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DESCRIPCION DEL ESTUDIO: Partiendo de una practica organizacional, se
realiza un estudio de la estructura institucional, se procede a efectuar una
entrevista con un directivo, para recopilar informacion. Partiendo de estos datos,
se continda sintetizando los antecedentes que ayudan a la formacién del proyecto
para poder realizar un adecuado proceso de gestibn por competencias en
busqueda de la buena calidad del personal vinculado a dicha institucién, en pro de
brindar una buena educacion a los estudiantes pertenecientes al Colegio Militar
General Pedro Nel Ospina.

CONTENIDO DEL DOCUMENTO: Este documento contiene un (1) capitulo
enfocado a la estructura tedrica de una gestion por competencias, un (1) capitulo
relacionado con la identificacion de la institucién, un (1) capitulo orientado al titulo
principal del proyecto, que abarca en grandes rasgos la informacion planteada en
el escrito y diez (10) capitulos correspondidos con la determinacion del proyecto.
Concluyendo asi con trece (13) capitulos que conforman en su totalidad el
contenido del trabajo partiendo de una practica organizacional.

METODOLOGIA: Este documento se fundamentd en una investigacion de tipo
descriptivo, con metodologia de caracter cualitativa, ya que esta orientado a
describir y profundizar sobre los perfiles y las competencias en fusion a la

importancia de una gestién por competencias.

CONCLUSIONES: Es de fundamental importancia que todas las organizaciones
cuenten con el sistema de Gestién por Competencias, para que los empleados
conozcan a cabalidad cada una de sus tareas, obligaciones y responsabilidades, y
de este modo su desempenfio valla ligado al logro de objetivos y tengan relacion
con sus expectativas personales y profesionales.

Un programa de gestion por competencias puede ser exitoso, en la medida que al
definir las competencias clave de la organizacion se haga de manera concisa, con

el fin de llegar al logro de la misiéon y la visién de la institucion.



Generar unas competencias individuales con las que el personal vinculado pueda
desarrollar adecuadamente su funcion, lo cual conlleva a éptimos resultados que
se desean para el beneficio de la institucion.

El definir un formato de perfil posibilita un adecuado proceso de seleccion, puesto
que sirve como medio de integracion y orientacion de las caracteristicas e
informacion relativa a cada uno de los cargos del Colegio Militar General Pedro
Nel Ospina.

El proceso de elaboracién de un perfil por competencias reldne caracteres
integrales de exploracion, observacion, dialogo, estudio, planteamiento y ejecucion
del cual trasciende la unificacion basica de requisitos necesarios que inducen a la
efectiva obtencion de resultados elementales para un Optimo proceso de

seleccion.
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INTRODUCCION

Diferentes organizaciones, tanto publicas como privadas, eligen modelos de
competencias laborales que mas se oriente a lograr el objetivo de la empresa,
integrando asi efectivamente las estrategias que conlleven a desarrollar las

habilidades del capital humano.

Es de suma importancia desarrollar y gestionar los conocimientos y destrezas del
individuo con el fin de competir en el entorno laboral, donde las habilidades son las
triunfadoras ante el conocimiento basico, puesto que para mejorar la calidad de la
educacién es necesario producir significativas transformaciones en el sistema
educativo, profesionalizar la accion de las instituciones educativas y la funcién del
docente. Desarrollar estas tres perspectivas constituye un desafio para los

proximos afos.

Este estudio permiti6 desarrollar adecuadamente la practica organizacional,
enfocando asi la variedad de estrategias de recoleccion de informacion hacia la
estructuracion de un proceso de gestidn por competencias, lo cual fomenta el

mejoramiento continuo de la institucion.

El estudio organizacional que se realiz6 en el colegio militar general, se inicio
realizando una entrevista semi-estructurada, que permitié recolectar informacion
sobre lo ya existente en la institucion y lo faltante dentro de ella, donde se
descubrié que el colegio no contaba con un organigrama y tampoco con una
descripcion de cargos ya establecidos dentro de la institucion, se procedié a crear
un formato que permitiera recolectar informacion necesaria para poder estructurar
un formato de perfil, incorporando ahi averiguacion basica de cada uno de los

cargos. Con datos brindados por el administrativo, se pudo realizar el
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organigrama, dando asi, origen al proyecto de gestion por competencias,

orientado al colegio militar general Pedro Nel Ospina.

Este proyecto se realiz6 con el propdsito de promover el mejoramiento continuo de
la institucion, ya que por medio de una gestion por competencias adecuadamente
estructurada, se busca potencializar la calidad del recurso humano y certificar la
calidez del personal vinculado a esta institucion, lo cual se va a ver reflejado en el
tipo de educacion que se le brinda a los estudiantes del colegio militar general

pedro nel Ospina.
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1. TITULO

DISENO DE UNA PROPUESTA PARA LA CREACION DE PERFILES DE
CARGOS POR COMPETENCIAS PARA EL COLEGIO MILITAR PEDRO NEL
OSPINA DE LA CIUDAD DE MEDELLIN
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2. CARACTERIZACION GENERAL DE LA INSTITUCION OBJETO

2.1 HISTORIA

A mediados del aiflo 1998 en la Seccional Antioquia de ACORE, se expuso el tema
de fundar un establecimiento de educacion en la ciudad de Medellin. Fue asi como
en agosto de 1998 se llevara a efecto la dltima tertulia previa a la constitucion de
la Sociedad: Colegio "General Pedro Nel Ospina Limitada", mediante escritura N°
4270 del 24 de agosto de 1998: Socios: TC ® Marco Antonio Alarcon Castro, MY
® Policarpo Alvarez Del Castillo, TE ® Orlando Arboleda Hincapié¢, CA ® FAC
Mario Cadavid Valencia, MY ® Alfonso Lopez Guevara, CO ® FAC Horacio
Montoya Alzate, MY ® Alvaro Peldez Ochoa, CA ® FAC Hernan Salazar Ramirez,
MY ® Augusto Valdés Sanchez, CAN ® ARC Jorge E. Vera Pineda. Maria Claudia
Vera'y Ramon Ramirez Giraldo.

Posteriormente se retir6 el sefior TE ® Orlando Arboleda Hincapi€, e ingresaron:
CO Edgar Espinosa Céardenas, MY ® P.N. Rodolfo Agustin Diaz Rodriguez y Sra.

Amparo Jaramillo de Salazar como nuevo socio, para un total de 14.

La institucion inicié labores como Colegio Mixto con énfasis en Instruccion Militar,
Sistemas e Inglés, en enero 25 de 1999 con: 1 Rector, 1 Coordinador Académico,
8 Profesores, 2 Instructores Militares, 1 Secretaria, 1 Vigilante, 1 Gerente y 65
Alumnos distribuidos en los grados 6°, 7°, 8° y 9°, en dos casas ubicadas en el
Centro Cultural de Medellin Calle 51 N° 40-175 (La playa con Coérdoba). Sector
Cultural por excelencia rodeado de Universidades y Centros enriquecedores de

Cultura de la Bella Villa.
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Aprobado mediante Resolucién del Ministerio de educacion N° 002180 del 10 de
diciembre de 1998 y Ministerio de defensa N° 0077 del 22 de enero de 2001.

La educacion del colegio Militar "General Pedro Nel Ospina" busca que el
estudiante dirija sus esfuerzos intelectuales a la formacion de ser cultural, histérico
y social a través de su vida, cultivando sus sentimientos, costumbres y creencias
apropiandose de los avances cientificos y tecnolégicos como medios
indispensables para competir y mejorar la calidad de vida de "Ciudadano del
Mundo". Se trabaja mediante modulos, bajo el concepto de globalizacion,
creandose proyectos literarios, avances tecnoldgicos, teatro, arte y fotografia. Se

labora en jornada Unica de 06.00 a 14:30 horas.

Por lo anterior se consolidan los valores de "Disciplina, Responsabilidad y Orden",
para que los fortalezcan como ideales propios con sentido de pertenencia, amor
por el trabajo y respeto por la vida en todas sus manifestaciones; en la parte militar
se desarrollan las fases: Preliminar, 1ra Militar y 2da Militar segun lo estipulado en
el Reglamento FFMM 3-20 Publico y Resoluciéon 00715 del 11 de agosto de 1999,
Culminando cada una con la respectiva campafia anual de cuatro dias de duracién
Como Rector se ha venido desempefiando la Licenciada Lina Maria Rivera
Londofio, como Gerente inicial y representante legal el Sr. MY ® Augusto Valdés
Sanchez y desde agosto de 1999 a la fecha el Sr. MY ® Alfonso Lopez Guevara.

En el afio 2000 ingresaron 140 alumnos distribuidos en los grados 6°, 7°, 8°, 9°y
10°, doblando la cantidad del afio inicial, lo cual merecié una felicitacion por el

nacleo 928 al cual pertenecemos. Actualmente son 260 alumnos.
El plantel ha sido muy bien recibido por la ciudadania de Medellin y hemos logrado

un espacio importante en el aspecto docente - Mixto - Militar; Lo cual se ve

reflejado en la cultura de nuestros educandos.
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Al colegio lo asocian con "ACORE", por lo que representa semillero para las
Escuelas de Formacion: Ejército, Armada Fuerza Aérea y Policia. Se han recibido
conferencistas tanto de la Escuela Militar "José Maria Coérdoba", como de la
Armada Fuerza Aérea, y de la Policia. Contamos con una junta Consultiva
conformada por Oficiales Superiores de las diferentes Fuerzas y quienes también

dictan conferencias Patridticas a los patriarcas.

Se tienen convenios con otros colegios y la universidad cooperativa de Colombia

en cuanto a sala multiple, areas deportivas, laboratorios.

Su Unidad Directora "Batallén de Ingenieros N° 4 General Pedro Nel Ospina" nos
ha prestado innegables ayudas en el orden institucional, practico, tedrico, de

Pistas, instructores, etc.

Hemos rescatado en la juventud los valores patriéticos y morales y en sus
formaciones se refleja el sentimiento militar del cadete mediante el canto de los

Himnos patrios y de las diferentes Armas.

Varios Cadetes estan en las escuelas de formacion Militar. Asi mismo
intervenimos en actos programados tonto por la unidad, Directora como lo
dispuesto por el Comando de la 12 Division, el Comando del Ejército y las Fuerzas
Militares.

Al finalizar el grado 11°, el Distrito Militar 48 define la Situacion Militar. En la

actualidad son (6) seis los socios del Colegio.

2.2 FILOSOFIA

EL COLEGIO MILITAR GENERAL PEDRO NEL OSPINA adopto con su
comunidad educativa como filosofia: “EDUCACION INTEGRAL DENTRO DE UN

17



AMBIENTE de DISCIPLINA MILITAR”, esto se fundamenta en principios y valores

militares donde la disciplina se considera muy importante.

Se hace posible en la institucion dandole especial atencion a los valores disciplina,
responsabilidad y orden que rescatan la dimension de ser con conciencia de si
mismo y del medio donde vive, teniendo posibilidades para desarrollar en los
educandos su personalidad dentro de la realidad politica, social, econémica y
tecnologica del pais en el que se mediante el fortaleciendo diario de ideales
propios, del sentido de pertenencia, del amor por el estudio y el respeto por la vida

en todas las manifestaciones.

De acuerdo con la filosofia se integran principios y valores que se fortalecen
permanentemente en el dia a dia institucional, y que son de obligatoria

observancia para todos los integrantes de la Comunidad Educativa.

2.3 MISION

El Colegio Militar General Pedro Nel Ospina es una institucién educativa privada
de caracter mixto, con orientacion de disciplina militar, cimentada en la formacién
de estudiantes desde el nivel preescolar hasta la Media Académica. Tiene como
mision la formacion integral de bachilleres con competencias basicas para su
desempefio personal, social, laboral y profesional atendiendo a principios de

disciplina, orden y responsabilidad derivado de la instruccion militar.
2.4 VISION
El Colegio Militar General Pedro Nel Ospina sera en el afio 2.016 lider en la

formacion de Estudiantes con conocimientos, destrezas y habilidades fortalecidas

desde la orientacion civico militar, que aumenten su capacidad productiva y le
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posibilite el crecimiento personal en el ambito espiritual, creativo, social, cultural,

moral y familiar para que contribuya positivamente a la reestructuracion social.

2.5 VALORES INSTITUCIONES

Responsabilidad: capacidad para asumir sus propios actos y cumplir con sus

deberes dentro de una sana convivencia, enmarcada en valores y liderazgo.

Orden: saber organizar las actividades del ser humano dentro de un contexto

social, familiar e institucional que beneficie a la comunidad.

Disciplina: consciencia para obrar bajo el conjunto y observancia de las leyes y

reglamentos que rigen la Institucion.

2.6 UBICACION

El Colegio Militar General Pedro Nel Ospina esta ubicado en el centro de la

ciudad: Frente de la Congregacion Mariana. Diagonal al instituto de Bellas Artes.
Direccion: Calle 51 N. 40 - 175 La Playa X Cordoba

Teléfono: (57) (4) - 239 29 09 - 239 53 16

Medellin — Colombia

2.7 PRINCIPIOS

Acatamiento integral de la Constitucién y las Leyes. Nos corresponde defenderlas,

preservarlas, hacerlas respetar y cumplir estrictamente con sus preceptos.

La total conviccidn por el respeto a la persona. Actuaciones guiadas por una

profunda consideracién por las personas; tanto al interior como al exterior de la
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institucion, ninguna conducta del COLEGIO MILITAR GENERAL PEDRO NEL

OSPINA atentara contra la calidad, dignidad y autoestima.

La busqueda de cooperacion e integracion institucional. Optimizar y complementar
los servicios, la informacion, las mejores practicas, articular esfuerzos para

garantizar efectividad y oportunidad en los resultados.

La transparencia y efectividad en todos sus actos. El profesionalismo, honestidad
y dedicacion en las actividades y tareas asignadas, permite elevar el desempefio y
la obtencidn de resultados efectivos; liderar a través de la aplicacion de estrategias
individuales y grupales, con el propésito de fortalecer la integridad y ética de

nuestros estudiantes.
2.8 ORGANIGRAMA
La institucion no cuenta con un organigrama establecido y/o conocido por el

personal. Por tal razén se realizo un disefio como complemento de la propuesta de

psicologia.
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llustracion 1. Organigrama.
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3. SITUACION PROBLEMATICA

3.1 DESCRIPCION GENERAL DE LA SITUACION PROBLEMATICA

En la actualidad el modelo administrativo que lidera en muchas empresas, es el
modelo de gestién por competencias, que permite! visualizar el potencial general
de una persona como un recipiente de capacidades. Qué bien administradas
tienen un alto impacto en la productividad, ingresos y calidad de los productos o

servicios que ofrece la empresa.

Este modelo tiene alto impacto en todos los procedimientos internos de las
empresas como el proceso de seleccién de personal y se puede extender a la
evaluacion por competencias y el disefio de los planes de formacién y
capacitacion y bienestar organizacional.

Desafortunadamente este modelo administrativo resulta ser muy costoso y genera
muchos cambios que se traducen en tiempo y dinero para la empresa, esta es una

de las razones por la cual solo la implementan algunas empresas.

Ahora dirigiéndose directamente al Colegio Militar Pedro Nel Ospina como
empresa no presenta un modelo administrativo claro y sus estrategias para

seleccionar personal y visualizar sus habilidades

1 SARACHO, José Maria. Un modelo general de gestion por competencias, Santiago de chile: Ril editores,
2005. Pag. 87.
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3.2 ANTECEDENTES DE LA SITUACION PROBLEMATICA

En el proceso de la practica organizacional realizada en la institucion Colegio
Militar General Pedro Nel Ospina, mediante observacion general de los
componentes organizacionales basicos Yy, entrevista realizada al jefe
Administrativo y financiero, se evidencio que dicha institucion contaba con una
estructura organizacional sin un organigrama definido, igualmente carecia de

perfiles de cargos establecidos.

Teniendo en cuenta la deficiencia encontrada, se disefidé un formato para la
Descripcion y perfil de cargos, dirigido a todo el personal vinculado a la Institucion
con el propdsito de identificar todas las actividades que realizan los diferentes
empleados, se elabor6 un organigrama que permite visualizar las lineas de
autoridad, responsabilidad y comunicacién y que oriente a cumplir con los
objetivos de la institucion. De dicho proceso desciende el estudio de cada uno de
los oficios establecidos por la organizacién, para lograr disefiar un formato
adecuado y estandar que posea la informacion necesaria del cargo. Viendo que
cada uno de los cargos son trascendentales para la institucién, se procede a
estructurar la informacién que requiere cada uno de ellos puesto que la
descripcion de los puestos es el método fundamental para cualquier organizacion

porque van ligados a las politicas de seleccion, promocion y retribucion
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4. DIAGNOSTICO CONTEXTUAL

Al momento de realizar un estudio de necesidades de la organizacién se pudo
hallar que lo procesos de gestibn humana presentan inconsistencias. Tales como
que no estan actualizados, no hay un conocimiento homogéneo dentro del
personal lo que demuestra que el proceso de induccion no fue satisfactorio,
algunos integrantes del personal no conocen en totalidad sus funciones dentro de
la institucion y esto genera un ruptura de los procedimientos internos, por otra
parte varios elementos del personal se vincularon por relacién familiar y no existe
pruebas de los procesos de seleccion, sin embargo este fendmeno en la empresa

no ha generado ninguna dificultad mayor.

Cabe mencionar que la institucion se encuentra abierta a todas las estrategias de
mejoramiento se sean acordes a su razon social y que aporten, para que el
proceso de acreditacidn que esperan, sea exitoso. Esta disposicion tanto de la
empresa en si como de todo el personal genera una ventaja y a la vez una
oportunidad de crecimiento y el aumento de la calidad del servicio. Por esta razén
se optd por realizar el levantamiento de perfiles de cargos por competencias
como herramienta introductoria al modelo de gestion y aumentar las posibilidades

gue de tener el mejor personal vinculado y haciendo de la calidad un factor comun.
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5. OBJETIVO

5.1 OBJETIVO GENERAL

Disefiar una propuesta para la creacion de perfiles de cargos por competencias
para el Colegio Militar Pedro Nel Ospina de la ciudad de Medellin con el fin de
contribuir al logro de los objetivos organizacionales.

5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

o Disefiar una metodologia que permita identificar competencias

organizacionales.

o Crear un formato que permita recopilar informacion preliminar como insumo

para el disefio de perfiles de cargos.

o Elaborar un formato que permita la construccién de perfiles de cargos por

competencias.

o Crear los perfiles de cargos por competencias.
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6. JUSTIFICACION

Proponer el disefio del formato de perfiles y de un perfil estandar por
competencias, para facilitar un lenguaje comun dentro de la organizacion,
focalizar al personal hacia el objetivo de la institucion, suministrar la informacién
bésica entre el perfil de exigencias del puesto y el perfil de competencias de las
personas a ocupar determinada vacante, ya que las competencias son la base
para realizar un proceso de seleccion. El uso del enfoque de competencias
promueve elevar en un grado de excelencia las potencialidades de cada individuo
en el quehacer de la empresa, aumentar el nivel de desempefio en los procesos

llevados a cabo por el trabajador en términos de calidad.

En este documento se logra analizar en qué consiste la gestion humana por
competencias y como transgrede esta en cada uno de los procesos de area;
conlleva a que una organizacion se preocupe por mejorar el entorno de trabajo, en
motivar al empleado para que se enfoque en mejorar sus habilidades orientado en
la busqueda de los objetivos de la institucion, generando asi satisfaccion entre los

trabajadores y aumento en la productividad en el rol laboral.

En la actualidad la competitividad laboral es la base motivacional que hace que el
individuo realice sus funciones eficazmente, puesto que es el conjunto de una
serie de habilidades que conllevan a que se ejecute determinada actividad en el
menor tiempo posible con una adecuada actitud.

Para que esto se logre, es necesario seleccionar adecuadamente al personal

altamente capacitado, que cumpla con las exigencias del cargo y asi de esta

manera se pueda orientar al personal hacia los objetivos de la institucion.
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Este proyecto esta enfocado en el disefio de una propuesta de perfiles de cargos
orientados a la necesidad de la organizacion, ya que toda organizacion posee

objetivos diferentes en busqueda de su orientacién al éxito.

A pesar de que se plantea una gestion por competencias, se debe aclarar que es
la institucion quien decide si se puede efectuar dicho proceso, de este modo se
concluye que la propuesta va orientada para el mejoramiento continuo de la
institucion y para garantizar la calidad del personal vinculado y demostrar en los

estudiantes la calidez de educacion.
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7. POBLACION BENEFICIADA

Tabla 1 Poblacidn beneficiada.

10 administrativos 28 Estudiantes de transiciéon

12 docentes 20 estudiantes de primero

5 instructores militares 17 estudiantes de segundo
S PERSONARNPRES PACIONNDEN: VR 116 13| N LR (0=1e)
SERVICIOS. (SALARIO X HORAS
LABORADAS)
erpal sEsise A cisn 19 estudiantes de cuarto

14 estudiantes de quinto

39 estudiantes de sexto

55 estudiantes de séptimo
56 estudiantes de octavo

44 estudiantes de noveno

26 estudiantes de decimo

36 estudiantes de once
TOTAL ESTUDIANTES: 337
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8. ASPECTOS METODOLOGICOS PROCEDIMENTALES

8.1 NIVEL

8.1.1 Descriptivo. 2El estudio que se realiza tiene como tipo una clasificacion
descriptiva, entendiendo por esta aquella en la que se elabora una caracterizacién
de un hecho, fendmeno o grupo con el fin de establecer una estructura a proceder
dentro de los perfiles por competencias de los cargos del Colegio Militar General

Pedro Nel Ospina.

Consiste en llegar a conocer las situaciones, costumbres y actitudes
predominantes a través de la descripcion exacta de las actividades, objetos,
procesos y personas. Su meta no se limita a la recolecciéon de datos, sino a la
prediccion e identificacion de las relaciones que existen entre dos o mas variables.
Los investigadores no son meros tabuladores, sino que recogen los datos sobre la
base de una hipétesis o teoria, exponen y resumen la informacion de manera
cuidadosa y luego analizan minuciosamente los resultados, a fin de extraer

generalizaciones significativas que contribuyan al conocimiento.

8.2 METODO

3El método empleado es de tipo inductivo, puesto que se parte de hechos

particulares a relaciones generales desde lo observado.

2 HERNANDEZ, Sampieri Roberto, FERNANDEZ, Collado Carlos y BAPTISTA, Lucio Pilar.
Metodologia de la investigacion. s.l. : Mc Graw Hill interamericana
8 Ibid. HERNADEZ , Sampieri Roberto.
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8.3 ENFOQUE

8.3.1 Investigacion Cualitativa. Ya que estéd orientado a describir y profundizar
sobre las competencias dentro de los perfiles del cargo, para poder proponer un

proceso de gestion por competencias.

Cuando se habla de una investigacion de nivel cualitativo, se refiere a estudios
sobre el quehacer cotidiano de las personas o de grupos pequefios, en este tipo
de investigacién interesa lo que la gente dice, piensa, siente o hace; su funcion

puede ser describir 0 generar teoria a partir de los datos obtenidos.

Este tipo de investigacion es de indole interpretativa y las personas participan

activamente durante todo el proceso

8.4 DISENO

8.4.1 Investigacion-Accion. Es el Unico indicado cuando el investigador no sélo
quiere conocer una determinada realidad o un problema especifico y su solucién
tedrica, sino que desea también resolverlo en la practica, en la vida real. En este
caso, el equipo de trabajo participa en todas las fases del proceso: planteamiento
del problema, recoleccion de la informacion, interpretacion de la misma,
planeacién y ejecucién de la accion concreta para la solucién del problema,
evaluacion posterior sobre lo realizado, etc. El fin principal de estas
investigaciones no es algo exdégeno a las mismas, sino que esté orientado hacia la

concientizacion, desarrollo y emancipacion del grupo estudiado.

8.5 FUENTES DE INFORMACION

Para el desarrollo de esta investigacion se consideraron fuentes primarias y

secundarias asi:
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8.5.1 Primarias. Ofrecen informacion sobre personas o grupos que se relacionan
profesionalmente. Lo mas comun es la transmision oral de la informacion.
Proporcionan informacion sobre una institucion entendida esta como organizacion
que realiza funciones o actividades de interés publico o privado, ofreciendo datos

sobre su funcionamiento.

8.5.2 Secundarias. Para la recopilacion de la informacién se consideraron fuentes
secundarias como: Libros relacionados con la tematica, sitios de Internet, entre

otros,

8.6 TECNICAS E INSTRUMENTOS

8.6.1 Procedimientos. La informacion sera recolectada haciendo uso de fuentes
personales, institucionales y secundarias. Para el desarrollo del proceso de
elaboracién de perfiles de cargos a través del modelo de competencias laborales,

y con la realizar encuestas o sondeos.

Se quiso entonces disefiar un proceso a partir de cinco etapas que son:

e Primera etapa: Disefio de encuesta del perfil de cargo

e Segunda etapa: Descripcién del cargo

e Tercera etapa: Elaboracion del perfil del cargo

e Cuarta etapa: Identificacion de las competencias propias del rol

¢ Quinta etapa: Diccionario de competencias
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9. ASPECTOS LEGALES

“DECRETO 933 DE 2003

11 DE ABRIL DE 2003

Por medio del cual se reglamenta el Contrato de Aprendizaje y se dictan otras
disposiciones.

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA,

En ejercicio de sus facultades constituciones y legales, en especial, la que le
confiere el numeral 11 del articulo 189 de la Constitucién Politica y los articulos
12,30 Y 32 de la Ley 789 de 2002

Articulo 19°. Certificaciéon de Competencias Laborales. El Servicio Nacional de
Aprendizaje -SENA regulard, disefiara, normalizara y certificara las competencias

laborales.

En Colombia el SENA ha promovido el enfoque de competencias laborales, el cual
empieza a ser adoptado de forma amplia por los empresarios para la gestiéon de su
talento humano. Dadas las ventajas del enfoque en relacién con su fuerte vinculo
con el sector productivo, la generacion de referentes comunes para la formacion y
evaluacion de las personas, actualmente las instituciones de educacion media
estdn volcando su atencién sobre las competencias para definir la formacién
laboral que ofrecen a sus estudiantes. Al mismo tiempo, las organizaciones
empresariales estan incluyendo dentro de sus politicas institucionales el desarrollo

de sus procesos de gestidbn humana — selecciéon y formacion.

Este trabajo genera gran impacto tanto para el colegio ya que Las competencias
son la capacidad de hacer algo bien y en determinadas condiciones, su objetivo es

4 http://www.actualicese.com/normatividad/2003/04/11/decreto-933-de-11-04-2003/
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el aprovechamiento de las cualidades del individuo. Las competencias reconocen
todas las experiencias y aprendizajes que las personas poseen, pretenden
fortalecer sus potencialidades para ser mejor y mas competitivo, el modelo de
gestién por competencias se sustenta en una propuesta de aprendizaje para toda
la vida en cualquier entorno social, en esencia constituye una concepcion diferente
sobre el ser humano. De lo anterior podemos decir que el modelo de gestion por
competencias es una herramienta que permiten mejorar aspectos dentro de una
organizacion y mejorar el desarrollo integral del individuo, es por esto que se hace
necesario implementarlo para mermar la carga laboral que existe en el plantel
educativo, buscar la certificacion de la ley y la calidad del personal que brinda los

conocimientos teorico - practicos a los estudiantes.
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10. ASPECTOS TEORICOS GENERALES

10.1 DISENO DE PERFILES DE CARGO

Entendemos por cargo el espacio que elemento humano ocupa en una empresa,
institucién o entidad desarrollando algun tipo de actividad o empleo y se recibe por

ella un salario o sueldo especifico.

10.2 DEFINICION

5Chruden y Sherman citado por Chiavenato (1992) definen un cargo como: “Una
unidad de la organizacién, cuyo conjunto de deberes y responsabilidades lo
distinguen de los demas cargos. Los deberes y responsabilidades de un cargo,
qgue corresponden al empleado que lo desempefia, proporcionan los medios para

que los empleados contribuyan al logro de los objetivos en una organizacion”.

Bryan Livy citado por Chiavenato (1992) define un cargo como: “La reunion de
todas aquellas actividades realizadas por una sola persona que pueden unificarse

en un solo concepto y ocupan un lugar formal en el organigrama”.

Chiavenato (1999), utilizando el término cargo como equivalente de puesto lo
define: “Un cargo constituye una unidad de la organizacion y consiste en un
conjunto de deberes que lo separan y distinguen de los demas cargos. La posicion
del cargo en el organigrama define su nivel jerarquico, la subordinacion, los

subordinados y el departamento o division donde esta situado”.

5> http://www.gestiopolis.com/canales6/rrhh/crear-puestos-de-trabajo.htm 6/10/2011
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10.3 HISTORIA

6La nocién de puesto de trabajo comienza quizas en la historia moderna, con los
resultados de la Revolucion Industrial y la creacién de fabricas o industrias que
requieren mano de obra no familiar o conocida a diferencia de lo que sucedia
hasta el momento con los grandes talleres o incluso con el trabajo rural. El puesto
de trabajo es, entonces, un concepto abstracto que implica la actividad por la cual
uno es contratado y a partir de la cual recibira un sueldo que ha sido
especificamente designado de acuerdo al esfuerzo, la cantidad de horas, la
necesidad de conocimientos, el peligro que el trabajo suponga, etc. El puesto de
trabajo también puede hacer referencia al lugar o espacio especifico en el que la
persona debera desarrollar su actividad, por ejemplo un escritorio en una oficina,

un bar, una mina, etc.

Ahora si avanzamos mas en la historia para aproximarnos a las competencias y en
y ’a su apariciéon decimos que. La aplicaciéon de las competencias laborales da
inicio en Reino unido en 1986 y de ahi se extiende a paises como Australia y
México en (1996), por medio de las politicas que implantaron estos gobiernos
como estrategia de adaptacién, y con el Unico propésito de aumentar la
competitividad. En otros paises como Francia, Alemania y Colombia este sistema
fue introducido por el ministerio de educacion y el ministerio del trabajo, en paises
como Estados Unidos y Japdn surgen gracia a iniciativa de los empresarios y a

esa necesitada de competir con calidad

10.3.1 Como realizar el levantamiento. Como procedimiento general, las
descripciones de puesto de trabajo de la organizacion son, habitualmente

elaboradas por gestores de Recursos Humanos que se responsabilizan de su

6 http://www.definicionabc.com/social/puesto-de-trabajo.php  11/10/2011
7 Alles. Martha Alicia. Gestion por competencias el diccionario.2004 ediciones gramica S.A Buenos

Aires.

35


http://www.definicionabc.com/social/puesto-de-trabajo.php

contenido técnico y de la fidelidad de la informacién en ellas contenida. El directivo
o responsable de linea del correspondiente puesto descrito debera supervisar las
descripciones, haciéndose responsable de la conformidad con su correspondiente
orientacién y con las decisiones que contienen. Finalmente el “jefe del jefe”

autorizara con su firma la totalidad del proceso

10.3.2 Perfil tradicional .8L o siguiente refleja como se define desde del puesto de

vista tradicional el proceso de reclutamiento y seleccion:

El proceso conocido como reclutamiento tiene como funcion principal atraer
individuos de manera oportuna, en numero suficiente y con los atributos
necesarios, y alinearlos para que soliciten los puestos vacantes en una
organizaciéon. Por su lado el proceso de Seleccion tiene como propoésito
fundamental identificar y emplear a los individuos mas aptos para puestos
especificos, es en sintesis el proceso de escoger al individuo més capacitado para

un puesto especifico.

10.3.3 Perfil por competencias. *Modelo conciso, fiable y valido para predecir el
éxito en el puesto. Las competencias estan estrechamente relacionadas con la
estructura, la estrategia y la cultura de la empresa e implican las caracteristicas
personales casualmente ligados a resultados superiores en el puesto.

10.3.4 Entrevista por competencias. Es una parte del proceso de seleccién, muy
importante, porque agudiza la deteccidbn de las competencias esenciales

denominadas competencias de gestion para el cargo.

Entrevistar por competencias presupone que primero se deberan despejar del

perfil los conocimientos técnicos que el cargo vacante requiere. Una vez se esté

8 http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh/gesporcomp.htm 01/11/2011
9 ELLES, Martha. Elija al mejor: como entrevistar por competencias. Buenos Aires: Granica, 2004
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convencido que los minimos requisitos estan cubiertos, se procede a trabajar
sobre las competencias en la misma entrevista o en otra.
Las competencias requeridas difieren segun las especialidades y los niveles de los

funcionarios dentro del esquema general de la compaiiia.

10.3.5 Competencia. Habilidad que posee un individuo para poder ejecutar

adecuadamente una funcion en su puesto de trabajo.

(4)Spencer Y Spencer define las competencias como una caracteristica
subyacente de un individuo que esta casualmente relacionada con un nivel

estandar de efectividad y/o con un desempefio superior en un trabajo o situacion.

Mc Clelland sefiala que la motivacion humana es la base sobre la que se

desarrolla la gestién por competencia.

Levy Levoyer las competencias son una lista de comportamientos que ciertas
personas poseen mas que otras y que las transforman en més eficaces para una

situacion dada.

Ernest Y Young caracteristica de una persona, ya sea innata o adquirida, que esta
relacionada con la actuacién de éxito en un puesto de trabajo.

10La competencia es “un saber hacer frente a una tarea especifica, la cual se hace
evidente cuando el sujeto entra en contacto con ella. Esta competencia supone
conocimientos, saberes y habilidades que emergen en la interaccion que se

establece entre el individuo y la tarea y que no siempre estan de antemano”

10 Colombia, Ministerio de Educacion de. Ministerrio de educacion de Colombia. [En linea]
Agosto de 2003. http://www.mineducacion.gov.co/1621/articles-85777_archivo_pdf2.pdf

consultado octubre 3 de 2012.
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10.3.6 Tipos de competencias.

Competencias Genéricas: *No son competencias que se encuentren sujetas a
una ocupacion en particular o algun tipo de unidad productiva, estas si habilitan a
las personas para adquirir el cargo, este tipo de competencias son transferibles es
decir son requeridas en todo tipo de trabajo y son generadoras de capacidadesy
conductas que certifiquen las habilidades de una persona, también una empresa
puede seleccionar su competencias genéricas, asandose en su valores

institucionales y las politicas internas.

Competencias especificas: Las competencias especificas son aquellas que son
esenciales para el 6ptimo desempefio de una persona el cargo, poseerlas significa
gue la persona tiene bajo su dominio los conocimientos actitudes y estrategias que
garantizan la consecucién de los logros y la funciones que se le asignen, esta

competencias son particulares para cada area del cargo y actividad econémica.

Competencias Técnicas: aqui se especifican aquello requerimientos técnicos

como nivel de educacion, titulos requeridos.

10.3.7 Caracteristicas de las competencias. Como concepto personal considero
gue al momento de visualizar unas competencias es bueno tener en cuenta tres

premisas basicas:

o La competencia debe estar sujeta a un contexto y a medida que este

contexto se delimita es mucho facil caracterizarla.

11 |bid. http://www.actualicese.com/normatividad/2003/04/11/decreto-933-de-11-04-2003/
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o Una competencia es representada con un conjunto de habilidades y/o
conductas, la presencia de las mismas ayuda a dilucidar el nivel de esa

competencia en el sujeto.
o Las competencias estan asociadas a la movilizacion de saberes, esto

quiere decir que la competencia se evidencia en el momento en el cual el sujeto

vincula sus conocimientos con acciones concretas.
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11. RESULTADOS

11.1 PASOS REALIZADOS

llustracién 2. Mapa del proceso.

OEEnErar los I Presentacidn,
perfiles Aprobacion
S'Estructura cion

de la
informacion
e “Analisis de
las funciones
establecidas

QE . en el manual
ntrevista

con el
personal

11.1.1 Entrevista. Se realiz6 una entrevista semi-estructurada con cada uno de
los empleados del colegio militar Pedro Nel Ospina, contando a su vez con un
formato pre disefiado para obtener la informacién necesaria, esta parte del
proceso fue realizada por la estudiante vinculada a la institucion como parte del
proceso de practicas (Viviana Areiza Ramirez) y con dificultades minimas. Algunos

de los cargos estan vacantes como calidad.
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11.1.2 Analisis. El analisis consistio en una retroalimentacion de la informacion
consignada en los manuales y la obtenida en la entrevista, este paso se conto con
la colaboracion del Director administrativo y financiero; como dificultad principal
encontramos que existen los manuales pero no estan actualizados, la informacion
no es clara y/o no se han terminado la construccion de los mismos. Lo que da

cuenta de la necesidad de realizar un proceso de reestructuracion.

11.1.3 Estructuracion. Disefio de los perfiles, en este paso se definié el esquema
del formato para el levantamiento de perfiles y se inicié con el disefio de un
organigrama ya que no se encontré uno establecido, posteriormente se establecen
la competencias generales, especificas y técnicas organizadas segun el nivel que
ocupen en la empresa y las funciones de cada cargo.

11.1.4 Generar perfiles. En este paso los perfiles son revisados por el equipo de
trabajo y se realizan los cambios necesarios con el fin de satisfacer totalmente el
propdsito de la herramienta, en esta primera evaluacién se consensé que la
herramienta debia ser clara, precisa y que pueda ser implementada después de la

finalizacion de las actividades.

11.1.5 Presentacion y aprobacion. Se entregaran los resultados obtenidos del
proceso en la fecha que estipule la institucién y por ahora no se cuenta con la
confirmaciéon del evento y estamos a la espera de la autorizacion de la
reglamentacion de la propuesta.

11.1.6 Diccionario de competencias.

Competencias (genéricas, especificas técnicas): denominacion de

competencia que se requiere, con el objetivo de estandarizar los términos
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Definicién: ?conceptualizaciéon de la competencia, puntualizando lo que se busca

en el aspirante al cargo.

Nivel jerarquico: nivel que ocupa el cargo dentro de la organizacion. Puede ser

(Directivo, administrativo o funcional)

Nivel de la competencia: con el fin de facilitar la lectura de los perfiles se utilizan
términos de. Este dato estd consignado de manera respectiva en cada perfil de

cargo elaborado.

o Alto para un porcentaje demandado entre (70% Y 100%) para la

competencia requerida.

o Medio para un porcentaje demandado entre (30% Y 69%) para la

competencia requerida.

o Bajo para un porcentaje demandado entre (10% Y 29%) para la

competencia requerida.

COMPETENCIAS NIVEL
. DEFINICION .
GENERICAS JERARQUICO
Disciplina persona capaz de adaptarse a | Directivo, Administratiavo
procedimientos y Funcional

organizacionales y a las

politicas de las empresa
Compromiso Persona con la capacidad para @ Directivo, Administrativo y
organizacional interpretar y comprender la Funcional

importancia de la empresa en

12 Alles. Martha Alicia, Diccionario de gestién por competencias, Ediciones gramica S.A, Buenos
Aires p 424.
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Compromiso ético

Responsabilidad

Conocimientos militares

Planeacién

Comunicacién

Resolucién de conflictos

el desarrollo de si. Ademas se
caracteriza por la alienacion de
los objetivos individuales con lo
establecidos en la empresa.
persona con fundamentos
éticos y morales para dar una
buena atencién al personal que
lo rodea

persona capaz de responder a
conciencia por sus funciones y

responsabilidades

persona con capacidad para
distinguir la jerarquia militar y
todos

persona con la capacidad
disefar controlar actividades o
proyectos previendo
situaciones y llevando planes
de contingencia de forma
ordenada.

persona con la facultad de de
entregar y recibir mensajes de
forma clara y respetuosa en los
diferente medios que se usan
para ello(comunicacién oral y
escrita)

facilidad de

dialecto para dar solucién a

persona con

problemas que se presenten en

la comunidad
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Directivo, Administrativo y

Funcional

Directivo, Administrativo y

Funcional

Directivo, Administrativo y
Funcional
(area relacionada con los

aspectos militares)

Directivo, Administrativo y

Funcional

Directivo, Administrativo y

Funcional

Directivo, Administrativo y

Funcional



Liderazgo

Pro-actividad

Compromiso

Normatividad

Tolerancia al estrés

Objetividad

Resolucién de conflictos

Persona capaz de llevar el
rumbo de la empresa y del
personal. Generando un patrén
de eficacia y motivacion por las
labores y proyectos que ahi se
llevan a cabo

persona capaz de tener
iniciativa en su trabajo y una
elevada necesidad de
proyectos y responsabilidades
gue eleven calidad de las del
equipo de trabajo y del servicio
gue presta la instituciéon
persona con que con su
conducta demuestra alto nivel
de empefio al momento de
llevar a cabo las
responsabilidades que le
fueron asignadas

Persona con alta capacidad de
juicio capaz de  seguir la
normas internas de la empresa
Persona con capacidad de
mantener o elevar su ritmo de
trabajo segun la presiones de
sus superiores y/o compafieros
de trabajo.

persona con facilidad de ver
de forma ecuanime las
situaciones y/o dificultades que
se presenten en la cotidianidad

persona con facilidad para dar
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Directivo, Administrativo y

Funcional

Directivo, Administrativo y

Funcional

Directivo, Administrativo y

Funcional

Directivo, Administrativo y

Funcional

Directivo, Administrativo y



solucibn a los problemas Funcional
propios del cargo y/o ajenos a

su responsabilidad

Integridad Persona que cuenta con

amplia gama de valores vy o o )
) o Directivo, Administrativo y
aplica con asertividad estos en _
o Funcional
la toma de decisiones tanto

personales como laborales.

11.1.7 Perfiles. Se dara implementaciéon a los siguientes perfiles teniendo en

cuenta las especificaciones del diccionario.

COLEGIO MILITAR GENERAL PEDRO NEL
OSPINA
Resolucion 002180 de diciembre de 1998 de RYEEI](E

Cédigo:

Min. Educacion y Resolucién 0077 de enero

22 de Min. Defensa IMPLEMENTACION
PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGOS

Revisado por:
Aprobado por: 2012

PERFIL DE CARGOS

NOMBRE DEL CARGO Comandante de iileEe@M OBJETIVO DEL CARGO
fundamental

NIVEL Administrativo Impartir a todos los
JEFE DIRECTO Coordinador militar estudiantes, los conocimientos
PERSONAL A CARGO requeridos en las diferentes

fases de instruccion militar
mediante el empleo de
recursos humanos altamente

calificados.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO

1. Planear las actividades y contenidos que se impartiran en lainstruccion militar.
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2. Organizar y controlar el cumplimiento de la normatividad del personal que esta en
vinculada al proceso de instruccidon militar

3. Realizar al actividades de control (revista) en lo tiempos estipulados generando a su
vez el respectivo informe

4, Estar al tanto de las necesidades y dificultades del personal que tiene bajo su
autoridad

5. Generar estrategias o mecanismo que optimicen el rendimiento de los procesos que
lidera

6. Ser parte activa de los comités donde se solicite su participacion

7. Velar por cumplimiento de las decisiones del comité al cual pertenezca

Disciplina Alto
Compromiso organizacional Alto
Compromiso ético Alto
Responsabilidad Alto

Conocimientos militares Alto
Planeacion Alto
Comunicacién Alto
Resolucion de conflictos Alto

Liderazgo Alto
Pro-actividad Medio
Compromiso Alto
Normatividad Alto
Tolerancia al estrés Alto
Objetividad Alto
Resolucion de conflictos Alto
Integridad Medio

REQUISITOS MINIMOS
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COLEGIO MILITAR GENERAL PEDRO NEL
OSPINA
Resolucion 002180 de diciembre de 1998 de RYEEIIIE

Cdédigo:

Min. Educacién y Resolucion 0077 de enero

22 de Min. Defensa IMPLEMENTACION
PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGOS
Revisado por: ' 05 OCTUBRE
Aprobado por: 2012

e Poseer al menos (15 afios) experiencia militar (puede ser elemento activo o inactivo
de las fuerzas)

e Titulo profesional como (Administrador o abogado)

e Poseer estudios en al menos 4 de las siguientes areas (administracion, estrategia
militar, modelos pedagogicos, tacticas operacionales, justicia penal militar,

democracia y derechos humanos)

PERFIL DE CARGOS

NOMBRE DEL CARGO Comandante de Unidad KelzNI=aglY/elb]=Nes.\z{c]o) '
Fundamental

NIVEL Funcional Instruir y/u orientar en aspectos

JEFE DIRECTO Coordinacion Militar relacionados con la formacion

PERSONAL A CARGO Comandante de compafifa, disciplinaria, ética y Moral a los
Comandante de pelotén estudiantes de cada compaiiia.
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COMPETENCIAS

COMPETENCIAS GENERICAS NIVE
L
Disciplina Alto
RESPONSABILIDADES DEL CARGO Alto
1. velar porlaadministracién, disciplina en la institucion
2. Responder por la instruccién, educacion
3. formacién moral de los hombres bajo su mando
4. planear y ejecutar presentacién de larevista del ejército final de campafia.
5. Se encarga de elaboracién de los planes de leccion y disponibilidad de reglam
y manuales de consultas
6. Elabora actividades para mantener la moral elevada
7. actualizar las doctrinas y técnicas militares 230/2009.
8. Elaborar planes de leccion y disponibilidad de reglamentos y manualt
consultas.
Compromiso organizacional
Compromiso ético Alto
Responsabilidad Alto

Conocimientos militares Alto
Planeacion Alto
Comunicacion Medi
0
Resolucion de conflictos Medi
o}
Liderazgo Alto
Pro-actividad Medi
o
Compromiso Alto




Normatividad Alto
Tolerancia al estrés Alto
Objetividad Medi
0
Resolucion de conflictos Alto
Integridad Alta

REQUISITOS MINIMOS

e Poseer al menos (14 afos) experiencia militar (puede ser elemento activo o inactivo de
las fuerzas)

e Titulo profesional: No requiere

e Experiencia como docente de instrucciéon militar.

e Poseer estudios en al menos 5 de las siguientes areas (administracion, estrategia
militar, modelos pedagdgicos, tacticas operacionales , justicia penal militar, democracia

y derechos humanos)

COLEGIO MILITAR GENERAL PEDRO NEL
OSPINA
Resolucién 002180 de diciembre de 1998 de  EELJE
Min. Educacion y Resolucién 0077 de enero 22
de Min. Defensa IMPLEMENTACION
PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGOS

Cédigo:

Revisado por:
Aprobado por: 2012

PERFIL DE CARGOS

NOMBRE DEL CARGO Comandante de Compariia /= =110 b=l o e
NIVEL Funcional Impartir la instruccion militar
JEFE DIRECTO Comandante de unidad del tal manera que se generen
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funcional cadetes alta competitividad y

PERSONAL A CARGO Cadetes de instruccion excelencia en su patrén de

(estudiantes) conducta

RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Se encarga 1. Seencargade dictar la segunda fase de instruccién militar segunda fase de instruccion militar

Hacer cumplir con la documentacion de instruccion militar

Velar el cumplimiento de la norma institucional

Generar informes detallados de los resultados obtenidos por la compaiiia

Ejecutar satisfactoriamente las 6rdenes dadas por los superiores al mando.

S”SJ"PP"!\"—‘

Realizar actividades de acompafiamiento a los cadetes que presenten dificultades
con el cumplimiento norma o con los contenido académicos del programa de
instruccion.

7. Llevar tareas de acompafiamiento (atodo cadete que requiera de su atencién)

8. Ser parte activa de los comités donde se exija su presencia

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS GENERICAS NIVEL

Disciplina Alto

Compromiso organizacional Alto

Compromiso ético Alto

Responsabilidad Alto
e
Conocimientos militares ~~ Alto

Planeacion Alto

Comunicacién Alto

Resolucion de conflictos Alto
[COMPETENGRSTECNERST T e T
Liderazgo . Medio

Pro-actividad Medio

Compromiso Alto

Normatividad Alto
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Tolerancia al estrés Alto
Objetividad Medio
Resolucion de conflictos Alto
Integridad Alto

REQUISITOS MINIMOS

o Poseer al menos (13 afios) experiencia militar (puede ser elemento activo o inactivo de
las fuerzas)

e Titulo profesional: No requiere

e Experiencia como docente de instruccion militar.

e Poseer estudios en al menos 4 de las siguientes areas (administracién, estrategia
militar, modelos pedagdégicos, tacticas operacionales , justicia penal militar, democracia

y derechos humanos)

COLEGIO MILITAR GENERAL PEDRO NEL
OSPINA
Resolucién 002180 de diciembre de 1998 de Version:

Cédigo:

Min. Educacion y Resolucién 0077 de enero 22

de Min. Defensa IMPLEMENTACION
PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGOS
Revisado por: 05 OCTUBRE
Aprobado por: 2012

PERFIL DE CARGOS
NOMBRE DEL CARGO Sub Oficial de Servicio OBJETIVO DEL CARGO

NIVEL Funcional Mantener el buen
JEFE DIRECTO Coordinador Militar funcionamiento de la
PERSONAL A CARGO No tiene a nadie a cargo disciplina, la cortesia, la

presentacion personal y

puntualidad
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RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Se encarga 1. Se encarga de supervisar la asistencia de docentes y su respectiva presencia en las supervisar la asistencia de docentes y su respectiva presencia en las

aulas de clase

2. Encargado de recibir y despachar a los estudiantes en sus respectivas rutas

Llevar a cabo todas las 6rdenes dadas por el oficial al mando

Vigilar que la seguridad de los cadetes sea optima.

Es el encargado por el bienestar de sus subalternos

Revisa la puntualidad de los docentes

Controla que los cadetes no estén afuera del salon en horas de clase

Controlar la disciplina en los descansos

© ® Nl o 9] &~ W

Controla la presentacién personal

10. Velar por el cumplimento de manual de convivencia

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS GENERICAS NIVEL

Disciplina Alto

Compromiso organizacional Alto

Compromiso ético Alto

Responsabilidad Alto
e N e e =

Conocimientos militares Alto

Planeacion Medio

Comunicacién Medio

Resolucion de conflictos Alto
[COMPETENGIRSTECNGAST 7 W
Liderazgo ~ Medio

Pro-actividad Alto

Compromiso Alto

Normatividad Alto

Tolerancia al estrés Alto

Objetividad Alto

Resolucion de conflictos Alto

Integridad Medio
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REQUISITOS MINIMOS

o Poseer al menos (13 afios) experiencia militar como suboficial (puede ser elemento
activo o inactivo de las fuerzas)

e Titulo profesional: No requiere

e Experiencia como docente de instruccion militar.

o Poseer estudios en al menos 3 de las siguientes areas (administracion, estrategia
militar, modelos pedagdgicos, tacticas operacionales , justicia penal militar, democracia

y derechos humanos)

COLEGIO MILITAR GENERAL PEDRO NEL
OSPINA
Resolucion 002180 de diciembre de 1998 de REIESCIE

Cédigo:

Min. Educacion y Resolucion 0077 de enero

22 de Min. Defensa IMPLEMENTACION
PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGOS
Revisado por: ' 05 OCTUBRE
Aprobado por: 2012

PERFIL DE CARGOS
NOMBRE DEL CARGO Sistemas OBJETIVO DEL CARGO

NIVEL Administrativo Gestionar 'y coordinar los

JEFE DIRECTO Departamento administrativo y recursos necesarios

financiero relacionados con el desarrollo

PERSONAL A CARGO Ninguno e implementacion del uso de
tecnologias.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO
1. Realizar la Copia de Seguridad diario del portal y bases de datos con el fin de evitar la

menor pérdida de informacion.

2. Administrar la cuenta con Google de la creacién de correos electrénicos; Cada vez que
exista una dependencia se asigha un nuevo correo; La limitante es que cuenta con 50

correos gratis.
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3. Desarrollar, disefiar, codificar y planificar la seguridad para mantener estable y
confiable los diferentes aplicativos del sistema solicitados mediante requerimientos por
parte de los usuarios del Portal.

Ejecutar labores de soporte y capacitacion de programas a los empleados.

Instalacién de software y hardware.

Chequear el funcionamiento de Internet en toda la instalacion.

Realizar el cierre académico.

Documentar y actualizar la informacidn de los aplicativos y Base de datos del Portal.

© ® N o g

Controlar el inventario del colegio. (Computadores, Impresoras, Fax y demas elementos
tecnoldgicos).

10. Coordinar y verificar la adecuada limpieza de los Video Bean

11. Coordinar el funcionamiento y registro de las camaras de la institucion.

Disciplina Alto
Compromiso organizacional Alto
Compromiso ético Alto
Responsabilidad Alto
[COMPETENCIRS ESRECIFICAS ™ NVER T
Atencién al detalle Alto
Responsabilidad Alto
Trabajo bajo presion Alto
Iniciativa Alto

Pensamiento sistémico Alto
Analista funcional Medio
Manejo de hardware y software Alto
Capacidad de manejo web y SEO Alto

REQUERIMIENTOS TECNICOS DEL CARGO

Experiencia minima de un (1) afio Como ingeniero de sistemas, ingeniero

informatico, técnico en sistemas, tecnélogo
en sistemas u otras gestiones relacionadas
al cargo
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COLEGIO MILITAR GENERAL PEDRO NEL
OSPINA
Resolucion 002180 de diciembre de 1998 de REIEIIE

Cadigo:

Min. Educacion y Resolucion 0077 de enero

22 de Min. Defensa IMPLEMENTACION
PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGOS
Revisado por: 05 OCTUBRE
Aprobado por: 2012

PERFIL DE CARGOS
NOMBRE DEL CARGO Porteria OBJETIVO DEL CARGO

NIVEL Funcionales Controlar el ingreso y egreso
JEFE DIRECTO Recursos humanos de personal estudiantil,
PERSONAL A CARGO Ninguno administrativo ~ directivo y

funcional de la institucion y
control de entrada y salida de

paquetes del establecimiento.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Registrar el ingreso y egreso de personal no perteneciente a la institucion.
Registrar y controlar asistencia de docentes.

Asear los espacios correspondientes a: la capilla, patio interno y escaleras.
Controlar salidas de estudiantes y docentes con permisos.

Registrar salidas de estudiantes y docentes.

Controlar del ingreso y egreso de todo elemento perteneciente a la institucion.

N o o s N e

Responsable de la apertura y cierre de la porteria.

COMPETENCIAS

Disciplina Alto
Compromiso organizacional Alto
Compromiso ético Alto
Responsabilidad Alto
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Buen trato Alto

Integridad Medio

Puntualidad Medio

Responsabilidad Medio
[COMPETENCIASTECNICAS 0 Wwel ]
' Atencién al publico ~ Ato |

Atencion al detalle Alto

Conocimiento de la empresa Medio

Normas de seguridad Medio
' Minimo 6 meses de experiencia ~ Comoportero

Estudios realizados como bachiller

COLEGIO MILITAR GENERAL PEDRO NEL
OSPINA
Resolucion 002180 de diciembre de 1998 de RYEEIIE

Cédigo:

Min. Educacion y Resolucion 0077 de enero

22 de Min. Defensa IMPLEMENTACION
PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGOS

Revisado por: ' 05 OCTUBRE

Aprobado por: 2012

PERFIL DE CARGOS

NOMBRE DEL CARGO Oficios Generales OBJETIVO DEL CARGO

NIVEL Administrativo Mantener en  condiciones
JEFE DIRECTO Recursos humanos Optimas de aseo las
PERSONAL A CARGO Ninguno instalaciones de la institucion,

segun reglamentacion

institucional y normativa legal

vigente.
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RESPONSABILIDADES DEL CARGO

1. Realizar pedidos de material y bienes de consumos que se requieran para su

dependencia.

Cumplir con el horario asignado.

Velar por el orden y aseo del lugar.

Controlar materiales y herramientas.|

gl M wf ™

Realiza las operaciones auxiliares y/o complementarias de otros oficios o0 servicios,

que se necesitan habitualmente para ejecutar las actividades de su trabajo.

COMPETENCIAS

Disciplina Alto

Compromiso organizacional Alto

Compromiso ético Alto

Responsabilidad Alto
[COMPETENCIASESPECIRGAS” —— WWEL
‘Discrecion ~~ Ato

Organizacién Alto

Responsabilidad Alto

Habilidad tecnologica Medio

Atencion al cliente Alto

Manejo de residuos Medio
Manipulacién de alimentos Medio
Normas de seguridad Medio
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COLEGIO MILITAR GENERAL PEDRO NEL
OSPINA
Resolucion 002180 de diciembre de 1998 de RYEEL]E

Min. Educacién y Resolucién 0077 de enero

Cdédigo:

22 de Min. Defensa IMPLEMENTACION
PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGOS
Revisado por: 05 OCTUBRE
Aprobado por: 2012

PERFIL DE CARGOS
NOMBRE DEL CARGO . Psicologia OBJETIVO DEL CARGO

NIVEL Administrativo Planear, organizar, ejecutar y
JEFE DIRECTO controlar el desarrollo de los
PERSONAL A CARGO Ninguno procesos y programas,

inherentes a cada Practica y
brindar orientacion
pedagbgica, con miras a
alcanzar los objetivos, la
mision, la vision y las politicas
Institucionales.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO

1. Realizar gestiones en el area de Bienestar Institucional que permitan satisfacer las

necesidades de la comunidad educativa, optimizando servicios de apoyo.

2. Promover la Salud ocupacional, adelantando en conjunto con la ARP SURA acciones

encaminadas a la prevencion de accidentes o riesgos laborales.

3. Apoyo a Recursos Humanos realizando entrevistas de seleccion de personal y

verificando que se realice un adecuado proceso de empalme de empleados nuevos.

Realizacion de escuela de padres.

Desarrollo de talleres reflexivos grupales.

Realizar campaifias reflexivas de salud mental.

Conciliacion de conflictos.

©f N of g &

Disefiar, Implementar, hacer seguimiento y liderar el Proyecto Pedagégico de




Educacién Sexual y cultura ciudadana en general.

9. Programar convivencias para los empleados y estudiantes.

10. Participar en las sesiones del comité interdisciplinario Para tratar aspectos
relacionados con acciones correctivas y/o formativas contribuyendo al consenso y
mesura en latoma de decisiones.

11. Disefiar, implementar y evaluar el programa de valores institucionales con el objetivo
de contribuir con el proceso formativo de los estudiantes.

12. Disefiar, implementar y evaluar el programa de Proyecto de Vida con el objetivo de
Brindar elementos que garanticen una buena elecciéon de proyecto de vida por parte de
los estudiantes.

13. Planear, implementar y hacer seguimiento a las acciones correctivas, preventivas y de
mejoramiento de la convivencia del Colegio junto con la Coordinacién de Convivencia.

14. Colaborar en la organizacién de las jornadas pedagégicas y promover espacios
permanentes de formacion docente.

15. Hacer seguimiento y aplicar acciones correctivas a los casos de estudiantes que
presentan dificultades en la convivencia.

16. Recoger los datos, analizarlos y presentar la informacion de la evaluacion del
desempefio de directivos y docentes.

17. Participar en el proceso de induccion de estudiantes, docentes y acudientes nuevos.

COMPETENCIAS GENERICAS NIVEL

Disciplina Alto

Compromiso organizacional Alto

Compromiso ético Alto

Responsabilidad Alto

COMPETENCIAS ESPECIFICAS NIVEL

Atencion al detalle Medio

Asertividad Alto

Objetividad Alto

Atencion al cliente Alto

COMPETENCIAS TECNICAS NIVEL

Manejo de metodologias adecuadas Alto

Manejo de pruebas psicotécnicas Alto
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Manejo de historia clinica Alto

REQUERIMIENTOS TECNICOS DEL CARGO

Experiencia minima de dos (2) afios Como psicologa clinica, organizacional,

comunitaria o educativa

Cédigo:

Version:

IMPLEMENTACION
Revisado por: ' 05 OCTUBRE
Aprobado por: 2012

NOMBRE DEL CARGO Gerencia

NIVEL Directivo Brindar la coordinacién general de |

JEFE DIRECTO Junta de socios todos los departamentos, secciones,

PERSONAL A CARGO Departamento comisiones 'y grupos de trabajo,
Administrativo y prestando un apoyo organizativo y de
Financiero, Recursos gestion referente a las distintas
Humanos y Rectoria actividades del colegio.

1. Cumplir y hacer cumplir los estatutos, asi como las decisiones y recomendaciones de

la junta de socios

2. Representar, comprometer el nombre de la sociedad en todos los actos y contratos
para los cuales esta autorizado en cumplimiento de las obligaciones inherentes a su
cargo, nombrar apoderados especiales de las limitaciones legales

3. Presentar a la junta de socios las cuentas, libros, inventarios, balances e informes
sobre las operaciones sociales y proyectos de distribucion de utilidades de los

ejercicios sociales

4. Crear los cargos subalternos, para la buena marcha de la empresa




1. Autorizar y firmar la n6mina para efectuar el pago de los empleados cada 15 dias

2. Realizar todas las funciones que le competen como representante legal de la
institucion.

3. Administrar el personal a su cargo, de acuerdo con los procedimientos establecidos
por la rectoria, Consejo Directivo y las disposiciones vigentes

4. Realizar el nombramiento de cada uno de los empleados que ingresan a la

institucion teniendo en cuenta el tipo de contratacion.

Disciplina Alto
Responsabilidad Alto
Compromiso Etico Alto
Compromiso organizacional Alto

Trabajo en equipo Alto
Liderazgo Alto
Adaptacién al cambio Alto
Integridad Alto

Planeacion Alto
Lealtad y sentido de pertenencia Alto
Pensamiento estratégico Alto
Conocimientos militares Alto

EXPERIENCIA REQUERIDA Minimo 2 afios de experiencia como
administrador
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FORMACION Administrador de empresas

Oficial grado mayor del ejercito

Oficial

Grado Mayor del ejercito

Profesional Administracion de empresas

Cdédigo:

Version:

IMPLEMENTACION

Revisado por: ' 05 OCTUBRE

Aprobado por: 2012

NOMBRE DEL CARGO Departamento
Administrativo y
Financiero
NIVEL Directivo Planear, dirigir y administrar la
JEFE DIRECTO Gerente adquisicion de los recursos
PERSONAL A CARGO Sistema, Secretaria (humanos, financieros y materiales)
administrativa, contador necesarios  para la  ejecucion
y tesorero pertinente del Proyecto Educativo
Institucional

1. Revisar las cuentas por cobrar y las cuentas por pagar

2. Coordinar el departamento de control interno a fin de que se lleven a cabo las
auditorias en cada uno de los departamentos del colegio.

3. Someter a la autorizacién de la Gerencia, la concentracién de obras y servicios que

se requieran para el desarrollo de las actividades del colegio

4. Dirigir y coordinar la adquisicién, almacenamiento, control y suministro de los recursos

materiales que requieran las areas y los planteles del colegio
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10.

Suministrar a las areas del colegio, los recursos financieros necesarios para desarrollar
adecuada y oportunamente sus funciones, de acuerdo con el presupuesto autorizado y
con las normas y procedimientos establecidos, asegurando posicién de solvencia y
liquidez

Asegurar el pago de sueldos al personal, y supervisar el registro y control del ejercicio
de la partida presupuestal autorizada.

Vigilar que los registros de los bienes que constituyen el patrimonio del colegio se
mantengan actualizados y custodiar la documentacion que ampara su propiedad.
Recibir y solucionar los reclamos de los (as) miembros de la comunidad sobre la
gestion administrativa y financiera

Orientar y supervisar la gestion de la Secretaria Académica

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones fiscales y de seguridad social que afecten al

Colegio como retenedor

AUTORIDAD DEL CARGO

1. Desarrollar y controlar el presupuesto anual del colegio

2. Coordinar y Supervisar la elaboracion del Ante-Proyecto del Programa Anual De
Adquisiciones del Colegio.

3. Controlar y vigilar la adquisicién y el uso adecuado de los bienes y recursos
necesarios para el funcionamiento del colegio

4. \Verificar la elaboracion de los estados financieros y demas informes externos
vinculados con el ejercicio presupuestal con los que debe cumplir el Colegio y
presentarlos a las instancias correspondientes.

5. Administrar el personal a su cargo, de acuerdo con los procedimientos establecidos

por el (la) Rector (a), Consejo Directivo y las disposiciones vigentes

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS GENERICAS NIVEL
Disciplina Alto
Responsabilidad Alto
Compromiso Etico Alto
Compromiso organizacional Alto
COMPETENCIAS ESPECIFICAS NIVEL
Trabajo en equipo Alto
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Liderazgo Alto
Adaptacién al cambio Alto
Dinamismo Alto
COMPETENCIAS TECNICAS NIVEL
Pensamiento estratégico Alto
Precision Alto
Resolucidn de conflictos Alto
Objetividad Alto

| EXPERIENCIA REQUERIDA ~ Minimo 2 afios de experiencia |
FORMACION Administrador de empresas
Economista
Finanzas

Profesional Administrador de empresas
Finanzas
Economista
Cursos Calidad

Administracién académica.

Cédigo:

Version:

IMPLEMENTACION

Revisado por: ' 05 OCTUBRE
Aprobado por: 2012




NOMBRE DEL CARGO Rectoria OBJETIVO DEL CARGO

NIVEL Directivo Planear, dirigir y supervisar la
JEFE DIRECTO Gerencia ejecucion pertinente del Proyecto
PERSONAL A CARGO Coordinador general, Educativo Institucional, el Plan de
coordinador de Fortalecimiento Institucional, y los
convivencia y aspectos legales, disciplinarios,
coordinador militar. administrativos, del personal y de

instruccion militar.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO

1.

10.

11.
12.

Velar por el cumplimiento de las funciones de los docentes y militares, para el
oportuno aprovisionamiento de los recursos necesarios para el efecto

Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas, son los
patrocinadores o auspiciadores de la institucion y con la comunidad local, para el
continuo progreso académico de la institucion y el mejoramiento de la vida
comunitaria.

Establecer canales de comunicacién entre los diferentes estamentos de la
comunidad educativa

Coordinar y Supervisar la elaboracién del Ante-Proyecto del Programa Anual De
Adquisiciones del Colegio

Orientar el proceso educativo con la asistencia del consejo académico

Presidir al Consejo Directivo, el Consejo Académico de la institucién para promover
el mejoramiento continuo del P.E.I

Aprobar la seleccion de materiales didacticos en conjunto con la coordinacion
académica.

Promover la actualizacién permanente del manual de convivencia con la
participacion de todos los estamentos de la comunidad educativa.

Participar en la evaluacion institucional y la elaboracién del plan de mejoramiento y
fortalecimiento

Recibir y solucionar los reclamos de los miembros de la comunidad sobre la
gestién educativa

Presentar los informes académicos a gerencia para socializar en la junta directiva
Organizar con la Coordinacion Académica los examenes tipo “ICFES”
Institucionales, mensualmente para la preparacién de las pruebas de estado a los

grados
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AUTORIDAD DEL CARGO

1

Administrar al personal a su cargo, de acuerdo con los procedimientos establecidos
por el Consejo Directivo y las disposiciones vigentes.

Firmar las actas de grado, diplomas, certificados, constancias, y los libros
reglamentarios

Realizar el control sobre el cumplimiento de las funciones, sobre las novedades y
permisos correspondientes al personal docente y administrativo e imponer las
sanciones disciplinarias propias del sistema de control interno disciplinario de
conformidad con las normas vigentes.

Preservar el orden interno institucional y hacer llamados de atencion verbal y por
escrito a los funcionarios a su cargo, cuando se trate de hechos que contrarien el
orden administrativo, con copia a la Hoja de vida.

Revisar la evaluacién de la semana anterior y la planeacion de la semana siguiente
con el coordinador militar para la elaboracién de un reporte escrito del plan de
trabajo de los instructores militares

Realizar la evaluacion anual del desempefio de los docentes, directivos docentes y
administrativos a su cargo

Orientar la ejecucion del proyecto Educativo Institucional y aplicar las decisiones del
gobierno escolar.

Autorizar permisos a los funcionarios por uno, dos o tres dias con justa causa.
Autorizar las salidas pedagogicas de estudiantes de acuerdo con los planes

integrales de area

10 Convocar areuniones alos miembros de la comunidad educativa

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS GENERICAS NIVEL
Disciplina Alto
Responsabilidad Alto
Compromiso Etico Alto
Compromiso organizacional Alto
COMPETENCIAS ESPECIFICAS NIVEL
Trabajo en equipo Alto
Liderazgo Alto
pro-actividad Alto
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Normatividad Alto
COMPETENCIAS TECNICAS NIVEL
Planeacion Alto
Innovacion y creatividad Alto
Pensamiento estratégico Alto
Don de mando Alto

| EXPERIENCIA REQUERIDA ~ Minimo 10 afios de experiencia como militar.
| FORMACION T®C de la fuerza aérea

T®C Teniente coronel de la fuerza aérea

Profesional

Cédigo:

Version:

IMPLEMENTACION
Revisado por: 05 OCTUBRE
Aprobado por: 2012

NOMBRE DEL CARGO Recursos Humanos vy

asesor Juridico
NIVEL Directivo Aseverar la seleccidon y contratacion
JEFE DIRECTO Gerencia de los trabajadores idoneos para cada
PERSONAL A CARGO Juridica, Oficios cargo que requiere el Colegio Militar

Generales y Psicologia. General Pedro Nel Ospina a si mismo

la induccién y entrenamiento del

personal para la ocupacion 'y
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apropiacion de las funciones.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO

1.

Encargado del proceso de contratacion de los empleados del colegio segun lo exija
laley.

Representar a la empresa legalmente ante cualquier juzgado

Asesorar el despido de los empleados y colocar el visto bueno de la liquidacion
seglin sea su contrato

Asesorar y emitir conceptos legales sobre las actuaciones juridicas que como
institucién educativa desarrolle el colegio en la parte pedagoégica, administrativa y
gerencial

Diligenciar el Formato el contrato de servicios educativos entre el padre de familia u

acudiente y el colegio

AUTORIDAD DEL CARGO

1. Realizar memorandos a los empleados cuando estos hayan incumplido con sus
actividades o cuando incurran en alguna falta, teniendo en cuenta los reglamentos
internos

2. Vigilar el proceso de suspension o retiro de un estudiante de la institucién llevando
el debido proceso para ello.

Realizar el ingreso de los empleados de acuerdo al tipo de contrato.
Administrar el personal a su cargo, de acuerdo con los procedimientos establecidos
por el (la) Rector (a), Consejo Directivo y las disposiciones vigentes.

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS GENERICAS NIVEL

Disciplina Alto

Responsabilidad Alto

Compromiso Etico Alto

Compromiso organizacional Alto

COMPETENCIAS ESPECIFICAS NIVEL

Trabajo en equipo Alto

Normatividad Alto

Liderazgo Alto
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Objetividad Alto
COMPETENCIAS TECNICAS NIVEL
Manejo de practicas del talento humano Alto
Conocimientos fiscales y legales Alto
Pensamiento estratégico Alto
Credibilidad técnica Alto

EXPERIENCIA REQUERIDA Minimo 2 afios de experiencia como
profesional
FORMACION Profesional en derecho.

Diplomado en gerencia del talento humano.

Especializacion en  derecho penal vy

administrativo

Profesional Derecho
Diplomado Gerencia del talento humano
Especializacion Derecho penal y administrativo.




12. CONCLUSIONES

Un programa de gestion por competencias puede ser exitoso, en la medida que al
definir las competencias clave de la organizacion se haga de manera concisa, con

el fin de llegar al logro de la mision y la vision de la institucion.

Generar unas competencias individuales con las que el personal vinculado pueda
desarrollar adecuadamente su funcion, lo cual conlleva a éptimos resultados que

se desean para el beneficio de la institucion.

El definir un formato de perfil posibilita un adecuado proceso de seleccién, puesto
que sirve como medio de integracion y orientacion de las caracteristicas e
informacion relativa a cada uno de los cargos del Colegio Militar General Pedro

Nel Ospina.

BBE|l proceso de elaboracion de un perfil por competencias reline caracteres
integrales de exploracion, observacion, dialogo, estudio, planteamiento y ejecucion
del cual trasciende la unificacion basica de requisitos necesarios que inducen a la
efectiva obtencion de resultados elementales para un Optimo proceso de

seleccion.

Es fundamental que la organizacion tenga claridad de sus objetivos corporativos
para que pueda influenciar a su personal al logro de las metas, y a su vez le
permita al empleado estar satisfecho por sus funciones y responsabilidades y

encontrar un equilibrio entre las expectativas laborales con el proyecto de vida.

13 PEREDA. Marin, Santiago, Técnica de andlisis y descripcion de puestos en la

gestion por competencias, documento.
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Es de primordial que todas las organizaciones cuenten con el sistema de Gestion
por Competencias, para que los empleados conozcan a cabalidad cada una de
sus tareas, obligaciones y responsabilidades, y de este modo su desempeiio valla
ligado al logro de objetivos y tengan relacion con sus expectativas personales y

profesionales.
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13. RECOMENDACIONES

Después de haber realizado un diagnostico de la institucion a nivel del area de

recursos humanos, se recomienda tomar las siguientes acciones correctivas.

o Evaluar todos los procesos del area de recursos humanos, con el fin de
optimizar y aumentar la calidad de los resultados y por ende del servicio que es la

razén de ser de una empresa.

o Actualizar el manual de procedimientos y reevaluarlo al menos 1 vez cada
ano.
o Si, se opta por implementar los perfiles de cargos como herramienta en el

proceso de seleccién seria recomendable que se implementara una evaluacién de

esas competencias una vez al afio. Y actualizar los perfiles segin sea necesario.
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ANEXO 1. FORMATO DESCRIPCION DE CARGOS

FORMATO OF DESCRIPCION OF CARGOS

DESCRIPCION DEL CARGD

12 DATOS PROPIOE DEL CARGD

CODGD:

FECHA DE APROBACION:

MOMBRE DEL CARGO:
OCLPANTE:

AREA O DEFARTAMENTO.

AREAS A CARGI

SUBORDINADO A

FECHA DE LA DESCRIPCION.

13. MISION ¥ WISON DEL CARGO
RSO fique hacel:

VISION (para que Jo hace):

14. PRINCIPALES AREAS DE RESPONSABILIDAD.

ACCIDHETS o [ FRECUEMNCEE | cloLo g
PRINCIPALES Y FINAL Y RELACIGNADOGS CALIDAD
ACCIONES DE APOYD ESPERADD
15 CONDICIONES DE TRABAND
AMBIENTE FISiCO S| O

DTS,

¥ REWET B5pach NSCn S0eCLUR03, IV, OVGaniZans, INTaesTUGNG &N CondGinnes

.,

Estado oe /as supendes oe abajo adecuaoas, anfoeslzantes.

L

L

aﬂ.’ﬁ' GOTES - PIOEGGIoN COVkS NGEnaies
DIECLION COVETG MESJ05 SETNaas

..,

Lugar pars puandar ios olfsins parsonales.

Alre acondidionads

Lo L

..,

TEETE n.l.rﬁEl-Ej."iﬁ.;ED ,:la.'are-aif.a' 2 EEED SOELUS0aETIE,

Coniral Mfarmatico peddoicamente, aquipas agualsdos
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MEDID AMBIENTE Sl | NO
v [Debe haber confrol de plagas
¥ 5o gebe reciclar, hacer buen uso de a5 canecas de basura, uilizandolas de acuero a los
COMNES Verde i gris.
¥ Buenz Luz para realizar el rabajo
¥ Las condiciones ambienfales, mo deben tener afeciacion alguna para s salud, fampoco
deben afectar |z conceniracion o & esfado animico del empleado.
¥ No se debe fumar en este espacio.
¥ No deben haber ruidos que afecfen [a concentracion o que desencadenen confaminacion
audiiva
¥ Nodeben haber olores fuerfes.
¥ El ambiente de frabajo debe ser: limpio, ammonioso, agradable, con un uso cormecto de fa
decoracion v coloves, areas verdes ¥ ofros elementos estélicos no exagerados.
RIESGOS LABORALES: Los empleados con este tipo de rabajos pusden tener algunos de 51| NOD
esfos nesgos, los cuales no son generalizades feniendo en cuenfs que (odss I35 personas
ticnen diferentes sensibiidades v que su organismo pueds actuar de manera diferente.
¥ Smdrome del tunel canpianc es un trastoma daloroso de ja muneca y de la mano.
¥ Manchas en Ia piel por los rayos Ulravicleta, generados por las [amparas.
¥ Alargiss respirafonas por &l aire scondicionad.
¥ Trasiomos en la vision, oios con alergias por cansancio.
v Por mala posicion. dolores en I3 columna
+  Por gl estres laboral, dolores de cabeza, cefaleas.
¥ Accidenfes en escalas, deslizamisnios.
CONDICIONES ERGONCOMICAS S| NOD
¥ Senvicio medico EFS, ARF
¥ Suminisino de agus pofsbls
¥ \igilancia privada.
¥ Insfalaciones sanifanas
¥ Sillas comodss, previaments revisadas.
¥ Puestos de frabajo conforfables, con fos monifores de jos compufadores a una affurs
comecta
+  Descansa pies
¥ Se debe hacer las pausas scivas como poliica Organizacional todos los dias 15 Minutos
en la Manana 10-:004m a 10:15 Am y 15 Minwios en las tame a l3s 300 Pm 315 Pm

16. RELACIONES DE TRABA.JO:

INTERNAS NATURALE7A O PROPOSITO EXTERMAS NATURALEZA O PROPOSITO

17. PROBLEMAS TIPICOS DEL CARGD

PROBLEMA SOLUCION SUGERENCIAS

AYUDAS
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FPERAL DEL CARGO

18. OBJETIVO GENERAL DEL CARGO

N COMPETENCIAS TECNICAS O FUNCIONALES [Conocimientos Requerimiento
especificos para desarroliar su gquehacer)

£ b | ] P i

N® COMPETENCIA PERSONALES (caractensticas personales) Regquerimiento

LA s | Caa| P ==

18. ASPECTOS REQUERIDOS

Horario habitual:
D= funes a viemes:
Sabado:

Senale con una x

Regquiere No requiere vigjar | Frecuencia Desting Medio de ranspore
wiajar

20, FORMACION

BACHILLER:
TECNICO:
PROFESIONAL, GUAL
ESPECIALIZACION,
CLIAL:

OTROS:

21. EXPERIENCIA |Especifique brevemente que experienciz se requiere para desempenarse
exitosamente en el cargo)
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22. RIESGOS DEL CARGO

PROBABILIDADES
TIFO DE ACCIDENTE
BAJA |MEDIA | ALTA
Gracias por su participacion y colaboracion.
FIRMA DEL ENCUESTADD VIVIANA AREIZA RAMIREZ.

Practicante de Psicologs
Fundacion Universitaria Maria Cano.
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ANEXO 2. FORMATO DE PERFIL DE CARGO

COLEGIO MILITAR GENERAL PEDRC 3N
NEL O5PINA Codigo:

Resolucion 02180 de diciembre de 15 :
de Min. Educacion v Resolucién 0077 de R-g-l
enerp 22 de Min. Defensa

PERFIL ¥ DESCRIPCION DE CARGOS JRL xR 12 07 W]y, I

05 OCTUBRE
2012

FERFIL DE CARGOS
DHJETIVO DEL CARGU

EN f a

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

REGUERIMIENTOS TECNICOS DEL CARGD
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