa de que el Talento Humano es el activo mas valioso
de las organizaciones, que puede llegar a gestionarse a partir de areas como Cultura
Organizacional, este es el caso de Fundacion Delamujer Microfinanciera Santandereana
con 30 afos de trayectoria, que inicio en el afio 2012 un plan de expansion con el objetivo
de alcanzar una cobertura a nivel pais, generando requerimientos constantes de personal
frente a las aperturas de los Puntos de Servicio y agencias, por politicas institucionales se
disefiaron planes de carrera para suplir las nuevas vacantes, en la actualidad estos planes
se siguen ejecutando y el area de cultura organizacional enriquece este proceso desde las
coordinaciones de capacitacion, entrenamiento y desarrollo
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ABSTRACT

Since the globalized world, organizations must establish strategic practices to ensure their
competitiveness, Human Resources is now responsible for designing these around the
premise that human talent is the most valuable asset of organizations that can reach
managed from areas such as organizational culture , this is the case Delamujer
Santandereana Microfinance Foundation with 30 years of experience , which began in 2012
an expansion plan in order to achieve coverage at country level , generating constant
requirements of front to the opening of service points and agencies , by institutional political
career plans were designed to fill the new vacancies , currently these plans are still running
and the area of organizational culture enriches this process from the coordination of training,
coaching and developing.
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INTRODUCCION

El presente documento plasma el proyecto realizado en la micronfinanciera
Santandereana Fundacion Delamujer, como modalidad de grado para aspirar al titulo de
profesional en psicologia, en el se encuentran relacionados los objetivos planteados, a
partir de las necesidades encontradas, la metodologia establecida para dar cumplimiento
a la propuesta y el marco tedrico que la soporta, junto con los resultados y las

conclusiones derivadas de la experiencia laboral.

El requerimiento del Psicologo Pasante se efectu6 desde el area de Cultura
Organizacional que corresponde a la gerencia de Talento humano, esta se ocupa
principalmente de realizar y disefiar los planes de carrera y de gestionar los procesos de

capacitacion y entrenamiento de los colaboradores.

En la actualidad Fundacion Delamujer cuenta con 258 oficinas a nivel nacional
organizadas en 5 regionales; Regional Costa, Regional Oriente, Regional Sur y Regional
Centro, las cuales demandan constantes requerimientos de personal, estos
requerimientos son gestionados en su mayoria desde la sede administrativa en la ciudad

de Bucaramanga.

Los procesos mencionados anteriormente son ejecutados por el equipo de
Desarrollo de personal conformado por profesionales en psicologia especializados en

seleccion, atraccion y desarrollo de personal, es aqui cuando el rol del Psicologo
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Practicante logra contribuir al cumplimiento de los objetivos del area, ya que su
asistencia permitira alcanzar los indicadores trazados por la gerencia, apoyando las
funciones asociadas a los procesos y proyectos encabezados por el equipo de Cultura

Organizacional.

Algunos de los procesos corresponden a ascensos, traslados, cambios de cargo,
disefio de Planes individuales de Desarrollo, promocion de canales de comunicacion y
de iniciativas que fomentan la filosofia institucional, entre estos se encuentran el *“ Café
con Presidencia” la campafia de interiorizacion del Codigo de Etica institucional «
Comprometidos con el Codigo de Etica” y la copa del conocimiento “Saber y Ganar”

entre otros.

10
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JUSTIFICACION

La meta principal de Fundacion Delamujer es ser una herramienta o instrumento
de inclusion financiera para la poblacion de escasos recursos a nivel nacional e
internacional, frente a esto inicio en el afio 2012 un plan de expansion para impulsar el
desarrollo econdmico y social de los colombianos a través de la oferta de productos y
servicios financieros responsables.

En la actualidad operan 258 puntos de servicio los cuales se encuentran en
constante evolucion , por lo tanto generan requerimientos de personal masivos que son
atendidos a través de convocatorias internas. Ya que para la organizacion es una politica
institucional promover los planes de carrera como herramientas que promueven el
desarrollo personal y profesional de sus colaboradores.

Los requerimientos de personal son atendidos por el area de Desarrollo de
personal mediante ascensos, Traslados o Cambios de cargo que buscan promover el
desarrollo personal y profesional de los colaboradores, mediante aumentos salariales y
reconocimientos laborales que los motivan a ejecutar su ejercicio laboral con calidad y
compromiso, garantizando asi la productividad del negocio y aumentando la fidelizacion
institucional.

Es este el desafio del area de cultura Organizacional , garantizar que los procesos
mencionados anteriormente se realicen en los periodos de tiempo estipulados para no
entorpecer la funcionalidad y productividad de los puntos de servicio, por esto se
establecieron indicadores de respuesta esperando una mayor celeridad en los procesos

gracias a la presencia de un integrante mas en el area, el psicologo pasante quien se

11
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ocupara de ejecutar las actividades asociadas a los proyectos de desarrollo, los planes de

carrera y planes individuales de desarrollo entre otros.

12
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OBJETIVOS
Objetivo General
Apoyar los procesos del area de cultura organizacional a través del soporte en la
ejecucion de planes de carrera y la realizacion de los proyectos de desarrollo,
capacitacion y entrenamiento que fomentan el crecimiento personal y profesional

de los colaboradores.

Objetivo Especifico

Contribuir en la realizacion de procesos de ascenso, cambios de cargo y traslados
a través de la gestion de procedimientos asociados al mismo (realizacion de informes,
aplicacion de pruebas psicotécnicas etc.) que se llevan a cabo al interior del area de
Desarrollo y cultura organizacional.

Apoyar los proyectos de la direccion de cultura organizacional que corresponden
al café con presidencia; La copa del conocimiento Saber y Ganar, el programa de Becas
educativas institucionales y la campafia de promocion de la interiorizacion del codigo de
ética a nivel institucional.

Disenar el Formato de Protocolo de construccion y ejecucion de (PID) Planes
individuales de Desarrollo de Fundacion Delamujer que plasma el paso a paso para la

realizacion de los mismos.

CONTEXTUALIZACION DE LA INSTITUCION

13
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A continuacidén encontrara aspectos importantes sobre la identidad institucional
de La Fundacion Delamujer, como lo son su contextualizacion historica, la mision,

vision, valores y principios corporativos tomados del codigo de ética institucional.

La fundacion Delamujer es una ONG que opera como una microfinanciera que
nace en la region de Santander y se expande en el 2012 por todo el territorio
colombiano, su objetivo principal es promover el desarrollo econdémico de los
colombianos a través de la prestacion de servicios responsables para que las personas
que no cuenten con los recursos econémicos puedan llegar a cumplir sus metas y obtener
una mejor calidad de vida, es este el testimonio de su presidente y Fundadora Teresa
Eugenia Prada, quien se propuso como mision impulsar el desarrollo econdmico del
pais.

La llamada Fundacion Mundial de la Mujer, hace parte de un grupo de
Instituciones creadas en Latinoamérica en la década de los 80's, bajo los lineamientos
del Women's World Banking (Banco Mundial de la Mujer). Sin embargo, casi 30 afios
después, tan sélo un pufiado de aquellas instituciones, incluida la Fundacion Delamujer,
aun conservan la ideologia y estatus con las que nacieron: facilitar una mayor inclusion
financiera responsable de las personas de bajos ingresos, a través de una adecuada

metodologia Microfinanciera.

La Fundacion Delamujer se caracteriza por su enfoque de proteccion y servicio al

cliente, implementando estandares universales de desempefio, tales como: prevencion

14
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del sobreendeudamiento, transparencia y precios responsables, practicas apropiadas de
cobro, comportamiento €tico del personal, mecanismos de quejas y reclamos, privacidad

de los datos del cliente, disefo y distribucion apropiada de productos y servicios.

Sumado a lo anterior, también adelanta programas de educacion financiera,
capacitacion socioempresarial, y otras iniciativas que permiten la inclusiéon de sus
clientes al conocimiento de las TIC's, ampliando la visiéon de sus emprendimientos y

permitiéndoles tener nuevos horizontes en sus negocios.

Mision
Impulsar el desarrollo econdémico y social preferiblemente de mujeres
emprendedoras de bajos ingresos, ofreciendo Productos y Servicios financieros

responsables.

Vision
Ser la instituciéon reconocida como el mejor instrumento de inclusion financiera

para la poblacion de bajos ingresos, con presencia internacional.

Valores Y Principios Corporativos

Nuestros Principios se encuentran inmersos en cada accion de quienes hacemos
parte de la Fundaciéon Delamujer, son la carta de navegaciéon que nos permite
transformar vidas mediante la aplicacién de una acertada metodologia microcrediticia.

Ellos consolidan nuestra cultura y afianzan nuestro quehacer diario.

15
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Principios Corporativos

Compromiso con las mujeres empresarias de la Microempresa de Bajos
Ingresos.

La Fundacion Delamujer estd comprometida en impulsar el liderazgo de las
mujeres empresarias de la microempresa de bajo ingresos, facilitando el acceso a
productos y servicios microfinancieros, con el objetivo de lograr un impacto
significativo en la expansion de sus activos, su participacion como empresarias y agentes

de la economia.

Excelencia en el Servicio.
El personal de la Fundacion Delamujer mantiene una destacada actitud de
servicio frente a sus clientes internos y externos, buscando soluciones eficaces a sus

necesidades y construyendo relaciones de largo plazo.

Integridad en Valores.

La fundacion Delamujer actia en correspondencia con la integracion de valores

éticos, que promovidos en cada uno de sus colaboradores, se complementan para generar

un impacto positivo.

Compromiso con la Calidad.

16
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El personal de la Fundacion Delamujer estd comprometido con el logro de los

mejores resultados a través de la gestion efectiva de los procesos y recursos.

Responsabilidad Social.

La Fundacion Delamujer estd comprometida con el desarrollo, el bienestar y el
mejoramiento de la calidad de vida de los colaboradores, sus familias y la comunidad en
general; por ello funciona dentro del marco social, aportando a cada actor y medio con

justicia y pertinencia.

Los valores corporativos.

Los valores corporativos de la Fundacion Delamujer son las creencias que nos
unen en torno a nuestros clientes y orientan acerca de lo que es apropiado para la
institucion. A través de ellos se rige una conducta y un actuar de cada integrante de esta
gran familia; acciones que se enmarcan dentro de una ética social que facilita el logro de

los objetivos.

Honestidad.
Hablar y obrar en coherencia con lo que se piensa, con respeto a la verdad,

logrando transparencia en nuestras relaciones con los demas.

Respeto.
Reconocer el valor de las personas y aceptar la variedad de pensamiento. Este

valor es la base para una convivencia sana y pacifica.

17
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Lealtad.

Firmeza con la que nos identificamos y comprometemos con la Fundacion
Delamujer, adhiriéndonos a sus principios.

Responsabilidad.

Desempefiar nuestro rol con diligencia, seriedad y prudencia, asumiendo los

objetivos de la Fundacion Delamujer como propios.

18
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REFERENTE CONCEPTUAL

Desde el inicio del mundo contemporaneo suceden fenomenos universales que
constituyen un escenario de constantes cambios a nivel empresarial, desdibujando asi,
los esquemas de las estrategias organizacionales originando la necesidad de investigar y
desarrollar estrategias a partir de diversas disciplinas para lograr comprender, interpretar

y proponer formas de proceder frente a estos fendémenos. (Quintero y Vargas, 2011)

Por lo anterior el mundo empresarial esta obligado a incrementar a diario su
competitividad y es un hecho que esta se encuentra fundamentada en el desarrollo del
recurso mas valioso con el que cuenta la organizacion; el talento humano, dando lugar a
la adquisicion, desarrollo y retencion del personal como elementos claves para

potencializar la produccion y prestacion de bienes y servicios (Sierra, 2012);

Chiavenato afirma que las organizaciones en la actualidad “en vez de invertir
directamente en los productos y servicios, estan invirtiendo en las personas que los
conocen y saben cémo crearlos, desarrollarlos, producirlos y mejorarlos. En vez de
invertir directamente en los clientes, estan invirtiendo en las personas que los atienden y

les sirven, y saben como satisfacerlos, y encantarlos”. (Chiavenato, 2002, pp. 3)

Es esta la mision del area de recursos humanos o de gestion humana entre sus
diversas denominaciones, como una de las areas de mayor dinamismo, mas aun en las

empresas exitosas que crecen constantemente o que establecen planes de expansion
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debido a que este crecimiento genera la necesidad de aumentar el capital humano y
como area, Recursos Humanos debe garantizar la vinculacion de colaboradores que
cuenten con las habilidades y destrezas necesarias para hacer de su empresa un elemento

competitivo. (Chiavenato, 2002)

El fenémeno del crecimiento empresarial se presenta desde la década de 1990
donde las empresas frente al crecimiento en demanda tuvieron que aumentar su
productividad y expandirse asumiendo un equipamiento excesivo que les haria mucho
mas competentes, los gerentes hoy por hoy, comprenden que el éxito de las
organizaciones depende de los empleados como la fuerza principal que ejecuta la mision

institucional ( Robbins & Judge, 2009)

A partir de esto Recursos Humano se instaura como un elemento estratégico para
el cumplimiento de la filosofia corporativa de las diferentes empresas, impactando
directamente la productividad a partir de principios conductuales propuestos por la
psicologia, principios que permiten predecir, manejar y optimizar el comportamiento de

las personas, a partir de la medicion de sus competencias.

En efecto Fundacion Delamujer establecié un modelo de familia de cargos para
los cuales asignaron unas competencias institucionales (cardinales o generales) y
especificas por cargos. Las competencias son definidas por Spencer & Spencer citados

en Alles, 2004 como las principales caracteristicas del hombre que evidencian saberes y

20
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comportamientos que son articulados en las diferentes situaciones de la vida del mismo
y son perdurables en el tiempo.

El profesional en psicologia a través de instrumentos psicométricos da una
lectura de estas competencias, identificando las fortalezas y oportunidades de mejora de
los individuos, y de esta manera plantear estrategias que optimicen el desarrollo de los
colaboradores, para asi desarrollar planes que optimicen el talento humano y lograr la
obtencion de objetivos comunes entre las organizaciones y sus empleados, garantizando
la calidad de vida de los mismos y una prestacion de servicios eficaz que se traduzca en

una mayor rendimiento.

Otra de las estrategias implementadas por el psicologo que garantiza la
productividad empresarial son los procesos de reclutamiento y seleccion de Personal
definidos “como un proceso de toma de decisiones orientado a la incorporacion de los
recursos humanos adecuados para resolver las necesidades de una empresa” (Castafio,

Lopez & Prieto, 2011).

El proceso de reclutamiento y seleccion es de vital importancia en las
organizaciones debido a que a través de técnicas de evaluacion, garantiza la vinculacion
de perfiles aptos para determinados cargos, mediante programas de atraccion de talentos,
originados por los constantes cambios en el pensamiento de los profesionales; Es por
esto que en la actualidad las compatfiias no solo deben preocuparse por retener a sus
clientes, sino que de igual manera lo deben hacer con sus empleados” ( Gomez, 2010, p

7)

21
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La globalizacién no solo impacto el mundo de los negocios, las nuevas
generaciones de colaboradores buscan otra clase de compensaciones mas alla de las
econdmicas por su ejercicio laboral, esperan ser incentivados por sus empleadores
mediante el reconocimiento profesional y laboral, para asi alcanzar un crecimiento

dentro de la empresa. (Gémez, 2010).

Ha este crecimiento laboral se le conoce como ascenso dentro del proceso del
plan de carrera, que en sintesis consiste en una planeacion laboral, que tiene como
objetivo que los colaboradores se movilicen del cargo actual a otro que implique mayor
remuneracion econdmica, mayor categoria y mayor responsabilidad, motivando asi a los
empleados a permanecer en la institucion a partir de los resultados propios de su
desempefio, con la promesa de tener a futuro una carrera exitosa y satisfactoria ( Nieves,

2010)

Es por esto que para Fundacion Delamujer es de vital importancia entrenar y
capacitar a sus empleados, entendiéndose el enteramiento como el fortalecimiento de las
competencias técnicas en temas especificos del negocio (tecnologia microcrediticia) y la
capacitacion como la actualizacion de los conocimientos formales que amplian la visién
estratégica de los colaboradores, como herramientas que garantizan los procesos de

ascenso.

Otro de los instrumentos que se emplean para aumentar el nivel de las competencias de

las personas y realizar el cierre de brechas entre el perfil actual del colaborador y el

22
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perfil ideal del cargo son los planes individuales de desarrollo definidos como un
proceso que “operacionaliza la aceptacion racional, el compromiso social y la toma de
conciencia del trabajador en la empresa proyectando de esta manera su evolucion
personal y profesional” (Soto, 2015).

En fundacion Delamujer estos planes individuales de desarrollo se ejecutan de manera
individual y son construidos en conjunto por el colaborador y el psicologo(a)
especialista en el area, a partir de los resultados arrojados en las pruebas psicotécnicas
donde se abordan las fortalezas y oportunidades de mejora ajustadas al perfil ideal del
cargo sobre las cuales se efectuaran diferentes actividades con el objetivo de desarrollar
y mejorar las habilidades y caracteristicas del colaborador para que en un futuro pueda

aspirar a un cargo de mayor categoria.
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METODOLOGIA

En el presente apartado se organiza la metodologia implementada para la
ejecucion del proyecto apoyo en la implementacion de los procesos de cultura
organizacional, en este se especifica la poblacion cubierta, los instrumentos y
procedimientos empleados para el cumplimiento de los objetivos propuestos a partir de

las necesidades encontradas en el area.
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Participantes

La ejecucion de este proyecto implico a todos los colaboradores de fundacion
Delamujer hombres y mujeres de las Regionales Costa, Oriente, Centro, Sur y Antioquia
y Eje cafetero, los cuales se encuentran entre los 20 afios y los 60 como clientes internos

institucionales.

25
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Instrumentos

Desarrollo.
Como herramientas para el desarrollo oportuno del proyecto apoyo en la
implementaciéon de los procesos del area de cultura organizacional en Fundacion

Delamujer se emplearon los siguientes instrumentos organizados por procesos.

Planes de Carrera.

The talent System Powered by tht.

La plataforma the Talent System Power By tht, es una herramienta online que
contiene una variedad de test psicométricos que evalian a los postulantes en tres
categorias entre estas se encuentra el andlisis comportamental, la medicion de
competencias especificas y las pruebas de razonamiento y conocimientos formales; en lo
que respecta a las pruebas de analisis comportamental permite la evaluacion del personal
partiendo de la metodologia DISC que propone 4 estilos de comportamiento de aqui sus
siglas (DISC) que corresponden a Determinante, Influyente, Sereno y Concienzudo, esta
plataforma adicionalmente permite la evaluacion de la inteligencia y de los valores del

colaborador.

Al momento de evaluar la escala de valores la plataforma se centra en la
evaluacion de los siguientes aspectos: Valores especificos del mundo laboral, Valores

Morales, Valores Eticos y Factores Neuropsicoldgicos asociados a los valores; Por otro
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lado al momento de medir la inteligencia se evalan en concreto la velocidad de
procesamiento del postulante, inteligencia fluida, el procesamiento visual, la inteligencia

cristalizada y la memoria. (Ver Apéndice 1)

Base de Datos Seguimiento a Vacantes Internas

Este instrumento es empleado por el equipo de desarrollo de personal como
estrategia de alineacién comunicativa que permite el flujo transversal de la informacion,
esta base de datos debe ser actualizada constantemente, de acuerdo con el avance en los

procesos de seleccion internos. (Ver Apéndice 2)

Formato GTH-FO-15 Inscripcion a concurso Interno

El formato de inscripcidn a concurso interno se emplea para ejecutar los procesos
de ascenso, debe ser diligenciado por los postulantes y sus jefes inmediatos, este formato
es validado para verificar que el postulante cumple con los requerimientos contemplados

en el descriptivo de cargo. (Ver Apéndice 3)

Formato GTH-FO-12 Formato de entrevista a profundidad
El formato de entrevista a profundad es diligenciado por el jefe inmediato del postulante,
este evalua las competencias del aspirante y es validado por el personal del area de

desarrollo. (Ver Apéndice 4)

Formato GTH-FO-04 Formato Concepto del Jefe Inmediato
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El formato concepto del jefe inmediato cuantifica el concepto del jefe inmediato,
adicionalmente permite ubicar al postulante en un rango ideal de opciones. (Ver
Apéndice 5)

Informe Pruebas Psicotécnicas MOLTON DISC

El formato de Informe de pruebas MOLTON DISC incluye los resultados de la
prueba DISC donde se evaluan los siguientes aspectos, estilos de liderazgo, estilo de
comunicacion y relacionamiento, Formas de Motivacion, estilo de toma de decisiones,
estilo de inteligencia emocional, estilo de negociacion, estilo de ventas, estilo de

emprendimiento y estilo de servicio al cliente. (Ver Apéndice 6)

Formato de Entrevista de Preseleccion

El formato de entrevista de preseleccion se emplea al ejecutar los procesos de
ascenso internos y aborda aspectos como la estructura familiar del evaluado, la
formacion académica del mismo, la experiencia laboral dentro y fuera de la Fundacion
Delamujer, adicionalmente permite revisar los planes estratégicos del colaborador y sus

competencias dentro del ejercicio laboral. (Ver Apéndice 7)

Informe de Ascenso por Competencias

El formato de informe de ascenso por competencias se emplea en la realizacion
de planes de carrera. En este se genera un resumen de las pruebas psicotécnicas del
postulante, adicionalmente se valoran sus competencias y el concepto del jefe inmediato
que son integrados en un puntaje final junto con la calificacion del jefe. (Ver Apéndice

8)
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Consulta C.LF.I.N

El formato de consulta C.I.F.I.N es una herramienta que nos permite verificar los
compromisos economicos que tiene el postulante, esto con el objetivo de que
conozcamos el historial crediticio de la persona, su lectura se genera a partir del informe

de endeudamiento. (Ver Apéndice 9)

Consulta V.I1.G.1.A
El formato de consulta V.I.G.I.A es una herramienta que hace parte de los planes
de carrera que se formulan a partir del area de desarrollo, este permite consultar si el

postulante tiene alguna clase de antecedente penal.

Formato de check List Procesos de ascenso.

El formato de check list se disefid con el objetivo de llevar control y seguimiento
de la documentacion de cada proceso. En este se encuentran consignados todos los
documentos requeridos entre estos el GTH-FO-15 (Formato de Inscripcion a concurso
Interno) GTH-FO-12 (Formato de entrevista de profundidad) GTH-FO-04 (Formato
Concepto del Jefe Inmediato), Formato de entrevista de preseleccion, Soportes
Académicos, Herramienta integral de analisis y asignacion Salarial, Consulta C.I.F.I.N,
Consulta V.I.G.I.A, Informe de Ascenso por Competencias y Carta de Notificacion de

Crecimiento profesional

Equipos Primarios

Base de Datos Seguimiento a equipos Primarios
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La base de datos de seguimiento a equipos primarios es un documento que se
lleva mes a mes donde se relacionan todas las oficinas de Fundacion Delamujer a nivel
pais con el registro de asistencia del equipo primario, adicionalmente esta se filtra por
regionales con su director zonal respectivo. (Ver Apéndice 10)

Becas Institucionales

Base de Datos seguimiento y control Becas Equidad

La base de datos de seguimiento al programa de becas ofrecido por la institucion
es un documento de Excel en el que se encuentran relacionados todos los datos de los

postulantes a las becas otorgadas por la Fundacién Delamujer.

Formato Lista de Chequeo Documentacion Becas la Equidad

El formato lista de chequeo se cre6 con el objetivo de llevar control y
seguimiento a la documentacion entregada por los colaboradores aspirantes a las Becas
ofrecidas por la Fundacién Delamujer, en este documento se encuentran organizados los

requisitos y la informacién personal del colaborador. (apendice 11)

Descriptivo de Cargo Psicélogo Pasante Area de Desarrollo de Personal.

A partir del formato del descriptivo de cargo se plantea el esquema de funciones
y responsabilidades del psicologo(a) pasante del area de desarrollo de personal,
adicionalmente se especifican las competencias y la formacion que se requiere para

desempefiar este cargo entre otros. (Ver Apéndice 12)
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Entrenamiento

Saber y Ganar

Plantilla seguimiento y Control de Puntajes

La plantilla de seguimiento y control de puntajes obtenidos en la iniciativa saber
y ganar es diligenciada por la psicologa pasante del area quien administra digitalmente

las puntuaciones obtenidas en el proceso de evaluacion de manera individual.

Actividades Satélite

Formato de entrega de documentacion a archivo.

En este formato se registran la documentacién de los procesos de ascenso para
ser entregados al archivo de la contratista Human Capital, estd conformado por tres
columnas que corresponden a fecha de entrega a archivo, Nombre del documento,
Nombre de empleado y firma del responsable de archivo. La periodicidad de entrega del
formato de entrega de documentacion y de procesos se realiza cada viernes. (ver

Apendice 14).
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Procedimiento

Para la realizacion de los planes de carrera la Fundacion Delamujer implemento
un paso a paso que permite llevar a cabo los planes de carrera, este paso a paso inicia en
el momento en el que se recibe el requerimiento en el area de desarrollo por parte de un
jefe de area, hasta la notificacion de crecimiento profesional avalada por la gerente de
talento Humano, a continuacion a través de un flujograma se propone una sintesis del

esquema del mismo.

Desarrollo
Planes de Carrera.

Figura 1. Procedimiento de ejecucion de planes de carrera.
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Figura 1. Procedimiento de ejecucion de planes de carrera.

El proceso de ascenso inicia a partir del momento en que se reporta una vacante
ya sea porque se genera un nuevo cargo, por un retiro o por un despido etc. Y termina en
el momento en que la vacante es cubierta al finalizar el proceso de valoracion y
validacion de los requerimientos establecidos por las politicas de desarrollo de personal.
En el proceso de ascenso intervienen y participan el jefe inmediato del colaborador, la
coordinacion de talento humano, la direccion de cultura organizacional y las analistas de
Desarrollo como gestoras del proceso, por otro lado en lo que a movimientos del
personal del area comercial respectiva, se cuenta con la participacion de los Directores

Regionales y Zonales.

Revision de la vacante y publicacion de la vacante a nivel nacional.

Para dar inicio al proceso de ascenso se debe atender a la solicitud de
requerimiento de personal, esto se realiza a través de la publicacion de la vacante a nivel
nacional a través de WEB MASTER y Mensajes de texto, al recibir el formato de
inscripcion se valida la informacion dada por el colaborador para verificar que este
cumpla con los requerimientos (antigiiedad, formacion académica, experiencia laboral,
procesos disciplinarios, consulta en listas de control y centrales de riesgo y poligrafia de

requerirlo.

WEB MASTER: Es un canal de comunicacion empleado por la Fundacion
Delamujer donde a través del correo electronico institucional se comparten a diario

“Web Masters” en las que se dan a conocer las vacantes y los requerimientos para
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aspirar a esta, ademas se adjunta el GTH-FO-015 ( Formato de inscripcidon a concurso

interno) junto con indicaciones especificas para diligenciar el mismo.

Aplicacion de Pruebas Psicotécnicas.

Para dar continuidad al proceso de valoracion, se aplican las pruebas
psicotécnicas Molton DISC, Manager, Thomas, Competencias, Ventas y Valanti entre
otras. De acuerdo con la vacante se determina cuéles son las pruebas pertinentes, estas se

envian a través de la plataforma al correo electronico del postulante.

Entrevista de Preseleccion.

La entrevista de preseleccion es realizada por las analistas de desarrollo, en ella
se indagan aspectos, como la experiencia laboral del postulante, la formacion académica
del mismo, su esquema familiar, sus fortalezas y oportunidades de mejora.
Adicionalmente se cuestiona al postulante sobre su metodologia y estrategia de trabajo,

los objetivos del mismo y las metas que se traza a partir del nuevo cargo.

Aplicacion de Prueba Técnica.

Fundacién Delamujer ha disefiado una biblioteca de pruebas técnicas, a partir de
esta se evaluan los conocimientos especificos y criticos para desempefiar determinado
cargo, son aplicadas a través de telepresencia donde se realiza un monitoreo y
seguimiento constante. Posterior a la aplicacion de las pruebas técnicas se programa la

sustentacion si la prueba lo requiere en esta interviene como evaluador el jefe inmediato
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del colaborador y la analista de desarrollo, en el caso de los cargos del area comercial se
cuenta con la participacion adicional de los Directores Zonales y Regionales.

Informe de Ascenso.

En este informe se consolida los resultados de las pruebas realizadas y la
calificacion asignada en la entrevista de preseleccion, ademds se consolida un resumen
del perfil del evaluado y de sus oportunidades de mejora, es realizado de manera
individual; En lo que respecta a los cargos de area comercial, este informe se envia al
gerente comercial de Fundacion Delamujer con el objetivo de recibir el aval para el
ascenso, esta se solicitud se realiza a través de correo electronico, en el cual se anexan

todos los documentos que soportan el proceso de ascenso del candidato

Herramienta integral de ajuste al perfil del cargo.
La herramienta integral de ajuste al perfil del cargo, permite cuantificar todas las
variables cualitativas que se tienen en cuenta en el proceso de ascenso, generando un

porcentaje de ajuste al perfil de cargo.

Notificacion de crecimiento Profesional.

La notificacién de crecimiento profesional es la formalizacion del ascenso, se
realiza a través de una carta avalada por la gerencia de talento humano, donde se
especifica el nuevo cargo del colaborador, este documento es firmado por el postulante y

anexado a su hoja de vida.

Entrega y Socializacion de Descriptivos
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El psicologo pasante realiza la entrega y socializacién del descriptivo, donde se
abordaron aspectos como la formacion académica del colaborador en dicho cargo, las
responsabilidades, las funciones, el personal que tendra a cargo entre otros con el

objetivo de optimizar el proceso de empalme.

Socializacion de Competencias Institucionales y especificas.
El psicologo pasante realizo la socializacién de las competencias institucionales
y especificas para algunos cargos, donde se dieron a conocer cada una de estas a partir

de las conductas observables aplicadas al ejercicio laboral .

Gestion Becas Institucional.

Fundacién Delamujer otorga a sus colaboradores la oportunidad de acceder a la
educacion superior a través del programa de becas institucionales, este proceso fue
gestionado por la psicdloga pasante con la directriz de la analista de proyectos del area
de desarrollo, se efectud la recepcion, seguimiento y supervision de la documentacion,
adicionalmente se realizo la promocién de la misma a través de WEB MASTER vy linea
de atencion telefonica, donde se atendieron las dudas y solicitudes de los colaboradores

a nivel nacional.

Café con Presidencia.
El Café con Presidencia es un canal de comunicacion que se realiza mensualmente, en el
que se gestiona un espacio de interaccion ameno y personal que permite a 13

colaboradores acercarse a la presidencia Ejecutiva, en este espacio se promueve la
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filosofa institucional y los valores y principios que caracterizan a la Familia Fundacion
Delamujer para generar un crecimiento personal en sus participantes, quienes a su vez

replican la experiencia con sus equipos de trabajo para motivarlos e incentivarlos.

El papel del pasante a nivel participativo permitié que este se empapara de los
antecedentes historicos asociados a la entidad y de la responsabilidad social de la
institucion, ademas se consolidaron mensualmente los informes ejecutivos referentes a
los resultados de cada uno de los encuentros, abstraidos de los formatos de evaluacion de
la satisfaccion de la experiencia que se aplicaron a los participantes, adicionalmente el
psicologo pasante disefio el formato de evaluacion permitiendo una optimizacion del
mismo ya que cuantifico la percepcion de la experiencia, facilitando el establecimiento

de un indicador para este proyecto.

Comprometidos con el Codigo de ética.

La promocion de la interiorizacion del cédigo de ética, fue efectuada por la
Psicologa Pasante a través de la publicacion de WEB MASTERS que motivaban a los
colaboradores a aprender todos los lineamientos del cédigo de ética, reforzandose a
través de una socializacion telefonica en la que se sustentaba los aportes realizados por
el codigo de ética a cada uno de los procesos que se dan al interior de las oficinas a
nivel nacional, ademds se notifico a los lideres de Punto de Servicio la préoxima
medicion del mismo y se atendi6 a las dudas e inquietudes que surgieron a partir de los

criterios de inclusion y exclusion.
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Planes individuales de Desarrollo.

Los planes individuales de desarrollo son efectuados por el equipo de Analistas
del area de desarrollo del area de Cultura Organizacional quienes a partir de un
protocolo para la construccion y ejecucion de los mismos, formulan en conjunto con el
colaborador unos objetivos frente a las competencias del cargo que el empleado
desempefia en la actualidad, identificando las conductas observables que se asocian a las
habilidades y caracteristicas ideales.

En sintesis estos planes buscan potencializar las competencias de los
colaboradores y cerrar las brechas entre el perfil actual y el perfil de cargo o ideal, de
esta manera los colaboradores contaran con herramientas para que ha futuro puedan
acceder a mejores condiciones salariales y logren acceder a una categorizacion
institucional mayor a través de los procesos de ascenso, esto también es un factor que
favorece la productividad de organizacion, ya que los servicios ofrecidos por
colaboradores de calidad generaran en un futuro retencion del cliente externo.

El Psicélogo pasante se ocupo de Disenar el protocolo de construccion y
ejecucion de planes individuales de desarrollo, con el objetivo de unificar el
procedimiento a efectuar por todos los profesionales involucrados en dicho plan. (Ver

apéndice 13)
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RESULTADOS

A continuacion encontrara los resultados del proyecto realizado en Fundacion
Delamujer quien como objetivo principal establecio apoyar a la direccion de cultura
organizacional en los procesos que corresponden a la ejecucion de los planes de carrera
que implican la seleccion interna del personal y los procesos de capacitacion y
enteramiento de los mismos, estos resultados se plantean a partir de un planeador diario,
en donde se consignd semanalmente las actividades realizadas por la pasante,
distribuidos en las diferentes areas , estas son el area de desarrollo, el area de
entrenamiento y la coordinacion de capacitacion, las actividades principales asociadas a

cada area son las siguientes:

Area de Desarrollo

Procesos de ascenso.

En lo que respecta al area de Desarrollo de personal se apoyo la ejecucion de
los procesos de ascenso de la sede administrativa y de las diferentes regionales, entre
estas se encuentra la regional centro, la regional Oriente, la regional Costa, la regional
Sur y finalmente la regional Antioquia y eje Cafetero, a continuacion encontrara en

porcentajes la distribucion de los mismos, organizados por cargos.
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Figura 2. Distribucion de Procesos de Ascenso por Cargos.
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Figura 2. Distribucion de Procesos de Ascenso por Cargos.

En el apoyo realizado a la coordinacion de Cultura organizacional se apoyaron los

procesos de ascenso para vacantes correspondientes a diversos cargos, el cargo de mayor

frecuencia es el cargo de Lider PDS con un porcentaje del 52% del total de los procesos,

por otro lado los cargos de menor frecuencia son los correspondientes a lider de area y

coordinador de area con un 2% respectivamente.

Figura 3.
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Figura 3. Distribucion de Procesos de Ascenso por Regionales.

Se apoyaron los procesos de ascenso para vacantes correspondientes a diversas
Regionales, la regional que presenta un mayor numero de procesos de ascenso es la
regional Sur con un 28% del total de los procesos por otro lado se encuentra la regional
centro con 8% siendo esta la de menor niimero de ascensos apoyados desde el mes de

junio hasta el mes de noviembre de 2015.

Figura 4. Distribucion de Procesos de Ascenso por Meses
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Figura 4. Distribucion de Procesos de Ascenso por Meses.
El mes con el mayor nimero de procesos realizados es Octubre con un 23% frente a
Noviembre con un 9% de los procesos en total, siendo este el mes con el menor nimero

de procesos apoyados.

Socializacion y entrega de descriptivos de cargo.

Tabla. 1 Tabla de seguimiento de entrega y socializacion de descriptivos de cargo

Numero de Personas

Fecha Cargo .
capacitadas

4 de Agosto de 2015 Lider Punto de servicio 23

10 de Agosto de 2015 Lider Punto de Servicio 6
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7 de Octubre de 2015 Lider Punto de Servicio 1

Tabla. 1 Tabla de seguimiento de entrega y socializacion de descriptivos de cargo de
Lider de Punto de Servicio, relacionada con la fecha en que las mismas se ejecutaron

y la cantidad de personas que fueron capacitadas.

Tabla.2 Tabla de control de Socializacion en Competencias Institucionales y especificas

por cargo.
Fecha Cargo Numero d(.a Personas
capacitadas
4 de Agosto de 2015 Lider Punto de servicio 19
10 de Agosto de 2015 Lider Punto de Servicio 6
7 de Octubre de 2015 Lider Punto de Servicio 1

Tabla. 2 Tabla de control de Socializacion en Competencias Institucionales y especificas
por cargo. Relacionada con la fecha en que las mismas se ejecutaron y la cantidad de

personas que fueron capacitadas.

Seguimiento y control a equipos primarios.

Tabla.3 Tabla de control y seguimiento a equipos primarios

Fecha Oficinas relacionadas Equipo primario
31 de Julio de 2015 Area Comercial Primer equipo Primario
Area
03 de Agosto de 2015 Primer equipo Primario
Comercial
10 de Agosto de 2015 Area Comercial Primer equipo Primario
12 de Agosto de 2015 Area Comercial Primer equipo Primario
14 de Agosto de 2015 Area Comercial Primer equipo Primario
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27 de Agosto de 2015
28 de Agosto de 2015

23 de septiembre de 2015

22 de septiembre de 2015

Area Comercial Segundo equipo primario
Area Comercial Segundo equipo primario

Area Comercial ' o
. o . Tercer equipo primario
Area Administrativa

Area Comercial ' o
. o . Tercer equipo primario
Area Administrativa

Tabla.3 Tabla de control y seguimiento a equipos primarios relacionada con las fechas

de realizacion de las diferentes actividades.

Café con Presidencia.

Tabla.4 Tabla de actividades derivadas del Canal de Comunicacion Café con Presidencia

Fecha Actividad
7 de Julio de 2017 Construccion propuesta tematica café con presidencia
14 de Julio de 2015 Apoyo logistico ejecucion café con presidencia

15 de Julio de 2015

21 de Agosto de 2015
25 de Agosto de 2015
25 de Agosto de 2015

21 de Septiembre de 2014
25 de Septiembre de 2015
26 de Septiembre de 2015
16 de Septiembre de 2015

21 de Octubre de 2015

Resumen ejecutivo café con presidencia (informe)

Apoyo logistico ejecucion café con presidencia

Resumen ejecutivo café con presidencia (informe)
Aplicacion Individual y personalizada del formato de
evaluacion café con Presidencia

Disefio de Formato de evaluacion café con presidencia
Apoyo logistico ejecucion café con presidencia

Resumen ejecutivo café con presidencia (informe)

Disefio de Formato de evaluacion cualitativo y cuantitativo de
café con presidencia

Resumen ejecutivo café con presidencia (informe)

Tabla.4 Tabla de actividades derivadas del Canal de Comunicacion Café con Presidencia
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Area de entrenamiento

Copa del conocimiento Saber y Ganar.
En lo referente al apoyo dado al area de entrenamiento se implementd la Copa
institucional de saber y Ganar donde se llevo control y seguimiento de la plantilla de
puntuaciones y se asumio el rol de veedora y moderadora en los diferentes encuentros, a
continuacion en la siguiente tabla se relacionan las fechas de las diferentes eliminatorias

realizadas en el area administrativa y comercial.

Tabla.5. Tabla de seguimiento de la Iniciativa Saber y Ganar

Eliminatoria Fecha Gerencia
Primera eliminatoria 5 de Agosto de 2015 Comercial
Primera eliminatoria 6 de Agosto de 2015 Comercial
Primera eliminatoria 12 de Agosto de 2015 Administrativa
Segunda Eliminatoria 14 de Septiembre de 2015  Administrativa
Segunda Eliminatoria 15 de Septiembre de 2015  Comercial
Sorteo Tercera eliminatoria 8 de Octubre de 2015 Administrativo
Tercera Eliminatoria 13 de Octubre de 2015 Administrativa

Tabla.5. Tabla de seguimiento de la Iniciativa Saber y Ganar
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DISCUSION

Los procesos que se llevan a cabo al interior del area de cultura organizacional
son el corazon de Recursos Humanos, ya que velan por el desarrollo del talento humano
a partir de la formulacion de planes de carrera y la gestion del entrenamiento y

capacitacion de los mismos,

Alrededor de esto se propone que el pasante cumplio en su totalidad los objetivos
planteados a partir de las necesidades identificadas, cabe resaltar que logro apoyar 39
procesos de ascenso de los cuales el 52% correspondieron a vacantes para el cargo de
lider punto de servicio, esta funcion logro una cobertura del 80% de las actividades
realizadas por el pasante permitiendo desarrollar habilidades en lo que respecta al
estudio comportamental del hombre a nivel organizacional desde la evaluacion por

competencias y la metodologia DISC.

A pesar de que la mayor participacion se efectuo en la ejecucion de planes de
carrera se logro intervenir en los proyectos efectuados por el area como café con
presidencia canal de comunicacion corporativo, el disefio del modulo de desarrollo para
la evaluacion de conocimientos generales de cultura organizacional en la plataforma
institucional, la formulacién del protocolo de ejecucion y construccion de planes
individuales de desarrollo, la socializacion y entrega de descriptivos de cargo y la

promocion de la interiorizacidon del codigo de ética entre otros.
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A partir de todas las actividades encontradas se corroboro lo propuesto por
Chiavenato 2002, desde el analisis de los recursos invertidos para gestionar el talento
humano, como elemento fundamental de Fundacion Delamujer, posicionando a
Recursos Humanos como un area estratégica que contribuye a la obtencion del objetivo
corporativo que a través de sus colaboradores garantiza la productividad de la

institucion.

Fundacién Delamujer no solo se preocupa por promover el bienestar de su
equipo de trabajo, se centra en garantizar el desarrollo economico de los colombianos a
partir de la oferta de créditos responsables que se otorgan a personas con ideas
empresariales que no cuentan con los recursos necesarios para desarrollarlas, es por esto
que requiere que en sus procesos de seleccion se identifiquen colaboradores con estas
caracteristicas, que asesoren al cliente externo para que ofrezca los productos adecuados

a partir de las condiciones de los clientes.

Por otro lado se reconoce que el rol del psicélogo en el ambito organizacional
tiene un impacto altamente significativo ya que su formacién humanizada le permite
analizar al hombre en diversos contextos, visualizando las fortalezas y oportunidades de
mejora del mismo como recurso gestionable, y a partir de estas construir un plan de
optimizacién que permita al colaborador alcanzar sus objetivos personales y labores y

aspirar en un futuro a un plan de carrera.
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RECOMENDACIONES

A manera de recomendacion se propone que se implemente un plan de
unificacion y actualizacion de los perfiles de los cargos en la plataforma online The
talentent System By THT, debido a que se han presentado modificaciones en algunos
descriptivos de cargo implicando cambios en los niveles de competencias y habilidades
necesarias para desempefiar un rol, estas actualizaciones permitiran que los informes
arrojados por las pruebas psicotécnicas evidencien un porcentaje de ajuste real y actual

que garantice la transparencia y confiablidad de los procesos.

Por otro lado se sugiere que la herramienta de ajuste al perfil de cargo se
organice o distribuya de manera que realice una discriminacion de los cargos asignados
a sus respectivas familias , permitiendo mayor claridad en la traduccion cuantitativa
desde las variables medidas en los procesos de seleccion interna , como lo son la
experiencia laboral del postulante, su formacion académica y los resultados de las

pruebas psicotécnicas y entrevistas.
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APENDICES

Apéndice 1. Plataforma On-line; the Talent System By tht.

The Talent System 3 g

°
. H . .C Seleccione un Idioma... Usuario|:](‘,ontmseﬁa

Copyright® THT The Talent System - (2012 - 2013)  thetalentsystem.com

Apéndice 2. Base de Datos de Excel, Seguimiento Vacantes Nacionales

'REGIONAL SUR  BORIS ULLOA ALTAMONA) - 2015

e
v [ mosauaro ronaven | owovane | smoscron | “mmanuicont = sl Ittt P
covesca v eunusvo cassor ruuan o e canco enaenTe coan
o o o O ommasormcoss
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scosto wos ||| scomsm 5500
acosto oo ———
ENCARGATURAS |
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Apéndice 3. GTH-FO-15 ; Formato de Inscripcién a Concurso Interno.

Codgo: GTH-FO-15

Version No. 2

Formato Inscripcion Concurso Interno

delamuler

MANERA, OSLIGATORA

F: 15/05/2013

TODA LA NFORMAOON DEBE SER DILGENCIADA, DE

FECHA
LA:

NOMERE COMFLETO:

LAR CORPORATIVO:

ONO ORIONA:
DIRECCION CASA:

LAR PERSONAL:

FECHA DE NACMENTO:
FECHA INGRESC A LA COMPANIA:
CARGO AL QUE CONCURSA:

ORREQ ELECTRONICO PERSONAL:
ARGO ACTUAL:
REQ ELECTRONICO CORFORATVO:

JEFE INMEDHS

AREA O AGENCIA ACTUAL:
Enquef fue la ultma vez gue Partiipe en un CoNcursa intemo

¢ TENE USTED ALGUN PROCESO DISCPUNARKD O SANCIONES EN SU H0UA DE
(CONFIRMA QUE TOOA LA INFORMACION NSIGNADA EN EST JRMULARID

A 9

ESTUDIOS

POr (st & COMNC 0% 18 B 0% Ik estad 08 Con Que Comnta dcluamente

ENTDAD

VERIDICA? S__ _

EXPERENOA LABORAL EN LA FUNDACION DELAMUJER
POr (ivce 3 COMNGC 0% s 0% |8 exzeienca labory en 4 FUNDAOON DELAMLLER

FUNCION PRINCIPAL TIEMPO LABORADO

QuoAD

EXPERENOA LABORAL FUERA DE LA FUNDACION DELAMUJER

ca labora ottends fuera de 4 FUNDAC

Por (et @ COMLNSE 0% e aC 0% |k erzeries

FUNCION PRINCIPAL TIEMPO LABORADO

QUDAD

(Carnpo cbligatoric para todon lox carges)

Campon obligatoso 2ata ls micipdon y sebe 1er digesciazopar ol jete Ivredato

( R OE AN LS TAR A SU JLFE DIRLCTO SU INTERES BOR PARTICIPAR EN LU CONCURSG 1o
WL PN A A ADON DL 2 DJA DE VIOA DI LA FUNDACON CELAVULER




Apoyo al area de cultura organizacional.

Apéndice 4. GTH-FO-12 Formato de entrevista a profundidad

Cédigo: GTH-FO-04

Formato Entrevista de Profundidad Versién 4

Paginalide1

ENTREVISTADOR: FECHA:
CANDIDATO: CARGO:
Ultimo nivel de Formacién: Institucion Educativa:

Prepare las preguntas y situaciones con anticipacién, segln la descripcién del cargo requeride. Indague
los aspectos que se mencionan en el presente formato, realizando preguntas ablertas que permitan al
candidato expresar situaciones y comportamientos que él misme haya protagonizado.

Marque con una equis (X) el concepto que mejor describa sus hallazgos.

| Excelente | Bueno | Regular | Malo

Historia Laboral

Experiencia Laboral requerida para el cargo

Conecimientos del cargo

Competencias del cargo

Comunicacion Efectiva

Adaptabllidac y Flexbilidad

Orlentacién al Exito

Indague otras competencias que considere fundamentales para el cargo

Orientacion al cliente

Visién Estratégica

Trabajo en Equipo

S B B B

Planezacién y Organizacion

Responsabilidades Econémicas

Establlidad Econémica

Endeudamiento

Responsabilidad con las Obligaciones

Proyecto de Vida

Proyecciones Personales y Familiares

Proyecciones Profesionales y Laborales

Otros Aspectos Evaluados

Seguridad y Ceherencia reflejades en |2 entrevista

Presentacion Personal

Puntualidad

Otro, Cualy

Observaciones: Aplicabllicad al cargo Alto:
Medio: Ne aplica:

Justifigue el nivel de aplicabilidad:
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Apéndice 5. GTH-FO-04; Formato Concepto del Jefe Inmediato

Cédigo: GTH-FO-12

FORMATO CONCEPTO DEL JEFE

Versién No.1

Paginalde1l

ENTREVISTADOR:

FECHA:

CANDIDATO:

CARGO:

Ultimo nivel de Formacién

Instituddn Educativa

Escriba las los comentarios y/o observaciones sobre e candidato que observd durante |z entrevista.

Observaciones:

Cargo:

FIRMA DEL ENTREVISTADOR: 2° Opcién

Aplicabilidad al cargo Alto:
aplica:

Medio: No

Justifique el nivel de aplicabilidad:

Sefiale con una "X" el Nivel en el que considera

Nivel de Ajuste al Carge

est3 ajustado el
candidato.

Nivel

Nivel

Nivel

Nivel

w S W N

Nivel

clasificaria al candidato.

Sefiale con una "X" el Nivel en el que considera

CLASIFICACION DE
CANDIDATOS

1° Opcién

3° Opcidn

4¢ Opcidn

5° Opcidn
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Apéndice 6. Informe Pruebas Psicotécnicas MOLTON DISC

Es una persona calida y democratica que busca
relacionarse de forma flexible y diplomatica.

48

76

81

51

)

PEREZ

Walores Especificas del Mundo

GRAFICA

NATALY JOHAMA BARANDICA GRADO DE ALINEACION Analista de Talento Humano
Desarrollo

74 %

DETERMINACION
92 %

49 %
SERENIDAD
60 %
CONCIENZUDO
94 %

25 50 75 100 100 75 50 25

Caracteristicas del Perfil

TEST DE VALORES

Valores Eticos

Valores Morales

Factores NeuroFsicologicos

asociadns a Ins Valoras

Laboral

[u] 10 20 30 40 S0 50 70 80 [=u] 100

— ANALISIS

Demuestra una muy alta y solida jerarquia de valores, lo cual le permite obrar con lealtad, honradez, justicia, humildad y
solidaridad dentro de la organizacion.

Valores Especificos del Mundo Laboral 90

Demuestra un alto grado de compromiso para convertir a los clientes o usuarios satisfechos, en clientes leales y a los clientes
leales en multiplicadores entusiastas de la marca, producto o servicio en consecuencia con la normatividad de la empresa.

Factores NeuroPsicologicos asociados a los Valores 90

Demuestra una muy alta capacidad para distinguir entre lo que es correcto y lo que no lo es, debido a que es una persona
creativa y capaz de integrar o recombinar los elementos de manera nueva y diferente.

Valores Morales 100

Pone a un lado sus propias necesidades a favor del cumplimiento de la ética de la organizacion, por encima de creencias
religiosas, racionales o politicas.

Valores Eticos 80

Evidencia un juicio moral acorde con las normas y valores sociales.

40

25

41

57

Se requiere una persona formal, objetiva y de juicio balanceado que
logre la calidad siendo comprensiva, realista y pausada.
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TEST DE INTELIGENCIA

30 50 70
Nuy Inferior  Inferior Noemalicad Superior  Muy superior

Procesamiento Visual -

Inteligancia Fluida

Yelocidad de Procesamiento -

Memaoria

Inteligencia Cristalizada

—— ANALISIS

Demuestra excelente capacidad de memorizar y recuperar informacion numerica, visual y verbal previamente almacenada y de
utilizar sus habilidades innatas para resolver adecuadamente la mayoria de los problemas que se le presentan.

Inteligencia Cristalizada 50

Tiene una capacidad promedio para reconocer sinonimos y antonimos, asi como para asociar ciertas palabras conocidas.
Memoria 70

Tiene una alta habilidad para recobrar informacion almacenada previamente a partir de claves de significado o de categona,
tales como el nombre del conjunto al cual pertenece la palabra o idea a recordar.

Yelocidad de Procesamiento 99

Tiene una excelente capacidad para establecer relaciones entre objetos en su mente y sin ayuda de material escrito, lo que le
permite asociar y construir ideas claras con seguridad, rapidez y precision.
Inteligencia Fluida 94
Tiene una excelente habilidad para identificar diferentes formas de actuar y comportarse en diversas situaciones, por medio de
informacion que ha adquirido a través de los sentidos.
Procesamiento Visual 97
Posee una elevada capacidad para construir una imagen mental apropiada de patrones espaciales bidimensional o
tridimensionales, asi como la facilidad para manipular o transformar esas imagenes visuales.
Notaz:
El puntaje generado en esta grafica debe zer validado en entrevista.
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Apéndice 7. Formato Entrevista de Preseleccion.

k)
DATOS PERSONALES

Nombre:

Fecha de Nacimiento:

Cedula de Ciudadania:

Direccion:

Teléfono/ Celular:

Correo Electrénico:

Cargo Actual:

Cargo Postulacién:

Fecha de evaluacién:

Estado Civil:
ACTITUD EN LA ENTREVISTA IMPRESION GENERAL (Energia, i i Optimi:

i D imi Claridad en la C¢ icacion, Ce i6n de i etc.).
ESTUDIOS ESTABLECIMIENTO TITULO OBTENIDO FECHA DE TERMINACION

Bachillerato
Técnicos
Tecnoldgico

Universitarios

Postgrado

Otros (idiomas,
sistemas etc.)

FORMACION ACADEMICA (Interés por i por

ANALISIS ESTRUCTURA FAMILIAR

Proyecto:

TRAYECTORIA LABORAL
ULTIMA O EMPRESA ACTUAL EMPRESA EMPRESA

Nombre :

Cargo ocupado :
Salario:

Tiempo de servicio:

Motivo de retiro:

Funciones y
responsabilidades:

Proyecto:

FORTALEZAS OPORTUNDADES DE MEJORA

ANALISIS SISTEMA ECONOMICO DEL CANDIDATO

INFORMACION ADICIONAL

1. ¢Cudl serfa el lema / slogan de su liderazgo como Coordinador Metodoldgico?
RTA:

2. ¢Funciones que requieren el minimo de errores?
RTA:
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w

&Mejoras que haya realizado al cargo?
RTA

4. ¢Comente una situacién donde haya tenido que cumplir una meta u objetivo grupal y cudl fue su
aporte para el cumplimiento de la meta?

5. ¢Retroalimentacién recibida por el jefe directo?

Capacidad para laborar bajo presion: LA PRESENTA __x __NO LA PRESENTA ALGUNAS VECES

ENTREVISTA REALIZADA POR:

Analista de Desarrollo Personal

Apéndice 8. Informe de Ascenso por Competencias.

) INFORME DE ASCENSO POR COMPETENCIAS N
= GERENCUA DE TALENTO HUMANO delamuier

RESULTADO GENERAL

|
|
|

echa evaluacion: [ — 20% 0,00%

iomres y Apelides: —— 55% £2.21%

g0 actuat 252502 comenciaL (e e 15% 0,00%
T ooe aplica TIDER PUNTO D= SERVICO. TOTAL 100% | e221%

\genca 0 Area destino: comERCIAL

stado Givi: Sorero )

ivel de estucios [TEcnoLoGA

vograma Acacemico: GESTION sntPaEs.

iesuitado Prueba Tecnica I o

]
susToTAL [ oox |

5% Entrevista TH

[ 1
RASAO EN ZQUIPO [ALTO ALTO
JRENTACION AL CLENTE
TEION £57%)

ESTeATE

VPLEMENTACION EFECTIVA

susToTAL

>0 Promedio
ST oe rucEoA T )

EST e vaLoRES | =
foLToN oisc |

=
‘CONCEPTO PSICOLOGA/O
FORTALEZAS OPORTUMIDADES DE MIEJORA

oo €5 Lna persona analitica, confrontante, sensata, detallada, | Amenara de cportunidad de mejra se Dropone Trabajar en su hatiidad
'gilante, competitva, difgente, A0 OBjEtV3 y Girecta que busca | para tomar dedsiones, ya que luz tiende a tener dificutades para esperar
1 control y e orcen por medio ce scciones cautelosas y eficientes, | el momento inicado y entender bien UN3 SITLACION, reaccionando con

lende 3 cuesticear y 3 buscar replantear o que ocurre 3 su prontizud ante lo que le sucede, £or otro 1ado, 3l momento de evaksar las
Irecedor, en su vica cotidiana prefiere actuar con prudencia situscicnes, 2¢ recoemienda prestar mayce atencide a los desates v 3 os
WEando Correr fiesgos INNEcesanc, se comparta en esencia de aspectos no racionales, ya Que tiende a emitir SARAOSTICOS FIPW0SOS.
orma rigurosa, verificando minuciosamente todo 1o que hace.

n o que respecta 3 su estiio de Iratajo en equiEs Luz Mery se £n 53 vida COBCIAN S€ COMPOrtS COMG UNa persona franca, ios cual le

aractenza por ser una persona analitica Gue Cuestiona con fuerzs | puede generar cificultades pars Sctiar con dipkenacia, con Lna tendenci
s ideas, io cual le podeia Renerar vigor y contundencia l eauipo de | 3 tener un nivel de motivacian Bajo . el cual podria mejorar con una
rabajo, al momento ce relacionarse e interactuar, se comporta de | mayor acestacidn hacia los factores que han demostraco, en el tempo,
3 forma muy orEANizaca como wna manera de brindar 3popo 3 su | ser positivos por parte de los demds. Basados en I3 valoracion reazada se
Quipo, puede tener una exgresicn escéptica, lo cud le permite. determina que 13 persona es 3553 para desemgeliar el CArRo.

ctuar un3 vez que ha verificado con cuicado s os3s, define una
catura erkica mediante Lna COMUNICICEN basada en Irgumentos
Sicos y sistematicos, por 4o 1330 Iz €5 L3 Fersana que tiende 3
sumir retos, esta postura le permite MOWIlZar s €3UHO €n funcidn
Ie 13 bsqueda de grandes propdsitos, ademas Iogra generar una
fsidn del futuro basaca en lo posible, razée por ka cual podria cirgir
12rupo apoyindose en propusstas factiies de realar, luz expresa
> que pienss con cardcter y determinacin, Io cual hace que tiends af
anejar s relacicnes interpersonales en funcion de tener el control|

Tcanciato s 30to para o cargo 3l gue apica’ T E] ]
3lfigue 3 candidato ce 13 S (siendo S 13 mejor y maxima calificacion) ]
susrora [~ o]

“laborado por:

Analista de Desarrollo Humano
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Apéndice 9. Consulta Centrales de Riesgo, CIFIN

RESULTADO CONSULTA INFORMACION COMERCIAL
RESULTADO DE LA CONSULTA

3 < [ESTADO DOCLMENTO ViGENTE = 29082015
3 [FECHA (HORA 120715
APELLIDOS - RAZON SOCIAL [L0GAR D& I
o [RANGO EDAD PROBABLE. |
cuando las) p ¥
ralos y| s i ren
PRECISION
INFORMACION PRECISION
NomBRE [
[PECWES PMMB2010 |
DETALLES
No. PRODUCTO MOTIVO
1 TARJETAS DE CREDITO | FXPORGENTAJE DE UTILIZAGION DE LAS TARJETAS £5 DEL 8é%
RESUMEN ENDEUDAMIENTO
Sactcres Seckor Frarcers Secior Comperaive Sector v
ovos
|Crécitos Vigentes 3 ° ° ° 3 E) °
|Créciton Cerrados. o ° ° 1 ° 1 o
|Créciton Resstructurados o o ° ° ° o °
|Crécitos Retnanciados o ° o ° ° o °
|Consutia it € meses ° ° o ° 1 o °
Desacuerdos Vigentes » i fecha ° ° o ° o ° °
[ pe—p—" [ ° o 0 0 ] °
INFORME DETALLADO
INFORMACION DE CUENTAS
FECHA = o, ESTADO o ENTIOAD. CWOAD SUCURSAL | FECHA CuPO | DIAS. FECHA
CORTE | CONTRATO | CUENTA T APERTURA | SOBREGIRO | AUTOR | PERMANENCIA
ESTADO VIGENTES
[310m2015 AHO-INDIVIDUAL a0as 8.NORMA 8o BANCOLOMBIA MEDELLIN SUCURSAL 160122015 NA NA
(31687015 | AHOWNOIVIDUAL | 755009 GNORMA 800 BANCOLOMBIA | NOREPORTADO| SUCURSAL | 080204 NA NA
QUWBAY
FECHA | WODA | WNe | TRO WoMBRE B2 TR0 | FRCIO | We.CUOTAS | CwO CARSEES T
coRTE cela | ent ©ToAD GaR Arnos oeua A | PAG
FAC [ PAG [MO | wRmec | PaGO
L] -0
TWO [PADE| LCRE | EST | GF | OmGBN | SUCURSAL | EST | Cis | CoB | Frew |Pem WO | VA | VAOR | AEs | woma | woo
CONTR CARTERA " Gan UL cuoTa mORA. MAx -r
cont
T
Fnancare
EC=h wammrs | CoMr | TUYASA cau | eaw | oo owiaoz] o [ 0 [0 mam o0 | vee °
Coweatia 0F
AN
cre [ o | cR conro | worm [ ca |0 | 11 [ | | aoo | wo | o |
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Apéndice 10. Base de datos de Seguimiento y Control a Equipos Primarios

EQUIPOS PRIMARIOS : SEPTIEMBRE DE 2015

EGIO
Acacias Pds Centro NO Certro Victer Carrillo (E)

Agua Azul Pes Centro SI Cenrtro Luis Alejandro Torres
Aguachica Agencia Centro NO Oriente Monica Paraca

Amalfi Pds Centro NO Artisguia y Eje Ca'etero Ecgar Colrmenares (E)
Ardes PDS Centro SI Artisguia y Eje Ca'etero Juan Carlos Zuleta
Arclaima PDS Centro NO Centro Ara Martinez
Arserma POS Centro SI Anticguia y Eje Ca'etero Luis Marin

Antenic Narifio PDS Restrepo NO Certro Ara Martinez
Apartado Pes Centro Sl Artisguia y Eje Ca'etero Juan Carlos Zuleta
Aracataca Pes Centro NO Costa Oscar Gonzalez
Arauca PDS Centro SI Oriente Ardrea Esperanza Otz
Arbelaez PDS Certro S| Certro Victer Carrillo (E)
Arboletes Pds Centro NO Costa Carlos Pimienta
Ariguani - €| Dificil Pds Centro NO Costa Ecwin Bravo

Armeria Pgs Centro SI Artisguia y Eje Ca'etero Luis Marin

Banco Pds Centro NO Costa Ecwin Bravo

Baranoa Pds Centro Sl Costa Jaime Higuera
Barbosa POS Calle del comercio NO Articguia y Eje Ca'etero Ecgar Colrenares (E)
Barbosa Pds Centro NO Oriente Monica Paraca
Barrancabermeja Agencia Colombia SI Oriente Monica Paraca
Barrancabermeja Pds 1 De Mayo NO Oriente Monica Paraca
Barrancabermeja PDS Campestre SI Oriente Monica Paraca
Barranquilla Agencia Centro Sl Costa Jaime Higuera
Barranquilla Pds La Corcialidad NO Costa Jaime Higuera
Barranquilla Pds La Paz NO Costa Jaime Higuera
Barranquilla POS Las Delicias NO Costa Jaime Higuera
Barranquilla Pds Murillo SI Costa Jaime Higuera

Barrios Unidos PDS 12 de octubre NO Costa ENJA

Barrios Unidos PDS 7 ce Agosto NO Centro Luis Alejandro Torres
Belén de Umbria PDS Centro NO Artisguia y Eje Ca'etero Luis Marin

Bello Pgs Centro NO Articguia y Eje Ca'etero Ecgar Colmenares (E)
Bello Pes Niguia NO Artisguia y Eje Ca'etero Ecgar Colmenares (E)
Bogoté PDS Ricaurte NO Centro Ara Martinez

Bogotd PDS Venecia SI Certro Victor Carrillo (E)

Bosa Pes Certro Sl Certro Victor Carrillo (E)
Bosconia Pds Centro NO Costa Oscar Gonzalez
Bucaramanga Agencia Asturias SI Oriente Silvia Juliara Mendoza
Bucaramanga Agencia Cabecera S| Oriente Silvia Juliara Mendoza
Bucaramanga Agencia Carrera 15 S| Oriente Silvia Juliara Mendoza
Bucaramanga Agencia Principal SI Oriente Silvia Juliara Mendoza
Bucaramanga PDS Centroabastos SI Oriente Silvia Juliara Mendoza
Bucaramanga Pcs Kennedy Sl Oriente Silvia Juliara Mendoza
Buenraventura PDS Certro NO Sur Tatiara Forero

Buga Pds Centro NO Sur Tatiara Forero
Cachipay PDS Cenrtro NO Certro Ara Martinez

Calarca Pds Centro NO Artisguia y Eje Ca'etero Luis Marin

Calcas Pds Centro SI Articguia y Eje Ca'etero Juan Carlos Zuleta

Cali PDS Capri NO Sur Tatiara Forero

Cali PDS Carrera Primera NO Sur Tatiara Forero

Cali PDS La Incependencia NO Sur Tatiara Forero
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Apéndice 11. Base de Datos de Seguimiento a Becas Institucionales.

POSTULACIONES BECAS EQUIDAD EN ALIANZA CON FUNDACION DELAMUJER E ICETEX

INGRESO

ANTIGUEDAD
MAESTRO DE
EMPLEADOS

ANTIGOEDAD
REPORTADA
INSCRIPCION

: |covaomoon  |worsucs |osruen lcovsomsoon |camgos [ErEEOmT 2108110 s Afios roomacs NOMBRE OE LA INSTITUCION EOUCATIVA 123 |NOMERE REGIONAL
CoLssonmos NOAPUCA  [NOAPUCA gt::omuon ;’:’;(:Lo‘: * EFE INMEDIATO 12/02/15 24RO Y9 MESES :?Ah:):':;:;l R NOMERE DE LA INSTITUCION EQUCATIVA 123 [NOMEREREGIONAL
eooon  |eameon % Luere mwoiato o SAROSYIL [ NOMERE OELPROGRANA NOMBRE OE LA INSTITUCION EDUCATIVA 12a |NOMBREREGIONAL
orPuca coveomoon__|cansos . |remeowto osre  |sanos  |canco o |iowseobumsTvconcoucatvs |, uovenstecionat
Jsypiobon NoAPUCA  |NoAPUCA Sweo Z::":é; o EFE INMEDIATO sz AROS Y 12 ASM:T:‘D“PR“"“ NOMBRE DE LA INSTITUCION EOUCATIVA 123 |NOMEREREGIONAL
6 ?3&22:;& NoAPUCA  |NoaRucA gﬁi:omuoa 2’:;2:“ JEFE INMEDIATO 102008 s A0S :?M"ED“"“WA NOMBRE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA 12,3 |NOMEREREGIONAL
NOAPUCA  |NOAPUCA zgt::omuon ;’:’:éz;m JEFE INMEDIATO s ;:s::v w ::;ESISSLPRMWA NOMBRE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA 13 |NOMEREREGIONAL
- norvucn _|covsomsoon _omsos . |FEwEowTo s |unso oroico o |novemeornmsucousoucan |, [uowsseseciout
s [coveomoon  |nosruca  |wosvuca |cousomoon |camgos /e mweoato et e asios ot NOMBRE OE LA INSTITUCION EDUCATIVA 12a |NOMBREREGIONAL
10couaomae womuc  |nosucs |coveomoon |cancos_|FENwEDTO . 2AR05Y005 [ NOVBRE OELPROGRAMA NOMBRE OE LA INSTITUCION EDUCATIVA 1as |NovsReReGioNAL
n ?3&:2:;& NOAPUCA __ |NOAPUCA gﬁ:omuon 2’;::22 - EFE INMEDIATO ::é::so 18/11/14 1 A0 :?::,::::;l ot NOMBRE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA 12 |NOMBREREGIONAL
hosen | OO on RO e oo . e |\ QUSROG | oyansos mstruconcoucama | [nowsrsseaional
N e R T o NOWSREOELPROGRAVA | ounc oe amstuconcoucarva | [wowse aeconal
<t oeommon womucn  |nosuca |cover ot %E  Ligre nweoiTo [ I o aios e e NOMBRE OE LA INSTITUCION EDUCATIVA 12a |NOMBREREGIONAL
s|covsomoon_|nowucn _|wosen_|coveomoon _Jomeas [mremea0  [NEE Lo Lo hooemco o |vowssosmsiicousoscama |, uowsr o
slcoaomoon_|uowucn |woswucn |covsonsoon _|omeos [0 i, L ftos  hconaco o |Mowscoramsucoucoucaia |, iowen ecioua
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Apéndice 12. Descriptivo de cargo Psicélogo Pasante.

GERENCIA DE TALENTO HUMANO

Principales Responsabilidades del Cargo

dela

mujer

llo de la mic

Fecha actualizacion:

Agosto del 2015

Departamento / area:

Talento Humano /Cultura

Organizacional/Desarrollo Humano
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Apoyo al area de cultura organizacional.

Nombre del cargo: Psicologa Pasante

Numero de personas que desempeian el cargo 1

Cargos que le reportan: 0

Cargo Superior inmediato: Analista de Desarrollo Humano, Director de

Cultura Organizacional

Nivel del cargo: Apoyo y Soporte

Reviso: Claudia Patricia Montagut Ortega/Analista

de Desarrollo Humano

Aprobo: Laura Maria Bedoya Cipagauta

Rol esencial

Indica de qué manera contribuye el cargo al logro de los objetivos del area y de la institucion, es

decir el para que existe el cargo en la institucion. Se redacta en los siguientes términos:

: B X 8 X 8 X 8
(Qué hace? Donde? (De acuerdo con [ Para qué?
que?

Apoyar todos los procesos que se llevan a cabo en el area de Desarrollo Humano y la Direccion de
Cultura Organizacional, participando de manera activa en la consecucion de las metas y objetivos

propios del area, que consisten en labores de apoyo y soporte para planes de carrera,
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planteamiento de planes individuales de desarrollo, seguimiento a equipos primarios y demas
actividades que permitan fortalecer competencias institucionales y especificas de rol, ademas de
favorecer espacios laborales con mayor calidad de vida de los colaboradores de Fundacion

Delamujer.

Principales Responsabilidades
Son las responsabilidades esenciales del rol en términos de resultados parciales mas
significativos que el titular debe aportar de forma permanente a la organizacion, soportan la

Misién.

Nivel de Impacto:
Alto (A): Para responsabilidades muy criticas para los resultados del cargo
Medio (M): Para responsabilidades medianamente criticas

Bajo (B): Para responsabilidades con baja criticidad.

Qu¢ hace Para qué lo hace Como lo hace Nivel de
Impacto

Apoyar la realizacion | Garantizar el cumplimiento de | Estableciendo contacto
de planes de carrera en | los requerimientos de personal. |telefénico para coordinar la
Fundacién Delamujer. aplicacion de  pruebas
psicotécnicas, pruebas

técnicas y entrevistas.

Aplicando y consultando

las  diferentes  pruebas
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psicotécnicas que se
emplean en el area como
instrumentos de

evaluacion.

Consolidando y analizando
los resultados por
competencias obtenidos en
la aplicaciéon de pruebas

psicotécnicas — DISC.

Consolidando y analizando
los resultados por
competencias obtenidos en
la aplicaciéon de pruebas
psicotécnicas — DISC, para
la identificacion de
posibles oportunidades de

mejora del colaborador.

Participando  activamente
en la implementacion de
entrevistas como
instrumento de evaluacion

para procesos de ascenso.

Apoyo en la
implementacién de

entrevistas de retiro.
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Disefiando en conjunto con
las analistas de desarrollo,
las  propuestas visuales
empleadas para realizar las
WEBMASTER como
canal de comunicacion
para publicacion de

vacantes internas.

Apoyando la  atencién
respectiva de los
requerimientos de  los
colaboradores  que  se
encuentran gestionando
procesos de cambio de

cargo.

Participando en la
formulacion y disefio de
planes individuales de
desarrollo en conjunto con
el equipo de analistas de

desarrollo y el colaborador.

Atendiendo los
requerimientos del cliente
interno direccionandolos a
la dependencia de talento

Humano correspondiente.

Realizando la entrega y
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socializacion de
descriptivos de Cargo a los
colaboradores de

Fundacién Delamujer

Implementando las
estrategias planteadas
desde la gerencia de talento
humano, en base a los
resultados de la medicion
de competencias a lideres,
para la optimizacion de la

gestion de los lideres PDS

Realizando la socializacion
de las competencias
corporativas y especificas
como estrategia para el
empoderamiento del rol
aplicado al cargo de lider

PDS.

Fomentar la
interiorizacion del
codigo de ética en los
colaboradores de

Fundacién Dela Mujer

Para que los colaboradores
apliquen a su ejercicio laboral
mision,

diario, la vision,

valores y principios
corporativos, y demas aspectos
abordados en el Coédigo de
Etica de la  Fundacién

Delamujer.

Disefiando en conjunto con
las analistas de desarrollo,
las  propuestas visuales
empleadas para realizar las
WEBMASTER como
canal de comunicacion
para la promocion del

codigo de ética, a manera
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de invitacibn a los
colaboradores resaltando la

importancia de este.

Disefiar en conjunto
con las analistas de
desarrollo una bitacora
de actividades para el
fortalecimiento de las
competencias de los
empleados de

Fundacién Delamujer.

Para fortalecer las
competencias de los
empleados, optimizando asi su
desempefio, garantizando la
competitividad y excelencia de

la Fundacion Delamujer.

Investigando e
identificando todas

aquellas actividades que

fortalezcan competencias

como liderazgo, manejo de

discurso, manejo de
escenario, actitud de
influencia positiva, etc.

Para alimentar con estas la

bitacora.

Apoyar el programa de

equipos primarios

Garantizar, la realizacion de los
procesos de capacitacion al
interior de los Puntos de
Servicio y Agencias de la

Fundacién Delamujer.

Haciendo seguimiento vy
control a las capacitaciones
al interior de los puntos de
servicio 'y  Agencias,
mediante la revision de los
formatos de asistencia y
evidencia  visual, que
soporta la realizacion de

los mismos.
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Dimension (Indica la manera como el cargo afecta directa o indirectamente magnitudes
economicas, cuantitativas, relacionales, la magnitud estd determinada por la contribucion del

cargo al logro de los resultados institucionales).

Magnitud Relacional

Especifique si el cargo tiene o no personas bajo su|N.A
responsabilidad o si coordina procesos de personas que no

dependen de €I, cudl es su entorno de actuacion.

Magnitudes Econdmicas N.A

Variables econdmicas, presupuestos, gastos, ventas, manejo de
contratistas, etc. sobre las que el cargo incide, especifique si es de

forma directa o indirecta.

Otras Magnitudes

Recursos técnicos, herramientas informaticas, generaciéon de
conocimiento (investigaciones), equipos especializados de|PC, teléfono, celular,
laboratorios, produccion de television y medios audiovisuales, | conexiones Internet e
emisora, manejo de proyectos especiales, bases de datos, por las | intranet

que el cargo responda, especifique si es de forma directa o

indirecta.

Relaciones
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Se excluyen las relaciones con superiores o personas a cargo.

Relaciones mas significativas que mantiene el cargo con otros cargos o dareas de la

organizacion y con el entorno externo a la Institucion.

Relaciones Internas / Cargos o areas Relaciones Externas / Instituciones Educativas

/ Proveedores / Clientes / otras companias /
organismos del estado etc.

Todas las Gerencias y areas Clientes internos

Alcance de la Responsabilidad (Refleja la autonomia de actuacion del cargo en dos ambitos

Decisiones y Propuestas)

Decisiones:

Libertad para actuar que tiene el cargo establecida en el grado de control,
guia, orientacion y direccion que recibe, principales decisiones que el cargo

puede y debe tomar

N.A

Propuestas:

Aspectos en los que el cargo debe y puede actuar a nivel de propuesta.

N.A
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PERFIL DEL CARGO: Competencias técnicas - conocimiento y experiencia requeridos

para desempeiiar el cargo.

Formacion Basica

Puede homologarse educacion con afios de experiencia.
(Ej. Ingeniero recién egresado 6 5 afios de experiencia en el
cargo)

Técnica — area

N.A

Pregrado — area

Profesional en periodo de formacién, con al menos 10

semestres cursados en la carrera de Psicologia.

Postgrado — area

N.A

Formacion Complementaria

Conocimientos especializados:
indique tipo y amplitud o

profundizacién requerida.

Sistemas Nivel Medio: (Excel, Word, Power Point)

Preferiblemente seminarios o talleres de corte de psicologia

organizacional.
Experiencia Requerida Tiempo Actividad y Area
Tiempo de trabajo en otros Al menos 6 meses involucrados en procesos
cargos o actividad similar 6 meses de valoracion y evaluacion de personal al
interior de las organizaciones.
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0—60% 60 — 80 % 80 —90% 90 — 100%
Competencias corporativas
Bajo Medio Alto Sobresaliente

Orientacion a resultados

Comunicacidn efectiva

Trabajo en equipo

Orientacion al cliente

Vision estratégica

0—-60% 60 — 80 % 80 —-90% 90 — 100%
Competencias de rol
Bajo Medio Alto Sobresaliente

Iniciativa y recursividad.

Habilidad analitica.

Innovacioén y creatividad.

Atencionr al detalle
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el cargo por completo.

Tiempo requerido para dominar

Entrenamiento Temas Contenido Tiempo
Capacitacion o formacion | Induccion Mision, vision, principios corporativos, | 9 Horas
que se debe hacer a la|Organizacional |valores corporativos, principios basicos

persona antes de comenzar de la actividad micro crediticia, codigo

a ejercer el cargo.(temas de ética, Beneficios, Salud
concernientes al area o Ocupacional, Descriptivo del cargo,

cargos de los cuales sea Reglamento de Trabajo, Esquemas de
importante conocer sus Compensacion.

procesos)

Periodo de Adaptacion 1,5 Meses

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL

Funciones

*  Cumplir con los requisitos Legales aplicables en SST en Fundacion delamujer.

TRABAJO
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*  Cumplir las Politicas, normas y procedimientos en materia de Seguridad y salud

en trabajo establecidos por la Fundacion delamujer.

* Participar en la induccidn, reinduccidn y capacitaciones del SG-SST

* Fomentar la practica de métodos seguros de trabajo.

* Facilitar y motivar la asistencia de los trabajadores a las reuniones de

capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo.

* Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

* Participar en el proceso de eleccion de sus representantes en el COPASST y

colaborar con su funcionamiento.

* Participar en el proceso de eleccion del Comité de Convivencia Laboral.

* Realizar los reportes de condiciones peligrosas que identifique en el lugar de

trabajo.
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Realizar oportunamente el reporte al area correspondiente sobre la ocurrencia de
incidentes y accidentes del personal a su cargo, de igual manera los que le

ocurran asi mismo.

Cumplir con las funciones y responsabilidades propias de su cargo en especial

aquellas relacionadas con Seguridad y Salud en el Trabajo.

Participar en todas las actividades de formacion en Seguridad y Salud en el

Trabajo.

En caso de requerir EPP, usarlos, cuidarlos y hacerles el mantenimiento

respectivo.

Responsabilidades

Conocer y cumplir los requisitos legales de FUNDACION DELAMUIJER que

hayan sido socializados y autorizados por la institucion.

Conocer y cumplir con sus funciones y responsabilidades de acuerdo a lo
establecido en el reglamento interno del trabajo y el Sistema de Gestion en
Seguridad y Salud en el Trabajo de FUNDACION DELAMUIJER y sus normas

relacionadas con la medicina, higiene y seguridad industrial.
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* Desarrollar todas sus actividades con un comportamiento direccionado hacia la

prevencion y una cultura de autocuidado.

* Evitar actividades que impliquen riesgo, sin el entrenamiento adecuado y el

conocimiento profundo de la accion.

* Participar en el proceso de eleccion del Comité de Convivencia Laboral.

* Elegir conscientemente a sus representantes al COPASST.

* Apoyar la gestion del COPASST a través de la participacion activa en las

actividades del plan de trabajo y ofrecer los espacios de participacion en

reuniones y actividades al personal a su cargo y que integra el comité

* Conocer y practicar las Politicas en Seguridad y Salud en el Trabajo de la

institucion.

* Reportar oportunamente las condiciones inseguras, riesgos potenciales o peligros
inminentes en los lugares de trabajo a su jefe inmediato, al COPASST y/o

Laborales de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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* Participar de forma transparente como testigo o afectado en la investigacion de

incidentes y accidentes.

* Conocer y aplicar el Plan de Emergencia y Contingencia de la empresa para

actuar en caso de emergencia o incidente y accidentes.

* Conocer y asumir su responsabilidad por los aspectos de SEGURIDAD Y

SALUD EN EL TRABAIJO sobre los que tiene control.

* Conservacion de los elementos de Proteccion Personal, la dotacidon, las

herramientas, maquinarias y equipos.

Rendicion de Cuentas

* Rendir informe por el incumplimiento de sus funciones y responsabilidades en
materia de seguridad y salud en el trabajo definido para su cargo. A quien:
Presidencia Ejecutiva, Gerente de Talento Humano y Lider de Seguridad y Salud

en Trabajo.

Firma Empleado
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Apéndice 13. Protocolo para la construccion y Ejecucién de planes individuales de
desarrollo.

.Qué es el plan individual de desarrollo?

El plan individual de desarrollo es una herramienta adoptaba por Fundacion
Delamujer que permite desarrollar a un nivel superior las habilidades y competencias
mas importantes de un cargo determinado, es una especie de guia que permite al
colaborador alcanzar determinadas metas de desarrollo de su talento y potencial en

funcion de los objetivos de desempeiio y sus metas de desarrollo de carrera en un

Codigo: PR -TAL

Version N2 1

PROCEDIMIENTO CONSTRUCCION Y EJECUCION DE

PLANES INDIVIDUALES DE DESARROLLO
Pagiona 1 de 14

delamuier

apoyando el desarrollo de la microempresa
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periodo de tiempo especifico.

JPara qué sirve un plan individual de desarrollo?
El plan de desarrollo individual es un instrumento que se utiliza para planificar y

gestionar las medidas de desarrollo de personal de un empleado en particular

INTRODUCCION

A continuacién encontrara una descripcion detallada de la metodologia de la
construccion y ejecucion de los planes individuales de desarrollo en la Fundacion
Delamujer, esta propuesta se realizé a partir de los modelos de competencias y familias
de cargo planteados por la entidad. El modelo de competencias esta conformado por dos
grupos de las mismas, las primeras que corresponden a las competencias institucionales
son: Orientacion a Los Resultados, Trabajo En Equipo, Orientacion Al Cliente,
comunicacion Efectiva y Vision Estratégica, como habilidades transversales que estan
presentes en todo el personal de la entidad, y las competencias especificas por cargos,
que se distribuyen a partir de un modelo de familia de cargos, Organizadas en la

siguiente tabla.

Tabla 1. Tabla de distribucién de competencias por familias de cargo

DIALOGO DE CONSTRUCCION Y EJECUCION DE PLAN INDIVIDUAL DE

DESARROLLO.
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El primer encuentro para la construccion del (PID) Plan individual de desarrollo
tiene como objetivo identificar las fortalezas y oportunidades de mejora del colaborador,
ya que a partir de estas se plantean unas conductas observables asociadas a las
competencias que integran las oportunidades de mejora, adicionalmente se proponen
algunas actividades con el proposito de potencializar las competencias y asi alcanzar un

nivel de ajuste al cargo acorde al descriptivo del mismo.

El (PID) Plan Individual de Desarrollo es construido por el colaborador junto con
el profesional del area de desarrollo de personal responsable del proceso y el jefe
inmediato del colaborador, en el proceso de construccion del plan individual de
desarrollo se plantean como maximo 3 competencias a trabajar, cada una con sus
respectivas conductas observables tanto esperadas como actuales y el periodo de tiempo

en el que se llevara a cabo.

PRIMER DIALOGO DE CONSTRUCCION PLAN INDIVIDUAL DE

DESARROLLO

1. Introduccion del dialogo.

A manera de introduccion se esclarece el concepto de (PID) Plan individual de
Desarrollo a partir de los preconceptos que el colaborador tiene del mismo, aclarando el

objetivo de este y las personas que apoyaran el desarrollo del proceso.

2. Identificacion de Fortalezas.
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Se indagan las fortalezas del colaborador ya que a partir de estas se espera
plantear el plan individual de desarrollo como herramientas que le permitiran alcanzar
sus objetivos y metas de manera integral, ya sea en su ejercicio laboral como en su
esfera personal, estas fortalezas son identificadas por el colaborador y se soportan con
los resultados arrojados en las pruebas psicotécnicas realizadas. (Molton DISC,

Manager, Thomas, Ventas, Valanti, etc)

3. Identificacion de las oportunidades de mejora.

En este paso se busca identificar las oportunidades de mejora del colaborador,
esto se soporta con los resultados arrojados en las pruebas psicotécnicas realizadas

(Molton DISC, Manager, Thomas, Ventas, Valanti, etc)

4. Socializacion de Competencias Institucionales y Especificas.

Se realiza la socializacion de competencias institucionales y especificas respectivas para
cada cargo, este paso contribuye a la identificacion de posibles oportunidades de mejora

a partir del referente conceptual de las competencias que son descritas especificamente

5. Digitalizacion del proceso de Construccion del PID.

Se procede a digitar en la matriz consolidada de los planes Individuales de
desarrollo a nivel institucional, esta matriz se maneja en un formato de Excel y se
alimenta periddicamente de acuerdo al avance en los procesos, es actualizada por el

profesional del area de desarrollo responsable del proceso mismo.

6. Priorizacion de Competencias a Trabajar.
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Posterior al diligenciamiento de la matriz de planes individuales de desarrollo se
procede a priorizar las competencias que se abordaran en el plan individual de
desarrollo, las cuales deben ser competencias criticas para ejercer el cargo de manera

adecuada.

7. Identificacion de Conductas Observables.

En este paso se solicita al colaborador que mencione las conductas observables
sobre las cuales desea trabajar, a partir de estas se identifica la competencia a la cual
corresponden de manera integral y de qué manera a un afo el colaborador contara con
las mismas, este paso como valor agregado ancla el proceso a un periodo de tiempo,

concientizando al empleado sobre su compromiso con el mismo.

e ;Coémo quieres que sea tu conducta dentro de un afo?
e ;Como se visualiza dentro de un afio?

8. Identificacion de la Conducta actual.

El colaborador debera identificar cuales son sus comportamientos actuales frente

a las competencias necesarias para ejercer de manera adecuada su cargo.

9. Identificacion de la Conducta esperada.

Identificacion de las conductas esperadas a partir de las caracteristicas

relacionadas con las competencias que el colaborador espera desarrollar.

10. Identificacion de los objetivos.

Se construye el objetivo del (PID) Plan Individual de Desarrollo del colaborador.
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Ejemplo: fortalecer mi equipo de trabajo, alcanzar los resultados o metas institucionales,
desarrollar un liderazgo transformador.

11. Estrategia para alcanzar el objetivo.

Se cuestiona al colaborador la manera en como realizara el desplazamiento
conductual partiendo de la conducta actual hacia el objetivo propuesto (objetivo del
PID) la metodologia y las actividades que permitiran dicho desplazamiento, es decir que
herramientas espera emplear para cumplir con los compromisos adquiridos en el —«(PID)

Plan Individual de Desarrollo.

Ejemplo:
* generando recordatorios por el Outlook
* siendo persistente.
* Llevando un Diario o libreta de actividades
12. Actividades para el fortalecimiento de competencias blandas, duras (técnicas) y

metodologicas.

Se cuestiona al colaborador sobre actividades que este considera podran
contribuir a alcanzar las conductas esperadas, es decir que pueden llegar a favorecer su
proceso de desarrollo, a partir de las preferencias del mismo, ya sea a través de la
lectura, la visualizacion de contenido audiovisual, capacitaciones, presentacion de

informes etc.

Por otro lado en este paso se busca motivar al empleado para que se comprometa

visualizando los aportes que el plan individual de desarrollo realizara a su gestion,
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algunas actividades pueden contar con un veedor que facilite la observacion objetiva de

las conductas inherentes a la competencias a trabajar.

12.1 Veedor del proceso.

Pertenece a la red de apoyo del colaborador y su funcion es observar las
conductas del mismo, a fin de generar una valoracion que permite evaluar el
cumplimiento de los objetivos cognitivo conductuales dia a dia propuestos en el plan

individual de desarrollo.

12.2 Proceso de seleccion del veedor.

El veedor seleccionado por el colaborador quien identifica su red de apoyo a
través de preguntas como ;quien consideras que puede observar tu conducta y emitir un
concepto objetivo de la misma?, al identificarlos el responsable del proceso se pondra en
contacto con el veedor paralelo a la realizacion de cada uno de los didlogos de
desarrollo, a esta persona se le dard a conocer la competencia a evaluar y las conductas
observables asociadas a las mismas para que emita una valoracion a partir de lo

evidenciado en el dia a dia.

13. Entregables.

Se establecen a partir de las actividades establecidas unos entregables, el
entregable no es un resumen de lo estudiado, es un documento que le permite al
colaborador apropiarse de la informacion, a partir de lo leido o escuchado, este

entregable permite que el colaborador retome el tema para el fortalecimiento de la
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competencia, ese documento reposara en custodia digital y en la hoja de vida del
empleado y en el plasmara en un parrafo las ideas abstraidas y los aspectos que desea

trabajar en el siguiente dialogo de desarrollo.

14. Identificacion de Red de apoyo.

Se consulta la red de apoyo del colaborador (familiar, laboral, amigos) ya que
esta hara parte del grupo de herramientas que garantizaran el éxito del (PID) plan

individual de desarrollo, ya sea como veedores del proceso o como apoyo al mismo.

Nota: La red de apoyo es un elemento muy importante ya que de acuerdo con la
competencia permitird la realizacion de feedbacks o retroalimentaciones, por ejemplo a
partir de la competencia Inteligencia Emocional se podria recibir retroalimentacién de
los familiares sobre la misma aplicada al espacio o ambiente familiar, permitiendo dar

una mirada global que integre las esferas mas importantes de la vida del colaborador.

15. Recomendaciones y sugerencias para la adecuada ejecucion del plan individual

de desarrollo.

Se le manifiesta al colaborador que debe apropiarse de su plan individual de
desarrollo y de las actividades implicadas en el mismo ya que su compromiso y
constancia son determinantes en el éxito del proceso, por lo tanto es importante que
apele a su autogestion y autonomia, por otro lado se realiza el encuadre donde se
acuerdan las fechas de encuentro para los dialogos de desarrollo, la frecuencia y tiempo

de los mismos.

81



Apoyo al area de cultura organizacional.

En la actualidad como periodicidad se establecid que los didlogos de desarrollo
se daran mensualmente con el apoyo y seguimiento del jefe inmediato, quien intervendra
a partir del tercer dialogo de desarrollo quien debera empoderarse de este para darle
continuidad.

16. Cierre.

Se indaga al colaborador sobre la percepcion de la experiencia del plan
individual de desarrollo, con preguntas que aborden sus sentimientos, sus expectativas
sobre el proceso y frente al apoyo que se recibird por parte del jefe inmediato y del area

de talento humano.

Herramientas
Matriz seguimiento a Planes Individuales de Desarrollo.

El seguimiento a los planes individuales de desarrollo se realiza en una base de
datos de Excel, en esta se administra la informacion recaudada en el plan individual de
desarrollo, y corresponde a las siguientes variables: red de apoyo, oportunidades de
mejora, Fortalezas, conductas observables y no observables asociadas a las
oportunidades de mejora y a las fortalezas, perfil ideal del candidato, objetivos,

actividades y avances y registro de entregables.

Los entregables.

Son las evidencias de las actividades llevabas a cabo por el colaborador, estos
entregables se proponen en el cronograma de actividades como elementos que refuerzan
y orientan el aprendizaje a partir de interrogantes referentes a la actividad ejecutada u
opiniones a partir de la misma, se proponen a partir de la competencia.
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Apéndice 14. Formato de entrega de Documentacion a archivo.

elamqjgr

apoyando el desarrollo de |

CONTROL DE RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA ARCHIVO
HISTORIAS LABORALES
( TRABAJADORES DIRECTOS)

DEPENDENCIA TALENTO HUMANO:

FECHA DE ENTREGA FIRMA DE RECIBIDO
DESCRIPCION DEL DOCUMENTO NOMBRE DEL EMPLEADO
(d-m-a) ARCHIVO

25/09/15 Descripcion del Documento Nombre del empleado Recibido Human Capital
25/09/15 Descripcion del Documento Nombre del empleado Recibido Human Capital
25/09/15 Descripcion del Documento Nombre del empleado Recibido Human Capital
25/09/15 Descripcion del Documento Nombre del empleado Recibido Human Capital
25/09/15 Descripcion del Documento Nombre del empleado Recibido Human Capital
25/09/15 Descripcion del Documento Nombre del empleado Recibido Human Capital
25/09/15 Descripcion del Documento Nombre del empleado Recibido Human Capital
25/09/15 Descripcion del Documento Nombre del empleado Recibido Human Capital
25/09/15 Descripcion del Documento Nombre del empleado Recibido Human Capital
25/09/15 Descripcion del Documento Nombre del empleado Recibido Human Capital
25/09/15 Descripcion del Documento Nombre del empleado Recibido Human Capital
25/09/15 Descripcion del Documento Nombre del empleado Recibido Human Capital
25/09/15 Descripcion del Documento Nombre del empleado Recibido Human Capital
25/09/15 Descripcion del Documento Nombre del empleado Recibido Human Capital
25/09/15 Descripcion del Documento Nombre del empleado Recibido Human Capital
25/09/15  |Descripcion del Documento INombre “dél}:;n;:fe;:;c; “““““““““““““““““““““““ | Recibido Human Capital
25/09/15  |Descripcion del Documento N;:?nin’e’d’el’e’rr;;;le’a;i; 777777777777777777777777 Recibido Human Capital
25/09/15 Descripcion del Documento Nombre del empleado Recibido Human Capital
25/09/15 Descripcion del Documento Nombre del empleado Recibido Human Capital
25/09/15 Descripcion del Documento Nombre del empleado Recibido Human Capital
25/09/15 Descripcion del Documento Nombre del empleado Recibido Human Capital
25/09/15 Descripcion del Documento Nombre del empleado Recibido Human Capital
il\
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