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INFORME FINAL 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 informacion
necesaria
para la primera fase diagnostica del proyecto.

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

3. Informacion necesaria para la actualizacion de los manuales de funciones.
4. Del 12 de agosto al 16 de septiembre: Fase de recoleccion de informacién
5. Del 16 de septiembre al 30 de septiembre: Elaboraciéon de documento preliminar

de
manuales de funciones para revision de las areas correspondientes.

6. Socializacion 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“ L
CRONOGRAMA

SEMANA ACTIVIDAD
3 Disefio e implementacion de estrategia de difusion
y comunicacion.

4 Aplicacién de entrevistas y cuestionarios.
] Aplicacion de entrevistas y cuestionarios.
6 Aplicacién de entrevistas y cuestionarios Andlisis de informacion.
7 Andlisis de informacian. Actuglizacién de normativas.
8 Andlisis de informacian. Actualizacion de normativas.
"] Vverificacién de objetivos y funciones de cargoe con | Descripcién de competencias para

lideres. el trabajo.
10 Varificacién de cbjetivos y funciones cen 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 andlisis de funciones actuales, incluyendo
recomendaciones preliminares y acciones para ejecutar la actualizaciéon de los
Manuales de funciones.

e En esta actividad, se realiz6 el analisis de los documentos proporcionados por la
entidad en la carpeta compartida one drive. Asi mismo, se realizd reunion previa
de seguimiento el 31 de julio 2024 con la Directora de Talento Humano para
aclarar dudas revisar el avance del informe. s <

¢ Finalmente sexemitid-etinformemiaicoree y.se-presenté-anteslas.diferentes
directores y eqlai;’ggt para el proyecto el 5 de agosto 2024 , en las instalaciones
del CDAV.
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Asi mismo, se realiz6 la revisidon y ajuste del instrumento de entrevista semiestructurada
para la recoleccién de la informacion y la encuesta a remitir a los 118 colaboradores.
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INSTRUMENTO DE ENTREVISTA

ANALISIS INTEGRAL DE PUESTO DE TRABAJO

1. Por favor cuéntenos codmo es un dia normal en su trabajo? Describanos sus actividades
desde el momento en gue lega a su espacio de trabajo.

2. éCudles son las tareas recurrentes de ejercer tu cango?

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

4. (0ué conocimientos tuviste gue adguirir para ejercer tus funciones?

5. ¢éDe qué procesos eres responsable?

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

7. éCdmo priorizas las responsabilidades que tenes?

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

9. JCédmo be das un plus a tu trabajo?, dcuales 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

CONSULTORIA REALIZADA POR:

AVANZA ESTRATEGIAS 5.A.5

AVANZ A & CDAV

MOVILIDAD SEGURA
Qe TENIRI E
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ACTIVIDAD 5: Entregar un proyecto que contenga la nueva estructura de los manuales de
funciones, los perfiles detallados para cada cargo, incluyendo las responsabilidades principales,
competencias requeridas y requisitos de educacidn y experiencia, y los cambios en los procesos y la
estandarizacion de los formatos para la descripcion de funciones; de conformidad a las instrucciones
impartidas por el supervisor del contrato y previa implementacién y socializacion en el CDAV Ltda.

b @ 0] 0] = B § 2de 1177

Entrega proyecto de Manual de Funciones _CDAV

® 1259pn o

Avanza Estrategias <avanzacrecimientolaboral@gmail coms 2. (hace 2 horas! % ©

para Diana, Jesus -

J
ANZA

Cordial saludo
Doctora Diana Carolina Charry

Se remite informacion imporiante descrita en la comunicacion adjunta y en archivos anexos.

Saludos
_ Avanza Estrategias SAS 165736501
AVA{OZA Consultoria de estrategias y operaciones Santiago de Cali, Colombia
htp:if
2 archivos adjuntos - Analizado por Gmail ()
v
APNIA
rd . .
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Cali, 26 de septiembre de 2024
Doctora Diana Carolina Charry
Directora del Area de Desarrollo Humano

Centro de Diagndstico Automotor del Valle - CDAV

Asunto: Entrega del proyecto de manuales de funciones del CDAV en el marco del contrato 175-

2024

Respetada Doctora Charry,

En cumplimiento de las actividades contempladas en el contrate 175-2024, nos permitimos hacer
entrega del proyecto correspondiente a los manuales de funciones del Centro de Diagndstico
Automotor del Valle - CDAV. Este proyecto incluye |a nueva estructura de los manuales, con los
perfiles detallados para cada carge, abarcando las responsabilidades principales, competencias
requeridas, y los requisitos de educacion y experiencia. Ademas, se han incorporado los cambios en
los proceses y la estandarizacion de los formatos para la descripcion de funciones, de conformidad

con las normativas vigentes.

En el enlace drive pusde encontrar los documentos para su consulta: Actualizacion de Manuales de
Funcignes 09-24, asi como se envian adjuntos en esta comunicacion.

Cabe resaltar que este proyecto de manuales de funcienes, requiere una validacion con los lideres y
directores con el fin de cumplir con la metodelogia planteada al inicio del proceso. En este sentido,
s& remite un cronograma tentative para que nos brinden su apoyo con la citacidn y espacio de esta
revision. En este sentido, s planeta iniciar etapa de validacion =l lunes 30 de septiembre de 2024,

asi:
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Asi mismo se entregé la propuesta de cronograma para la validacion metodologica
propuesta correspondiente a la actividad No 6 del contrato como se evidencia a
continuacién:

DIRECCIONES CARGOS FECHA HORA ENCARGADA
MEEHoLaGiy Liderd timizacio 30d tiemb 2:00 Alejandra B
st e ider de optimizacion e septiembre :00p. m. ejandra Becerra
Lider de ventas 30 de septiembre
COMERCIAL 3:00 p. m. Alejandra Becerra
Lider de mercadeo y servicio al cliente 30 de septiembre

Lider de formacién, habilitacion y evaluacié| 1 de octubre

OPERATIVA Lider de revisién de vehiculos 1de octubre 2:00 p. m. Stephany Trujillo

Lider de apoyo a los organismos de transito) 1 de octubre

JURIDICA Lider de contratacién 2 de octubre 9:00 a. m. Stephany Trujillo
CONTROL INTERNO |Director 2 de octubre 10:00 a. m. Stephany Trujillo
DESARROLLO
Director 2 de octubre 11:00 a. m. Stephany Trujillo
HUMANO

Lider de presupuesto

ADMIN. Y

FINANCIERA Lider de contabilidad 7 de octubre 2:00 p. m. Alejandra Becerra
Directora
TECNOLOGIA Y
Director 7 de octubre 3:30 p. m. Alejandra Becerra
SISTEMAS
COMERCIAL Director 7 de octubre 2:00 p. m. Stephany Trujillo
OPERATIVA Director 7 de octubre 3:00 p. m. Stephany Trujillo
JURIDICA Director 8 de octubre 9:00 a. m. Stephany Trujillo
CONTROL INTERNO | Director 8 de octubre 10:00 a. m. Stephany Trujillo
Lider de pl i0
GERENCIA Ll ? panERECn 9 de ocubte 2:00 p. m. Stephany Trujillo
Gerencia
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6. Programar y adelantar reuniones de revisidn del nuevo proyecto de los manuales de funciones
con cada una de las Direcciones del CDAV Ltda., con el fin de garantizar la precisidn y relevancia del
contenido de la propuesta. El desarrollo de las reuniones se deberd consignar en un informe
detallado que contenga las observaciones y sugerencias recibidas, asi como las mejoras acordadas
para el nuevo proyecto de los manuales de funciones.

Se realizaron y programaron las siguientes reuniones, donde se realizaron ajustes
generales y especificos como se detalla a continuacion:

e Ajustes generales: Para cada una de las validaciones se indag6 sobre la
correspondencia en el objetivo del cargo, las funciones esenciales, conocimientos
basicos, competencias, habilidades blandas y duras, autoridad del cargo y nucleos
basicos de conocimiento. Ademas, se registraron comentarios adicionales sobre
funciones y actividades de responsabilidad del cargo.

o Los lideres de programa realizaron validacion de las personas de su area a cargo,
y los directores realizaron validacién correspondiente con los lideres de programa.

o Tiempo para la validacion: el proceso de validacion es vital para que los manuales
sean consistentes y coherentes con la realidad de la organizacion. En este sentido,
desde el 2 de octubre hasta el 11 de octubre de realizaron reuniones para los ajustes
y asi realizar la entrega definitiva.

A continuacion, se presenta un informe con los detalles mas relevantes de las jornadas de
validacion realizadas.

Direccidn area operativa
o Director Operativo- Cristian Pabel Londofio — 7 de octubre

El director del area realiza la revision de los manuales de los tres lideres y se hacen ajustes
respecto a las habilidades duras, blandas y los nucleos basicos de conocimiento.

e Lider de formacion, habilitacion evaluacion de conductores- 10 de octubre 2024-La
funcionaria Gladys Tulcan, reviso6 los manuales de los profesionales grado 4 a su cargo
y el técnico instructor grado 7. La reunién inicio a las 4:30 pm en la sede temporal de
Calima. De la revision se puntualizaron algunas palabras en las funciones y se validé
los conocimientos basicos, en donde la funcionaria indicé la normativa clave en
habilidades duras para los cargos validados. Por otra parte, se requiere revisar la
experiencia del instructor grado 7.

e Lider de revision de vehiculos- 3 de octubre 2024: La reunién se realizé6 de manera
presencial desde las 2 pm hasta las 3 pm. Se realizaron observaciones sobre las
funciones de la norma.
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e Lider de apoyo a los organismos de transito 3 de octubre 2024: La reunion se realizd
de manera presencial desde las 9 am hasta las 12 del mediodia. Se realizaron
observaciones en las funciones y habilidades de los cargos que dependen del
funcionario.

Direccion de Tecnologia
Direccion Area de Tecnologia y Servicios — 10 de octubre

e Con el Director se realiza revision del manual de la Lider de optimizacion. Frente a
sus funciones se observo correspondencia y se hicieron recomendaciones en
cuanto a las habilidades duras correspondientes con el cargo.

Lider de optimizacién area de Tecnologia y Servicios — 30 de septiembre

e Con la funcionaria Gloria P. Bonilla, se validaron 10 manuales de funciones del
area. Principalmente se solicité matizar los procesos que tienen a cargo los
profesionales universitarios grado 6, se especificaron necesidades en términos de
conocimientos especificos para el objetivo de cada uno y se sugirié incluir
habilidades duras que corresponden con el area de experticia de cada uno.

Direccion Comercial
Lider de ventas del area Comercial — 7 de octubre

o Realiza aportes respecto a la precisiéon de funciones del personal técnico para
ventas, asi como habilidades duras asociadas al desarrollo de sus funciones.

Directora comercial- 8 octubre del 2024

¢ Reunion virtual, donde se revisa 1 manual de funciones y queda pendiente la
reunion por una situacion urgente que tuvo que atender la Directora.

Direcciéon Financiera y Administrativa

Lider de servicios Generales- Sandra Viviana Escobar

Se realizé la revision de manera virtual el 11 de octubre del 2024, de dos manuales de cargo
y se realizaron especificaciones sobre habilidades blandas y duras, asi como se sugirié
reducciéon de experiencia requerida para asistenciales, a seis meses en funciones
relacionadas al cargo. Se deja nota de la responsabilidad que en este momento tiene el
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area sobre la modificacion del Plan Anual de Adquisiciones, que se considera que no debe
ser responsabilidad competente de Servicios Generales.

Lider de contabilidad- Angelica Maria Vargas

La reunion se realizo presencial el 10 de octubre y luego se realizo virtual el 11 de octubre,
la Lider revisé los manuales de los profesionales de contabilidad y realizé el envié de un
documento que ella esta alimentando para que nosotros como consultores pudiéramos
familiarizarnos con la terminologia de su area. Posteriormente hizo observaciones sobre el
orden de las funciones y sobre la redaccion. Las cuales fueron corregidas en el mismo
documento con su apoyo.

Se revisa los manuales de funciones y se encuentra que las funciones de facturacion estan
siendo cubiertas por 1 prestador de servicios y éstas fueron afiadidas al profesional grado
2 de contabilidad. Pero la lider indico que la realidad es que se requiere una persona, pues
actualmente estas funciones no podrian ser cubiertas por el profesional grado 2. En este
sentido, genera una alerta para indicar que en la evaluacion futura de desempeno el
profesional podria no cumplir sus responsabilidades pues no cuenta con el tiempo
disponible, ya que se requiere personal adicional. Por lo anterior, se recomienda un estudio
de cargas para la direccion financiera, con el fin de validar si es necesario dicho personal y
asi construir un manual de funciones ajustado a la realidad que vivencian en el area de
contabilidad.

Direccion Desarrollo Humano

En la reunién del 2 de octubre con la directora Diana Carolina Charry, se unificaron
algunas funciones para optimizar los procesos. Durante la revision, se identificé que
faltaba la funcion sobre el cumplimiento de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST), asi
como la funcién relacionada con el cumplimiento de las normas, reglamentos e
instrucciones que aporten la seguridad vial.

Ademas, se destaco la ausencia de un manual para el cargo de técnico administrativo, se
pacto realizarlo y remitirlo con la entrega final el 11 de octubre 2024. Adicionalmente, se
acordo revisar las areas de conocimiento pertinentes para asegurar que todas las
funciones estén adecuadamente documentadas y alineadas con las necesidades de la
organizacion.

Dentro de las funciones de la directora se recomendo revisar y cambiar la experiencia, por
36 meses de acuerdo a la normatividad.
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Direcciéon Gerencia y planeaciéon

La reunién fue convocada el miércoles 9 de octubre del 2024 de manera presencial. En ella
estuvieron la Dra Diana Carolina Reina y la Lider de Planeacion Melissa Ceballos. En esta
reunion el profesional a cargo, mostré los manuales de la direccidn de planeacién y tuvieron
pocas observaciones. Sin embargo, también se realizé la validacion de los manuales de los
directores y particularmente sobre:

e Director de Tl: NBS Para revisar el administrador evaluar.

e Las funciones de la secretaria general deben estar en el jefe de asesor juridico: La
gerencia lo menciono en las entrevistas. Para las implicaciones en las decisiones.

o Director Operativo: Deberia un entre director y el gerente. Pues en esencia es que
el nucleo. Quitar administracion.

e Control interno: Mirar el nucleo basico_: Ingeniero industrial

e Sobre el manual de la Gerente, se tiene que la funcion relacionada con la segunda
instancia, se realiz6 la observacion de que: La segunda instancia en la gerencia.
No puede quedar la segunda instancia, pues tiene que ser abogado la persona. La
norma, se debe mirar bien quien sera la segunda instancia.

Recomendacion de la direccion de planeaciéon En conocimiento basicos esenciales, que
deben hacer cada lider parar reducir para que después sea mas facil su evaluacion.

e Sobre la funcién Establecer, mantener y perfeccionar el sistema de control de
interno. que estan en todas las direcciones. Se puede buscar un verbo mas
adecuado.

e Del area comercial:

e Lider en mercadeo. Disponer en el NBC En areas de mercadeo.

e Lider en Mercadeo: Disponer en el NBC en areas de mercadeo.

e Lider de revision, debe tener en cuenta la experiencia especifica, con la ONAC, en

e condiciones Técnicas. Esto no quedo en la revision técnica.

e La reduccion de conocimiento basicos o esencial. Por la evaluaciéon del mismo.

e Area DAF- PU2 servicios generales colocar las actividades 4.1 que seria 5, en
donde se debe estructuras la funcion Monitorear las modificaciones al plan de
adquisiciones de conformidad con las solicitudes de las diferentes areas,
previamente aprobadas.
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ACTIVIDAD 7:

Entregar los manuales de funciones actualizados y estandarizados para todos los cargos
del CDAV Ltda. Estos manuales se deberan presentar en medio digital y fisico y deberan
incluir un indice detallado, descripciones de cargos, responsabilidades, competencias
requeridas y requisitos de educacidn y experiencia para cada cargo de la Entidad.

o Los Manuales fueron entregados en fisico, el 16 de octubre del 2024.

e Se realizaron ajustes a los tres manuales de funciones para la aplicacion de la
norma 1952 de 2019 y 2094 de 2021, y se presentaron 3 opciones a la Gerencia
para que la entidad decidiera las opciones disponibles, con asesoria del area de
talento humano y el abogado externo.

Opcion 1: Jerarquia de instancias en CDAV QOpcién 2: Jerarquia de instancias en CDAV

i6n - Desarrollo Humano
i6n - Desarrollo Humano

Primera - Oficina Juridica
Juzgamiento Primera Instancia - Gerencia (con Oficina Jurfdica)

Segunda Instancia - Ge

Segunda Instancia - PGN u o

Opcidn 3: Jerarquia de instancias en CDAV

ién - Desarrollo Humano

Juzgamiento Primera Instancia - Oficina Juridica

Segunda Instancia - Secreta

Teléfono Direccidn Correo o ,
318 57 96 901 Cr4 C53 -40 avanzacrecimientclaboral@gmail.com



AVANZA

Estrategias de crecimiento laboral
www.avanzaestrategias.com

La entidad opté por la opcion 1 y con ello se modificaron 3 manuales de funciones de los
cargos:

e Directora de talento Humano
o Jefe de Oficina Asesora Juridica
e Gerente

Los manuales de funciones se remitieron para validacion interna del abogado de la
entidad.

ACTIVIDAD 8: Programar y adelantar jornadas de capacitacion y socializacion con los
funcionarios del CDAV Ltda. para poner en conocimiento las modificaciones realizadas. El
desarrollo de estas capacitaciones debera quedar consignadas en un informe que incluya
fechas, listados de asistencia y feedback por parte de los servidores que reciben estas
capacitaciones.

El pasado martes 29 de octubre, se remitié a la entidad el cronograma de fechas para la
socializaciéon de los manuales de funciones.

€ B 0O m & 8 4det20 ¢ >
Fechas de Socializacion de los manuales de funciones 2 ¢
J Avanza Estrategias <avanzacrecimientolaboral @gmail.com= mar, 29 oct, 4:26pm. (hace 8dias) % @ &
ARACA para Diana, Jesus, avanzaestrategias, Gestor

Apreciada Diana Carolina

De acuerdo al contrato 175-2024, remito fechas para cumplir las siguientes actividades:

1. Programar y adelantar jornadas de capacitacion y socializacion con los

funcionarios del CDAV Ltda. para poner en conocimiento las modificaciones

realizadas. La socializacion se realizard via virtual con la finalidad de que se pueda llegar a mas personas y en 2 fechas. Fechas: jueves 31 de octubre a la 1:30 pm hasta las 2:30

pm y viemes 1 noviembre a las 3:00pm- 4:00pm. Por lo anterior, quedamos atentos de la confirmacion y la creacion del enlace para las reuniones.

9. Aplicar una evaluacion o encuesta que permita garantizar la medicién de la
comprension de las modificaciones realizadas al manual de funciones. La aplicacion de la encuesta se realizard virtual durante la socializacion

10 Entregar el material uilizado para las capacitaciones y socializaciones de las
medificaciones al manual de funciones, esto es, presentaciones, guias, manuales, etc.; en medio fisico y digital. Se entregara en fisico el 5 de noviembre.

Saludos

Equipo Avanza

Teléfono Direccidn Correo o ,
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La socializacion se acordd el martes 5 de noviembre a las 9:00 am. La sesion fue grabada
y asistieron 25 funcionarios del CDAV.
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ACTIVIDAD 9. Aplicar una evaluacién o encuesta que permita garantizar la medicion de la
comprension de las modificaciones realizadas al manual de funciones.

@ Entérese de todo. Active las notificaciones de escritorio. Activar | X

O 01:04:59 0 &u M © B - [T m
Compartir

Chat Gente  Particpar Reacconar  Vista Mas Cimara Micra

EVALUACION DE
CONOCIMIENTOS DE LA Evaluacion de Ti
SOCIALIZACION i

A partir de este momento tienes 20
minutos para realizar la evaluacién de
conocimientos, esta contiene 10 preguntas
acerca de los temas tratados.

La evaluacién se califica automaticamente,
presiona “Ver resultados” y aprobaras con
6 0 mds respuestas correctas.

En caso de no pasarla tienes 1 intento
nuevo.

AVANZA ESTRATEGIAS SAS (No comprobado) % @ Mado with Gamma

Resultados de los evaluados que asistieron a la socializacion: la maxima puntuacion
era 10/10 y tuvieron 2 opciones de intentos.

Hora de inicio ﬂ Total de puntos ﬂ Nombrel Direccion ﬂ Nivel del cargo ﬂ Grado
5/11/2024 9:35 9 Ana Maria Dorado Alvarez Administrativa y Financiera. Profesional 7
5/11/2024 9:38 6 Camilo Vergara Ruiz Tecnologia y Servicios Profesional 2
5/11/2024 9:37 9 Carlos Eduardo Lépez Tecnologia y Servicios Profesional s
5/11/2024 9:32 8 Daniel Eduardo Castafieda Bahos Administrativay Financiera. Profesional h
5/11/2024 9:37 8 Eduin Enrique Moreno Carabali  Tecnologia y Servicios Profesional 2
5/11/2024 9:38 8 Ember Sanchez Tecnologia y Servicios Profesional 2
5/11/2024 9:37 7 Francisco Javier Garcia Gil Tecnologia y Servicios Profesional 6
5/11/2024 9:39 10 Gloria bonilla Tecnologia y Servicios Profesional 7
5/11/2024 9:36 9 HECTOR JOSE VILLARREALRUA  Tecnologia y Servicios Profesional 6
5/11/2024 9:36 10 Jairo Enrique Calderdn Cuellar  Administrativa y Financiera. Profesional 7
5/11/2024 9:35 9 Jefferson Alexander Administrativa y Financiera. Profesional o]
5/11/2024 9:31 8 Jesus caicedo Desarrollo Humano Profesional 3
5/11/2024 9:31 10 Jonathan Hernan Molina Miranda Administrativa y Financiera. Profesional 2
5/11/2024 9:36 10 Juan Felipe Ocampo Valencia Tecnologia y Servicios Técnico administrativc2
5/11/2024 9:44 9 Judith Alexandra Badillo Vidales Operativa Técnico operativo 6
5/11/2024 9:31 9 Judith Alexandra Badillo Vidales Operativa Técnico operativo G
5/11/2024 9:37 10 JULIO CESAR VALENZUELA PRENT Gerencia Profesional 2
5/11/2024 9:31 9 Kely Yomaly Salas Martinez Administrativa y Financiera. Profesional 2
5/11/2024 9:33 9 Kevin Andrés Quiroz Muriel Tecnologia y Servicios Técnico administrative3
5/11/2024 9:36 10 Liliana escobar Administrativa y Financiera. Profesional 2
5/11/2024 9:31 9 Luz Aida Rodriguez Borja Administrativa y Financiera. Profesional ¥
5/11/2024 9:39 9 VANESSA ROSERO LOPEZ Administrativa y Financiera. Asistencial '2
5/11/2024 9:31 10 Yisel Garcia Administrativa y Financiera. Profesional 1
5/11/2024 9:50 9 jorge enrique bravo Tecnologia y Servicios Directivo 1
5/11/2024 9:50 9 edward kenedy millan hernandez Administrativa y Financiera. Técnico operativo 1

Teléfono Direccion Correo ,
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ACTIVIDAD 10.Entregar el material utilizado para las capacitaciones y socializaciones de
las modificaciones al manual de funciones, esto es, presentaciones, guias, manuales, etc.;
en medio fisico y digital.

o EI5de noviembre se entrego en fisico y digital el material usado para la socializacion
y la evaluacion de conocimientos usada.

Socializacién de nueva estructura
= manuales de funciones

Se presenta UN Y0 LSIUSMA Fara 10s man,
Esta actualizacion busea brndar g e o
responsablidades. mejoranda fa shiciencay a adasiacs

e
OVILIDAD SEGURA
" Y SOSTENIBLE
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¢ B O E 8 8 a1,

Cordial saludo
Apreciada Doctora Diana Carclina Charry

Se remiten los Uimos entregablas del contrato 175 -2024. Asi como los manuales en formato word para su corespondients uso.

Atentamente
Equipo Avanza
Avanza Estrategias SAS BT
NA{I 7a Consultoria de estrategias y operaciones Santiago de Cali, Colombia
hitp/}

5 archivos adjuntos + Analizado por Gmail ()

Eovbbrarern s s

Evsluscién do
Tramsterenca da

Conacimisntos

u ENTREGABLES 5 ... ' u CONCEPTO SALA... ' a Socializacion-de-... ' u Evaluacion de Tra... ' m Manuales comple... '

Correo de evidencia del envio del material en medio digital.
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ACTIVIDAD 11.Conceptuar respecto de la escala salarial de los cargos del CDAV Ltda.,
respecto del mercado y remitir al supervisor del contrato en medio digital y fisico el concepto
estableciendo si se encuentra o no acorde las funciones y perfiles establecidos.

o Se remiti6 en fisico y digital el pasado 5 de noviembre 2024.

C s08)
o ONCEPTO S08RE Lo SALARIOS DEL
0 DE DiAGNOSTICO AUTOMOTOR DEL VALLE

responsabilida

n justa y con
as exigencias de los distintos nveles. y gr
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ACTIVIDAD 13. Llevar un control detallado de la ejecucién de la actividad, mediante la
elaboracion de informes, los cuales deben ser enviados al supervisor del contrato
designado por el CDAV LTDA. El informe debe contener el presupuesto relacionado y las
caracteristicas de cada actividad desarrollada, de conformidad a los parametros
establecidos por el supervisor del contrato.

e Avanza, realizé la entrega de 4 diferentes informes parciales sobre el avance del

proceso, y un informe de analisis de las experiencias para homologarlas en todos
los manuales de funcione.

Teléfono Direccidn Correo o ,
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ACTIVIDAD 14. Programar y adelantar dos (2) visitas de seguimiento al CDAV Ltda. dentro
los dos (2) meses siguientes a la entrega final de los manuales de funciones modificados,
y de conformidad a la programacion que se pacte con el supervisor del contrato. Del
desarrollo de estas visitas, se debera elaborar un informe detallado por cada visita,
incluyendo recomendaciones y ajustes necesarios para optimizar los procesos y
procedimientos definidos en los manuales de funciones.

e Las visitas se programaran asi
o Primera visita: 29 de noviembre 2024
o Segunda visita: 16 de diciembre 2024.

Teléfono Direccidn Correo o ,
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CONCLUSION SOBRE LOS PRINCIPALES HALLAZGOS DEL PROCESO
ACTUALIZACION

En el marco del desarrollo del contrato con el CDAV, remitimos las siguientes actividades
que se han efectuado para la culminacion del proceso de actualizacion del manual de
funciones. A continuacion, se describen cambios generales realizados para las direcciones
y luego se especifican las particulares para cada uno.

¢ Redaccion de funciones: Para cada funcion se verifico la estructura indicada en la
normatividad de funciones publicas: Verbo + objeto + condicién. Las funciones
redactadas como actividades se ajustaron a esta estructura de escritura para la
uniformidad de funciones.

e Estructura actualizada de manuales: Ajuste para todos los manuales de la
estructura general, que incluye diez (10) titulos para condensar la informacion
necesaria alrededor del ejercicio del cargo, se incluyé nuevo respecto al anterior:
Habilidades blandas, habilidades duras, autoridad y alternativas de formacion vy
experiencia.

o Simplificacion de funciones complejas: Se realizé una sintesis y revision
sintactica de las funciones extensas y con multiples verbos, agrupando actividades
similares para mejorar la claridad y enfoque de cada funcion.

¢ Combinacién de funciones redundantes: Fusion de funciones que compartian
objetivos o actividades similares para evitar duplicidad y hacer mas eficiente la
gestion de responsabilidades.

o Clarificacion de responsabilidades: Reformulacién de ciertas funciones para
asegurar que las responsabilidades y expectativas de los roles sean claras. Se
ajustaron las redacciones para eliminar ambigledades y asegurar que las tareas
fueran comprendidas con mayor facilidad de acuerdo a lo indicado por los
funcionarios y sus jefes directos.

e Ajustes de lenguaje técnico interno: Aclaracion sobre denominacion actualizada
sobre procesos internos, ajuste sobre nomenclatura o tecnologia obsoleta.

¢ Funciones duplicadas y/o cortadas: Eliminacion de funciones que se encuentran
duplicadas en los manuales, asi como también las funciones que estan incompletas,
dado que aumentaban la carga numérica de funciones en los manuales.

¢ Inclusién de funciones: Por normatividad se incluyeron dos funciones en todos los
manuales relativos al sector de trabajo en seguridad vial.

Teléfono Direccion Correo o _
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Revision de denominacion del cargo: Para cada manual de funciones se verifico
el cumplimiento en la correspondencia del cédigo, nivel y denominacion del cargo,
ajustado aquellos que no eran coherentes entre si. Asi mismo se verificaron los
nucleos basicos de conocimiento y las areas.

Conocimientos basicos: Ajuste normativo de los conocimientos y simplificacion de
los mismos para incluir solo los orientados al cargo.

Actualizaciéon de experiencia: Segun todos los niveles del cargo se realizé una
actualizacion de la experiencia solicitada para cada nivel y grado del CDAV,
unificando la planta de cargos, evitando desigualdad en exigencia de requisitos
basicos.

A continuacién, se relacionan ajustes relacionados a cada direccioén:

1.

Direccion Administrativa y Financiera

- Precisiones sobre responsabilidades.

Direccion Comercial

- Especificacion de funciones enfocadas en los técnicos de ventas.

Direccién de Control Interno

- Especificaciones del cargo de acuerdo a la normativa por la naturaleza del
area.

Direccién de Desarrollo Humano

- Especificacién de procesos a cargo de cada uno de los profesionales.

Direccion de Gerencia y planeacion

- Especificacion de procesos a cargo de cada uno de los profesionales y énfasis
en las responsabilidades de la lider de planeacion.

Direccion Juridica

- Apreciaciones realizadas desde la lider de contratacion sobre funciones y
procesos asociados, dado que la directora salié de la compafiia.

Direccion Operativa

- Requerimientos técnicos asociados a cada manual y niveles de
responsabilidad de las funciones de los lideres de programa.

Direccion de Tecnologia de Sistemas de Informaciéon

- Especificacion de procesos a cargo de cada uno de los profesionales.

Teléfono Direccion Correo o _
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Por ultimo, el CDAV, ha venido avanzando en el fortalecimiento de su estructura
organizacional y en los servicios que presta a la comunidad. Sin embargo, en la mayoria de
las direcciones se tiene una percepcion de alta demanda de trabajo y poco tiempo para
realizar las funciones. Esto sugiere que se haga una revisiéon enfocada en ese aspecto,
considerando que las actualizaciones normativas y operacionales para las Direcciones de
contabilidad, operativa, Juridica, tecnologia y comercial que podrian haber incrementado
las solicitudes o requerimientos del puesto de trabajo para los funcionarios de dichas
direcciones. En este sentido, se sugiere:

1. Realizar un estudio de cargas- tiempos y movimientos para las direcciones
mencionadas o para toda la compafia con la finalidad de ampliar la planta de
cargos, reclasificar cargos o realizar recategorizaciones segun sea el caso, evitando
riesgos o falta de cumplimiento a los indicadores de la organizacion. Asi mismo,
validar si hay desequilibrios al interior de las direcciones, en donde podria
reorganizarse la arquitectura empresarial de una manera mas eficiente, que apunte
a la productividad.

2. Continuar la revision de los procesos de evaluacion de desempefio, gestion de
vinculacion y las politicas de talento humano involucradas en la actualizacién del
manual de funciones.

3. Solicitar a la entidad competente al interior del CDAV que apruebe los cambios de
nomenclatura y nivel del cargo Jefe de oficina asesora juridica, y nomenclatura del
cargo Jefe de Oficina — area de control interno.
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DETALLE DE LA FACTURACION No. FVE 133

Actividad 9. Aplicar una evaluacion o
encuesta.

Actividad 10. Entregar el material
utilizado para las capacitaciones y
socializaciones de las modificaciones
al manual de funciones.

Actividad 11. Conceptuar respecto de
la escala salarial de los cargos del
CDAV Ltda.

Actividad 12. Prestar el servicio de
apoyo acorde con las condiciones y

dos (2) visitas de seguimiento al CDAV

de conformidad a la programacion que
se pacte con el supervisor del contrato.
Del desarrollo de estas visitas, se
debera elaborar un informe detallado
por cada visita, incluyendo
recomendaciones y ajustes necesarios
para optimizar los procesos Yy
procedimientos definidos en los
manuales de funciones.

Actividad Valor total Concepto factura
Actividad 8. Programar y adelantar Se unifica con el
jornadas de capacitacion y concepto:

socializacion con los funcionarios del

CDAV Ltda. para poner en $4.000.000

conocimiento  las  modificaciones Actividad 8. Programar y
realizadas. adelantar jornadas de

capacitacion y socializacion
con los funcionarios del
CDAV Ltda. para poner en
conocimiento las
modificaciones realizadas.
Actividad 9. Aplicar una
evaluacién o encuesta.

Actividad 10. Entregar el
material utilizado para las
capacitaciones y
socializaciones de las

caracteristicas del servicio descritas modificaciones al manual
en los documentos del proceso. de funciones.
Actividad 11. Conceptuar
Actividad 13. Llevar un control respecto de la escala
detallado de la ejecucion de la salarial de los cargos del
actividad CDA\/ Ltda.
Actividad 14. Programar y adelantar Actividad 13. Llevar un
control detallado de la

Ltda. dentro los dos (2) meses ejecucion de la actividad
siguientes a la entrega final de los Actividad 14. Programar
manuales de funciones modificados, y dos  (2) visitas de

seguimiento al CDAV Ltda.

Se relaciona detalle y unificacién de los items segun la factura No . FVE 133.
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Para constancia de los anterior se firma a los 13 dias del mes de noviembre 2024 en la
ciudad de Cali.

Atentamente,

Avanza Estrategias S.A.S

Elaboro: Stephany Trujillo. Psicologa. Esp Marketing Estratégico y Magister en Psicologia
Linea de las Organizaciones y el trabajo.

Revis6: Victor Alfonso Cerdn. Director de Proyectos.
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