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INFORME DE ACTIVIDADES CONTRATO CDAV 175 2024

OBJETO: PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS PARA LA
ACTUALIZACION Y OPTIMIZACION DE LOS MANUALES DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS DEL CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DEL VALLE LTDA.

ACTIVIDAD 1: REUNION AL DIiA HABIL SIGUIENTE DEL INICIO DEL CONTRATO:

Se realiz6 reunion en las instalaciones del CDAV, en donde se presento el cronograma de
actividades para el desarrollo de las cuatro (4) fases del proyecto:

1. Del 17 de Julio al 5 de agosto: Departe del CDAV, organizara informacioén
necesaria
para la primera fase diagnostica del proyecto.

2. 5 de agosto: Presentacion del analisis previo y metodologia para la recoleccion de

la

Informacion necesaria para la actualizacion de los manuales de funciones.

Del 12 de agosto al 16 de septiembre: Fase de recoleccién de informacion

Del 16 de septiembre al 30 de septiembre: Elaboracion de documento preliminar

de

manuales de funciones para revision de las areas correspondientes.

6. Socializacidon de los manuales: Esta fecha sera concertada y se propone del 1 al
11 de octubre.
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ACTIVIDAD 2: Informe ejecutivo del cronograma y logistica de actividades para el
desarrollo del contrato. Se realizé la presentacion del cronograma en la socializacion
del 5 de agosto 2024.

w 1
CRONOGRAMA

SEMANA ACTIVIDAD
3 Diseno e implementacion de estrategia de difusion
y comunicacion.
4 Aplicacién de entrevistas y cuestionarios.
5 Aplicacion de entrevistas y cuestionarios.
6 Aplicacién de entrevistas y cuestionarios. Andlisis de informacion.
7 Andlisis de informacion. Actualizacion de normativas.
8 Andlisis de informacion. Actualizacion de normativas.
9 Verificacion de objetivos y funciones de cargo con | Descripcién de competencias para
lideres. el trabajo.
10 Verificacién de objetivos y funciones con lideres. | Descripcion de competencias para
el trabajo.
n Equivalencias de formacién y experiencia para
encargaturas y ascensos.
12 Entrega final y socializacién de funciones.

ACTIVIDAD 3: REALIZACION DE INFORME DE ANALISIS PREVIO: Se realizé y
presenté el Informe detallado del analisis de funciones actuales, incluyendo
recomendaciones preliminares y acciones para ejecutar la actualizacion de los
Manuales de funciones.

e En esta actividad, se realizo el analisis de los documentos proporcionados por la
entidad en la carpeta compartida one drive. Asi mismo, se realiz reunion previa
de seguimiento el 31 de julio 2024 con la Directora de Talento Humano para
aclarar dudas y revisar el avance del informe.

¢ Finalmente se remitié el informe via correo y se presenté ante los diferentes
directores y enlaces para el proyecto el 5 de agosto 2024 , en las instalaciones

del CDAV.
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Asi mismo, se realizo la revision y ajuste del instrumento de entrevista semiestructurada
para la recoleccion de la informacion y la encuesta a remitir a los 118 colaboradores.

2
Estrategias de crecimiento laboral

www.avanzaestrategias.com
INSTRUMENTO DE ENTREVISTA

ANALISIS INTEGRAL DE PUESTO DE TRABAJO

1. Por favor cuéntenos coémo es un dia normal en su trabajo? Describanos sus actividades
desde el momento en que llega a su espacio de trabajo.

2. ¢Cudles son las tareas recurrentes de ejercer tu cargo?

3. ¢Cuales son los entregables con los que debe cumplir a la semana, mes y ano?

4. ¢Qué conocimientos tuviste que adquirir para ejercer tus funciones?

5. ¢De qué procesos eres responsable?

6. ¢Cudles son los principales retos de tu cargo?

7. ¢COmo priorizas las responsabilidades que tienes?

8. Paratu cargo, ¢qué normativas de seguridad o protocolos especiales deben cumplirse?

9. ¢Como le das un plus a tu trabajo?, {cuales son las principales habilidades que consideras
se requieren para el ejercicio del cargo?

10. ¢Hay algin otro detalle relevante que no se haya cubierto en las preguntas anteriores?
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ACTIVIDAD 4: REALIZACION DEL INFORME COMPARATIVO DE ANALISIS DE LOS
CARGOS Y FUNCIONES DEL CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DEL VALLE.

En esta actividad se realizé la busqueda de las diferentes entidades publicas y privadas con

la finalidad de verificar aspectos de mejora para la planta de personal y los manuales de
funciones.

INFORME COMPARATIVO DE ANALISIS DE LOS CARGOS Y FUNCIONES DEL
CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DEL VALLE LIMITADA EN
RELACION CON OTRAS ENTIDADES DE SERVICIOS SIMILARES.

CONTRATO 175 - 2024
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DETALLE DE LA FACTURACION No. FVE 117

Actividad Valor total Concepto factura
Reunidn al dia habil siguiente del inicio Se unifica con el
del contrato: concepto Informe
detallado del analisis de
Informe detallado del analisis de $6.000.000 funciones actuales,
funciones actuales, incluyendo incluyendo
recomendaciones preliminares y recomendaciones
acciones para ejecutar la preliminares y acciones
actualizacién de los Manuales de para ejecutar la
funciones. actualizacioén de los
Entrega de instrumento de Manuales de funciones.

recoleccion de informacioén

Informe ejecutivo del cronograma vy Se unifica con el concepto
logistica de actividades para el Informe  ejecutivo  del
desarrollo del contrato. cronograma Yy logistica de
Realizacién del informe comparativo actividades para el
de analisis de los cargos y funciones desarrollo del contrato.

del centro de diagndstico automotor

del valle.

Se relaciona detalle y unificacion de los items segun la factura No . FVE 117.

Para constancia de los anterior se firma a los 6 dias del mes de agosto 2024 en la ciudad
de Cali.

Atentamente,

Victor Alfon erén
Director de Proyectos
Avanza Estrategias S.A.S
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