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IDENTIDAD FUNDACION SOCIAL CASTILLO SAN LUCAS

Este Documento muestra la identidad como Fundacién Social Castillo San

Lucas.

Objetivos Especificos De La Fundacion:

e Proporcionar desarrollo armonico e integral de los nifios y nifias.

e Implementar actividades que desarrollen creatividad, destrezas partiendo

de los intereses y preferencias de los nifios y nifias.

e Fortalecer el lazo familiar, comunidad educativa para promover el proceso

de desarrollo integral en los nifios y nifias.

Misidon Fundaciéon Social Castillo San Lucas:

Promover la formacion integral, proteccion de nifios y nifias y la atencion de sus

familias fomentando en el ser el desarrollo de los valores humanos, tomando

colectivo de manera que se fomente una cultura ciudadana idonea a traves del

desarrollo de sus procesos de pensamiento.

Visién Fundacion Social Castillo San Lucas:

Ser visto a un largo plazo como una fundaciébn con perspectiva social y

competitiva posicionada con excelentes estandares de calidad; con un modelo

educativo que preste una educacion ade
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La Fundacion social Castillo San Lucas establece la formacion de personas

honestas, respetuosas, responsables y que contribuyan con valores éticos y

morales como complemento de la obra educativa iniciada en el hogar. Que
sean capaces de competir, participar, cooperar, transformar la realidad y liderar
la comunidad.

La Fundaciéon Social Castillo San Lucas es un instituto de primera infancia de

modo cofinanciada, es decir la Alcaldia Mayor de Bogota proporciona un

ochenta por ciento para la gestiébn y cumplimiento de todas sus labores de
prestacion de servicios y la representante legal de la misma provee el veinte

por ciento para el mismo fin.

La Fundacion busca implementar el Departamentos administrativo, pedagdgico
Talento Humano teniendo en cuenta los esquemas que son exigidos por la
Secretaria De Integracién Social expuestos en los lineamientos y estandares
técnicos de calidad para los servicios de educacion inicial en la Ciudad de

Bogota expuestos en el marco legal del presente trabajo.

Se da a conocer la descripcion del desarrollo de las etapas para la . il
implementacion y debida documentacion del Departamento de Talento Humano
con el proposito de llevar a cabo la ejecucion del mismo.

El propésito del presente trabajo se focaliza en disefiar el Departamento de
Talento Humano de la Fundacion Social Castillo San Lucas exigido por la
secretaria de integracién social y como forma de estar a la vanguardia de
acuerdo a la gestion moderna y los diferentes enfoques desarrollados en las

ultimas décadas.
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Por otro lado en el presente documento se da a conoce;:;ﬂéz;it‘éﬁ@]iégg:g f;._:CCnS
metodologia con la que se desarrollé el proyecto teniendo en cuentdyedal
responsabilidad y alcances del mismo, igualmente demostrar la forNhE. 908+ 18.083

que se implementard y desarrollara el Departamento de Talento Humano, y al

mismo tiempo exponiendo cada uno de los resultados obtenidos durante su

desarrollo.

En consecuencia de lo anteriormente mencionado se realiz6: diagnostico
inicial, el desarrollo y documentacion de los seis procesos del Talento Humano
(Admision de personas, Aplicacion de personas, Compensacion de personas,

Desarrollo de personas, Mantenimiento de personas y monitoreo de personas)

y por ultimo los manuales de funciones de cada una de las diferentes areas de

la fundacion.

Descripcion

La Fundacién Social Castillo San Lucas en su modalidad de cofinanciado
ubicada en su sede principal en la localidad de Ciudad Bolivar, actualmente
posee seis jardines infantiles uno situado en el barrio Maria Cano (Localidad
Ciudad Bolivar),en el barrio rincon de galicia otro en el barrio San José Sur
Oriental, en el barrio San Blas, barrio Atenas los tres ubicados en la Localidad

de San Cristobal, barrio usminia en la localidad usme

La fundacion tiene alrededor de seiscientos cuarenta (640) nifios entre

edades de 2 a 5 afos, que asigna a cada jardin la Secretaria De Integracion

Social de acuerdo a los espacios de las estructuras fisicas.

Los nifios asignados a los jardines son divididos en diferentes aulas de clases

de acuerdo a sus edades; la division de

- 3 i sparvulog.euatro pre jardines y un jardin,
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La Fundacion Social Castillo San Lucas actualmente no cumple con lo exi Kfé°|

NIT 900 119 083

por la Secretaria de Integracion Social en cuanto a los lineamien

estandares técnicos de educacion inicial, por ende nace el hecho de disefiar e
@ implementar el departamento de talento humano y con ello lograr altos
§

niveles de desarrollo, competitividad y alcanzar una ventaja diferencial con

sus competidores.

De acuerdo al diagnostico realizado en la Fundacion Social Castillo San
Lucas se encuentra que existe deficiencia con el cumplimiento que radica en
nota pie de pagina aclaratoria los procesos de los sistemas de recursos

humanos y actualizacion de los mismos.

En consecuencia qué lineamientos del Talento Humano esta llevando a cabo

la Fundacién Social castillo San Lucas para cumplir con precisién lo exigido
por la Secretaria de Integracion Social teniendo en cuenta el desarrollo y

mejoras permanentes que debe llevar a cabo en toda organizacion.

Para validar el planteamiento del problema se encontré que la Secretaria De
Integracion Social plasma su informacién primordial en su pagina Web la cual gt

suministra la siguiente informacion:

De acuerdo a la norma MECI 1000- 2005 en la que se especifican dos puntos
gue dejan ver la importancia del Departamento de Talento Humano dentro de

las fundaciones inscritas?.

1 Integracuon Soc1an [en linea] [Consultado el 06 mayo d¢s204(
http Thwww. mtegracmnsoual gov.co/modulos/contenido
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humano de la entidad, que contribuyan a mantener un adecuado fiimal

organizacional. NIT 900.119.083

e Garantizar el mejoramiento continuo de la gestion institucional mediante la
implementacion de una cultura organizacional basada en los principios de

autorregulacion, autocontrol y autogestion.

Por tal motivo la fundacion social castillo san Lucas tendrd que seguir los
parametros de la secretaria de Integracion Social y de este modo lograr altos
estandares de calidad que garanticen el buen servicio de la fundacion

generando una mejora continua.

2.2 Formulacion del Problema

¢De qué manera la Fundacion Social Castillo San Lucas establece y
desarrolla los lineamientos exigidos por la Secretaria de integracién Social,
generando un sistema de gestion que fomente la competitividad articulando

adecuadamente el Departamento de Talento Humano?

3. JUSTIFICACION

El Departamento De Talento Humano tiene como propdsito mejorar las

condiciones laborales de los individuos en toda empresa, respondiendo asi

las necesidades y expectativas de sus clientes internos como externos.

La Fundaciéon Social Castillo San Luca
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En consecuencia de lo anteriormente dicho el enfoque con que se disefiaron
y definieron estos estandares esta en coherencia con lo definido en la Ley
1098, en la Politica Nacional de Primera Infancia y en la Politica Distrital por
la Calidad de Vida de Nifas, Nifios y Adolescentes. En este sentido, el
enfoque asumido por el Distrito para avanzar en este proceso, esta expuesto
en el Decreto 057 del 2009 que es el de Atencién Integral a la Primera
Infancia Disposicion Finales ARTICULO 212.

Asi mismo la Fundacién Social Castillo San Lucas implementara el

departamento de Talento Humano, desarrollando cada uno de los sistemas

de administracién y manuales de funciones, de esta manera cumplir con los
parametros establecidos en la norma MECI expuesta en las referencias
legales de dicho trabajo.

Este proyecto se realiza con el fin de responder a la necesidad que enfrenta
la Fundacion Social Castillo San Lucas, en materia de como afrontar los
nuevos retos de competitividad y por consiguiente establecer un
departamento de Talento Humano el cual conllevara a su mejora continua y
un cambio organizacional 6ptimo y favorable, incentivando de esta forma a
las personas a realizar mejor su labor y de esta manera ganar campo

competitivo, conllevando al beneficio a dos partes, es decir la organizacion y

las personas.

4. OBJETIVOS

Calle 36 i Sus#1 40 /Oanat
TEL 3 2Alcaldra de BogOta [en linea] [Consultado el 27 mgfyo'
http /waw alca.ldlabogota gov.co/SPJ/INTEG RACION g




““mismo modo, las organizaciones se
loaves ) 2 gmail.com

i =

‘- \%&7

} I
castillo son lucas

4.1 OBJETIVO GENERAL Avesol
NIT 900.119.083

Disefiar e Implementar el Departamento de Talento Humano en la Fundacion
Social Castillo San Lucas y de esta manera responder a los lineamientos y
estandares técnicos de educacion inicial exigidos por la secretaria de

integracion social.

4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Desarrollar el diagnéstico interno para evaluar la situacion inicial de la

Fundacion Social Castillo San Lucas.
2. Establecer los subsistemas de administracion de talento humano.

3. Disefiar los manuales de procesos y/o funciones de las areas de la

fundacion.

4. Responder a la necesidad que tiene la fundacion de implementar el

departamento de talento humano.

5. MARCO REFERENCIAL

5.1 MARCO TEORICO

Los recursos humanos es una herramienta de toda organizacion indicando el

aporte de los individuos dentro de ella, por esta razon la funcion que cumple
conlleva a generar estrategias de competitividad y mejoramiento continuo a

través de las personas.

Para dar claridad al parrafo anterior, es pertinente mencionar que la

-
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El desarrollo de las empresas repercute en cada uno de las personas de
acuerdo a sus comportamientos y concepciones logrando con ello buen

desempenio laboral.

Existen teorias que distinguen presupuestos acerca de la naturaleza humana, y
con ello aclara las diferentes percepciones que debe tener toda organizacion

acerca de los individuos.

A continuacidn se muestra comparaciones significativas entre las teorias

existentes:

1. A los seres humanos no les | 1. El trabajo puede ser una fuente

gusta el trabajo y tenderan a de satisfaccion o de sufrimiento,
evitarlo, siempre que ello sea dependiendo de ciertas
posible. condiciones.

2. Toda organizacion tiene ] 2. El control externo vy las
objetivos, cuyo logro requiere amenazas de castigo no son los
gue se obligue, se controle y Unicos medios para estimular y
hasta se amenace con castigos dirigir los  esfuerzos. Las
en las personas que en ella personas pueden ejercer el
trabajan para que sus esfuerzos autocontrol y autodirigirse, si
se encaminen hacia la pueden ser convencidas de
consecucion de esos objetivos. comprometerse a hacerlo.

3 IDALBERTO CHIAVENATO. administrac

St
0

9000.3209803133

fundacastilloavesol2022@ gmail.com

6

alic I
T
13(

r
C
It

- W

~
cLo



iy, e

‘. : \:’ N
7

per
\%‘,

El ser humano prefiere ser
dirigido, en vez de dirigir.

El ser humano procura evitar las
responsabilidades siempre que
sea posible.
El hombre

relativamente, poco ambicioso.

comun es,

Las personas se preocupan

sobre todo por su propia

seguridad y bienestar.

Las recompensas en el trabajo
se hallan ligadas a los
compromisos asumidos.

Las personas pueden aprender a
aceptar y asumir
responsabilidades.

La imaginacion, la creatividad y
el ingenio se hallan en la
mayoria de las personas.

El potencial intelectual del ser

; .
ICQsS

83

humano normal esta lejos de ser

utilizado en su totalidad.

Tabla 1: Fuente CHIAVENATO IDALBERTO, Administracion de Recursos
Humanos P&agina 137; Teoria X y Teoria Y: Diferente concepciones de la
naturaleza humana.

Mas alla de los supuestos también existen teorias motivacionales las cuales
conllevan a las organizaciones a realizar mejor su trabajo por medio de los

individuos que las componen.

Las teorias motivacionales se basan en aquellas condiciones laborales que
permiten que las personas se sientan bien en su puesto de trabajo, cumpliendo W
con un excelente rendimiento y buscando no solo objetivos personales sino

también organizacionales.

Los factores de motivacién repercuten en la responsabilidad, reconocimientos y
una serie de valores en el trabajo que logran que los individuos se sientan

directamente vinculados a la empresa, como también la remuneracion,

condiciones de trabajos y recompensas

1§ 21

= J6 1 sdesempefio’de las personas.
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Figura 1: Piramide de Maslow

Las teorias anteriores dan a entender que todo ser humano posee necesidades
gue expresan diferentes factores que consisten en la satisfaccion personal y un

excelente ambiente de cultura organizacional.

5.1 MARCO HISTORICO

A continuacién se dard una breve resefia sobre la fundacion, su historia,

mision, vision, valores, y objetivos.

FUNDACION SOCIAL CASTILLO SAN LUCAS

La Fundacion Social Castillo San Lucas fue creado en el afio 2006, por
personas emprendedoras las cuales buscaban excelente desempeiio

profesional y al mismo tiempo cooperar con una parte de la sociedad.

£ r¥1.20 oM
6 1 Sur# 1-49 /Bogota
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En el afio 2006 se brinda el reconocimiento como representa@@g;{elggﬁbdg;_“ 'gj__'._g‘#
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Fundacion social Castillo san Lucas a la Ciudadana Ligia Esmeralda P@jjeia|

Montealegre. NIT 900.119.083

La Fundacion Social Castillo San Lucas surge de la necesidad de atender y
proteger a la poblaciéon de primera infancia de la comunidad y a sus familias,
dadas sus caracteristicas socio culturales y particulares, determinadas a través
de una encuesta en la que se tabularon datos tales como: El nacleo familiar
que compone el entorno de los nifios y las nifias del jardin, habitan en casas
familiares o arrendadas, cuyo estrato corresponde a los niveles uno (1) y dos

(2) cuentan con los servicio publicos basicos (acueducto, energia, gas natural

y teléfono). El nivel de escolaridad de los padres oscila entre los grados de
basica primaria y bachillerato, muy pocos cuentan con capacitacion técnica,
razon por la cual sus ocupaciones estan encaminadas a oficios como: la

panaderia, electricidad, construccién, confeccién, hogar entre otros.

Dadas sus condiciones laborales y econémicas, estos padres se ven en la
necesidad de dejar a sus hijos e hijas bajo el cuidado y proteccion del personal
especializado que integra la Fundacién Castillo San Lucas. Por esta razon el
jardin inicia labores en el mes de julio de 2006 abriendo sus puertas a nifios y
nifias entre las edades de 2 a 5 afios en jornada completa de lunes a viernes
de 7:00 AM -5:00 PM, contando con cuatro niveles de Péarvulos, cuatro de Pre

jardin y un Jardin.

La Fundacion Social Castillo San Lucas resguarda tres jardines infantiles que

se plasman a continuacion:
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NOMBRE DEL DIRECCION LOCALIDAD
JARDIN
MARIA CANO MARIA CANO

EMMA Y RINCON DE Ciudad Bolivar

ANTONIO GALICIA

CASTILLO SAN LA GLORIA

San Cristébal

LUCAS ATENAS
AVESOL San Cristobal

HUELLAS Y
SAN BLAS San Cristébal
TALENTO
SUENOS DEL
. USMINIA Usme
MANANA

Tabla 2: Informacién basica de jardines que componen la fundacion

El presente proyecto empresarial se ejecutara en la Fundacion Social Castillo

San Lucas resguardando a los seis jardines infantiles del mismo.

Cada uno de los Jardines de la Fundacion cuenta con el mismo representante
legal, una administradora, dos auxiliares de administracién, coordinador

general, una auxiliar de coordinacion, un manipulador de alimentos, docentes

licenciadas en preescolar, tres auxiliares técnicas en preescolares encargadas
de cada de los niveles de parvulos, pre jardin y jardin, servicios generales y un

encargado del mantenimiento fisico de la estructura fisica de la fundacion.

A continuacién, se mencionan los objetivos de la fundacion y su planeacion

estratégica:

) ;Ob.'jletii/o' éé’ﬁgral De La Fundacién:
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de los nifios y nifias para que en el mafiana sean lideres y gestores de una

sociedad mas positiva partiendo de los procesos de aprendizaje y el desarrollo

de habilidades artisticas fomentando el conocimiento cultural.

Los decretos, resoluciones y articulos de caracter interno y externo que
establecen un referente para el desarrollo y ejecucion de las practicas

empresariales en la Fundacién Social Castillo San Lucas son:

Tabla 3: Decretos, Resoluciones y Articulos.

DECRETOS, RESOLUCIONES Y ARTICULOS

“‘Por el cual se reglamenta el Acuerdo 138 de

2004, se regula la inspeccion, vigilancia y control

de las personas naturales y juridicas, publicas y

privadas, que presten el servicio de Educacion
DISHRBI 07 IS ANt Inicial en el Distrito Capital, a nifias y nifios entre
los cero (0) y menores de seis (6) afios de edad y
se deroga parcialmente el Decreto Distrital 243 de
2006".

El objetivo general de la inspeccion, vigilancia y

control en los términos de la misma, es asegurar
gue las autoridades competentes cumplan sus
funciones en los ambitos nacional, departamental,

ARTICULO 209 distrital y municipal para: Garantizar los derechos

de los nifios, las nifias y los adolescentes y su
contexto familiar. Asegurar que reciban la
proteccion integral necesaria para el

restablecimiento de sus derechos.

Por medio de la cual se reglamenta parcialmente

RESOLUCION N° 0325 ¢ decreto 057 de 2009 respecto de la asesoria, (R
DE 2009

inspeccion, V|g|IanC|a y control a la EducaC|on
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Inicial desde enfoque de atencion integral a la | || =

primera infancia.

ARTICULO 7° DE LA
LEY 1098 DE 2006

Codigo de la Infancia y la AdolescencidVaiapohe {83
gue "La proteccion integral de los nifios, nifias y
adolescentes se materializa en el conjunto de
politicas, planes, programas y acciones que se
ejecuten en los ambitos nacional, departamental,
distrital y municipal con la correspondiente
asignacion de recursos financieros, fisicos vy

humanos.

ARTICULO 29

Define la primera infancia como la etapa del ciclo
vital en la que se establecen las bases para el
desarrollo cognitivo, emocional y social del ser
humano, comprendiendo ésta la franja poblacional
gue va de los cero (0) a los seis (6) afios de edad,
e igualmente sefiala que los nifios y las nifias
desde la primera infancia, son sujetos titulares de
los derechos reconocidos en los tratados
internacionales, en la Constitucién Politica y en el

citado Cddigo y agrega que Son derechos
impostergables de la primera infancia, la atencion
en salud y nutricion, el esquema completo de
vacunacion, la proteccion contra los peligros

fisicos y la educacion inicial.

ARTICULO 4°. APOYO
A LA GESTION

Para facilitar el cumplimiento de los estandares de

calidad para Ja_ prestacion del servicio de

Educacion
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brindara asesoria técnica para la atencion intégeab
a nifias y niflos entre los cero (0) y mMBn@Q-h@-DB?’
seis (6) afios de edad en el Distrito Capital y fijara
los lineamientos y estandares técnicos en los
componentes de proceso pedagdgico, nutricién y
salubridad, talento humano, ambientes adecuados
y seguros Yy proceso administrativo para el
mejoramiento continuo en la prestacion del
servicio, sin perjuicio de las definiciones de que
trata el Acuerdo 138 de 2004 y en coordinacion
con la entidades Distritales competentes en cada

area.

En virtud de las funciones de registro y control
establecidas en el Acuerdo 138 de 2004, la

Secretaria Distrital de Integracion Social expedira
a través de la Subsecretaria Distrital de Integracion

ARTICULO 5°. DEL Social el Registro de Educacién Inicial (R.E.l.) a
REGISTRO Y CONTROL
DE LAS
INSTITUCIONES QUE  privadas, que presten el servicio de atencion
PRESTAN EL SERVICIO
DE EDUCACION

INICIAL. los cero (0) y menores de seis (6) afios de edad

las personas naturales y juridicas, publicas y

integral en el Distrito Capital, a nifias y nifios entre

gue cumplan a cabalidad con los estandares de

calidad para la prestacion del servicio de

educacion inicial definidos en el Acuerdo 138 de
2004 y la reglamentacion expedida por la

Secretaria Distrital de Integracion Social.

Haran parte de esta resolucion los lineamientos y

ARTICULO 21.
LINEAMIENTOS Y
ESTANDARES
"I TECNICOS
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presentacion del servicio, asi como los estandgyes
indispensables y basicos que regulan el SMH/QQQH@OB
educacion inicial desde el enfoque de atencion

integral a la primera infancia.

Adoptd para la Secretaria Distrital de Integracion
Social, el Modelo Estandar de Control Interno

RESOLUCION 0066 DE MECI 1000-2005.

2006

Adopto la Norma Técnica de Calidad en la Gestion

DECRETO 4110 DE Publica NTCGP 1000:2004.
2004, ARTICULO 1°

FUENTE: SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL, Lineamientos Y
Estandares Técnicos De Educacion Inicial.

5.4 MARCO CONCEPTUAL

Los siguientes términos y definiciones son adaptables para el propésito de la W

3 ..t
Implementacion Del Departamento De Talento Humano En La Fundacion

Social Castillo San Lucas:

ADMINISTRACION: Accion de coordinar, controlar, planear de manera

eficiente los recursos de una empresa u organizacion publica o privada.
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AUTORREGULACION: Elemento la cual se rigen reglas o acciones que las

personas deben cumplir dentro o fuera de su negocio.

CAPITAL HUMANO: Es la eficiencia, eficacia y efectividad en el trabajo que

logran las personas dentro de las organizaciones.

COMPETITIVIDAD: Es la capacidad de una empresa en lograr constantes
ventajas comparativas permitiendo su desarrollo en el entorno

socioeconémico.

COFINANCIADO: Cierto porcentaje de financiamiento otorgado por la alcaldia

mayor para la ejecucién de un proyecto.

CULTURA: Son costumbres, tradiciones, valores a través de los cuales la

sociedad reglamenta el proceder de las personas que la conforman.

DIRECCION: Es el estudio de las ideas que repercutan para la toma de
decisiones, identificando el comportamiento de los individuos orientdndolos

todos hacia un mismo fin.

DOCUMENTACION: Es el registro escrito cotidiano del desempefio de los
procesos Yy sistemas. Contribuye a mantener informacion permanente en la

institucion y a modelar los procesos.

FUNDACION: Entes juridicos que llevan a cabo un servicio social sin animo

de lucro.

GESTION: Es la disciplina que permite administrar los recursos a través de
personas de tal manera que cumpla con las expectativas organizacionales de

una forma eficiente.

GESTION DE TALENTO HUMANO: Es la conducta organizacional que lleva a
cabo las pautas de las personas dentro de

Cale 351 SLINEAMIENTOS: Son reglas que llevan\t
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POLITICAS: Es una accion orientada de manera ideolégica de,uq\mqilyl@ep g,_fcl_:
que conlleva propuestas a la sociedad buscando beneficios colectivos.  Ayesol

NIT 900.119.083

PROYECTO: Es una idea que se pone en marcha cumpliendo unas series

actividades para lograr los objetivos propuestos.

RECURSOS: Serie de elementos necesarios para alcanzar alguna meta
propuesta. Estos recursos pueden ser, materiales, humanos, financieros entre

otros.

TALENTO HUMANO: Son habilidades y destrezas que demuestra una
persona o0 equipos de trabajo dentro de una organizacion asumiendo

aptitudes propias para lograr beneficios personales como organizacionales.

6. METODOLOGIA

La metodologia que se utilizé durante la implementacién y desarrollo de la

practica empresarial en la Fundacion Social Castillo San Lucas en la ciudad de
Bogota consistié en trabajar tiempo completo durante seis meses dentro de
cada una de sus instalaciones, como persona de apoyo del Departamento de
Talento Humano, requisito que la fundacion debe cumplir como estandar de
calidad por exigencia de la secretaria de integracion social.

En consecuencia de lo anteriormente dicho se dara cumplimiento a lo
establecido en el Decreto 57 de 2009 "Por el cual se reglamenta el Acuerdo g» il
138 de 2004, se regula la inspeccion, vigilancia y control de las personas

naturales y juridicas, publicas y privadas, que presten el servicio de Educacion

Inicial en el Distrito Capital, a nifias y nifios entre los cero (0) y menores de seis
(6) afos de edad y se deroga parcialmente el Decreto Distrital 243 de 2006" en

los siguientes componentes*:

[£1 31420 hitp://vwwwvwvintegracionsocial.gov.co/modulos/contegfide
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Por tanto para dar el debido cumplimiento de las actividades,:éé:;fe@,..lj;(%)_%.gr:k gj__‘:f,;;'...;
cronograma, donde se establecieron los periodos basicos del Diagnogtieg|
Planeaciéon, Control, Disefio y Ejecucién para el desarrollo de NiTﬁQQ:’nEQ-()m
buscando con ello cumplir las expectativas de la fundacion teniendo en cuenta

la idoneidad de cada uno de los miembros que la conforman es decir medir

sus capacidades intelectuales, su desempefio laboral y experiencia laboral.

Por lo tanto para obtener resultados Optimos se efectio un diagnostico inicial
que permitio obtener evidencias por medio de encuestas y observaciones,

como estrategia para la elaboracion del presente proyecto.

Una vez analizada la informacion, se realizé la socializacién del diagnostico en
la Fundacion Social Castillo san Lucas de la necesidad de Implementacion del

Departamento de Talento Humano.

Para el desarrollo y ejecucién del presente proyecto se cont6 con el apoyo de

la representante legal y administradora de la Fundacion.
7. DESARROLLO

La Fundacion Social Castillo San Lucas dando el cumplimiento pertinente a los
estandares de calidad expuestos en el decreto 57 DE 2009 (Febrero 26), en el o '
acuerdo 138 de 2004 establecié para su buena gestibn de personas . la
implementacion del Departamento de Talento Humano que permitira el

mejoramiento continuo en Sus procesos para una excelente prestacion de
servicio a la comunidad interna y externa de la organizacion, de manera que
para lograr este proposito realiz6 un convenio con la Universidad de
Cundinamarca.

El progreso o desarrollo del presente proyecto tuvo unas series de etapas

previas como lo fueron: la aprobacion de

.1e 1 «de lasrepresentante legal de la fundacio

TEL 3143
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trabajo de grado. Avesol
NIT 900.119.083

Para dar cumplimiento a los Estandares de Calidad en la Fundacion Social

Castillo San Lucas exigidos por la Secretaria de Integracion social (SIS) se

realizaron las siguientes actividades:

7.1 Diagnéstico

Para desarrollar el Departamento De Talento Humano En La Fundacion Social

Castillo San Lucas, se vio la necesidad de ejecutar un diagnostico que

correspondio a una evaluacion inicial del estado de la misma, respecto a los

requisitos de los lineamientos y estandares técnicos de educacion inicial.

Se permitio la evaluacion inicial, de la fundacién de acuerdo los requisitos de
los estandares, realizando actividades de recoleccion de informacion como lo

son encuestas, observaciones y socializacion en conjunto con las personas

responsables asignado por la empresa para dicho desarrollo del diagnéstico.

El diagnostico resguardd todas las areas de la fundacién y tuvo como
objetivo principal definir el grado de cumplimiento de los estandares
técnicos de educacion inicial que se aplicaria en la Fundacion Social

Castillo San Lucas.

Este analisis permitio determinar el estado de cumplimiento de la fundacion

en cuanto a los requisitos de los estandares técnicos de educacion inicial,

estableciendo los alcances de la implementaciéon del departamento de
talento humano, evidenciandose el compromiso de la alta direccion para las
etapas de la implementacién, asi como el compromiso e interés del

personal en todas las areas de la fundacion.
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A> Se utilizd como referencia los sistemas de gestion del ta'eﬂ@vﬂu7mﬁ.@[jﬁ‘ IUCQS
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igualmente la norma MECI 1000- 2005, que contienen los siguientes requjsitgs|
dentro de los estandares de calidad: NIT 900.119.083

Tabla 4: Requisitos dentro de los estandares de calidad

Organizacion de talento humano: Proporcion adecuada de maestras para

nifos y nifas

Idoneidad del talento humano: Formacion y experiencias pertinentes
Gestiéon del talento humano: Administracion del talento, documentos que
representen los sistemas de administraciéon de talento humano.

FUENTE: SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL, Lineamientos y

Estandares técnicos de Educacion Inicial.

7.2 Gestion Del Talento Humano

La fundacion debe determinar, documentar, implementar y conservar el

sistema de gestion de talento humano y buscar mejoramiento continuo para
obtener resultados eficientes y asi dar cumplimiento a los requisitos de los

estandares exigidos por la Secretaria De Integracion Social.
Para tal hecho la fundacién de cumplir con:
a) ldentificar cada uno de los pasos que le permiten cumplir con los

estandares técnicos de educacion inicial.

b) Identificar y dar cumplimiento a la misién, vision y valores que se le ha sido

asignada.

c) Determinar los criterios necesarios de control para los procesos de
implementacion.

d) Cerciorarse de la disponibilidad de recursos necesarios para apoyar un

eficaz seguimiento de dichos procesos.

e) Realizar acciones necesarias para ob @
] /

©®

“’endé’la‘'mejora continua en la fundaci¢
14 /3209803133 &
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e existen identificados de manera preliminar los estandares técnicos de

educacion inicial, no obstante estos no se encuentran en documentos que

permitan ver su cumplimiento.

SE RECOMENDO
e Documentar los estandares técnicos de educacion inicial, es decir elaborar
y fortalecer las caracterizaciones que permitan su buen desarrollo,

ejecucion y funcionamiento en la fundacion.

e Establecer las pautas para el buen desarrollo de los estandares técnicos de

educacion inicial.

¢ I|dentificar las debilidades, fortalezas, oportunidades y amenazas que se
podrian generar en la fundacion.

A continuacién se da a conocer el perfil de capacidad interna de la fundacion,

mostrando con ello sus debilidades y fortalezas, del mismo modo se refleja el

impacto causa — efecto de dichos resultados.

El perfil de capacidad interna de la fundacion se realizé por medio de

encuestas la cual demostraron dichos resultados.

Para la validaciéon de dicha informacién se anexa las encuestas al final del

presente proyecto.

Su calificacion se determinard como:

Debilidades: Fortalezas:
-1: Bajo
Cale 361 525 Mediozota

13052214 /3209803133
-3: Alto
castilloavesol20
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Tabla 5: Perfil de Capacidad Interna NIT 900.119.083

CAPACIDADES DEBILIDADES FORTALEZAS IMPACTO CAUSA _ EFECTO
VALORACION 1|-2|-3]1]|2]|3
C. DIRECTIVA

PREVISION X Las falencias de prevision interfiere en el

despliegue de la organizacion
PLANEACION X Tiene conocimiento en cuanto al estado de

planeacion de la empresa

ORGANIZACION X La falta de manuales de funciones hace que la
empresa no tenga una organizacion definida

DIRECCION X La direccion contribuye al reconocimiento de los

empleados de los objetivos corporativos.
(rentabilidad, crecimiento, supervivencia, entre
otros)

CONTROL X La falta de control empresarial interfiere para
alcanzar los objetivos en la optimizacion de los
procesos.

OBJETIVOS X Se identifica en la organizacion el manejo de los
CORPORATIVOS objetivos corporativos, como lo son:
(rentabilidad, crecimiento, supervivencia, entre
otros) g
MISION X Tiene conocimientos en cuanto a la mision de la™
organizacion para brindar un mejor apayo a los ‘
clientes de la empresa ) :
VISION X Existe conocimientos claros de la vision para
ayudar a la empresa a visualizarse en el futuro
PRINCIPIOS X Existe principios claros entre los empleados y la
empresa
COMUNICACIONES X La falta de comunicacion disminuye la eficiencia
abajo en la organizacion
iente baja esa

AMBIENTE LR . .

Calle 36 i|Sur#1-49 /Bogota X 9P pa = w QU 2
: 2 I e

TEL 3143052214 732096803133 .
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NIVEL ACADEMICO DE

™ ™l

Se encuentra registrado_1% fexéslente) Mivel(

LAS PERSONAS DE académico del talento Avesol
ACUERDO A SU PERFIL NIT 900.119.083
EXPERIENCIA TECNICA la experiencia del personal cumple las

U PROFESIONAL

expectativas del puesto de trabajo

ROTACION LABORAL

Este proceso de rotacién no genera la identidad

y reconocimiento de los usuarios

Cuenta con motivaciones tanto como morales como

AUSENTISMO monetarias para que las personas crezcan a nivel personal
y profesional
MOTIVACION No se refleja y esto causa deficiencia del personal
NIVEL DE Se establece de acuerdo a la tabla estipulada de costo que
REMUNERACION provee la secretaria de integracion social
INDICES DE No se evidencia sistemas de evaluacion y esto altera la
DESEMPENO calidad del servicio

NORMAS DE SELECCION

El proceso de seleccion que se emplea no es adecuado y
esto genera dificultades en el momento de convivencia y

conflictos internos en la fundacién

COMUNICACION

La falta de comunicacion no permite que los objetivos y
planeacion estratégica de la fundacion sean evidenciados

y/o reconocidos por las personas.

C. FINANCIERA

CAPITAL

El capital de la empresa cuenta con cifras optimas para
respaldar sus responsabilidades

APALANCAMIENTO
FINANCIERO

N

PR
El apalancamiento financiero es uno de los origenes que
percibe la empresa

FLUJO DE CAJA

Es necesario que la empresa tenga un flujo de caja
adecuado para su sostenimiento

RENTABILIDAD

Existe una buena rentabilidad, puesto que el volumen de
clientes es favorable

ESTABILIDAD DE
COSTOS

La empresa cumple con sus obligaciones de estabilidad de
costos ya que su nivel en los servicios es favorable y rinde

para cumplir.

LIQUIDEZ: PRUEBA
ACIDA, RAZON
CORRIENTE, CAPITAL DE

sur# 1-BBABELIRNETO

214 (B0
avesol2022@ gmail.com

espaldo de sostenimiento en la orgagi
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INVENTARIOS

costlilo san lud

CRECIMIENTO DE
SERVICIOS

Hasta ahora se ha mantenido y ha tenidg & eSOI

crecimiento favorable 0 1 19 083

MARGEN DE UTILIDAD
NETA

Se ha generado margen de utilidad neta para la contribucién
de evolucion de La empresa

C. COMPETITIVA

INNOVACION DE
SERVICIO

Cuenta con nuevos métodos de creacion, innovacion y
desarrollo para el mejoramiento del servicio

SATISFACCION DE
CLIENTES

La fuerza que tiene el servicio, por calidad y exclusividad en
el mercado satisface las necesidades del clientes del sector

LEALTAD DE CLIENTES

La falta de fuerza en el impulso de servicio
afecta la lealtad de los clientes

Existe una capacitacion o inversion para el

INVERSION Y : . ",
mejoramiento en el desarrollo de las actividades
DESARROLLO y la prestacion del servicio.
SERVICIOS La empresa tiene establecidas las normas de

CERTIFICADOS

calidad 1SO 9001 — 2000 para brindar servicio
certificado

CANALES DE
DISTRIBUCION

Cuenta con canales de distribucion para que
las actividades se hagan en conjunto.

PARTICIPACION EN EL
MERCADO

La participacion del mercado conlleva a brindar
un servicio eficaz y completo

PORTAFOLIO DE
SERVICIO Y PRODUCTO

Los empleados presentan sugerencias ante el
portafolio de servicio para corregir algunos
errores en la prestacion del servicio y asi se
puedan mejorar.

DISENO DEL SERVICIO

El disefio del servicio lleva a la empresa hacer
mas rentable y competitiva

Calle 36 Sur#1-49 /Bogota
TEL 3143052214 /3209803133

fundacastilloavesol2022@ gmail.com
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Fundacion social

Hallazgos Del Perfil De Capacidad Interna: castillo san lucas
Avesol
e Se evidencia falencias en el buen manejo organizacional por parteNl:lregm)«mgao83
direccién, los objetivos corporativos y los principios organizacionales no son

identificados por las personas

e Las faltas de documentacién, comunicados y técnicas de seleccion hacen

que la rotacion laboral y ausentismo se encuentren altamente afectado.

e La falta de manuales de funciones no permiten que las personas

identifiquen realmente cual es su labor.

e La falta de comunicacion no permiten el buen desenvolvimiento de las

personas en la organizacion.

e Se evidencia que la fundacién no cuenta con un buen canal de distribucién

y esto afecta al buen servicio.

Recomendaciones:

e Se recomienda ejercer mas control de los procesos internos de la

fundacion.

e La alta direccion debe controlar e informar sobre los objetivos corporativos
de la fundacién a sus subordinados teniendo en cuenta que esto brinda un
buen desempefio de los colaboradores como también ejerce identidad de

cada uno de ellos con la fundacion.

Calle 36 Sur#1-49 /Bogota

reL 31430%221Elaborandos documentos pertinen
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o o _ castillo san lucas
e Se deben definir los canales de distribucion que permitan el reconommA%Q;[gl

de la fundacién en todo el entorno donde se elabora. NIT 900.119.083

o Disefar, controlar y ejecutar los manuales de funciones para el buen

desempefio de cada uno de las personas.

7.2.2 Perfil De Oportunidades Y Amenazas En El Medio De La Fundacion
Social Castillo San Lucas

A continuacion se Identificaran las oportunidades y amenazas que podria tener

la fundacién en su entorno.

Para ello se realizaron encuestas las cuales permitieron reconocer las
amenazas y oportunidades potenciales que permitiran tomar medidas para

prevenir cualquier efecto.

Su calificacion se determinara como:

Amenazas: Oportunidades:
-1: Bajo 1: Bajo

-2: Medio 2: Medio

-3: Alto 3: Alto

Calle 36 Sur#1-49 /Bogota
TEL 3143052214 /3209803133

fundacastilioavesol2022@ gmail.com
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7.2.3 EVALUACION EXTERNA POAM (OPORTUNIDADES Y AMENAZAS)

rfil De Oportunidades Y Amenazas En El Medio

AMENAZAS | OPORTUNI IMPACTO CAUSA - EFECTO
DADES

1 (21811 (2|3

F. POLITICO

POLITICOS A‘

X La empresa cumple con las normas ambientales, promoviendo de esta forma un

ambiente sano a la comunidad

CREDIHILI X Este influye para que la empresa cumpla con las normas y leyes establecidas en el
INSTITUCIONAL medio.
IMPUESTOS DE X | La empresa cumple con sus obligaciones de industria y comercio para el mejoramiento y
INDUSTRIA'Y COMERCIO credibilidad de sus clientes objetivos y/o comunidad
BENEFICIOS TRIBUTARIOS | X La empresa cuenta con exoneraciones de tributos, para brindar de esta forma beneficios

a sus contribuyentes

COORDINACION POLITICA, X Las politicas (social y econdémica) del estado tiene que ver con las activid

SOCIAL Y ECONOMICA realizan en la empresa para su desempefio social y econémico %

DECRETO 057 DE 2009 X El decreto 057 de 2009 es pieza clave para el cumplimiento de los estand-é';r R

<.; TS
NORMAS DE CALIDAD X La empresa cumple con las normas ISO 9001 — 2000 para cumplir con las'p8

gestiéon de la misma

.
‘ ’ ’o o’ ' ‘
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La empresa tiene como requisito la ley de contratacion para brindar beneficios a sus

trabajadores y cumplir con los requerimientos exigidos

Esta resolucién es implementada en la empresa para obtener beneficios mutuos.

trabajadores/ empresa y sociedad

La ley 1155 -2430 influye directamente en la empresa otorgandole facilidades de manejo
econémico

ELECTRONICO

La empresa maneja la ley de comercio electronico para el beneficio de su comunidad y
sociedad en general

LEY DE COMPETITIVIDAD X

La ley de competitividad influye de modo global el énfasis de la empresa para su
mejoramiento continuo

NUEVOS IMPUESTOS

Los nuevos impuestos han afectado el mejoramiento continuo de la empresa

REGIMEN TRIBUTARIO
MUNICIPAL, NACIONAL,
DEPARTAMENTAL.

El régimen tributario departamental se ha visto muy reflejado en las sumas 0 movimientos

econdmicas de la empresa

POLITICA LABORAL

La politica laboral ha generado controversia en la empresa

F. SOCIALES

PAZ SOCIAL

Es importante para la organizacion que los empleados y la comunidad tén,g'
de paz social para la mejora total y/o rehabilitacion de la sociedad '

Calle 351 S1ir#1.249 /Bacnta

N MR 2 |
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X Se identifica y respeta las diferentes clases de cultura dentro y fuera de la fundacién para
obtener una igualdad social
MEDIO Al X Se identifican los diferentes sintomas de maltratos del ambiente para la mejora de la
organizacién en sus diferentes aspectos o areas.
X Se tiene diferentes formas de herramientas para la ayuda de las personas desempleadas
de la comunidad
F. COMPETITIVOS
X Conoce la empresa los competidores que hay en su entorno, para buscar de esta forma
ventajas comparativas
X La falta de promocion del servicio afecta el crecimiento de la compafiia
GLOBALIEACON X La fundacion busca diferentes gestiones para enfrentar los retos de la globalizacién
ECONOMICA econémica
F. TECNOLOGICOS
TELECOMUNICACIONES X La fundacién procura estar a la vanguardia en cuanto al mejoramiento de tecnologia y/o
comunicacion para asi poder realizar sus actividades, mas rapido y mejor, brindando
asi un mejor servicio.
INNOVACION X Para la empresa es importante que se mantenga una modernizacion en los.g : para
TECNOLOGICA que las personas desarrollen sus actividades y satisfagan al cliente con's
del servicio :
OPTIMIZAR PROCESOS X La falta de capacitaciéon en la implementacion tecnoldgica altera el buen uéo ]
CON BASE TECNOLOGICA recursos tecnolégicos. : /
FACILIDAD DE ACCESOS A X Es importante que los empleados y la comunidad en general reciban un vproc

.
‘ ’ !o .’ ' \
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capacitacion de acceso a la tecnologia por si llegara a presentarse alguna eventualidad.

GLOBALIZACION DE LA X

INFORM

La empresa esta a la vanguardia de la globalizacion de la informacion, para enfrentar los
retos tecnoldgicos

COMUNICy
DEFICI

Las comunicaciones deficientes ha traido ventajas de tecnologia a la empresa

RESISTENCIA A C‘A§/IBIOS
TECNOLOGICOS

La resistencia a los cambios tecnoldgicos le ha traido beneficios a la empresa

. | \ X
TECNOEQSIA

El mantenimiento de sindrome de la tecnologia ha permitido que su empresa llegue al

éxito

)
F. GEOGRAFICOS

VIAS DE COMUNICACION X

La empresa cuenta con una buena ubicacion en el casco urbano para que los clientes
tengan un facil acceso a él.

SERVICIOS PUBLICOS

Los servicios publicos le han generado a la empresa algun tipo de dificultad

CLIMA El clima donde esta ubicada la fundacion le ha favorecido para el desarrollo de las
actividades
UBICACION o
La ubicacion de los proveedores es la mas adecuada
PROVEEDORES

Calle 351 S11r#1.49 /RBacnta
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Hallazgos Del Perfil De Oportunidades Y Amenazas castillo san lucas

Avesol
NIT 900.119.083

e Se evidencia fallas en la coordinacion de politicas social y econdémica
obteniendo como consecuencia disminucion del desempefio de la

misma.

e La empresa reconoce las normas que rigen su funcionamiento pero no

aplica a cabalidad los parametros que se le estipulan.

e Se evidencia falencias en el manejo de las normas de calidad

disminuyendo con ello el desempefio de las personas que generen

capacidades competitivas

e Laempresa no acata la ley de competitividad para generar un ambiente

dindmico y competitivo.

e Se encuentran dificultades para lograr llegar a tiempo a la empresa

teniendo en cuenta sus vias de acceso montafiosas.

Recomendaciones:

e Ejercer control sobre la politica social y econdmica participando asi de un

buen rendimiento social, obteniendo con ello reconocimiento en el sector.

e Poner en marcha los lineamientos y estandares técnicos de calidad para
obtener beneficios contractuales por parte de la secretaria social y del

mismo modo mejoramiento continuo de la fundacion.

e Establece y ejecutar pautas del desarrglia.de la norma MECI 1Q0Q,-2005

gue generaria un buen desempefio de
ur# 1-49 /Bogota

5,externesgenerando buenas expectajvd
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¢ 7.1.2 Cuadro de Diagnostico Gestién Talento Humano .

Avesol
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Para enfatizar mas en los procesos de Implementacion De Talento Humano se

muestra a continuacion el cuadro de diagnostico que proyecta los sintomas,

causas, pronéstico y control al pronéstico del mismo.

Tabla 7: Cuadro De Diagnostico Gestién Del Talento Humano

1. SINTOMAS

2. CAUSAS

3. PRONOSTICO

4. CONTROL AL
PRONOSTICO

1. Deficiencia
en el
cumplimient
o de los
estandares
exigidos.

2. falencia de
talento
humano

planeacion.

3. Ineficiencia

sobre las
estrategias
correspondie
ntes al area

del

departament

0 Humano

1. Carencia de
conocimientos
en los
estandares de
calidad

2. No hay un
andlisis de
prevision de
Talento
Humano con
respecto a
eventos futuros.

3. Se altera el
desempefio de
cada uno de los
individuos de la

fundacion que

solicita

planeacion
estratégica,

elemental para

la estabilidad de
la misma a
largo plazo.

1. Lafundacion
desaprovechara
las
oportunidades
de
mejoramiento
continuo de su
organizacion
como ventaja
competitiva.

2. El ambiente de

trabajo o clima
laboral no se
manifestaran a
sSus sucesos de
mejoramiento
de los
estandares de
la fundacion.

Seréa necesario
implementar el
Departamento de Talento
Humano como estrategia
en la fundacién con una
eficiente cooperacion de
todas sus partes,
mediante un excelente
trabajo en equipo y
desarrollo del plan con
una firme comunicacion
y la obligacion de
responsabilidad de todos
los que lo compongan.

Por lo anterior también se
dara cumplimiento al los
estandares de calidad que
se especifican dentro del
marco MECI.




Avesol
NIT 900.119.083

7.1.4 Formulaciéon Matriz DOFA

Tabla 8: Formulacion matriz DOFA

e

Necesidad de

e Direccibn y planeacion enfocado | e

siempre al cliente y a la mejora
continua.

Conocimientos previos y adecuados
dando cumplimiento a su estructura
organizacional.

Visualizacion clara y especifica de su
futuro empresarial

Colaboradores con alta capacidad
académica de acuerdo a las
exigencias de la norma

Mejora continua del servicio
Principios y valores involucrando a la
calidad del servicio y satisfaccion del
cliente

flujo de caja adecuado

Areas de finanzas organizadas
Areas pedagdgicas definidas vy

Implementar normas y leyes para la
organizacion y de esta forma
obtener mas beneficios por parte de
la secretaria de Integracion social
se podran desarrollar nuevas
estrategias en el servicio

clima laboral favorables

reduccion de rotacion de personas
adecuado proceso de seleccién que
permita obtener unos trabajadores
mas eficientes.

Implementar el
departamento de Talento Humano
Necesidad estrategias individuales y
organizacionales

la falta de control en el
departamento de Talento Humano
no permite alcanzar los objetivos
organizacionales

la rotaciébn laboral continba no
facilita la realizacion optima de los
empleados de la organizacién

no existe manuales de funciones

el equipo de trabajadores no tiene
definida bien sus funciones o
actividades a realizar.

eerrtas

Impacto de las leyes ya establecidas
Impacto en el crecimiento de la
compaifiia

desarrollo de clima
favorable

Falencias en el momento de ofrecer
Sus servicios

Rotacion de personas continla
Personas buscando objetivos
individuales

laboral no [




estandares técnicos de educacion inicial de la secretaria de Integracion 30<Aue,sol
se evidencio el compromiso de la alta direccion para el pro&ggoodgg'ogg
implementacion del Departamento de Talento Humano, asi como la

responsabilidad del personal en todas las &reas de la organizacion.

HALLAZGOS

¢ No se encuentran registradas los lineamientos y estandares técnicos exigidos
por la secretaria de integracion social sobre los procesos definidos de Talento

Humano de en las disposiciones finales escritos en el articulo veintiuno (21).

RECOMENDACIONES:

e Implementar y documentar los estandares técnicos de calidad a lo referente
del Departamento de Talento Humano, es decir realizar y fortalecer las
caracterizaciones que permitan su descripcion en detalle de mejora continua
para cada una de las areas de la organizacion y de la misma manera para
brindar un servicio adecuado y acorde con lo exigido por los clientes de la

fundacioén tanto internos como externos.

7.2 Elaboracion del cronograma

El presente cronograma tiene como fin mostrar las diferentes etapas del proyecto
y tiempos de de la elaboracion de los documentos, considerandose como un
mecanismo de control para la formulacion y ejecucién del departamento talento

humano en la Fundacién Social Castillo San Lucas.
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Tabla 9: Cronograma De Actividades Avesol
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 083
REF. ACTIVIDADES DURACION
Responsable | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov
1 Diagnostico (analisis de la Pas
situacion actual) unicundi
2 | Plan de pasantias Pas
(cronograma de | Unicundi
actividades)
3 Presentacién de pasantias Pas
en la fundacion unicundi
4 Charla informativa acerca Pas
de la importancia de talento | Unicundi
humano en las
organizaciones
5 | Charla de Introduccién del Pas
trabajo con las directivas de | unicundi
la fundacion
6 | Comunicados escritos de Pas
talento humano para | Unicundi
personal de la fundacién.
7 Socializacion de plan de Pas
pasantias de talento | unicundi
humano con las directivas
de la fundacion
8 Formular y ejecutar Pas
acciones estratégicas de | Unicundi
talento humano (sistemas
de administracion) para la
fundacion
9 Definir y elaborar la Pas
estructura de los manuales | unicundi
de funciones
10 | Elaboracién del soporte Pas
documental Unicundi
11 | Entrega de soporte Pas
documental Unicundi
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7.3 GESTION DOCUMENTAL

Se plasma las normas que se debe utilizar para dar cumplimiento a los estdndares

técnicos de educacion inicial.

7.3.1 Generalidades

De acuerdo con la norma el Modelo Estandar de Control Interno MECI 1000-2005.

La documentacion del Departamento de Talento Humano debe conformarse por:

a. Departamento de Talento Humano documentado
b. Documento de proceso de seleccion de talento humano e induccion de talento

humano

c. Documentos de capacitacion y formacién del personal orientado a la mejora de
atencién a los nifios
d. Documento de evaluacion del desempeiio del talento humano

e. Documentos con: estrategias de bienestar y satisfaccion de personal

HALLAZGOS:

¢ No se tienen los documentos requeridos por los estandares técnicos educacion
inicial.

e No se encuentra elaborados los manuales de funciones de la fundacion.

RECOMENDACIONES:

alle 36 i Sur# 1-49 /Bogota

UM 1 /00F
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Fundacion social

castillo san lucas

Elaborar los documentos requeridos por los estandares técnicos de ed BE5@n
il NIT 900.119.083
Identificar las actividades de cada una de las funciones de los empleados
Verificar cada uno de los documentos y registros existentes para ajustarlos de

acuerdo con los requisitos de los estandares exigidos por la secretaria de

Integracién social.

7.4 Estructura De La Gestion Del Talento Humano

Se establecen los seis procesos de gestion de talento humano que se tomaran de
guia para el desarrollo y ejecucion del presente trabajo.

Gestion del talento
humano

| il

Admisién Aplicacion Compensacién Desarrollo Mantenimiento Monitoreo
de personas || de personas de personas de personas de personas de personas
+ Reclutamiento |e Disefio « Remuneracién [« Entrenamiento |e Disciplina « Bases
o Seleccién de cargos « Beneficios « Programas « Higiene, de datos
« Evaluacién y servicios de cambio seguridad « Sistemas
del « Comunicacién y calidad de informacion
desempefio de vida gerencial
« Relaciones
con los
sindicatos

Figura 2: Fuente CHIAVENATO IDALBERTO, Gestién del Talento Humano, Pagina

13; los seis procesos de gestién del talento huma

27 Qr -~

fundacastilloavesol2022@ gmail.com
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Objetivos Del Departamento De Talento Humano Avesol
NIT 900.119.083

A continuaciéon se estipularan los objetivos que desarrollara el departamento de
talento humano, buscando lograr las expectativas de los objetivos
organizacionales.

7.5.1 Objetivo General De Talento Humano:

Establecer de manera eficiente y eficaz los seis procesos o sistemas de gestion

del talento humano.

7.5.2 Objetivos Especificos De Talento Humano:

Llevar a cabo la descripcion y analisis de cargos.

e Establecer la planeacion estratégica de talento humano.

e Cumplir con reclutamiento de personal (mercado interno y externo).

e Llevar a cabalidad la seleccion de personas y verificar los datos

correspondientes a cada uno de ellos.

e Cumplir con diferentes estrategias de Motivacion.

e Cumplir con la Optima seguridad, salud y bienestar de cada uno de los

colaboradores.

e Desarrollar semestralmente evaluacion de desempefio para cada uno de los

cargos

ur# 1.49 /Boen
ur#1-49 /Bogota

AANEDTIN4 /139N0RNI1272
13052214 /3209803133
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e Llevar a cabo entrenamiento y desarrollo de las personas, para de estabisla
900.119.083

obtengan un buen desemperio individual y laboral dentro de la fundggé

§

7.4 Planeacion Estratégica Del Talento Humano

En la planeacion estratégica de Recursos Humanos radicé en reconocer cada uno

de los responsables del proyecto teniendo en cuenta los objetivos de la fundacion.

Como primer paso para lograr lo estipulado anteriormente la Fundacion Social

Castillo San Lucas determino lo siguiente:

e Un equipo de trabajo

e Una circular en la cual se convoco el equipo de trabajo ya escogido

e Una reunion en la cual se verifico la aceptacion del Departamento de Talento
Humano en cada area de la fundacion

e Llevar a cabo los estdndares técnicos de expuestos por la Secretaria de

Integracién Social.

Las circulares y actas de las mismas se establecen en el ANEXO TAL----

7.5 Definir La Planeacion Estratégica Del Talento Humano
Se define pasos, a manejar para la elaboracién y desarrollo de la planeacién

estratégica del talento humanao.

“oe 781 “Estfiictura Organizacional

TEL 3143052214 /3209803133
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Para el buen manejo de la estructura organizacional de la fundacién se esti[AHI%ﬁdn

NIT 900.119.083

la mision, vision y valores.

SECRETARIA DE
INTEGRACION
SOCIAL

H I INTERVENTORIA |

DIRECTOR GENERAL
1L
COORDINADOR(A)
GENERAL
REV. FISCAL
COORDINADOR(A) COORDINADORA TALENTO
ADMINISTRATIVA PEDAGOGICA
HUMANO
|
|  AomisionDE PERSONAS |
MAESTRAS |
SERVICIOS COMPRAS FINANZAS | Aomision pe PeErsonas |
GENERALES |
| Aowision De Personss |
|
: AUXILIARES -
| NUTRICION | Aowmision oe PERsONAS |
|
L] HIGIENE | somsionDepersonas |
NIfiOS PADRES DE FAMILIA

Figura 3: Estructura Organizacional Fundacion Social Castillo San Lucas

7.5.2 Misién Del Talento Humano:

Proporcionar confianza, motivacion y lealtad a nuestros clientes internos y
externos y de esta forma obtener beneficios que conlleven a la formacion integral
de cada uno de ellos y por ende de la fundacién obteniendo asi mejoras continuas

para ambas partes.

ird 1




7.5.3 Vision Del Talento Humano
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Llegar a ser un excelente modelo educativo en primera infancia por medio de los
principios éticos e idoneos por parte de las personas que conforman la fundacion.
7.5.4 Valores De Talento Humano

Formacion de personas, responsables, respetuosas, con capacidad de trabajar en
equipo que contribuyan al bienestar de la fundacion en su ambito de competencia

y liderazgo dentro de la comunidad.

7.5.5 Admision de Personas

Se encamina a la busqueda de candidatos con excelente perfil laboral,

estableciendo estrategias de seleccion.

A continuacién se muestra imagen del ciclo de seleccion en la Fundacion Social

Castillo San Lucas
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Reclutamiento

v Seleccion

Tecnicas de
Reclutamiento

descripcion Adm i Sién de Entrevista de

del cargo clasificacion

Personas

wverificacion de Pruebas de

atos idecnidad

Figura 4: Ciclo de Seleccion (Admision de personas) de la Fundacion Social Castillo

San Lucas.

7.5.5.1 Reclutamiento y seleccién de personas

La Fundacion Social Castillo San Lucas requiere como toda empresa

involucrada en la competitividad el reclutamiento y seleccion de persona

adecuado, implicando procesos que varia segun la organizacion.

Los procesos anteriormente mencionados radican en un conjunto de técnicas y
procedimientos orientados a cautivar candidatos calificados y competentes al
momento de ocupar cargos dentro de la fundacion. Para alcanzar el cometido, el
reclutamiento de personas atraera de una manera eficiente y eficaz suficientes

aspirantes para obtener de una manera adecuada el proceso de seleccién.

fundacastilloavesol2022 @ gmail.com
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La Fundacion Social Castillo San Lucas implementara como politica iAt@ﬁOh,
reclutamiento de seleccion de personas del mercado externo ya que e#gs?g%é%%“
sobre los candidatos reales o potenciales disponibles para trabajar en nuestra

fundacion.

Por otra parte este método de seleccion de personas permite que la fundacion

atraiga nuevas experiencias con energias positivas, obteniendo de esta forma
personal que tenga idoneidad igual o0 mayor que la existente en la empresa, para

conllevar a una mejora continua.

Una vez se encuentre un grupo de personas con las caracteristicas pertinentes, se
dara inicio a la seleccion implicando actividades en cuanto a decision y

contratacion. El proceso en la fundacion se da inicio en el momento en que una

persona solicita el empleo y termina cuando se produce la decision de contratar a

uno de los solicitantes con mejor perfil profesional.

7.5.5.2 Técnicas de Reclutamiento

e Canal de Reclutamiento

Como primera técnica de reconocimiento de las vacantes de puestos de trabajos

en el mercado externo la fundacion publico de forma eficiente sus vacantes porla

pagina Web www.computrabajo.com.co

Por consiguiente para obtener un mejor proceso de seleccién la fundacion tendra

en cuenta las siguientes técnicas/ pasos de reclutamiento.
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g e Verificacion de los datos de los candidatos Avesol
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Estos datos de verificar se realizaran con el fin de cumplir cada una de las normas

exigidas por La Secretaria De Integracion Social y por conveniencia de

mejoramiento de la fundacién.

a) Se tendran en cuenta el curriculo de cada candidato y se realizaran las
verificaciones que conciernen al perfil exigido por la fundacion

b) Se tendran en cuenta aspectos fundamentales como los son: la edad, sexo,

experiencias y nivel educativo.

e Entrevista de clasificacion

Los candidatos preseleccionados por la fundacién son entrevistados (método

directo) para comprobar y asegurarse si cumplen los requisitos y calificaciones

anunciadas.

El Coordinador de Recursos Humanos sera el encargado de realizar las
entrevistas de una forma rapida y concisa, buscando de esta forma separar los
aspirantes que seguiran el proceso de verificacion de los que no satisfacen las

condiciones de la fundacion.
e Pruebas de idoneidad

a) Pruebas de personalidad: Esta prueba sera analizada en medio de la entrevista

para obtener una vision concreta de las actitudes de los individuos y los

diversos rasgos de la personalidad, determinados por el caracter, las

expresiones fisicas o por el temperamento de cada individuo.

Del mismo modo se tendran en cuenta las caracteristicas propias en cuanto a

experiencia en educacién de primera infancig<e,cada individuo.

S
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Después de validar las pruebas presentadas por los candidatos, la funblégsion
convoca nuevamente a entrevistas. Esta entrevista es de profundidadMI 39&%%@33

identificar si el candidato puede desempefiar el puesto.
e Verificacion de datos y referencias

La fundacion comprueba con la confirmacién de referencias personales y laborales
conocer qué tipo de persona es el solicitante, que tan confiable es la informacién

suministrada por el mismo, cual ha sido su desempefio y comportamiento.

Todos los candidatos a ocupar la vacante deben tener los requerimientos
académicos y laborales minimos para cumplir la funcion cumpliendo de esta forma

los estdndares técnicos de calidad exigidos.

e Descripcion del puesto

La fundacion pondra en contacto el candidato con el cargo que desempefara,
para despejar cualquier expectativa equivocada que pueda llegar a formarse, y a

Su vez para que se forme una imagen real de sus funciones.

7.5.6 Aplicacion de Personas

Se enfocard en proporcionar un recibimiento acorde y 6ptimo a las personas

incluyendo los pasos de integracién de estas a la fundacion.

7.5.6.1 Orientacion de las Personas

Se proporcionara la informacién pertinente a los colaboradores el dia de ingreso o

de contratacion con la fundacion. Teniendo g

uenta los nuevos paea




castillo san lucas
Lucas desarrollara el comportamiento y accidbn en cuanto a las costuAVBSéls,
civilizacion y valores para obtener asi metas y resultados de sus co|ab'8l539)944 999183
el transcurso del periodo contratado. Para esto la Fundacion cree pertinente que

estos colabores reconozcan la planeacion estratégica de la misma.

Por consiguiente la Coordinacion de Recursos Humanos se caracterizara por
plantear normas, valores, aptitudes, y culturas adaptables de las personas para la
Fundacion y asi obtener un mejor desempefio de sus funciones.

7.5.6.2 Disefio de Cargos

La fundacién para cumplir con sus deberes y efectuar un buen funcionamiento,

diseio las tareas que los colaboradores deben desempefiar.

Para esto la fundacion establece como método o estrategia combinaciones en
cuanto a las concepciones de las teorias X y Y, buscando de esta manera la
interaccion, eficiencia, eficacia, comunicacion y dinamismo en trabajo de equipo,
entendiéndose como la manera de buscar los objetivos propuestos tanto por la
organizacion como por los individuos teniendo en cuenta que con personas

satisfechas en su trabajo se encontrard un mejor resultado organizacional.

Por otro lado la fundacion instaura aspectos motivacionales la cual se enuncian en
tres aspectos fundamentales para obtener una buena relacion con cada miembro de

la misma.

a) Autonomia y libertad en sus tareas a ejecutar con debida supervision del jefe de
area o encargado
b) Trabajo en equipo que estimule el buen clima organizacional

c) Reconocimiento de las habilidades

[ mi

Cale 361 Surmejoramiento y perfeccionamiento de

TEL 31430 14 /320980
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7.5.6.3 Descripcion de cargos: Avesol
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e Nombre del Cargo: Director General

Resumen del Carqo:

Encargado de representar la fundaciéon ante la ley debe reportar todas las dudas e
inquietudes personalmente a la secretaria de Integracion Social y analizar
detalladamente los convenios con otras fundaciones.

Relaciones:

Se reporta: Secretaria de Integracion Social, Interventorias

Supervisa: Todas las Areas de la Fundacion, como también Coordinadora General
de la fundacion.

Calificaciones:

Educaciéon: Administrador de Empresas
Experiencia profesional: Experiencia pedagogica

Requisitos Fisicos: destreza manual, movimientos de brazos, piernas y manos.
El trabajo se realiza con desplazamiento y sentado.

Responsabilidades:

¢ Dirige, controla y coordina las areas de la fundacion
e Efectla todos los actos administrativos y contratos de la fundacién

e Realiza convenios con otras fundaciones de apoyo alimenticios

e Garantiza la eficiencia, eficacia y efectividad del cumplimiento de los

objetivos de la fundacion

castillo san lucas
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e Nombre del Cargo: Coordinador General Avesol
NIT 900.119.083

Resumen Del Cargo:

Encargado de llevar a cabo todas las funciones internas de la fundacion, y de
mostrar resultados ante el gerente general y las interventorias.

Relaciones:

Se reporta: Director General

Supervisa: Directamente todas las areas de la fundacién, Tiene comunicacion

directa con cada uno de los usuarios

Calificaciones:

Educacién: Administrador (a) de Empresas o Licenciada en Preescolar
Experiencia Profesional: Manejo de personal, documentacioén, conocimientos en

manejo de leyes y normas de educacion primordialmente en primera infancia.

Requisitos Fisicos: destreza manual, movimientos de brazos, piernas y manos.
El trabajo se realiza con desplazamiento y sentado.

Responsabilidades:

¢ Vigila todas las areas de la fundacion directamente

e Encargado de documentacion de los empleados de la fundacion
e Responsable del buen desempeiio laboral de los empleados

e Responde a las inquietudes de los empleados de la fundacion

e Encargado de buscar soluciones a los conflictos presentados

e Responsable de presentar memorando y/o comunicaciones a

empleados




e Nombre del cargo: Administrador (a) Avesol

Resumen del Cargo

Gestiona como vocero oficial, encargado de toda la informacién confidencial,
generar planes y/o proyectos y maneja las finanzas de la fundacion.

Relaciones:

Se reporta: Director General

Supervisa: pago Oportuno de parafiscales, seguridad social.

Calificaciones:

Educacion: Administrador de empresa o Contador
Experiencia Profesional: conocimientos en la tabla de retencidon, manejo de

sistemas de informacion, manejo paquete de office, poder de liderazgo, iniciativa,
expresion corporal, fluidez comunicativa.

Requisitos Fisicos: destreza manual, movimientos de brazos, piernas y manos.
El trabajo se realiza con desplazamiento y sentado.

Responsabilidades:
e Controla Todo Lo Referente A Flujo De Caja

e Maneja Andlisis Financiero De La Fundacién Mostrando Optimos Resultados Al
Gerente

e Encargado De Pagos De Parafiscales, EPS, ARS De Los Empleados o e

e Responsable De Realizar Negociaciones Con Proveedores De La Fundacion 'z‘ili-;fj},_ \
W

e Genera Estrategias Permanentes Y Participativas De Seguimiento Y

Evaluaciéon Del Servicio.
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Avesol
e Nombre del Cargo: Director de Talento Humano NIT 900.119.083

Resumen Del Cargo:

Gestiona todo lo referente a la organizacion, e idoneidad al buen funcionamiento de
las areas, cumpliendo con ello capacidades, experiencias, formacion, proporcion y

funciones de cada miembro de la fundacion.

Relaciones:

Se reporta: Coordinador General
Supervisa: Buen funcionamiento y cumplimiento de los sistemas de administracion

en todas las areas de la fundacion.

Calificaciones:

Educacion: Administrador de empresa o carreras a fines
Experiencia Profesional: conocimientos en los sistemas de administracion de

talento humano, poder de liderazgo, capacidad de empoderamiento, fluidez verbal,
expresion corporal, emprendedora.

Requisitos Fisicos: movimientos de brazos, piernas y manos. El trabajo se
realiza con desplazamiento y sentado, buena visualizacién

Responsabilidades:

e Controla, ejecuta, direcciona equipos de trabajo en la fundacién

e Debe cumplir con el entrenamiento y desarrollo de las personas pertinente
frente al trabajo con poblacién en primera infancia.

e Orienta la proporcion de docentes y auxiliares de docentes de acuerdo al
namero de nifios y nifias atendidos.

e Verifica el cumplimiento del uniforme egtipulado por el coordinado

e Realiza seleccion de personas

Ciir# 1.49 /Racnt
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e Verifica datos de las personas Avesol

NIT 900.119.083
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e Realiza base de datos de cada miembro de la fundacién
e Responsable de ejecutar, dirigir y controlar proyectos de las diferentes
areas buscando con ello generar un ambiente competitivo.

g
3

Calle 36 i Sur#1-49 /Bogota
TEL 3143052214 /3209803133
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e Nombre del Cargo: Financiera Avesol

NIT900.119.083

Resumen Del Cargo:

Se encarga de planear, dirigir y controlar todas las actividades correspondientes
con la gestion de los bienes y suministros, servicios, asi como también aquellas
derivadas de la contabilizacion, financiacion, donaciones, inversiones,

presupuesto y disponibilidad de efectivo.

Relaciones:
Se reporta: Administrador (a)
Supervisa: la contabilizacion, financiaciéon, donaciones, inversiones, presupuesto

y disponibilidad de efectivo.

Calificaciones:

Educacion: Administrador con especializacion en finanzas o Economista
Experiencia Profesional: conocimientos en maximizacién de capital, manejo de
activos e inventarios.

Requisitos Fisicos: destreza manual, movimientos de brazos, piernas y manos.
El trabajo se realiza con desplazamiento y sentado, concentracién visual.

Responsabilidades:

e Controla, ejecuta, direcciona patrimonios del representante legal

e Gestiona contabilizacion exacta para entregar al revisor fiscal
e Disefia estrategias econdémicas que brinde solvencia a la fundacion

e Define los fondos hacia activos de manera eficaz




e Nombre del Cargo: Compras Avesol

Resumen Del Cargo:

Se encarga de planear, dirigir y controlar todas las actividades correspondientes
con la gestion de los bienes y suministros, servicios, asi como también aquellas
derivadas de la contabilizacion, financiacion, donaciones, inversiones,

presupuesto y disponibilidad de efectivo.

Relaciones:

Se reporta: Administrador (a)
Supervisa: entradas y salidas de suministros

Calificaciones:

Educacion: Mercadeo
Experiencia Profesional: conocimientos en negociacion, inventarios de
productos.

Requisitos Fisicos: destreza manual, movimientos de brazos, piernas y manos.
El trabajo se realiza con desplazamiento.

Responsabilidades:

Suplementar micronutrientes a los nifios y nifias de la fundacion

Contacta proveedores y analiza los productos de mejor calidad

Negocia costos y formas de pago

Verifica las entradas y salidas de los alimentos, papelerias y elementos de

aseo

Suplementa herramientas de trabajo 3
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e Estar atento a todas las ofertas de productos nuevos que puedan I%ﬁla

NIT 900.119.083

beneficiar a la fundacion.

e Evaluar permanentemente los costos de los insumos a comprar, mediante
andlisis comparativos tanto de precios como de caracteristicas de calidad

e Contacta proveedores de alimentos con conceptos sanitarios favorables.
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e Nombre del Cargo: Servicios Generales Avesol
NIT 900.119.088

Resumen Del Cargo:

Coordinacion de actividades como lo son mantenimiento y reparacion de bienes
muebles e inmuebles, abastecimiento de materiales y equipos, mensajeria,
comunicaciones y correo en dependencia de la fundacién, planificando,

controlando y ejecutando con optimizacién los componentes de los cargos.

Relaciones:
Se reporta: Administrador (a)
Supervisa: Controla, planifica y ejecuta abastecimiento de materiales, como

también el buen desempefio de trabajadoras de aseo.

Calificaciones:

Educacion: Ingeniero Industrial
Experiencia Profesional: conocimientos en caracter operativo. Capacidad de
mando.

Requisitos Fisicos: destreza manual, movimientos de brazos, piernas y manos.
El trabajo se realiza con desplazamiento.

Responsabilidades:
e Lleva a cabo la supervision y vigilancia del componente de nutricion e higiene.

e Controla y supervisa el personal de higiene

e Controlay supervisa el personal de nutricién

¢ Disefia sistemas de control a su personal

e Elabora lista de implementos necesarios para solicitar al area de compras

e Distribuye herramientas necesarias al persemal a su cargo.




e Nombre del Cargo: Nutricién y Salubridad Avesol

Resumen Del Cargo:

Promueve estrategias para la promocion y crecimiento de los nifios y nifias de la

fundacion.

Es el encargado que las funciones de nutricion se realicen en un cien por ciento,
verificando que los alimentos cumplan el plan de nutricion diario exigido por los
estadndares de calidad, como también confirmar que los ayudantes de cocina
practiquen el buen uso de los guantes de manipulacion de alimentos, gorros de

cocina, delantal y tapabocas al momento de entrar a su sitio de trabajo.

Relaciones:

Se reporta: Servicios Generales
Supervisa: Buen manejo de Nutrientes, manipulacion de alimentos y programas

de vacunacion.

Calificaciones:

jacastiioave 2022@gmai

Educacion: Ingeniero de alimentos, carreras a fines
Experiencia Profesional: conocimientos en practicas de nutrientes, salud
Requisitos Fisicos: destreza manual, movimientos de brazos, piernas y manos.

El trabajo se realiza con desplazamiento.

Responsabilidades:
¢ Verifica el buen uso de las herramientas de trabajo de las personas que

manipulan los alimentos

Realiza campafia de promocion de lactancia materna

Contacta hospitales para realizar dias de vacunacién

Disefia planes para el debido crecimiento de los nifios y nifias

Responde ante la interventoria
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e Nombre del Cargo: Docentes

Resumen Del Cargo:

Encargadas de generar un ambiente adecuado, artistico, y con capacidad de
despertar el interés de los nifios y nifias de la fundacion por medio de actividades
ltdicas hacia el aprendizaje significativo, vivenciales partiendo desde su contexto
social, comprendiendo esta como el buen desarrollo de convivencia dentro y fuera

del aula.

Relaciones:
Se reporta: coordinadora Pedagdgica

Supervisa: Buen manejo Psicomotriz de cada uno de los nifios y nifias de primera

infancia como también, sus primeros pasos como educacion inicial de cada uno de
ellos.
Calificaciones:

Educacion: Licenciada en preescolar

Experiencia Profesional: conocimientos en manejo de nifilos de primera infancia,

con capacidad de motivacion y buena expresion frente al publico.

Requisitos Fisicos: destreza manual, movimientos de brazos, piernas y manos.,"f\_;-;_“?j[fl :'-’;’V"’T

El trabajo se realiza con constante desplazamiento, capacidad visual.

Responsabilidades:
e realizar proyecto pedagdgico

e ensefiar a los nifios y nifias habitos de buena alimentacién
¢ realiza aprendizajes mediante juegos

e promueve crecimiento y desarrollo intelectual
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Nombre del Cargo: Auxiliar Docente Avesol

Resumen Del Cargo:

Encargadas de apoyar las actividades curriculares y/o pedagogicas de las docentes

licenciadas.

Relaciones:

Sereporta: Docente

Supervisa: ayuda de primera infancia, costumbres y modales de nifios y nifias

Calificaciones:

Educacién: Técnica en Preescolar

Experiencia Profesional: conocimientos en asistencia de nifios y nifias de

primera

infancia. Dindmica.

Requisitos Fisicos: destreza manual, movimientos de brazos, piernas y manos.

El trabajo se realiza con constante desplazamiento, capacidad visual, joven.

Responsabilidades:

Encargada del cumplimiento de normas de higiene de los nifios y nifias
Responsable de la presentacion personal de los nifios y nifias
Responsable de la distribucion de los alimentos en horas de comida
Lleva a cabo la ensefianza de modales en la mesa

Verifica la alimentacién de los nifios y nifias

Controla el ingreso de los nifios y nifias

Controla la salida de nifios y nifias de la fundacion




e Nombre del Cargo: Coordinadora Pedagodgica

Resumen Del Cargo:

Encargada de verificar el buen trato de nifios y nifias de la fundacion.
Realiza proyectos pedagogicos con el fin de garantizar los principios de buena

educacion para cada nifio y nifia.
Relaciones:
Se reporta: Coordinador (a) general

Supervisa: Docentes encargadas de los nifios y nifias de la fundacion.

Calificaciones:

Educacion: Licenciada en pedagogia infantil

Experiencia Profesional: Conocimiento en manejo de leyes pedagdgicas de
primera infancia. Manejo de personal.

Requisitos Fisicos: destreza manual, movimientos de brazos, piernas y manos.

El trabajo se realiza con constante desplazamiento, capacidad visual.

Responsabilidades:

e Verificar cada proyecto pedagoégico propuestos
e Realizar propuestas de que ayuden a la formacién inicial de nifios y

ninas

e Controlar la planificacion de las docentes
e Evaluar las actividades curriculares de las docentes
e Establecer espacios de socializacion y reflexion de las docentes en

cuanto a sus proyectos curriculares.
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e Jefe de Higiene Avesol

NIT900.119.083

Resumen Del Cargo:

Encargado de practicas adecuadas de limpieza y desinfeccion. Controla todo

sobre residuos, solidos y liquidos de la fundacién, como también control de plagas.
Relaciones:
Sereporta: Servicios Generales

Supervisa: personal de aseo

Calificaciones:

riesgos

Educacion: Ingeniero Industrial

Experiencia Profesional: conocimientos en seguridad industrial, control de

Requisitos Fisicos: destreza manual, movimientos de brazos, piernas y manos.

El trabajo se realiza con constante desplazamiento, capacidad visual.

Responsabilidades:

Realizar proyectos de saneamientos basicos
Elaborar campafas sobre la importancia de agua potable
Responder por los Implementos de aseo necesario para la limpieza

Contactar empresas que realicen la fumigacion de plagas

Vigilar y controlar los conceptos sanitarios de cada uno de los alimentos
de la alimentacion

elabora reglas relacionados con herramientas de protecciéon personal
participa en reuniones con personas de seguridad industrial

asiste a capacitaciones sobre seguridad industrial

supervisa personal a su cargo
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7.5.7 Evaluacion del desempefio

Para realizar una efectiva evaluacion del desempefio en la fundacién de acuerdo
con las labores establecidas y para brindar un mejor servicio a nuestros clientes
directos la evaluacion se realizara a los siguientes cargos: docentes, auxiliares de

docentes, Manipulador de alimentos.

Con el fin de efectuar una excelente evaluacion de desempefio en cada uno de los
componentes de la fundacibn se plasma como estrategia el método de
autoevaluacion con el propésito de recolectar informacion y por ende de ejecutar

un buen desarrollo y control de la fundacion.

La Autoevaluacion en la fundacién Social Castillo San Lucas se realizara de forma
trimestral buscando garantizar a los niflos de Primera Infancia que el servicio que
se les presta cuente con los mas altos estandares de calidad y que se cumplen los
objetivos propuestos de la misma, esta medicion, propicia la permanente revision y

analisis de la satisfaccidbn de nuestros usuarios.

La autoevaluacion en la Fundacion es también reconocida como un métodosm

L

autonomo de estrategia ya que supervisa el debido cumplimiento de cada uno de
los miembros de la organizacion y de esta manera brinda un eficaz desempefio al

momento de ejecutar el plan de mejoramiento continuo.

7.5.7.1 Objetivos De Autoevaluacion

La Fundacién pretende controlar, ang

Cale 36 mecanismost?pedagogicos, las decisiones
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consiguiente se establecen los siguientes objetivos y de esta fornfalesdar
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cumplimiento a las metas propuestas de la misma.

Observar y analizar de manera permanente el trabajo de cada empleado

2. Dar garantia de un buen desempefio de cada uno de los componentes que
componen la fundacion.
Recolectar informacion para el mejoramiento continuo

4. Establecer y favorecer a un ambiente participativo alrededor de la
autoevaluacion

5. Componer el fortalecimiento y orientacion en la toma de decisiones por la alta
directiva.

6. Dar cumplimiento a los estandares de calidad establecidos en la ley de primera

infancia
Calle 36 i Sur#1-49 /Bogota
TEL 3143052214 /3209803133
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Figura 5: Estructura de autoevaluacion

7.6 Desarrollo De Personas

El desarrollo de personas de la Fundacion Social Castillo San Lucas tiene e
propdsito de capacitar a sus colaboradores por medio de los recursos que ofr
Secretaria De Integracion Social y de aquellos entes publicos y privado

brindan asesoria en cuanto a primera infancia.

7.6.1 Capacitacion

Con el fin de realizar una preparacién constg

Cale 36 sus? competidores, la fundacion debe cumg
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brindar un excelente desempefio en cada campo, tanto para mejorar su caﬁm|y
lograr su cometido de desenvolvimiento de los individuos como pargullrog;qg‘r]15%]9;83

objetivos organizacionales.

Teniendo en cuenta que existen diversas maneras de capacitar, la fundacion

establece la forma tradicional, como lo es la rotacion en los puestos de trabajo,
estudios y analisis de casos, como también asignacién de diferentes roles dentro de

la misma.

Lo anteriormente expuesto busca la optimizacibn de los recursos humanos,
teniendo en cuenta: las actitudes, habilidades y comportamiento/ conducta de cada
individuo que haga parte de la Fundacion, las anteriores caracteristicas de las
personas permiten que la organizacion establezca el perfil correcto de cada

miembro.

Es fundamental hacer un analisis preciso de la facilidad de cada persona para
realizar una determinada labor, que cumplan con el rasgo de conducta con la cual
se juzga la realidad y se encuentran predisposiciones para actuar, y por ultimo que
se observe el debido comportamiento del individuo para relacionarse e interactuar

con las demas personas.

Por esto la fundacion establece las siguientes pautas de capacitacion llevara a cabo
el debido cumplimiento con los estandares de calidad exigido por la Secretaria De

Integracion Social.

En primer lugar la catedra sera dictada por capacitadores expertos sobre los temas
correspondientes por grupos de personas de acuerdo a las areas de trabajo,

también se establecera como una disciplina uniforme y de esta forma evitar

contradicciones de los temas tratados entrefi@s*6a
“ "'

Cale 36 segundo’“dugar la capacitacion sera del

daipe
©

1aCastiioave LULZ@EMaN



. -
- N
FalWal

Q‘"’ castillo san lucas
@ controlada para dar cumplimiento a las necesidades de la fundacion y de estdiigstia

§ se oriente al desempefio u objetivo de las personas. En tercer lugar sgllg\%{)f;ﬂzgg%
cada individuo siendo capaz este de responder a las labores establecidas de
acuerdo a su capacitacion, y por ultimo lugar el trabajador debe tener la suficiente
capacidad de aplicar lo aprendido en su puesto de trabajo.

Por otro lado se tiene en cuenta el contexto cambiante en el entorno y desarrollos

rapidos de nuevos temas tratantes en la educacion inicial, La Fundacién Social

Castillo San Lucas buscando el mejoramiento de sus colaboradores en cuanto a
su perfil profesional (organizacional) como individual implementara de una
manera eficaz y eficiente el proceso de Implementacion pertinente de capacitacion
de personas y de esta forma cumplir con los estandares de calidad exigidos por

los parametros expuestos de la educacion inicial Resolucion 325 abril 24 de 2009.

7.6.2 Objetivos De La Capacitacion

- Formar personas altamente competitivas en el gremio de educacion en Primera
Infancia

- Disefiar de manera eficaz formacion de personas calificadas

- Llevar a cabo una gestion de profesionales calificados con habilidades y
actitudes para un mejor desempefio en la Fundacién. %

- Desarrollar el sentido de responsabilidad hacia la Fundacion a través de un
mayor perfil de conocimientos apropiados en sus labores asignadas.

- Lograr la actualizacion pertinente frente a los cambios de educacion Inicial de
Primera Infancia.
- Alcanzar cambios en el comportamiento de las personas con el fin de mejorar

las relaciones interpersonales entre todos los miembros de la empresa.

7.6.3 Disposicion Y/O Motivacion De Los Individuos



http://www.monografias.com/trabajos33/responsabilidad/responsabilidad.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/comportamiento-humano/comportamiento-humano.shtml

Para esto se tendran en cuenta la buena disposicién de cada una de las personas}3
que se veran involucradas en el proceso de capacitacion, y de esta manera
obtenga conocimientos y habilidades necesarios para su vida personal y apoyo

laboral.
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FIGURA 6: Ciclo de capacitacion de los individuos

7.7.4 Disefio de Programa de Capacitacion

Este programa en la Fundacion Social Castillo San Lucas teniendo en cuenta queg

es una organizacion cofinanciada se realizara de la siguiente manera:

e Se realizaran las capacitaciones pertinentes a todos los individuos de la
Fundacién para obtener mayor eficiencia de cada uno de ellos sin exclusion
alguna.

e Se focalizara la ensefianza a cada individuo de acuerdo con las necesidades
de puestos de trabajos, como lo son: Administracion, Maestras, Salubridad,

Higiene, Manipulador de alimentos entre e

.8l mejoramiento de la Fundacion.
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Se realizaran las capacitaciones al inicio de cada contrato establecido A6s0la
Secretaria de Integracion Social e intermedio del mismo para MngthL%gsg
actualizacion de nuestros colaboradores; se dard aviso previo 8 dias antes
para que nuestros colaboradores saquen el tiempo necesario u organice su
agenda personal.

Las capacitaciones se llevaran a cabo en los entes relacionados con el perfil de
cada una de las necesidades del puesto de trabajo de los individuos tales
como: Hospital, SENA e instituciones particulares que nos brinden un servicio

Optimo y a un bajo costo.

Por lo anterior se dara cumplimiento efectivo ya que los programas de
capacitacion seran inducidos por personas debidamente calificadas o expertos

en cada uno de los temas a tratar.

7.7 Mantenimiento de las condiciones laborales de las personas

La fundacién desarrollara planes y programas los cuales permitan reconocer el
comportamiento organizacional de cada individuo de igual modo identificara las
causas y consecuencias de dichos comportamientos que interfieran en el

rendimiento laboral de cada empleado.

7.7.1 Relaciones con los empleados

En la fundacion Social Castillo San Lucas se encuentran conflictos internos por

parte de los empleados, esto hace que las personas no brinden todo su potencial,

por ende afecta y disminuye la calidad del servicio que se presta.
Por lo anterior se creara el programa de asistencia al empleado (PAE) para

los objetivos de la fundacion.
ur# 1-49 /Bogota
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§ Se aprovechara el psicologo que la secretaria de integracion social Nﬂ'iﬁgg-ug&&
fundacion para identificar los empleados problematicos.
Este programa de asistencia al empleado (PAE) establecera como politica tres
§

componentes:

1. Politica escrita:

Dialogar con los empleados que presenten los siguientes sintomas:

a) Constante ausentismo.
b) Fallas Injustificadas.

c) Incumplimiento del horario de trabajo.

d) Conflicto con sus compafieros de trabajo.
e) Dafios a materiales o herramientas de trabajo de la fundacion.
f) Plagio u falsificacion de documentos.

g) problemas personales.

2. Coordinador del Programa:
Se establecera una persona ecuanime, con capacidad de buen dialogo y liderazgo.
Por lo tanto siguiendo los parametros de la Secretaria de Integracion Social regidos

por la norma MECI, se estipulara al psicélogo de la fundacion para que garantice el

conocimiento y supervision de las politicas mencionadas anteriormente.

8.RUTA PARA LA RESOLUCIONDEL CONFLICTO
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FIGURA 7: Estrategia de decisiones de programa de asistencia de empleados.

7.7.2 Administracion de Conflictos

Es importante que la fundacion mantenga un nivel optimo de conflicto entre los
diferentes equipos de trabajos, como también en las percepciones individuales de
cada empleado y de esta manera disminuir la interrupcion de responsabilidad,

equilibrando el desempeiio grupal.

Por lo anterior el encargado debe buscar balancear los niveles de conflictos

mediante el uso de estrategias de resolucién

36 1 Sur# 1-49 /Bogota
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7.7.2.1Solucion De Conflictos.

Busca determinar los procesos de conflictos de manera que se pueda controlar
llevando a ambas partes a buscar una solucién 6ptima y definitiva.

2. IDENTIFICAR 3. REALIZAR
LOS INDIVIUDOS DIALOGO CON
INVOLUCRADOS AMBAS PARTES

1. IDENTIFICAR
LOS
ANTECEDNTES
DE CONFLICTO

4. RESULTADOS

SOLUCION
DE

CONFLICTOS

FIGURA 8: Soluciéon de conflictos.
7.7.3 Higiene, seguridad y calidad de vida LR

La fundacion en su preocupacion por cumplir con las normas exigida por la

secretaria de Integracion Social y por ende mejorar las condiciones de trabajo de
sus empleados resuelve para el afio 2010 ejecutar el programa de salud
ocupacional, el cual se encargara de ejecutarlo y controlarlo directamente por la
representante legal fin de fortalecer la prevencion, promocion y proteccion de la

salud de los colaboradores en su area laboral.

3143052214 /
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Por otro lado en el documento de Salud Ocupacional de la fundacién se con@élﬂsp|a
la actividad econdémica de la misma, los procesos que ya se han desarMTa%ocQ-H:?r%“
este disefio se tuvo asesoria por parte del SENA en cuanto a todo los aspectos
necesarios como también los soportes legales del documento acorde con lo exigido
por la Secretaria De Integracién Social.

7.8 Monitoreo de Personas

7.8.1 Bancos de datos

Funciona en la fundacidn como un medio de almacenamiento de datos, el cual

permite procesar la informacion pertinente de cada empleado.

La informacion requerida por la fundacion de sus empleados es:

a) Informacién personal

b) Informacion laboral

c) Documentos de registros de experiencia
d) Registro de nomina

e) Informacién EPS

f) Datos de admision en la fundacion.

La informacién registrada en el banco de datos se renueva trimestralmente, o de

acuerdo a las necesidades de los empleados.

7.9 Evaluacion de Recursos Humanos

A1ANEDT12 /1239 0MN2127
TEL 3143052214 /3209803133
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La secretaria de integracion social realiza interventorias semanales porWe%qg'lj]eglgsg
UNAD que tiene como funcion la supervision sistematica, documental y formal para
verificar el debido cumplimiento de los estandares de calidad expuestos la norma
MECI.

Por otra parte el departamento de Talento Humano tendra la obligacion de verificar
el debido cumplimiento de cada uno de los sistemas de gestion evaluando de esta

forma la calidad de servicio como funcién propia.

8. CONCLUSIONES

El Departamento de Talento Humano promueve las actividades que identifican y

definen el mejor manejo de la fundacién; El control de los manuales de funciones

permitird el mejoramiento continuo de la prestacion de servicio, como también el

cumplimiento adecuado de las normas estipuladas.

Se permitié el desarrollo del Departamento Humano en la fundacién siguiendo los
pardmetros de acuerdo a la Resoluciéon 0066 de 2006 adoptada por la Secretaria
De Integracién Social, el modelo estandar de control interno MECI 1000:2005,
buscando con ello mejoras en la prestacion de servicios. iy
Se creo los manuales de funciones afianzando con ello el mejoramiento de cada
una de las areas y de la misma forma creando el reconocimiento de las personas

de su cargo.

Por otra parte en la fundacion se realizaron reuniones de sensibilizacion de la
importancia en la implementacion del departamento humano, buscando asi la

culturizacion y familiaridad de cada miembro y con ello evitando resistencia a la

Calle 36 obtienen Bogota
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El departamento de talento humano y con él los manuales de fuNJo?]%@L%Rss
herramientas que ayudan al fortalecimiento de la fundacion y a la calidad del

servicio de la misma ante la sociedad.

También ayuda de manera directa al cumplimiento de los objetivos vy

direccionamiento estratégicos de la fundacion.

Calle 36 i Sur#1-49 /Bogota
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9. RECOMENDACIONES

e Realizar seguimiento al cumplimiento de la ejecucion de los sistemas de

gestién de recursos humanos por parte del gerente o representante legal de la

fundacion.

e Realizar capacitaciones constantes teniendo en cuenta que esto aumenta el

crecimiento y desarrollo profesional de las personas, como también

mejoramiento continuo en la fundacion.

e Brindar informacion necesaria a los individuos de la fundaciéon con el fin de

incrementar confianza y sentido de partencia de cada uno de ellos.

e Se sugiere realizar evaluaciones de seguimiento internas semestrales para
obtener buenos resultados en el momento de la interventorias por parte de la

secretaria de integracién social.

e Se sugiere obtener claridad respecto a los lineamientos de la norma para
obtener el propdsito de la misma en la fundacién por parte de los de alta

gerencia.
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