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PROPUESTA DE MANUAL DESCRIPTIVO DE PROCEDIMIENTOS COMO
HERRAMIENTA DE PLANIFICACION ESTRATEGICA PARA LA EMPRESA LOS
MONSTRUOS PROFESIONALES S.A.S.

INTRODUCCION

LOS MONSTRUOS PROFESIONALES S.A.S es una empresa de educacion, especializada
en todos los temas relacionados con los nimeros, quienes brindan servicios de explicaciones
utilizando los recursos tecnologicos como una forma de poder llegar a todos los clientes sin
importar el lugar donde se encuentren; implementando la mejor metodologia para facilitar el
aprendizaje de las personas que se relacionan con los nimeros en sus areas de estudios y
requieren de sus servicios con el fin de fortalecer los conocimientos donde se involucre todo
lo concerniente a las ciencias exactas.

Debido a las exigencias del mercado en el que se demandan los servicios de la compafiia y los
requerimientos para cumplir con cierto estandar de calidad, en LOS MONSTRUQOS
PROFESIONALES S.A.S. se deben ejecutar diversos procedimientos en cada area para la
prestacion de los servicios ofertados.

De ahi que, la empresa ha identificado la necesidad de contar con un manual, que sirva como
herramienta de planificacion estratégica a los empleados, en el cual se detallen el conjunto de
actividades a realizar para el desarrollo de los diversos procedimientos ejecutados en la
organizacion para satisfacer a los clientes y consumidores. Aunque, la empresa cuenta con un
pequefio manual de funciones construido a lo largo del crecimiento de esta, resulta de gran

utilidad el disefio de un manual descriptivo de procedimientos que le permita a cada empleado
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conocer de qué manera influyen las funciones asignadas a su cargo para el logro de los
objetivos y resultados claves de la organizacion.
Considerando que, el desconocimiento por parte de los subordinados acerca de los
procedimientos llevados a cabo en la organizacién puede ocasionar confusiones acerca de las
actividades a realizar por cada uno y de la relevancia que genera el desarrollarlas en un tiempo
determinado, el manual descriptivo de procedimientos a disefiar tiene el proposito de servir
como herramienta de apoyo en el funcionamiento empresarial, al registrar de forma objetiva,
ordenada, secuencial y estandarizada los procedimientos desarrollados en cada area de la
empresa; constituyéndose como una fuente formal y permanente de informacion y guia sobre
la manera de ejecutar una actividad en particular, siguiendo las normas y politicas vigentes en
la compafiia y permitiendo la optimizacion de tiempo y recursos.
OBJETIVOS
2.1.0Dbjetivo general:
Disefiar un manual descriptivo de procedimientos el cual incluya las funciones
desempefiadas en todas las areas laborales de LOS MONSTRUOS PROFESIONALES
S.A.S., como herramienta de planificacion estratégica para la organizacion y control de las
actividades realizadas en la empresa.
2.2.0Dbjetivos especificos:
e ldentificar las funciones ejecutadas por los empleados de cada departamento de la

empresa LOS MONSTRUOS PROFESIONALES S.AS.
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Plantear una herramienta para la recopilacion de informacién requerida con relacién a
las actividades realizadas por los empleados de la organizacion para desempefiar las
funciones de cada area.

Determinar los indicadores a medir para los procedimientos desarrollados en cada
departamento con el fin de minimizar errores durante la ejecucion de estos.

Elaborar los diagramas de flujo para la explicacion de los procedimientos realizados en
la organizacion.

Registrar la informacion recopilada e identificada en un manual descriptivo para la
visualizacion de los procedimientos requeridos para el desarrollo de las funciones a
desempefiar en la empresa LOS MONSTRUOS PROFESIONALES S.A.S.
Socializacion del manual descriptivo de procedimientos para la evaluacién de su
implementacion en todas las éareas de la empresa LOS MONSTRUQOS

PROFESIONALES S.A.S.

3. FUNCIONES DEL PRACTICANTE:

3.1.Departamento de operaciones:

Gestion de los procesos académicos llevados a cabo de acuerdo con los servicios
ofertados por la organizacion (cursos, programas, sesiones personalizadas).
Realizacién de la medicion de los indicadores y métricas requeridas por la organizacion
para asegurar el funcionamiento eficaz y eficiente de la empresa.

Elaboracion y sustentacion de informes y presentaciones como soporte de los procesos

académicos desarrollados.
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e Gestion del desarrollo y validacién de nuevos productos y/o servicios a ofertar en el
mercado potencial.
e Vinculacién, seguimiento, control y evaluacion de los tutores que prestan los servicios
a la organizacion.
e Apoyo en la creacion y desarrollo de estrategias de marketing.
3.2.Departamento de finanzas:
e Seguimiento y control de la contabilidad de la empresa (manejo de caja menor, caja
mayor y cuenta bancaria).
e Gestion de la cartera de la organizacion.
e Registro y verificacion de horas dadas por estudiantes y tutores de la empresa.
e Cancelacion de cuentas por pagar de la empresa.
e Registro y pago de némina.
e Realizacion de la medicién de los indicadores y métricas financieras requeridas por la
organizacion para asegurar la rentabilidad y la declaracion de los impuestos.
e Elaboracién de informes y presentaciones como soporte de los procesos financieros
desarrollados.
4. JUSTIFICACION
En la actualidad, dada la emergencia sanitaria acontecida a nivel global, en pocas semanas
muchos negocios de diversos sectores de la economia en Colombia han enfrentado una caida

generalizada de sus ingresos. La Comision Econdmica para América Latina y el Caribe estima
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que 2,7 millones de empresas se veran forzadas a cerrar debido a la crisis generada por el
coronavirus (Semana, 2020).

No obstante, con la llegada de la pandemia, internet se hizo clave para que ciertos sectores de
la economia del pais se mantuviesen en funcionamiento, un ejemplo de ello, el sector educativo
que se volco por completo a la virtualidad. Segun la revista Portafolio (2020) “el crecimiento
de los dominios.edu.co, que solo pueden ser solicitados por instituciones del sector educativo
colombiano reconocidas por el Ministerio de Educacion Nacional, tuvo un crecimiento del
155%.

Con los datos mencionados, se puede evidenciar el crecimiento de la competitividad en el
sector educativo, lo cual puede representar una amenaza para empresas como LOS
MONSTRUOS PROFESIONALES S.A.S., quienes buscan establecerse a través de una
plataforma online que les permita llegar a todos sus clientes y consumidores desde cualquier
parte, ofreciendo sus servicios de forma virtual.

De modo que, resulta imprescindible para organizaciones de dicho sector econémico cumplir
con las necesidades y expectativas de sus clientes y consumidores con altos estandares de
calidad y con tiempos de respuesta minimos para la adquisicion de sus servicios. Como opcidn
de respuesta a la situacion planteada, estas instituciones deben contar con una estructura laboral
definida, en las cuales resulta de apoyo importante tener un manual de procedimientos que
otorgue la descripcion especifica de las actividades en relacién con las funciones a desempefiar

dia a dia en las diferentes areas de la organizacion.

14
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Los manuales de procesos sirven para llevar un registro de las actividades a realizar en las
diferentes areas de una organizacion, dando como resultados procesos apropiados a sus
requerimientos, estandarizacion de las actividades, y mejor uso de recursos, por lo cual es
importante para una empresa poder contar con esta herramienta que permite disponer de
los procesos sistematicamente detallados (Macias, 2018, p. 5).
Por consiguiente, la empresa LOS MONSTRUOS PROFESIONALES S.A.S. considera de
suma importancia el tener a su disposicion herramientas de este tipo, para proporcionar control
interno a la organizacion y, al mismo tiempo, para servir de guia tanto para los empleados
actuales, asi como los futuros, en el desempefio de las labores diarias especificas de cada area;
permitiendo asi, mejor desempefio de los métodos de trabajo y aprovechamiento de las horas
laborales.
De acuerdo con Macias (2018), una organizacion que cuenta con esta herramienta se puede
desempefiar de una manera mas eficiente a diferencia de las que trabajan sin llevar la
documentacion sistematizada de los procesos. Debido a que, un manual de procedimientos
descriptivo permite a los trabajadores de una organizacion tener un documento con las
actividades a realizar por cada uno de forma detalladas y, la relacion de estas con las
actividades de los demés colaborados, evitando duplicidad de actividades y minimizando los
tiempos de ejecucion de estas.
Dicho lo anterior, la finalidad de la realizacién de la presente propuesta es plasmar la
informacion correspondiente a los procedimientos ejecutados en las diferentes areas de la

empresa LOS MONSTRUQOS PROFESIONALES S.A.S., cumpliendo los pasos a llevar a cabo
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para alcanzar las metas y objetivos de la organizacion. El desarrollo de este manual descriptivo
contribuird al proceso de la compafiia ofreciendo una alternativa para mejorar la organizacion
y control de las actividades que se realizan, dando una visién clara del manejo de estas; lo cual,
facilitara toma de decisiones apropiadas en situaciones particulares.

GENERALIDADES DE LA ORGANIZACION:

5.1.Descripcion:

L0/ Mo TRuOS

Figura 1. Imagen representativa de la empresa Los Monstruos Profesionales S.A.S.
Fuente: LOS MONSTRUOS PROFESIONALES (2020).

LOS MONSTRUOS PROFESIONALES S.A.S., identificada comercialmente como LOS
MONSTRUOS EDUCACION, es una empresa del sector educativo enfocada en dictar
tutorias en materias que impliquen el estudio de tematicas relacionadas con ndmeros
(ciencias exactas) a todo tipo de estudiantes, ya sea de colegio, universidad, escuelas
técnicas y/o tecnoldgicas o para quienes tengan que presentar pruebas o examenes en las
areas de estudio que manejan.

Las sesiones académicas son brindadas de forma presencial o virtual (en tiempo real), y

para que cada estudiante pueda iniciar clases con ellos tienen un proceso estructurado que
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se enfoca en saber los rasgos de personalidad, estilos de aprendizaje y bases académicas
que tienen cada uno de sus clientes. Esto les permitira saber cuél es el mejor tutor por
asignar a los consumidores de los diferentes servicios ofertados por la organizacion, de
acuerdo con la compatibilidad de personalidades, las mejores actividades a desarrollar
conforme a cdmo aprende y las fortalezas y debilidades que trae consigo segun el nivel
académico en el que esté.

Para cumplir con las necesidades de sus clientes y consumidores, LOS MONSTRUOS
EDUCACION se inspiran en la ensefianza por medio de la experiencia, es decir,
involucrando a los estudiantes en el contexto, dejandolos que practiquen y den espacio a la
imaginacion, para gque sus capacidades de racionamiento sean mas acertadas.

Ademas, la empresa esta a la vanguardia con implementacion de las Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacion (TIC'S), lo cual le permite llegar a muchos nichos de
mercado con su modelo de negocio, llegando a diversos clientes y consumidores sin
importar el lugar donde se encuentren a brindarle una sesion personalizada, cumpliendo
con el objetivo de satisfacer las necesidades y expectativas del estudiante, generando un

ambiente de armonia y empatia entre el consumidor y el tutor.

5.2.Localizacioén:

5.2.1. Super-localizacion: Magdalena, Region Caribe.

17
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REGION CARIBE DIVISION POLITICA
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-
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Figura 2. Mapa Region Caribe.
Fuente: H>O LIFE: Tu conexion con el medio ambiente (2016).

5.2.2. Macro-localizacién: Santa Marta, Magdalena.
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Figura 3. Mapa departamento del Magdalena.
Fuente: Universidad del Norte (s.f.).
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5.2.3. Micro-localizacion: Centro comercial Canarias I, local 6, Santa Marta.
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Figura 4. Ubicacion geografica de Los Monstruos Profesionales S.A.S.
Fuente: GoogleMaps (2020).

5.3.Resefia historica:

LOS MONSTRUOS EDUCACION inici6 como una idea de emprendimiento en las aulas
de clases de la Universidad del Magdalena. Actualmente se encuentra establecida como
una empresa que ha logrado expandir la oferta de sus servicios hacia Latinoamérica y
Europa, brindando tutorias virtuales y/o presenciales en areas del conocimiento
relacionadas con nimeros.

Su gerente y fundador es el ingeniero industrial Juan Camilo Vergara Salazar, egresado de
la Universidad del Magdalena, que logré materializar con empefio y liderazgo su idea de

negocio con el apoyo y guia del Centro de Innovacion y Emprendimiento del Alma Mater.
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Desde 2015, LOS MONSTRUOS EDUCACION han recibido respaldo y reconocimiento
del actual rector de la Universidad del Magdalena, el doctor Pablo Vera Salazar. Asi
mismo, en dicho afio, obtuvieron el titulo de empresa innovadora en Unimagdalena
Emprende.

Ademas, lograron el reconocimiento como primer emprendimiento en toda Colombia en
pertenecer al programa Aldea, de Innpulsa Colombia, entidad encargada de apoyar el
emprendimiento de alto impacto, adscrita a la entidad del Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo; a través de esta convocatoria, tuvieron la oportunidad de contar con
acompafiamiento por parte de la Corporacion Ventures, la cual es la corporacion de
emprendimiento mas grande del pais.

A su vez, fueron ganadores durante dos afios consecutivos, 2017 y 2018, de la convocatoria
Alianzas para la Innovacion, que cuenta con el apoyo de Colciencias y la Camara de
Comercio de Santa Marta. Méas aun, son la primera empresa en toda Colombia en ser
transformada en el programa de Transformacién Digital, de Camara de Comercio de Santa
Marta, MinTic e Innpulsa Colombia.

Durante el 2019, afio en el cual inauguraron su sede principal, adquirieron recursos
econdmicos por ser beneficiarios de la convocatoria de Santa Marta Emprende +, apoyada
por Fondo Emprender del SENAy la Alcaldia Distrital de Santa Marta, junto a la Secretaria
de Desarrollo Econdmico del Distrito.

La empresa, conformada en su mayoria, por estudiantes y egresados de su Alma Mater,

han trabajado con estudiantes de prestigiosas universidades de diferentes ciudades como:
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Santa Marta, Bogot4a, Medellin, Barranquilla, Cartagena, y en paises como: Panama,
Argentina, Brasil, Espafia, Canada, Italia, Estados Unidos y Francia.
En la actualidad, tienen un convenio con el colegio IDPHU Bilingle de Santa Marta para
la preparacion de sus estudiantes de grado 10° y 11° sobre las pruebas ICFES en el aspecto
matematico. Por otra parte, han trabajado el programa “Quédate en la U”, en la Universidad
del Magdalena durante dos semestres consecutivos, con el objetivo de mejorar el
rendimiento académico de estudiantes en condicion de permanencia.
5.4.Planeacion estratégica:
5.4.1. Mision:
Ser un ente de ayuda educativa logrando el aprendizaje efectivo de los
consumidores en areas del conocimiento relacionadas con nimeros, rompiendo con
el mito de que lo correspondiente a calculos matematicos es dificil, a través de la
ensefianza por medio de la experiencia y el uso de las TIC’S.
5.4.2. Vision:
Convertirse en una empresa del sector educativo en lo que respecta a las ciencias
exactas, reconocida en paises hispanohablantes por sus métodos de ensefianza a
través de una plataforma virtual con mdultiples convenios con colegios e
instituciones de educacion superior.

5.4.3. Valores corporativos:
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Innovacion: Desarrollar nuevos procesos de mejora con el uso de las nuevas
tecnologias de ensefianza online y presencial, innovando de forma constante
para un aumento en calidad de la ensefianza.

e Honestidad: Valor fundamental para el fortalecimiento de la confianza y la
armonia en la sociedad, consiste en demostrar respeto por uno mismo y por los
demas y obrar de manera coherente con la forma de pensar.

e Responsabilidad: Responder por los actos generados en la toma de decisiones,
previendo y previniendo los efectos del comportamiento propio a partir de una
decision propia.

e Honradez: Desempefiar las funciones asignadas a su cargo con claridad y
constancia, siendo integros, honestos y responsables; ofreciendo calidad en los
servicios, siendo eficientes, eficaces y transparentes en el manejo de los
recursos y respetando las normas establecidas.

5.4.4. Descripcion del proceso:

Cada vez que un estudiante desea adquirir los servicios de la organizacion, se da

detrés, todo un trabajo manual liderado por un grupo de personas cuyas labores se

condicionan unas a otras de acuerdo con el orden en el proceso que tiene cada una.

Esta cadena va asi:

1. El consumidor o cliente (padre de familia) solicita informacién por medio de

los distintos canales de contacto (WhatsApp, redes sociales, pagina web o de
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forma presencial en la sede principal) con la persona encargada del area de
servicio al cliente.

La persona a cargo de la funcion de atencion al cliente suministra la informacién
pertinente sobre los servicios de interés por parte del cliente potencial. A su vez,
la persona interesada toma la decision de adquirir los servicios de LOS
MONSTRUOS EDUCACION o no.

Si decide tomar los servicios, se pasa la informacion correspondiente sobre el
consumidor o cliente, al departamento de finanzas para el cobro y facturacion
de los servicios a adquirir.

A partir de ahi, si el servicio adquirido es diferente a horas individuales, se pasa
al area de psicologia, en la cual se inicia con el diagndstico de Rasgos de
Personalidad (RG) y una vez se obtengan los resultados de este, se selecciona
el tutor pertinente para el estudiante con respecto a su personalidad y la temética
a impartir en las tutorias. Luego, se continta con el diagndstico de Estilos de
Aprendizaje (EA). Con este se identifica como es la forma de aprender del
estudiante y se selecciona de una base de datos las herramientas de ensefianza
gue mejor se adaptan a este. Después, se procede con el diagnostico de Bases
Académicas (BA) en ciencias exactas en relacion con las tematicas a abordar
en las sesiones académicas. Una vez se obtenga la informacion, se le entrega al

tutor encargado de impartir las tutorias para el consumidor, para que este sepa
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el nivel con el que viene el estudiante y asi saber qué problemas se deben cubrir,
en qué orden y desde donde comenzar.

Si, por el contrario, el cliente o consumidor adquiere el servicio de horas
individuales, se realiza la gestion de busqueda del tutor adecuado para dictar la
tutoria con respecto a los temas requeridos y se omite lo mencionado
anteriormente.

5. El area de servicio al cliente, de acuerdo con todo el proceso anterior, entra en
comunicacion con el cliente o consumidor para el agendamiento de las sesiones
académicas con relacion a la disponibilidad horaria del tutor y el estudiante.

6. EIl area de operaciones le hace seguimiento constante a la calidad de las
tutorias, a la satisfaccion del consumidor y a los resultados de las pruebas
realizadas por los estudiantes en sus respectivas instituciones educativas.

5.5.Portafolio de servicios:

e Hora individual: Hora de tutoria personalizada presencial (en la sede de la empresa) o
virtual para aclarar dudas con respecto tematicas relacionadas con las ciencias exactas.

e Hora domiciliaria: Hora de tutoria personalizada en la comodidad del lugar que el
consumidor o cliente desee para aclarar dudas con respecto a tematicas relacionadas
con las ciencias exactas.

e Plan Galileo: Paquete de 8 horas presenciales (en la sede de la empresa) o virtuales
para el refuerzo y seguimiento de tematicas en particular relacionadas con las ciencias

exactas, distribuyendo su consumo de acuerdo con las necesidades del consumidor.
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e Plan Tesla: Paquete de 12 horas presenciales (en la sede de la empresa) o virtuales para
el refuerzo y seguimiento de tematicas en particular relacionadas con las ciencias
exactas, distribuyendo su consumo de acuerdo con las necesidades del consumidor.

e Plan preparacion pruebas ICFES: Proceso de acompafiamiento académico en
materias como matematicas, estadistica, quimica y fisica, a estudiantes de grado 10°y
11° de instituciones educativas o interesados en validar las pruebas ICFES.

e Vacaciones innovadoras: Talleres dirigido a nifios y jovenes en edades comprendidas
entre los 5 y 17 afios en los cuales se tratan aspectos fundamentales sobre ciencias y
finanzas.

e Curso de precélculo: Servicio ofertado en alianza con CREO Unimagdalena, dirigido
a estudiantes de carreras de la facultad de ingenieria y la facultad de ciencias
econdmicas y empresariales y estudiantes de educacion media con el objetivo de
ampliar, complementar y fortalecer sus bases matematicas.

e Programa “Quédate en la U”: Programa dirigido a instituciones de educacidn superior
con el objetivo de mejorar las competencias de los estudiantes en condiciones criticas
que estén cursando asignaturas con altos porcentajes de no aprobacion en diversas
carreras universitarias relacionadas con las ciencias exactas.

6. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
6.1.Descripcién general:
LOS MONSTRUOS PROFESIONALES S.A.S. es una empresa de educacion especializada

en todos los temas relacionados con nimeros, quienes brindan servicios de tutorias y utilizan
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los recursos tecnolégicos como una forma de poder llegar a todos los clientes, sin importar el
lugar en donde se encuentren. Sus servicios estan dirigidos a estudiantes tanto de colegio como
de carreras universitarias, también a estudiantes interesados en prepararse para los examenes
de admision de las instituciones de educacion superior. Su trabajo se desarrolla de manera
presencial o virtual. Implementan su metodologia para facilitar el aprendizaje de las personas
que se relacionan con los numeros en sus areas de estudio, y/o en su cotidianidad, y requieren
de sus servicios, con el fin de fortalecer los conocimientos donde se involucra lo concerniente
a las ciencias exactas. Su metodologia, basada en aterrizar la aplicacion del estudio de los
nameros en la cotidianidad para que asi los estudiantes le encuentren sentido a profundizarlos
y asi rompan el mito de que son dificiles, la han complementado con la inclusion de material
y herramientas tecnoldgicas en sus tutorias.

Asi mismo, cuentan con un proceso enfocado en la personalizacidn de las tutorias que consiste
en saber los rasgos de personalidad y estilos de aprendizaje de los estudiantes, ya que a traves
de su experiencia a lo largo de estos afios se dieron cuenta de que a la hora de aprender no
solamente son importantes la disposicidn y la practica constante, sino que el modo de sery la
forma en la que se aprende son distintos de persona a persona y, por ende, cada quien
comprende temas de diferente manera y de ello depende su éxito.

La organizacion debe todo lo antes mencionado a la ejecucion de un conjunto de
procedimientos que implican una cadena de actividades extensas, los cuales pueden resumirse,

desde el punto de vista del consumidor en un proceso psicolégico que permite ver la
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personalidad y estilos de aprendizaje del estudiante, y otro de evaluacién de bases académicas
y conocimientos minimos.

En el primer proceso se determinan los rasgos de personalidad del estudiante que, segun el
psicélogo e investigador Goldberg (1993), son cinco grandes rasgos basicos que pueden medir
y evaluar la forma de ser de una persona. Este mismo proceso es aplicado con los tutores de
LOS MONSTRUOS PROFESIONALES S.A.S., con el fin de que, a la hora de
generar conexion con un estudiante, este se dé con las personalidades mas afines tal que a la
hora de ensefiar sea mas facil el aprendizaje. Es decir, logra determinar con cudl tutor el
estudiante seria mas afin, ya que “hablar de aprendizaje y de ensefianza involucra teéricamente
a la psicologia y a la pedagogia, pero la vinculacién del aprender y el ensefiar son dos
condiciones sustantivas en el proceso educativo, que no pueden ni deben ser analizadas de
forma independiente” (Delgadillo y Guillén, s.f.).

A su vez, los estilos de aprendizaje son importantes porque estos definen las herramientas y
ejercicios mas convenientes para ser usados durante el proceso de ensefianza, ya que todos
aprendemos de maneras distintas. Segin Reid (1995), los estilos de aprendizaje son
caracteristicas cognoscitivas, fisioldgicas y afectivas que se clasifican en tres grupos:
cognoscitivos, sensoriales y afectivos. En el caso de los sensoriales, estan clasificados en:
perceptivos, socioldgicos y de medio ambiente. Y en el caso de los perceptivos se clasifican
en: visual, auditivo y kinestésico. Estos tres ultimos son los descubiertos en el proceso

evaluativo de la empresa y con los cuales trabajan en sus tutorias.
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Finalmente, se realiza un examen de conocimientos basicos en ciencias exactas de acuerdo con
el nivel educativo de cada estudiante, para asi saber como estan sus bases académicas en esta
area y desde dénde partir en el proceso de tutoria.

6.2.Situacion actual:

Actualmente, LOS MONSTRUQOS PROFESIONALES S.A.S. tienen un problema claro: sus
procesos estan compuestos por una cadena de trabajo humano extensa que, en algin momento,
esta incurra en errores que afectan no solo su tasa de éxito, sino su propuesta de valor de manera
considerable, la cual se resume en aprender mejor y en menos tiempo. Cada vez que un
estudiante desea adquirir sus servicios, se da detras todo un trabajo manual liderado por un
grupo de personas cuyas labores se condicionan unas a otras de acuerdo con el orden en el
proceso que tiene cada una.

La baja eficiencia de los procesos administrativos al interior de la organizacion es en parte
causado por la no existencia de un manual en el que se detallen sisteméaticamente las
actividades y tareas que conforman los procedimientos que se ejecutan en esta. La falta de un
manual descriptivo de los procedimientos genera deficiencias en la prestacion de los servicios
tanto al cliente interno como externo, debido a que se ocasionan retrasos en lo que corresponde
a actividades que involucren recursos humanos de diferentes areas de la empresa. Ademas,
vienen presentdndose inconvenientes con el manejo de la informacion, lo que deriva en
situaciones de desconocimiento de las funciones y/o actividades en las areas de la compafiia;

incurriéndose en pérdida de tiempo y de documentos.
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Siendo una empresa que oferta sus servicios en un sector econdmico exigente, es indispensable
el manejo adecuado de la informacion que propenda a agilizar los trdmites requeridos por los
clientes y consumidores.
Por lo consiguiente, mediante la descripcion e ilustracién cronoldgica de los procedimientos
desarrollados en los diferentes cargos de la organizacion, se logrard disponer de una
herramienta que aporte alcance eficaz y eficiente de los objetivos empresariales. Es asi como,
con el presente trabajo se pretende desarrollar un manual descriptivo de procedimientos, con
el cual los empleados puedan llevar a cabo las actividades dentro de la empresa de una manera
optima en los procedimientos llevados a cabo en todas las areas de LOS MONSTRUQOS
PROFESIONALES S.AS.
BASES TEORICAS RELACIONADAS
7.1.Arbol de problemas:
Se entiende al arbol de problemas como una técnica participativa para el desarrollo de ideas
creativas con el objetivo de identificar un problema y organizar la informacion recolectada
sobre este, generando un modelo de relaciones causales que permiten explicarlo; logrando
asi, obtener soluciones a través del mapeo del problema.
Con respecto a como entender un arbol de problemas, la l6gica es que cada problema
(tronco del arbol) es consecuencia de los que aparecen debajo de €l (raices) y, a su vez,
causante de los que estan encima (copas), reflejando la interrelacion entre causas y efectos,
respectivamente (Martinez y Fernandez, s.f.).

Con la implementacion de la herramienta mencionada se presentan las siguientes ventajas:
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Al estar relacionada la técnica, permite identificar problemas reales y presentes mas
que problemas aparentes, futuros o pasados.

El problema identificado es desglosado de tal forma que, es manejable y definible,
logrando enfocar los objetivos para su solucion.

Se presenta mayor entendimiento del problema, y por lo general, se interconecta con
causas contradictorias entre si.

Ayuda a establecer que informacion adicional, evidencia o recurso Se requiere para
fundamentar la situacion planteada y construir una propuesta de solucién convincente.
Durante el proceso de anélisis del arbol de problemas se pueden generar sentimientos

de comprension, propdésito y accion.

En relacién con la configuracion de un esquema de causa-efecto (arbol de problemas),

Martinez y Fernandez (s.f.) sugieren los pasos mencionados a continuacion:

1.

2.

Identificacion del problema central.

Exploracién y verificacion de los efectos/consecuencias del problema central.
Identificacion de relaciones entre los distintos efectos que produce el problema central.
Identificacion de las causas y sus interrelaciones.

Diagramar el arbol de problemas, verificando su estructura causal.
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Figura 5. Estructura de un arbol de problemas.
Fuente: Secretaria Técnica de planificacion (2010, p. 5).

7.2.Procedimientos:
Un procedimiento puede definirse como un conjunto de actividades planificadas que
implican la participacion de ciertos recursos humanos y materiales coordinados para
conseguir un fin previamente planteado. (Roig, 1998).
Asu vez, en lo que concierne al ambito organizacional Melinkoff (1900, citado por Ramos,
2011) aporta que “los procedimientos consisten en describir detalladamente cada una de
las actividades a seguir en un proceso laboral, por medio del cual se garantiza la

disminucion de errores” (p. 51).
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Dicho de otra manera, un procedimiento, en lo que respecta al aspecto empresarial, puede
conceptualizarse como un conjunto de sucesiones cronoldgicas de tareas solicitadas, que
detallan la forma mas eficiente de a seguir para realizar una actividad en particular.
Por lo que se refiere a la importancia de los procedimientos en una organizacion, se destaca
que estos permiten una Optima realizacion de las funciones a cargo de cada empleado,
obteniendo excelentes resultados.
Disefiar e innovar procesos de trabajo en una organizacion para cumplir todos los
requerimientos, incorporar tecnologia, nuevos conocimientos organizativos,
excelencia del producto, la necesidad de agilidad, reduccion de tiempo del ciclo de
productividad, control de costos y otros factores de eficiencia y efectividad (Evans
y Lindsay, 2014, p. 206)
Lo anteriormente expuesto supone que, los procedimientos al existir en toda la
organizacion deben ser rigurosos hasta en los niveles méas bajos por la necesidad de tener
un control para detallar cada accion a realizar de los trabajos a desempefiar en la empresa;
llegando asi, a tener una mayor eficiencia al ordenarlos todos de igual manera.
Por lo que se refiere a las caracteristicas de los procedimientos se enuncian las siguientes:
e Su aplicacion depende de cada situacién en especifico.
e Son de gran utilidad en trabajos rutinarios.
e Pueden adaptarse a las exigencias del medio en el cual se requieran.
e No pueden ser clasificados como un sistema.

e No son identificados como un método de trabajo individual.
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e No pueden ser considerados como una actividad en particular.
En sintesis, un procedimiento es una sucesion légica de pasos u operaciones que conducen
a la solucion de un problema o la produccién de un bien o servicio.
7.3.Manual de procedimientos:
Un manual de procedimientos puede considerarse como un instrumento de apoyo
administrativo que agrupa procedimientos, describiendo en su secuencia logica, las
distintas actividades que componen a los procedimientos que integran al manual, sefialando
quien, como, dénde, cuando y para qué han de realizarse dichas actividades.
Teniendo en cuenta lo que expone Benjamin Franklin (s.f.), citado por Macias (2018):
Un manual de procedimientos es un documento técnico en el que los procesos se
ven redactados de forma secuencial y ordenada cronolégicamente, esta descripcion
permite que los trabajadores puedan ejecutar sus actividades y funciones de rutina
disminuyendo fallas en los procesos y aumentando la productividad de la
organizacion (p. 26).
Los manuales de procedimientos, como instrumentos administrativos que apoyan el que
hacer organizacional, estan considerados como elementos fundamentales para la
coordinacidn, direccion, evaluacion y el control administrativo, asi como para facilitar la
adecuada relacion entre las distintas unidades administrativas de una empresa. Por lo cual,
los manuales de procedimientos permiten establecer mayor orden y control dentro de una

empresa, debido a que estos establecen de forma escrita la estructura basica de cada
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procedimiento desarrollado en la organizacion, sirviendo de guias para la buena ejecucion

de estos (Bermldez, 2015, p. 37).

Por lo que se refiere a la utilidad de este tipo de manuales, algunas de las funciones basicas

que cumple esta herramienta son:

Definicion y establecimiento de objetivos, guias, procedimientos y normas.
Evaluacion del sistema organizacional.

Identificacion de las limitaciones de autoridad y responsabilidad.
Aplicacion de normas de proteccion y utilizacion de recursos.

Creacion de sistemas de informacion eficaces.

Acerca de los objetivos de los manuales de procedimientos, Franklin y Gomez (2002, p.

316) describen los mencionados a continuacion:

Recopilar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones a cargo de la
institucion, los puestos o unidades administrativas que intervienen, precisando su
participacion en dichas operaciones y los formatos para la realizacion de las actividades
institucionales agregadas en procedimientos.

Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion
arbitraria.

Determinar en forma mas sencillas las responsabilidades por fallas o errores.

Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su vigilancia.
Aumentar la eficiencia de los trabajadores, indicandoles lo que deben hacer y como

deben hacerlo.
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Ayudar en la coordinacién del trabajo y evitar la duplicidad de funciones.

Asi mismo, entre las principales a obtener con la elaboracion de un manual de

procedimientos en una organizacion, de acuerdo con Ramos (2011, p. 38) se encuentran:

Son un compendio de la totalidad de funciones y procedimientos que se desarrollan en
una organizacion, elementos que, por otro lado, son dificiles de reunir.

La gestion administrativa y la toma de decisiones no quedan sujetas a improvisaciones
o criterios personales del funcionario a cargo en cada momento.

Clarifican la accion a seguir o la responsabilidad a asumir en aquellas situaciones en
las cuales surjan dudas con respecto a en que areas se debe actuar frente al nivel que
alcance cual decision en particular.

Mantienen homogeneidad en cuanto a la ejecucidn de la gestién administrativa.
Sirven de apoyo para que la organizacion se aproxime al cumplimiento de las
condiciones requeridas para el logro de los objetivos y resultados claves
organizacionales.

Facilitan el control por parte de los supervisores de las tareas delegadas a sus

subordinados.

Es conveniente que, los manuales de procedimientos sean elaborados con la participacion

de las unidades administrativas que tienen la responsabilidad de realizar las actividades.

Por lo cual, se deben de tener en cuenta las previsiones del caso para que los objetivos

trazados para la elaboracién del manual sean satisfactorios. De ahi que resulte importante
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tener en cuenta las etapas enunciadas a continuacion para un correcto disefio de manuales

de procedimientos.

1.

2.

Planeacion: Permitird determinar el enfoque y detalles del manual a elaborar.
Recopilacion de datos: Acumular informacion de las unidades administrativas que se
han de investigar conjuntamente.

Investigacion documental: Estudio de la informacion existentes en los archivos de la
organizacion sobre elementos o procedimientos de esta.

Entrevista o encuestas a los empleados: Adquirir informacion de las explicaciones
verbales de los empleados sobre las operaciones en las que estos intervienen.
Observacion directa: Completar, confrontar y verificar los estudios que se hayan
realizado conforme a la investigacién documental.

Andlisis de los datos: La informacion recopilada permitird conocer las principales
actividades que tienen un determinado puesto dentro de la organizacién, los grados de
autoridad y responsabilidades.

Disposicion del material: Elaborar el manual de procedimientos de acuerdo con las
necesidades de la organizacion.

Distribucién e implementacion: La implementacién del manual debe ser lo mas
eficientemente posible para corregir oportunamente los errores observados durante el
proceso.

Revision y modificacion: Es necesario observar la dinamica de los manuales

revisandolos y actualizandolos constantemente.
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De manera que, se puede inferir que los manuales de procedimientos pueden servir de

material de apoyo en una orgnizacion, dado que, en estos se definen y establecen las

estructuras funcionales y organicas de manera cronologica, permitiendo una funcionalidad

optima en la compafiia.

7.4.Diagrama de flujo:

Un diagrama de flujos, también conocido como diagrama de proceso o flujograma, es una

herramienta que permite observar la sucesion de las operaciones llevadas a cabo para

desarrollar un procedimiento.
Estos diagramas representan de manera grafica la sucesion en que se realizan las
operaciones de un proceso, el recorrido de formas o materiales o0 ambas cosas. En
ellos se muestran las areas o unidades administrativas y los puestos que intervienen
en cada operacion descrita...Para facilitar su comprension, los diagramas deben
presentar, en forma sencilla y accesible, una descripcion clara de las operaciones.
Para este efecto, es aconsejable el empleo preciso de simbolos, graficos
simplificados 0 ambos (Franklin, 2013, p. 259).

Los diagramas de flujo o de procesos facilitan la forma de identificar las funciones y

actividades a realizar, ayudando al empleado a conocer de manera gréafica los pasos a seguir

para el cumplimiento de las responsabilidades a su cargo en la empresa. De acuerdo con

Orozco (2007), la importancia de esta herramienta radica en los siguientes pilares:
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Planeacion sistemética: La elaboracion de un flujograma exige un previo
ordenamiento de la informacion disponible, asi como su analisis sistemético y
detallado.

Actualizacion de sistemas: Los cambios realizados en los procedimientos son
facilmente representables a través de cambios incluidos en el diagrama de procesos.
Simplicidad en los sistemas: La utilizacion de diagramas de flujo concede claridad en
las operaciones desarrolladas, facilitando el andlisis del flujo de trabajo y del
desempefio de las unidades involucradas.

Ahorro de recursos: El empleo del diagrama de flujo hace mas asequible el analisis de

los procedimientos en una empresa y apunta a la localizacion de puntos problematicos.

En relacion con las ventajas que se pueden lograr con la implementacion de este tipo de

herramientas, Manene (2013) descata las mencionadas a continuacion:

Ayudan a los empleados que trabajan en los diversos procesos de una organizacion a
entenderlos, de tal forma que, puedan identificar deficiencias y plantear mejoras en
estos.

Identificacion de cliente y proveedor interno dentro del proceso y su cadena de
relaciones, lo que genera mejor comunicacion entre las areas de la empresa.
Herramienta Gtil para la formacion y entrenamiento del nuevo personal a incorporarse
en la empresa.

Todos los participantes de un proceso lo pueden entender de igual forma, lo que

ocasiona mejores relaciones internas y procesos mas econémicos en tiempo y costo.
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Asi mismo, los diagramas de flujos juegan un papel importante en la toma de decisiones

organizacionales, debido a que ayudan a percibir y analizar de forma detallada los

procedimientos desarrollados en una organizacion. Lo cual permite determinar en que

aspectos se puede mejorar la productividad, que mecanismos cambiar para obtener mas

eficiencia y eficacia en la busqueda de la maximizacién de los recursos de la empresa.

Acerca de los pasos a seguir para la elaboracion de un flujograma, Pacheco (2017) citado

por Gonzalez (2020, p. 21) expone los siguientes:

1.

2.

5.

6.

Determinar los principales componentes del proceso.

Ordenar las actividades.

Elegir los simbolos por utilizar para cada actividad de acuerdo con la simbologia
establecida.

Identificar la conexion entre las actividades.

Establecer el inicio y el final del procedimiento.

Revisar el diagrama de procesos.

Como se ha mencion6 anteriormente, los diagramas de flujo se encuentran estructurados

por una serie de figuras y formas, que tienen diferentes significados. Para los flujogramas

a plantear en este proyecto, se tomé en cuenta la simbologia de las normas 1SO

(International Organization for Standardization).
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Simbolo Significado éPara que se utiliza?
- Indica las principales fases del
O Operacién proceso, método o procedimiento.
Indica la verificacidn o supervisidn
o i6 I i durante las fases del proceseo,
paracien & Inspaccioh método o procedimients de sus
compoenentes.
Representa el hechoa de wverificar
Inspecciéon y Medicidn la naturaleza, cantidad y calidad
de los insumos y productos,
Indica cada wvez gue un
Transporte doecumento se mueve o traslada a
otra oficina y/e funcionario.
. Indica productos o materiales que
; ; Entrada de bienes ingresan al proceso.
Indica el depdsito permanente de
A Almacenamiento un  documents o  informacidn
dentro de un archiva.

Figura 6. Simbologia 1SO para la elaboracion de los diagramas de flujo (parte I).
Fuente: Guia para la elaboracion de diagramas de flujo (2009, p. 10).

Simbolo Significado éPara gque se utiliza?
Sif Mo Indica un punte dentra del flujo en
Decision que son posibles varios caminos
SifNe alternativos.

Conecta los simbolos sefialando el
Lineas de flujo orden en que se deben realizar
las distintas operaclones.

Indica cuande un documento o el
proceso se encuentra detenida,
D Demora ya gue se requiere la ejecucion de
otra operacidn o el tempo de
respuesta es lentoe.
Conector  dentro  de  pdgina.
Representa la continuidad  del
O diagrama dentro de la misma
pdgina. Enlaza dos pasos no
consecutives  en  una  misma
pégina.
Representa la continuidad  del

Conector

diagrama en  otra agina.
G Conector de pagina Representa una conexidn o enlace
con otra hoja diferente en la gque
continua el diagrama de fluje.

Figura 7. Simbologia 1SO para la elaboracion de los diagramas de flujo (parte I1).
Fuente: Guia para la elaboracion de diagramas de flujo (2009, p. 11).

A continuacion se muestra la utilizacién de esta simbologia en la representacion de un

proceso a través del diagrama de flujo.
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MAQUILA DE ROPA

MATERIA
PRIMNA 1

3

nevsion

-

-

Figura 8. Ejemplo de diagrama de flujo con la simbologia de la norma ISO.
Fuente: Guia para la elaboracion de diagramas de flujo (2009, p. 17).

7.5.Hexametro Quintiliano (5W 1H):
De acuerdo con Gildardo Campero, citado por Bermudez (2015) el Hexametro Quintiliano
se define como “una técnica de analisis que se basa en que, sea cual fuere la indole del
problema de investigacion, se deberia realizar de manera sistematica, y siempre en el
mismo orden” (p. 61).
Esta herramienta puede ser implementada por cualquier trabajador de una organizacion que
requiera analizar una situacion en especifico de esta. Para ello, debe emplear las siguientes

preguntas en sus técnicas de recoleccion de la informacion necesaria para dar respuesta al
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problema presentado; orientadas a dar un examen critico de los hechos de acuerdo con su
proposito, lugar, sucesién, persona y medios.
e (Qué?
e (Porqué?
e ;Dbnde?
e (Quién?
e COmo?
Con la implementacion de la técnica mencionada se puede contar con alternativas de
solucion a condiciones partiulares acontecidas. Para comprender mejor, Rojas (2011, p. 55)
destaca entre opciones de solucion las descritas a continuacion:
e Crear un nuevo sistema de organizacion o establecer nuevos procedimientos para
realizar un nuevo plan.
e Desarrollar nuevos procedimientos u organizaciones necesarios para completar un
sistema ya existente.
e Mejorar o perfeccionar una organizacion o un procedimiento ya existente.
8. DESARROLLO DE ACTIVIDADES
8.1.Etapa l:
8.1.1. Observacion y analisis de la situacidn actual de la organizacion con respecto a
los procedimientos desarrollados en esta:
Para esta investigacion, de tipo descriptivo con enfoque cualitativo, resulta

relevante utilizar la observacion directa como técnica e instrumento para la
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8.1.2.

obtencion de informacion, la cual permitié un acercamiento y visualizacion de los
procedimientos ejecutados por cargo en cada area de la empresa.

Durante el desarrollo de esta actividad se logrd dar respuesta a planteamientos
como el inicio, finalizacion e involucrados de los procedimientos realizados en cada
departamento de la organizacién, analizar de forma sistematica las tareas
observadas, anotar aspectos relevantes de cada procedimiento para verificar o
comparar con los datos recopilados a través de las entrevistas.

Diagnostico del problema, causas y efectos con respecto a los procedimientos
desarrollados en la compaiiia:

Para dar solucion al desarrollo de esta actividad, se realizd un anélisis de los
procedimientos ejecutados en la empresa LOS MONSTRUOS PROFESIONALES
S.A.S., identificando la falta de un documento que registre estos de forma detallada
para facilitar el trabajo de cada empleado y/o evitar errores humanos por el
desconocimiento u olvido de actividades a realizar.

De acuerdo con lo mencionado, se determina que la organizacién no cuenta con
procedimientos formalizados, si no, mas bien, los mismos son realizados
atendiendo a necesidades planteadas en el dia a dia sin tener en cuenta un control
de verificacion o comparacion con los anteriormente ejecutados.

De ahi que, resulte significativo para los empleados, la elaboracion de un
documento que soporte, por area y cargo, los procedimientos llevados a cabo en la

compaiiia; agregando indicadores para el control y verificacidn de estos.
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Como resultado de lo expuesto, se presenta anexo (ver anexo n° 1) el arbol de
problemas para el anélisis de causas y efectos del problema central planteado, para
facilitar el estudio y enfoque de este.
8.2.Etapa II:

8.2.1. Identificacion de los datos que se requieren para la realizacion del manual de
procedimientos descriptivo:
Para determinar las actividades e involucrados en cada uno de los procedimientos
ejecutados en la organizacion se hace necesario concretar con la mayor precision

posible los aspectos descritos a continuacion.

Delimitacion del procedimiento: Dar respuesta a los interrogantes ¢Cuél

procedimiento serd objeto de analisis?, (Donde inicia? ;Ddonde termina?

e Recoleccion de la informacién: Conseguir documentos y datos, que una vez
organizados, analizados y sistematizados, permitan conocer los procedimientos
tal y como operan en la organizacion en la actualidad, y si se requiere, plantear
los ajustes que se consideren pertinentes.

e Analisis de informacion y disefio del procedimiento: Estudiar los elementos de
informacion o grupos de datos obtenidos durante el levantamiento de la
informacion para lograr un diagnostico que refleje la realidad operativa actual.

e Analisis del procedimiento: Una vez que todas las actividades se han sometido

al analisis correspondiente, y se considera que es necesario mejorar o redisefar
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un procedimiento, se deberan utilizar herramientas de andlisis para la
descripcion detallada de cada procedimiento.
8.2.2. Disefioy aplicacion de herramientas para el levantamiento de la informacion de
los procedimientos llevados a cabo en cada area de la empresa:
Para el desarrollo de esta actividad se decidié emplear la entrevista como técnica e
instrumento para la recoleccion de informacién, por lo cual, se procedi6 al
planteamiento de interrogante sobre el desarrollo de sus procedimientos a cada uno
de los empleados de la organizacion. La implementacion de esta técnica permitio
adquirir informacion mas detallada de las actividades realizadas en cada cargo.
El principal objetivo de la entrevista consistié en dar respuesta a los interrogantes
descritos a continuacion para cada uno de los procedimientos que desarrollase cada
trabajador en el ejercicio de su labor.
e ;Qué trabajo se hace?: El empleado detalla el conjunto de actividades que
realizan en su cargo Yy los resultados obtenidos durante la realizacion de estas.
e ;Quién lo hace?: Elempleado explica las areas y/o cargos involucrados en cada
procedimiento descrito.
e ;Cbmo se hace?: El empleado entrevistado describe la secuencia a seguir en las
actividades que realiza para el logro de la ejecucidn de un procedimiento.
e ;Cuando se hace?: El empleado menciona la periodicidad con la que se realiza

el trabajo y el tiempo requerido para la realizacion de cada actividad.

45



INFORME DE PRACTICAS )
PROFESIONALES COMO OPCION
DE GRADO

L0 MoN/TRU0S

¢Dbnde se hace?: ElI empleado menciona la ubicacion geogréfica para la
ejecucion de cada actividad a realizar para la consecucion exitosa de cada
procedimiento.

¢Por qué se hace?: Con este planteamiento, el empleado explica la justificacion

de la realizacion de cada procedimiento a su cargo.

8.2.3. Reuvision critica de la informacion recogida:

Con la informacién obtenida durante el desarrollo de las actividades anteriores, se

procede al analisis correspondiente para identificar mejoras o correcciones posibles

a plantear en cada procedimiento descrito por los empleados, los cuales seran

plasmados, posteriormente, en el formato de caracterizacion de procedimientos, de

elaboracién propia, con su respectivo diagrama de flujo.

Como estrategia de analisis de la informacion se emplearon los siguientes items:

Cambio: Revision de posibles cambios en el orden, lugar o empleado encargado
del procedimiento analizado.

Combinacidn: Revision de procedimientos y/o actividades posibles a combinar
para la simplificacidn de tiempo o recurso empleado para la realizacién de estos.
Eliminacion: Descartar posibles actividades no necesarias para la consecucion
de un procedimiento.

Permanencia: Conservar las actividades y/o procedimientos indispensables

para el logro de la labor de cada empleado en la organizacion.
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8.3.Etapa

8.3.1.

e Mejora: Redisefiar el procedimiento agregando mas actividades a este o
planteando posibles correcciones al instrumento o equipo empleado para su
ejecucion.

A partir de las actividades realizadas, es posible la elaboracion de la propuesta del

manual descriptivo de los procedimientos ejecutados en la empresa LOS

MONSTRUOS PROFESIONALES S.A.S.

1:

Registro de la informacion obtenida en un formato de caracterizacion de

procedimientos para la elaboracion de diagramas de flujo:

Tras los resultados conseguidos durante la ejecucion de las etapas anteriores, se

procede con la elaboracion de la propuesta del manual de procedimientos

descriptivos para las areas de la empresa LOS MONSTRUOS PROFESIONALES

S.A.S., teniendo en cuenta para su realizacion las normas y politicas empresariales

de la organizacion.

El propdsito de este documento es otorgar una herramienta de trabajo en la

organizacion para el desarrollo exitoso de las labores a cargo de cada empleado, el

cual permita conocer informacion de forma ordenada y precisa para la ejecucion de
las actividades fijadas para cada area.

Para la elaboracion del manual, la informacion obtenida esta apoyada en las fuentes

de informacidn descritas en las etapas anteriores, sirviendo de ayuda para el analisis

y creacion de los procedimientos descritos posteriormente.
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A continuacién se presenta la categorizacion de procedimientos llevados a cabo de

acuerdo con el cargo desempefiado en la empresa para cada departamento de esta,

la cual consiste en un formato de caracterizacién de cada procedimiento realizado

con los datos requeridos como indicadores para su medicién y control; acompafiado

cada uno por su respectiva flujogramacion siguiendo la simbologia de la norma

ISO, sirviendo para la consulta rapida y concisa del contenido del procedimiento y

las actividades que se requieren para su desarrollo.

e Gerencia:

o Gerente:

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS A EJECUTAR EN EL AREA

Departamento Gerencia
Cargo Gerente
o dtgf(t:gll?ggs) Planificar, organizar, dirigir, controlar, coordinar, analizar, calcular y conducir el trabajo de la empresa.
0 0 1 i
N _de_ Procedimiento = _de Descripcion de actividad e de Lugar V1|9 Frecuencia
procedimiento actividad actividad (minutos)
Recibir informacion de cargo o
1 area involucrada del asunto o Operacion Oficina 60 Diaria
problemética presentada.
Solicitar reunién para gestionar el
2 asunto o problematica present,ada Operacion Oficina 15 Diaria
con el encargado del cargo o area
involucrada.
Gestion y Analizar y definir mecanismo (s)
1 control de 3 de solucién o gestion del asunto|  Operacion Oficina 60 Diaria
asuntos presentado.
empresariales
Plantear secuencia de actividades a
4 seguir para la gestion del asunto o Operacion Oficina 60 Diaria
problemética presentada.
Asignar  responsabilidades vy
5 actividades a ejecutar para cada Operacién Oficina 30 Diaria

empleado involucrado en el asunto
o0 problemética presentada.
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Recibir informacion 0
documentacion de resultados sobre
las actividades asignadas por parte
de cada empleado para la solucion
de la problematica presentada.

Espera

Oficina

240

Diaria

Solicitar reunion de seguimiento de
gestion del asunto o problematica
presentada con los involucrados.

Operacion

Oficina

15

Diaria

Verificar los resultados obtenidos a
partir de las actividades realizadas
para la solucién de la problemética
acontecida.

Inspeccion

Oficina

60

Diaria

Presentar retroalimentacion,
recomendaciones y/o sugerencias
del asunto o problematica
presentada

Operacion

Oficina

30

Diaria

10

Archivar la  documentacion
generada a partir de la solucién a la
problemaética presentada en la base
de datos del departamento.

Almacenamiento

Oficina

Diaria

Creacion de
nuevos
productos y/o
servicios

Identificar la necesidad presentada
en los clientes, consumidores y/o
mercado objetivo.

Operacién

Oficina

240

Diaria

Generar ideas para dar respuesta a
la necesidad presentada.

Operacion

Oficina

240

Diaria

Solicitar reunion con encargado (a)
del &rea de operaciones para
presentacion de ideas.

Operacion

Oficina

15

Diaria

Evaluar en coordinacion con
encargado (a) del departamento de
operaciones las ideas,
estableciendo pros y contras de
cada una.

Operacion

Oficina

120

Ocasional

Seleccionar en coordinacion con
encargado (a) del departamento de
operaciones la idea que permita dar
respuesta a la necesidad observada.

Operacion

Oficina

60

Ocasional

Socializar la idea generada con los
demas  empleados  de la
organizacion para su evaluacion y
validacion.

Operacion

Oficina

60

Ocasional

Si se requiere, realizar ajustes o
correcciones a la idea generada.

Operacion

Oficina

60

Ocasional
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Desarrollar el prototipo  del

producto o servicio Operacion Oficina 240 Ocasional

Solicitar reunion con encargado (a)
del area de comunicaciones y
9 marketing para coordinar la Operacion Oficina 15 Ocasional
validacion del producto o servicio
en el mercado.

Identificar la vacante requerida en

1 A Operacion Oficina 120 Ocasional
la organizacion.
Realizar el documento de perfil y

2 requerimientos de la vacante Operacion Oficina 120 Ocasional
solicitada.

3 Publicar la convocatoria de forma Operacion Oficina 60 Ocasional

interna y externa a la organizacion.

Recibir el (los) curriculum vitae del
4 personal interesado en aplicar a la Espera Oficina 4320 Ocasional
convocatoria presentada.

Revisar el (los) curriculum vitae
recibidos del personal interesado
en aplicar a la convocatoria
presentada.

Inspeccion Oficina 180 Ocasional

Seleccionar el (los) curriculum
vitae recibidos del personal
interesado en aplicar a la
. convocatoria  presentada, que
Contratacion cumplen con requisitos para
3 de personal de proceder a entrevista.

Operacién Oficina 60 Ocasional

planta - -
administrativa Citar a entrevistas a personas que 3 N _
7 cumplen con el perfil requerido Operacion Oficina 60 Ocasional
para la vacante.

Realizar entrevistas a candidatos
8 citados que cumplen con el perfil Operacion Oficina 240 Ocasional
requerido para la vacante.

Seleccionar ~ candidatos  que
cumplen con el perfil requerido

6 - Operacion Oficina 60 Ocasional
para la vacante a partir de la
entrevista realizada.
Solicitar a asistente administrativo
proceder con la gestion de citas
7 psicoldgicas para los candidatos Operacion Oficina 60 Ocasional
seleccionados a partir de la
entrevista.
Recibir  informacion  relevante
8 obtenida de los candidatos a partir Espera Oficina 4320 Ocasional

de las citas y pruebas psicoldgicas
aplicadas.
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Seleccionar candidato a ocupar la
9 vacante solicitada  en la Operacion Oficina 60 Ocasional
organizacion.

Dar aviso al candidato
10 seleccionado para ocupar la Operacion Oficina 30 Ocasional
vacante requerida.

Solicitar documentos necesarios
11 para la elaboracion del contrato Operacion Oficina 240 Ocasional
laboral.

Gestionar tramites requeridos para
el logro del proceso de contratacion

12 2 . - Operacion Oficina 2880 Ocasional
(afiliaciones a seguridad social,
firma del contrato).
Realizar proceso de induccién y

13 capacitacion - con el area Operacion Oficina 3600 Ocasional
involucrada en la vacante al
empleado a ocupar el cargo.
Realizar seguimiento de

14 desempefio laboral del empleado Operacion Oficina 240 Ocasional
contratado.

Tabla 1. Formato de caracterizacion de procedimientos para el cargo de gerente.
Fuente: Elaboracion propia (2021).
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Inicio

Recibir
informacién.

Problemética

presentada.

Solicitar reunién
para gestién de
problematica.

Analizar y definir de

Espera por
ejecucién de
actividades
asignadas.

Recibir
informacién.

Resultados
obtenidos de
ejecucién de
actividades.

Solicitar reunién
de seguimiento.

mecanismos de
solucién.

Verificar los
resultados
obtenidos.

Plantear secuencia
de actividades
para solucién de
problemética.

Asignar
actividades y
responsabilidades
a ejecutar por
cargo.

Presentar
retroalimentacién,
recomendaciones
y/o sugerencias.

Figura 9. Diagrama de flujo de procedimiento de gestion y control de asuntos empresariales.

Fuente: Elaboracion propia (2021).
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INFORME DE PRACTICAS )
PROFESIONALES COMO OPCION
DE GRADO

L0 Mo TRu0s

Identificar
necesidad
presentada

Generar ideas de
solucién

Ideas de solucién.

Solicitar reunién
con coordinador
(a) de operaciones.

Evaluar ideas
generadas.

Seleccionar
propuesta
adecuada de
solucién.

Idea de producto o

servicio creado..

Socializar idea de
solucién generada.

¢Se necesitan
correciones?

Desarrollar
prototipo del
producto o
servicio.

Prototipo del
producto o
servicio..

Solicitar reunién

con coordinador
(a) de
comunicaciones y
marketing.

Coordinar
validacién de
producto o
servicio creado.

Realizar
correcciones
necesarias.

Figura 10. Diagrama de flujo de procedimiento de creacion de nuevos productos y/o servicios.

Fuente: Elaboracion propia (2021).
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INFORME DE PRACTICAS )
PROFESIONALES COMO OPCION

DE GRADO

L0 Mo TRu0s

Identificar vacante
requerida.

Realizar
documento del
perfil de la vacante

Perfil y
requerimiento de
la vacante.

Publicar
convocatoria.

Espera de
postulantes.

Curriculums vitae
de postulantes.

Revisar
curriculums de

Seleccionar
curriculums que
cumplan
requerimientos.

Citar a entrevista a
postulantes
seleccionados.

Realizar
entrevistas.

Seleccionar
candidatos.

Solicitar cita
psicolégica.

Ejecucion de cita
psicolégica.

Informacién sobre

cita psicolégica.

postulantes a
vacante.

Seleccionar
candidato conel
perfil requerido.

Avisar al candidato
seleccionado.

Solicitar
documentos para

contratacion.

Contrato.

Realizar induccién
y capacitacién al
empleado.

Realizar evaluacién
de desempefio
laboral.

Figura 11. Diagrama de flujo de procedimiento de contratacion de personal de planta

administrativa.

Fuente: Elaboracion propia (2021).
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INFORME DE PRACTICAS

PROFESIONALES COMO OPCION
DE GRADO

L0 MoN/TRU0S

e Operaciones:

o Coordinador (a) de operaciones:

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS A EJECUTAR EN EL AREA

Departamento

Operaciones

Cargo

Coordinador (a) de operaciones

Objetivo (s) del
cargo

Coordinar y controlar el desempefio de los tutores para contribuir a elevar la eficiencia y eficacia de los procesos

educativos a

cargo de

la  organizacion,
fortalezca la productividad, la me

proporcionando

una

ora continua y optimizacion en la empresa.

atencion

personalizada

que

N° de
procedimiento

Procedimiento

N° de
actividad

Descripcion de actividad

Tipo de
actividad

Lugar

Tiempo
(minutos)

Frecuencia

Gestion de
reuniones de
seguimiento de
los procesos
educativos
ejecutados desde
la organizacion

Identificar la metodologia
empleada para la ejecucion de
los  procesos  educativos
gestionados desde la empresa
por parte los departamentos o
cargos involucrados.

Operacion

Oficina

240

Mensual

Determinar correcciones y/o
recomendaciones a indicar a
involucrados en los procesos
educativos ejecutados por la
empresa.

Operacién

Oficina

120

Mensual

Solicitar reunion para
seguimiento de los procesos
educativos a los involucrados
en esta.

Operacién

Oficina

60

Mensual

Elaborar programacion de
temas a tratar en la reunion de
seguimiento.

Operacion

Oficina

60

Mensual

Verificar asistencia a reunion
establecida de empleados
involucrados en el proceso de
seguimiento a tratar.

Inspeccion

Oficina

15

Mensual

Realizar la reunion acordada
indicando cada tema abordar
en esta, teniendo en cuenta
recomendaciones 0 correcion
a dar a cada empleado
involucrado.

Operacion

Oficina

90

Mensual

Recibir retroalimentacion de
asistentes a la reunion para la
mejora y optimizacion del
proceso educativo tratado en
esta.

Establecer mejoras sugeridas.

Espera

Operacion

Oficina

Oficina

30

180

Mensual

Mensual
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INFORME DE PRACTICAS )
PROFESIONALES COMO OPCION

DE GRADO

L0 Mo/ TRU0S

Alimentacion y
analisis de
documento de
medicién de
indicadores y
métricas
evaluadas en la
organizacioén

Revisar documento de
verificacion de tutorias dadas
en la organizacion.

Inspeccion

Oficina

60

Semanal

Registrar informacion
pertinente de las tutorias
dadas a documento elaborado
para la  medicion de
indicadores de la
organizacion.

Operacion

Oficina

240

Semanal

Verificar  los  resultados
arrojados por el documento de
los indicadores y meétricas
para evaluar el crecimiento de
la empresa.

Inspeccion

Oficina

60

Semanal

Analizar los resultados
arrojados por el documento de
los indicadores y meétricas
para evaluar el crecimiento de
la empresa.

Operacion

Oficina

60

Semanal

Si  se requiere, plantear
correciones 0
recomendaciones para la
mejora de los valores
obtenidos.

Operacién

Oficina

60

Semanal

Dar aviso de resultados
obtenidos al encargado (a) del
departamendo de gerencia.

Operacién

Oficina

30

Semanal

Elaboracion y
presentacion de
informes de
rendimiento de
consumidores o
procesos
educativos
gestionados
desde la empresa

Elaborar documento con datos
basicos y relevantes del
proceso educativo a detallar.

Operacion

Oficina

30

Semanal

Revisar en el documento de
métricas, los indicadores
evaluados para el proceso
educativo a tratar en el
informe.

Inspeccion

Oficina

15

Semanal

Realizar gréaficas de los datos
obtenidos de los indicadores
evaluados para el proceso
educativo a tratar en el
informe.

Operacion

Oficina

60

Semanal

Analizar e interpretar de
resultados obtenidos en los
indicadores evaluados para el
proceso educativo tratado en
el informe.

Operacion

Oficina

240

Semanal

Enviar informe elaborado
para su verificacion a
departamento de gerencia.

Transporte

Oficina

Semanal
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INFORME DE PRACTICAS )
PROFESIONALES COMO OPCION
DE GRADO

L0 Mo/ TRU0S

Si se requiere, realizar
correciones planteadas por el
(la) gerente al informe
elaborado.

Operacion | Oficina 60 Semanal

Enviar informe elaborado
7 para su aprobacion  a| Transporte | Oficina 5 Semanal
departamento de gerencia.

Enviar informe elaborado
para su consolidacion a
departamento de
comunicaciones y marketing.

Transporte | Oficina 5 Semanal

Recibir informacién por parte
del asistente administrativo
1 sobre  los  consumidores | Operacién | Oficina 30 Diaria
ingresados o activos en la
empresa.

Crear carpeta de seguimiento
educativo para los
consumidores nuevos de la
empresa.

Operacién | Oficina 10 Diaria

Compartir carpeta de
seguimiento  educativo a
Seguimiento de 3 consumidor, acudiente (si es | Operacién | Oficina 10 Diaria

procesos menor de edad) y tutor (a)
4 educativos de asignado.

consumidores de

) Verificar, luego de cada
la organizacion

sesion académica dada, la
informacion registrada del
4 proceso educativo del | Inspeccidn | Oficina 15 Diaria
consumidor, en la carpeta del
estudiante, por parte del tutor
(a) encargado.

Registrar las horas de sesiones
académicas dadas por cada
tutor (a) en el documento de
verificacion de  tutorias,
teniendo en cuenta la
informacion requerida.

Operacidn | Oficina 30 Diaria

Contratacion de Identificar la vacante iy - :
personal de ! requerida en la organizacion. Operacion | Oficina 120 Ocasional

tutorias -
Realizar el documento de

2 perfil y requerimientos de la | Operacion | Oficina 120 Ocasional
vacante solicitada.

S Publicar la convocatoria de
3 forma  externa a  la| Operacion | Oficina 60 Ocasional
organizacion.

Recibir el (los) curriculum
vitae del personal interesado
en aplicar a la convocatoria
presentada.

Espera | Oficina| 4320 Ocasional
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INFORME DE PRACTICAS )
PROFESIONALES COMO OPCION
DE GRADO

L0 Mo/ TRU0S

Revisar el (los) curriculum
vitae recibidos del personal

5 . - Inspeccion | Oficina 180 Ocasional
interesado en aplicar a la
convocatoria presentada.
Seleccionar el (los)
curriculum vitae recibidos del
ersonal interesado en aplicar . - .
6 P P Operacion | Oficina 60 Ocasional

a la convocatoria presentada,
que cumplen con requisitos
para proceder a entrevista.

Citar a entrevistas a personas
7 que cumplen con el perfil | Operacion | Oficina 60 Ocasional
requerido para la vacante.

Realizar entrevistas y
evaluacion de conocimientos
8 a candidatos citados que | Operacién | Oficina 240 Ocasional
cumplen con el perfil
requerido para la vacante.

Seleccionar candidatos que
cumplen con el perfil
requerido para la vacante a

6 - - Operacién | Oficina 60 Ocasional
partir de la entrevista y
evaluacion de conocimientos
realizada.
Solicitar a asistente
administrativo proceder con la
7 gestion de citas pS|coIc_)g|cas Operacién | Oficina 60 Ocasional
para los candidatos
seleccionados a partir de la
entrevista.
Recibir ~ de  informacion
relevante obtenida de los
8 candidatos a partir de las citas | Espera | Oficina| 4320 Ocasional
y  pruebas  psicoldgicas
aplicadas.

Seleccionar  candidato  a
9 ocupar la vacante solicitada en | Operacion | Oficina 60 Ocasional
la organizacion.

Dar aviso al candidato
10 seleccionado para ocupar la | Operacion | Oficina 30 Ocasional
vacante requerida.

Realizar proceso de induccion
11 y capacitacion al empleado a | Operacién | Oficina| 3600 Ocasional
ocupar el cargo.

Realizar ~ seguimiento  de
12 desempefio  laboral  del | Operacion | Oficina 240 Ocasional
empleado contratado.

Tabla 2. Formato de caracterizacion de procedimientos para el cargo de coordinador (a) de
operaciones.
Fuente: Elaboracion propia (2021).
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DE GRADO

INFORME DE PRACTICAS )
PROFESIONALES COMO OPCION

L0 Mo TRu0s

Inicio

Identificar
metodologia
empleada en
proceso educativo.

Determinar
recomendaciones
para involucrados.

Solicitar reunién
de seguimiento.

Elaborar programa
de reuni6n.

Programacién de
la reunion.

il

Emitir factura de

venta.

Realizar reunién
de seguimiento
acordada.

Recibir
retroalimentacién
de asistentes.

Establecer mejoras
en el proceso
educativo.

Figura 12. Diagrama de flujo de procedimiento de gestion de reuniones de seguimiento de los
procesos educativos ejecutados desde la organizacion.
Fuente: Elaboracion propia (2021).
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DE GRADO

INFORME DE PRACTICAS )
PROFESIONALES COMO OPCION

LO” MoN/TRU0S

Plantear
correcciones para
aumento de
métrica.

Establecer mejoras
en el proceso
educativo.

Inicio

Identificar
metodologia
empleada en

proceso educativo.

Registrar datos de
tutorfas en

documento de
indicadores.

Verificar
resultados
obtenidos en
indicadores.

Analizar valores de
indicadores
obtenidos.

¢Se requieren
correcciones?

Dar reporte de
indicadores a
gerente.

Figura 13. Diagrama de flujo de procedimiento de alimentacidn y analisis de documento de
medicion de indicadores y métricas evaluadas en la organizacion.
Fuente: Elaboracion propia (2021).
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INFORME DE PRACTICAS )
PROFESIONALES COMO OPCION
DE GRADO

L0 Mo TRu0s

A

Elaborar
documento con
datos basicos.

¢Se requieren

; 5 Realizar ajustes
correcciones?

sugeridos.

Enviar informe a
aprobacién.

v

Enviar informe a
consolidacién.

Revisar
documento de
indicadores.

Realizar gréficas
de indicadores.

Analizar e
intepretar datos
obtenidos.

Informe de
proceso educativo.

Enviar informe a
verificacién.

Figura 14. Diagrama de flujo de procedimiento de elaboracién y presentacion de informes de
rendimiento de consumidores o procesos educativos gestionados desde la empresa.
Fuente: Elaboracion propia (2021).
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INFORME DE PRACTICAS )
PROFESIONALES COMO OPCION

DE GRADO

LO” MoN/TRU0S

Recibir
informacion de
consumidor(a).

Crear carpeta de
seguimiento
educativo.

Compartir carpeta
con tutor(a) y
consumidor(a).

Verificar
informacién
registrada en

carpeta.

Registrar horas de
sesiones
académicas.

Verificacién de
tutorias.

Figura 15. Diagrama de flujo de procedimiento de seguimiento de procesos educativos de

consumidores de la organizacion.
Fuente: Elaboracion propia (2021).
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INFORME DE PRACTICAS

DE GRADO

PROFESIONALES COMO OPCION

L0 Mo TRu0s

Inicio

Identificar vacante
requerida,

Seleccionar
curriculums que
cumplan
requerimientos.

Citar a entrevista a
postulantes
seleccionados.

Realizar
documento del
perfil de la vacante

Realizar
entrevistas.

Perfil y
requerimiento de
la vacante.

Seleccionar
candidatos.

Publicar
convocatoria.

Solicitar cita

Espera de psicoldgica.

postulantes.

Curriculums vitae
de postulantes.

—71

Revisar
curriculums de
postulantes a
vacante.

Ejecucién de cita
psicologica.

——

Informacién sobre|
cita psicoldgica.

Seleccionar
candidato con el
perfil requerido.

Avisar al candidato
seleccionado.

Realizar induccién
y capacitacién al
empleado.

Realizar evaluacién
de desempefio
laboral.

Figura 16. Diagrama de flujo de procedimiento de contratacién de personal de tutorias.
Fuente: Elaboracion propia (2021).
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INFORME DE PRACTICAS

PROFESIONALES COMO OPCION

DE GRADO

L0 Mo/ TRU0S

o Tutor (a):

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS A EJECUTAR EN EL AREA

Departamento

Operaciones

Cargo

Tutor (a)

Objetivo (s)
del cargo

Ofrecer apoyo y asesoramiento en el proceso de aprendizaje de los consumidores de la organizacion.

N° de
procedimiento

Procedimiento

N° de
actividad

Descripcion de
actividad

Tipo de
actividad

Lugar

Tiempo
(minutos)

Frecuencia

Ofrecimiento de
tutorias presenciales
a consumidores

Recibir solicitud por
parte del (Ia) asistente
administrativo  para
dar la tutoria
presencial.

Operacion

Oficina/Domicilio

Diaria

Recibir informacion
y documentacion
sobre la temética a
dar en la tutoria
presencial.

Operacion

Oficina/Domicilio

Diaria

Recibir informacion
sobre fecha , hora y
lugar de la tutoria
presencial solicitada.

Operacién

Oficina/Domicilio

Diaria

Aceptar los
requerimientos para
la tutoria presencial.

Operacién

Oficina/Domicilio

Diaria

Llegar al sitio y hora
acordada para la
ejecucion de la
tutoria.

Transporte

Oficina/Domicilio

60

Diaria

Recibir o presentarse
al consumidor del
servicio.

Operacion

Oficina/Domicilio

Diaria

Establecer la relacion
empética para crear
un ambiente de
confianza

que favorezca la
sesién académica.

Operacion

Oficina/Domicilio

Diaria

Determinar un
diagnostico en el
estudiante  atendido
sobre los
conocimientos  con
los que cuenta sobre
la temética a abordar
en la sesion.

Operacion

Oficina/Domicilio

10

Diaria
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INFORME DE PRACTICAS )
PROFESIONALES COMO OPCION

DE GRADO

LO” MoN/TRU0S

Explicar la temética
acordada a presentar
en la tutoria.

Operacion

Oficina/Domicilio

75

Diaria

10

Evaluar los
conocimientos y
avances del
estudiante  atendido
con respecto a la
tematica presentada.

Operacion

Oficina/Domicilio

25

Diaria

11

Realizar
retroalimentacion o
recomendaciones al
estudiante sobre su
dominio de la
tematica explicada.

Operacion

Oficina/Domicilio

10

Diaria

12

Ingresar la
informacion

pertinente  utilizada
en la sesion
académica (material
de estudio, quiz,
COMpromiso,

documento de
evaluaciéon) en la
carpeta asignada para
el estudiante.

Almacenamiento

Oficina/Domicilio

15

Diaria

13

Dar informe de
seguimiento a
coordinador del area
sobre aspectos
relevantes del
consumidor atendido.

Operacion

Oficina

10

Diaria

Ofrecimiento de
tutorias virtuales a
consumidores

Recibir solicitud por
parte del (la) asistente
administrativo  para
dar la tutoria virtual.

Operacion

Oficina

Diaria

Recibir informacion
y documentacion
sobre la tematica a
dar en la tutoria
virtual.

Operacion

Oficina

Diaria

Recibir informacion
sobre fecha , hora de
la tutoria virtual
solicitada.

Operacion

Oficina

Diaria

Aceptar los
requerimientos para
la tutoria virtual.

Operacion

Oficina

Diaria
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INFORME DE PRACTICAS )
PROFESIONALES COMO OPCION
DE GRADO

LO” MoN/TRU0S

Llegar a la sede
principal de la
organizacion 15
minutos antes de la
hora acordada para el
inicio de la tutoria.

Transporte Oficina 60 Diaria

Preparar los recursos
6 virtuales para dar la Operacion Oficina 15 Diaria
tutoria.

Presentarse al
7 consumidor del Operacion Oficina 5 Diaria
servicio.

Establecer la relacion
empatica para crear
un ambiente de
confianza

que favorezca la
sesion académica.

Operacion Oficina 5 Diaria

Determinar un
diagnéstico en el
estudiante  atendido
9 sobre_ . los Operacién Oficina 10 Diaria

conocimientos  con
los que cuenta sobre
la tematica a abordar

en la sesion.

Explicar la tematica
10 acordada a presentar Operacion Oficina 75 Diaria
en la tutoria.

Evaluar los
conocimientos y
avances del
estudiante  atendido
con respecto a la
temética presentada.

11 Operacion Oficina 25 Diaria

Realizar
retroalimentacion o
recomendaciones al o - L
12 - Operacion Oficina 10 Diaria
estudiante sobre su

dominio de la

temética explicada.
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INFORME DE PRACTICAS )
PROFESIONALES COMO OPCION

DE GRADO L!/'MOI!/;I‘RUUS

Ingresar la
informacion

pertinente  utilizada
en la sesion
académica (material

13 de estudio, quiz, | Almacenamiento Oficina 15 Diaria

CoOmpromiso,

documento de

evaluacion) en la
carpeta asignada para
el estudiante.

Guardar las
herramientas

14 L Almacenamiento Oficina 10 Diaria
utilizadas para dar la
sesion académica..
Dar informe de
seguimiento a

15 gggﬁg'”ador 2:.:);:22 Operacion Oficina 10 Diaria
relevantes del

consumidor atendido.

Tabla 3. Formato de caracterizacion de procedimientos para el cargo de tutor (a).
Fuente: Elaboracion propia (2021).
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INFORME DE PRACTICAS )
PROFESIONALES COMO OPCION

DE GRADO

L0 Mo TRu0s

Inicio

Recibir solicitud
para tutoria
presencial.

Recibir
informacién para
el agendamiento
de tutoria
presencial.

Aceptar
requerimiento
para
agendamiento de
utoria presencial,

v
rasladarse al

lugar de la sesién
académica.

Recibir o
presentarse al
consumidor.

Establecer la
relacién empética
con el consumidor.

Determinar

diagnostico de
conocimientos en
el consumidor.

Explicar la
tematica acordada
para la tutoria.

Evaluar los
conocimientos del
estudiante.

Realizar
observaciones al
estudiante.

Infopfmacién Yobre
la sesién
académica.

Reportar
seguimiento del
consumidor al (la)
coordinador (a) de
proceso.

Figura 17. Diagrama de flujo de procedimiento de ofrecimiento de tutorias presenciales a

consumidores.
Fuente: Elaboracion propia (2021).
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DE GRADO

INFORME DE PRACTICAS )
PROFESIONALES COMO OPCION

L0 Mo TRu0s

Recibir solicitud
para tutoria
virtual.

Recibir
informacién para
el agendamiento
de tutoria virtual.

Aceptar
requerimiento
para
agendamiento de
tutoria virtual.

rasladarse a |
sededela
empresa.

Prepara los
recursos virtuales
para la tutoria.

Presentarse al
consumidor.

Establecer la
relacion empatica
con el consumidor.

Determinar
diagnostico de
conocimientos en
el consumidor.

Explicar la
temética acordada
para la tutoria.

Evaluar los
conocimientos del
estudiante.

Realizar
observaciones al
estudiante.

Infopfmacién obre
la sesién
académica.

Heframieras

Reportar
seguimiento del
consumidor al (la)
coordinador (a) de

proceso.

Figura 18. Diagrama de flujo de procedimiento de ofrecimiento de tutorias virtuales a
consumidores.
Fuente: Elaboracion propia (2021).
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INFORME DE PRACTICAS )
PROFESIONALES COMO OPCION

DE GRADO

L0 MoN/TRU0S

e Finanzas:

o Contador (a):

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS A EJECUTAR EN EL AREA

Departamento

Finanzas

Cargo

Contador (a)

Objetivo (s)
del cargo

Gestionar los procesos de sistematizacion de la informacion contable, financiera y tributaria de la organizacion.

N° de
procedimiento

Procedimiento

N° de
actividad

Descripcion de actividad

Tipo de
actividad

Lugar

Tiempo
(minutos)

Frecuencia

Elaboracién de
conciliacién
bancaria

Recibir extracto bancario por parte
de la entidad bancaria asociada a la
empresa.

Operacion

Oficina

5

Mensual

Revisar documento de movimientos
financieros realizados desde la
cuenta bancaria de la organizacion.

Inspeccion

Oficina

30

Mensual

Comparar informacion registrada en
el documento elaborado por el (la)
auxiliar ~ contable  sobre  los
movimientos financieros bancarios
con el documento emitido por la
entidad bancaria.

Inspeccion

Oficina

60

Mensual

Si se presentan inconsistencias,
proceder con la verificacion vy
correcion con quien diese lugar.

Operacién

Oficina

60

Mensual

Despues de las correciones
realizadas, archivar la informacion
correspondiente del procedimiento
en la base de datos del
departamento.

Almacenamiento

Oficina

Mensual

Aprobacion de
pagos

Recibir documento de relacion de
cuentas por pagar de la
organizacion.

Operacion

Oficina

Mensual

Organizar las cuentas por pagar de
la empresa por orden de prioridad de
pago en coordinacién con el (la)
encargado (a) del departamento de
gerencia.

Operacion

Oficina

30

Mensual

Distribuir los ingresos de la empresa
para el pago o abono de las cuentas
por pagar en coordinacion con el (la)
encargado (a) del departamento de
gerencia.

Operacion

Oficina

60

Mensual

Enviar aprobacion de pagos a
auxiliar contable con los items a
tener en cuenta para el proceso de

pago.

Transporte

Oficina

Mensual
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INFORME DE PRACTICAS

PROFESIONALES COMO OPCION

DE GRADO

L0 MoN/TRU0S

Aprobacion de
cobros

Recibir de documento de relacion de
1 cuentas por cobrar de la
organizacion.

Operacion

Oficina

Mensual

Organizar las cuentas por cobrar de
laempresa por orden de prioridad de
2 cobro en coordinacion con el (la)
encargado (a) del departamento de
gerencia.

Operacion

Oficina

30

Mensual

Enviar aprobacion de cobros a
auxiliar contable con los items a
tener en cuenta para el proceso de
cobranza a deudores.

Transporte

Oficina

Mensual

Administracion
del flujo de caja
mayor

Recibir la solicitud de cargue o
desembolso de dinero desde o hacia
la caja menor por parte del auxiliar
contable.

Operacion

Oficina

Diaria

Recibir o entregar cantidad a cargar
2 en la caja mayor o caja menor,
respectivamente.

Operacion

Oficina

10

Diaria

Elaborar comprobante de recibo de
3 caja mayor para solicitar firma del
empleado solicitante.

Archivar comprobante de caja
4 menor en base de datos del
departamento.

Operacién

Almacenamiento

Oficina

Oficina

10

Diaria

Diaria

Revision y
analisis de los
estados
financieros de la
organizacion

Revisar comprobantes de diario de
movimientos financieros
registrados en el software de
contabilizacion.

Inspeccion

Oficina

30

Ocasional

Verificar los estados financieros
2 desde el software contable
manejado por la empresa.

Inspeccion

Oficina

20

Ocasional

Analizar y aplicar herramientas para
3 la intepretacion de los datos
arrojados por el software.

Operacion

Oficina

20

Ocasional

Detallar situacién financiera a

gerente.

Operacion

Oficina

20

Ocasional

Plantear mejoras o alternativas, si se
requiere.

Operacion

Oficina

30

Ocasional

Tomar decisiones financieras que se
6 requieran a partir del andlisis
realizado.

Operacion

Oficina

30

Ocasional

Guardar el (los) archivo (s) de
7 estados financieros en la base de

datos del departamento.

Almacenamiento

Oficina

Ocasional
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INFORME DE PRACTICAS )
PROFESIONALES COMO OPCION
DE GRADO

L0 Mo/ TRU0S

Revisar comprobantes de diario de
movimientos financieros - -
1 . Inspeccion Oficina 30 Mensual

registrados en el software de

contabilizacion.

Verificar de los estados financieros
2 desde el software contable Inspeccion Oficina 20 Mensual
manejado por la empresa.

Obtener datos requeridos de
3 acuerdo al impuesto a declarar para Operacion Oficina 20 Mensual
su registro en el formulario.

Declaracion y
6 presentacion de
impuestos

Registrar datos requeridos en el
4 formulario por cada impuesto a Operacion Oficina 20 Mensual
declarar.

Emitir el recibo de pago para cada

5 declaracion de impuestos Operacion Oficina 10 Mensual
presentada.

6 Enviar solicitud de pago a auxiliar Transporte Oficina 5 Mensual
contable.
Guardar el (los) archivo (s) de las

7 declaraciones de Impuestos Almacenamiento | Oficina 5 Mensual

presentadas en la base de datos del
departamento.

Tabla 4. Formato de caracterizacion de procedimientos para el cargo de contador (a).
Fuente: Elaboracion propia (2021).
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INFORME DE PRACTICAS

PROFESIONALES COMO OPCION

DE GRADO

L0 Mo TRu0s

Recibir extracto
bancario.

Extracto bancario.

1

Revisa documento
de movimientos
financieros.

Comparar
movimientos
financieros con
registro de
extracto bancario.

Proceder con la
correccién.

v

¢Hay
{nconsistenciasy

NO

Infgrmaciéh de

onciliaciol
bancaria.

Fin

Figura 19. Diagrama de flujo de procedimiento de elaboracién de conciliacion bancaria.

Fuente: Elaboracion propia (2021).
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INFORME DE PRACTICAS )
PROFESIONALES COMO OPCION
DE GRADO

L0 Mo TRu0s

Recibir documento
de relacién de
cuentas por pagar.

Relacién de
cuentas por pagar.

Organizar las
cuentas por pagar
con respecto a su

prioridad.

Distribuir el
efectivo disponible
entre cuentas por

pagar.

Enviar aprobacid
de cuentas por
pagar.

Fin

Figura 20. Diagrama de flujo de procedimiento de aprobacion de pagos.
Fuente: Elaboracion propia (2021).
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INFORME DE PRACTICAS

PROFESIONALES COMO OPCION

DE GRADO

L0 Mo TRu0s

Inicio

Recibir documento
de relacién de
cuentas por
cobrar.

Relacién de
cuentas por
cobrar.

Organizar las
cuentas por cobrar
por orden
prioridad.

Enviar aprobacion
de cobros.

Figura 21. Diagrama de flujo de procedimiento de aprobacion de cobros.
Fuente: Elaboracion propia (2021).
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INFORME DE PRACTICAS

DE GRADO

PROFESIONALES COMO OPCION

L0 Mo TRu0s

Recibir solicitud de
cargue/desembolso
de caja mayor.

Recibir/entregar
dinero a cargar en
caja mayor/menor.

Elaborar
comprobantes de
recibo de caja
mayor.

Comprobante de
recibo de caja
mayor.

Copfiprobanty en

Fin

Figura 22. Diagrama de flujo de procedimiento de administracion del flujo de caja mayor.
Fuente: Elaboracion propia (2021).
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INFORME DE PRACTICAS )
PROFESIONALES COMO OPCION
DE GRADO

L0 Mo TRu0s

Revisar
comprobantes de
diario de
movimiento
financiero.

!

Verificar los
estados
financieros desde
el sofware
contable.

Analizar y aplicar
herramientas de
interpretacion de
datos obtenidos.

Detallar situacién
financiera a
gerente.

Plantear mejoras
para datos de
estado financiero.

iSe requieren
mejoras?

Tomar decisiones

Realizar ajustes a
movimientos
contables.

financieras
requeridas.

Estados
financieros de la
empresa.

Estgdo financigro
enbase de datys.

Figura 23. Diagrama de flujo de procedimiento de revision y analisis de los estados financieros
de la organizacion.
Fuente: Elaboracion propia (2021).
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INFORME DE PRACTICAS

DE GRADO

PROFESIONALES COMO OPCION

L0 Mo TRu0s

Inicio

Revisar
comprobantes de
diario de
movimiento
financiero.

l

Verificar estados
financieros desde
software contable.

Obtener datos
requeridos para
declaracién de
impuestos,

Registrar datos
para declaracién
de impuesto en
formulario
indicado.

Emitir recibo de
pago de impuesto
declarado.

OTMUTETo y
recibo de pago de
impuesto

declarado

Enviar recibo de
pago para
cancelacién.

genkrados en hase
de datos.

Figura 24. Diagrama de flujo de procedimiento de declaracién y presentacion de impuestos.
Fuente: Elaboracion propia (2021).
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PROFESIONALES COMO OPCION

INFORME DE PRACTICAS

DE GRADO

L0 MoN/TRU0S

o Auxiliar contable:

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS A EJECUTAR EN EL AREA

Departamento

Finanzas

Cargo

Auxiliar contable

Objetivo (s)
del cargo

Coordinar las cuentas, pagos, facturas, registros y todo tipo de documentos contables.

N° de
procedimiento

Procedimiento

N° de
actividad

Tipo de
actividad

Tiempo

Descripcion de actividad (minutos)

Lugar

Frecuencia

Registroy

gestion de

cuentas por
pagar

Recibir solicitud desde los departamentos
ylo cargos involucrados las facturas y/o
cuentas por pagar pendientes para su
cancelacion.

Operacion Oficina 60

Mensual

Elaborar documento de relacién de
cuentas por pagar con respecto a su
clasificacion: proveedores, empleados,
prestadores de servicios privados y/o
publicos, clientes y terceros.

Operacion Oficina 30

Mensual

Registrar valores adeudados por entidad o

persona. 20

Operacion Oficina

Mensual

Si se requiere, aplicar las retenciones por

impuestos a que hubiese lugar. 10

Operacién Oficina

Mensual

Calcular y registrar en documento de
relacion de cuentas por pagar, el valor
neto adeudado a cada entidad o persona.

Operacién Oficina 10

Mensual

Enviar de informacion correspondiente a
entidades o personas de los saldos
adeudados a su favor por parte de la
empresa para su confirmacion.

Transporte Oficina 5

Mensual

Recibir informacion verificada de montos
adeudados a externos y/o internos de la
organizacion.

Espera Oficina 60

Mensual

Enviar documento con relacion de cuentas
por pagar al encargado del &rea para su
verificacion.

Transporte Oficina 5

Mensual

Recibir  informacién  verificada vy
aprobacion de pagos pendientes de
acuerdo a requerimientos y disposiciones
de la empresa.

Espera Oficina 60

Mensual

10

Pagar montos adeudados a cada

implicado. 30

Operacion Oficina

Mensual

11

Elaborar comprobantes de pago a cada

entidad o persona. 30

Operacion Oficina

Mensual

12

Enviar documentos de comprobantes de
pago a responsable del area para su
verificacion y control.

Transporte Oficina 5

Mensual
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INFORME DE PRACTICAS

PROFESIONALES COMO OPCION

DE GRADO

L0 Mo/ TRU0S

13

Guardar el (los) archivo (s) de
comprobantes de pago en la base de datos
del departamento.

Almacenamiento

Oficina

10

Mensual

Registro y

gestion de

cuentas por
cobrar

Elaborar documento de relacion de
cuentas por cobrar con respecto a su
clasificacion: proveedores, empleados,
prestadores de servicios privados y/o
publicos, clientes y terceros.

Operacion

Oficina

30

Mensual

Registrar montos adeudados a la
organizacion con respecto a cada entidad
0 persona.

Operacion

Oficina

20

Mensual

Enviar documento con relacion de cuentas
por cobrar al encargado del area para su
verificacion.

Transporte

Oficina

Mensual

Recibir  informacion  verificada y
aprobacion de cobros pendientes de
acuerdo a requerimientos y disposiciones
de la empresa.

Espera

Oficina

60

Mensual

Cobrar montos adeudados a la
organizacion con respecto a cada entidad
0 persona deudora.

Operacion

Oficina

60

Mensual

Recibir informaciéon sobre fecha de
cancelacion o abono a la deuda por parte
de los deudores.

Espera

Oficina

60

Mensual

Recibir pagos o abonos a los montos
adeudados a la organizacién por parte de
deudores.

Espera

Oficina

60

Mensual

Elaborar recibos de caja.

Operacion

Oficina

30

Mensual

Enviar documentos de recibos de caja a
deudores y responsable del area para su
verificacion y control.

Transporte

Oficina

Mensual

10

Guardar el (los) archivo (s) de recibos de
caja en la base de datos del departamento.

Almacenamiento

Oficina

10

Mensual

Facturacién

Recibir la orden de compra de el (los)
producto (s) de la empresa.

Operacion

Oficina

Diaria

Registrar y/o confirmar los datos del
comprador o cliente.

Operacion

Oficina

15

Diaria

Recibir pago por la compra realizada por
parte del cliente.

Espera

Oficina

10

Diaria
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INFORME DE PRACTICAS

PROFESIONALES COMO OPCION

DE GRADO

L0 Mo/ TRU0S

Si el pago es en efectivo, ingresar del
dinero recibido como pago por la compra
realizada a la caja menor. Si por el
contrario, el pago fue realizado a la cuenta
bancaria, solicitar al comprador el
comprobante del pago realizado para su
verificacion en el banco.

Operacion

Oficina

10

Diaria

Emitir factura de acuerdo con la compra
realizada en el software de facturacion
manejado por la empresa.

Operacion

Oficina

15

Diaria

Enviar factura emitida para su revision y
control a comprador y responsable del
area.

Transporte

Oficina

Diaria

Guardar el archivo de la factura de venta
en la base de datos del departamento.

Almacenamiento

Oficina

Diaria

Recibir la solicitud de desembolso de
dinero por parte del cargo y/o area
implicada.

Operacion

Oficina

Diaria

Entregar cantidad solicitada.

Operacion

Oficina

10

Diaria

Elaborar comprobante de recibo de caja
menor para solicitar firma del empleado
solicitante.

Archivar comprobante de recibo de caja
mejor en base de datos del departamento.

Operacién

Almacenamiento

Oficina

Oficina

10

Diaria

Diaria

Administracion

Recibir factura o comprobante de gasto
por parte del empleado solicitante.

Espera

Oficina

60

Diaria

del flujo de caja
menor

Registrar movimientos financieros en
documento para la contabilizacion de los
ingresos y egresos.

Operacion

Oficina

10

Diaria

Si el flujo de caja disminuye al valor
promedio, solicitar a responsable del &rea
desembolso desde la caja mayor de la
organizacion. Por el contrario, si es mayor
al monto mé&ximo manejado en la caja
menor, entregar dinero excedente a
responsable del area para cargue a caja
mayor.

Transporte

Oficina

30

Diaria

Firmar comprobante de recibo caja mayor
de entrega o recibo de dinero solicitado.

Operacion

Oficina

Diaria

Elaborar documento con registro de
movimientos en el flujo de ingresos y
egresos.

Operacion

Oficina

240

Semanal

Registro de
movimientos
financieros en
software

Enviar documento de movimientos
financieros a responsable del &rea para su
verificacion.

Transporte

Oficina

Semanal

contable

Recibir aprobacion de documento de
movimientos  financieros  de la
organizacion.

Espera

Oficina

60

Semanal

81




INFORME DE PRACTICAS )
PROFESIONALES COMO OPCION
DE GRADO

LO” MoN/TRU0S

Elaborar cronolégicamente de
comprobante de diario en software
contable con respecto a la cuenta de
clasificacion.

Operacion Oficina 120 Semanal

Tabla 5. Formato de caracterizacion de procedimientos para el cargo de auxiliar contable.
Fuente: Elaboracion propia (2021).
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DE GRADO

INFORME DE PRACTICAS )
PROFESIONALES COMO OPCION

L0 Mo TRu0s

Inicio

Recibir solicitud de
cuentas por pagar
pendientes.

Elaborar
documento de
relacion de
cuentas por pagar.

Registrar valores
adeudados a cada
entidad o persona.

Aplicar
retenciones
requeridas.

Calcular montos
adeudados.

Enviar recibo de
pago para
cancelacién.

Enviar informaciény

Enviar recibo de

pago para
cancelacion.

Enviar documentd
a encargado del
drea.

Gestién de
aprobacién de
pagos.

Pagar montos
adeudados a cada
implicado.

Elaborar
comprobantes de
pago.

Comprobantes de
pago.

aexternos, /

Fin

Figura 25. Diagrama de flujo de procedimiento de registro y gestion de cuentas por pagar.
Fuente: Elaboracion propia (2021).
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INFORME DE PRACTICAS )
PROFESIONALES COMO OPCION
DE GRADO

L0 Mo TRu0s

Inicio

Elaborar
documento de
relacién de
cuentas por
cobrar,

Elaborar recibos
de caja.

Recibos de caja. ||

Registrar montos
adeudados.

Enviar recibos de
caja a verificacién,

Relacién de
cuentas por
cobrar.

Enviar recibo de'
pago para
cancelacién.

Fin

Gestién de
aprobacién de
cuentas por
cobrar.

Cobrar montos
adeudados a cada
deudor.

Recibir
informacién de
cobro por
deudores.

Recibir pagos o
abonos de deudas,

Figura 26. Diagrama de flujo de procedimiento de registro y gestion de cuentas por cobrar.
Fuente: Elaboracion propia (2021).
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INFORME DE PRACTICAS

PROFESIONALES COMO OPCION

DE GRADO

L0 Mo TRu0s

Inicio

Recibir orden de
compra.

Registrar datos del
comprador,

Gesti6n de pago
por compra.

Solicitar
comprobante de
pago.

Emitir factura de
venta.

Factura de venta.

Enviar factura para
su verificacién.

Fagfura de vapta
epfbase de daths.

Figura 27. Diagrama de flujo de procedimiento de facturacion.
Fuente: Elaboracion propia (2021).

85



INFORME DE PRACTICAS )
PROFESIONALES COMO OPCION

DE GRADO

L0 Mo TRu0s

Recibir solicitud de
desembolso.

Entregar cantidad
solicitada.

Elaborar
comprobante de
recibo de caja
menor.

Comprobante de
recibo de caja
menor.

Cofnprobante

Gestién de gastA
solicitado. ’

Registrar
movimiento
financiero de caja
menor.

Enviar solicitud de
cargue/descargug

Firmar
comprobante de
recibo de caja
mayor.

Figura 28. Diagrama de flujo de procedimiento de administracion del flujo de caja menor.

Fuente: Elaboracion propia (2021).
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INFORME DE PRACTICAS )
PROFESIONALES COMO OPCION
DE GRADO

L0 Mo TRu0s

Elaborar
documento con
movimientos
financieros.

Registro con
movimientos
financieros.

Enviar documentd
a verificacién.

Gestién de
verificacién de
movimientos
financieros.

Elaborar
comprobantes de
diario en software

contable.

Figura 29. Diagrama de flujo de procedimiento de registro de movimientos financieros en

software contable.
Fuente: Elaboracion propia (2021).
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INFORME DE PRACTICAS )
PROFESIONALES COMO OPCION

DE GRADO

L0 MoN/TRU0S

e Comunicaciones y marketing:

o Coordinador (a) de comunicaciones y marketing:

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS A EJECUTAR EN EL AREA

Departamento Comunicaciones y marketing
Cargo Coordinador (a) de comunicaciones y marketing
Objetivo (s) Disefiar y desarrollar campafias estratégicas de marketing y planes de social media para impulsar la marca,
d eJI cardo productos ylo servicios de la empresa.
g Analizar métricas y community manager de redes sociales.
0 0 1 1
N _de_ Procedimiento N _de Descripcion de actividad T'PO. i Lugar T|_empo Frecuencia
procedimiento actividad actividad (minutos)
Recibir la (s) pieza (s)
1 grafica elaborada por el | Operacion | Oficina 5 Semanal
encargado de esta.
Seleccionar el orden y red
2 social de publicacion de la | Operacién | Oficina 10 Semanal
(s) pieza (s) grafica.
Redactar el pie de foto que
3 acompafiara la publicacion | Operacion | Oficina 30 Semanal
de cada pieza gréfica.
Seleccionar el dia y horade
4 cada publicacién por red | Operacion | Oficina 10 Semanal
social de la empresa.
Publicacion de piezas Elatl)tl)prar_ parrilla dde
1 gréficas en redes pu _|::aC|8ne|s en redes
sociales 5 sociales de 1a organizacion Operacion | Oficina 60 Semanal
en la plataforma utilizada de
acuerdo con los
requerimientos elegidos.
Verificar la publicacion . - L
6 realizada. Inspeccion | Oficina 5 Diaria
Verificar las  metricas
obtenidas para cada
7 indicador observado para | Inspeccion | Oficina 5 Semanal
publicaciones realizadas en
las redes sociales.
Si se requiere, plantear
correciones 0
8 recomendaciones en la| Operacion | Oficina 60 Semanal

elaboracidn de las préximas
publicaciones.
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INFORME DE PRACTICAS

PROFESIONALES COMO OPCION

DE GRADO

L0 Mo/ TRU0S

Anadlisis de
cotizaciones y ventas

Recibir informacion por
parte del asistente
1 administrativo  de  las
cotizaciones y  ventas
obtenidas.

Operacion

Oficina

30

Semanal

Registrar los datos de
cotizaciones y  ventas
2 obtenidas en documento de
medicion de indicadores y
métricas de la organizacion.

Operacion

Oficina

30

Semanal

Verificar los resultados
arrojados por el documento
3 de los indicadores vy
métricas para evaluar el
crecimiento de la empresa.

Inspeccion

Oficina

60

Semanal

Analizar  los resultados
arrojados por el documento
4 de los indicadores vy
métricas para evaluar el
crecimiento de la empresa.

Operacion

Oficina

60

Semanal

Si se requiere, plantear
correciones 0
5 recomendaciones para la
mejora de los valores
obtenidos.

Operacién

Oficina

60

Semanal

Dar aviso de resultados
obtenidos al encargado (a)
del  departamendo  de
gerencia.

Operacién

Oficina

30

Semanal

Validacion de nuevos
productos y/o
servicios

Elaborar estrategias de
1 publicidad del producto y/o
servicio creado.

Operacion

Oficina

2880

Ocasional

Lanzar  estrategias  de
2 publicidad del producto y/o
servicio creado.

Transporte

Oficina

5760

Ocasional

Registrar los datos de
3 cotizaciones y ventas del
producto y/o servicio nuevo.

Operacion

Oficina

60

Ocasional

Analizar los datos de
4 cotizaciones y ventas del
producto y/o servicio nuevo.

Operacion

Oficina

60

Ocasional

Si se requiere, realizar
mejoras o0 correciones al
producto  y/o  servicio
creado.

Operacion

Oficina

240

Ocasional

Presentar informacion
relevante sobre el producto
ylo servicio creado al
departamento de gerencia
para su continuidad o
finalizacion.

Operacion

Oficina

60

Ocasional
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INFORME DE PRACTICAS

PROFESIONALES COMO OPCION

DE GRADO

LOj" Mo/ TRU0S

Validacion del
servicio prestado a
clientes

Identificar los diferentes
1 tipos de consumidores de la
organizacion.

Operacion

Oficina

30

Semanal

Seleccionar un consumidor
2 por cada tipo de clientes en
la empresa.

Operacion

Oficina

30

Semanal

Enviar a cada consumidor
seleccionado la encuesta de
satisfaccion del servicio de
acuerdo con cada proceso
educativo desarrollado en la
organizacion.

Transporte

Oficina

10

Semanal

Cada consumidor debe
llenar la encuesta enviada
4 con sus opiones acerca del
servicio prestado en la
empresa.

Espera

Oficina

1440

Semanal

Revisar y analizar los
resultados obtenidos en la
5 encuesta de satisfaccion
realizada a los
consumidores.

Operacion

Oficina

60

Semanal

Si se requiere, establecer
correciones 0
6 recomendaciones para la
mejora de las opiniones
obtenidas.

Operacién

Domicilio

60

Semanal

Dar aviso de opiniones
obtenidas al encargado (a)
del  departamendo  de
gerencia.

Operacion

Domicilio

30

Semanal

Tabla 6. Formato de caracterizacion de procedimientos para el cargo de coordinador (a) de
comunicaciones y marketing.
Fuente: Elaboracion propia (2021).

90




INFORME DE PRACTICAS )
PROFESIONALES COMO OPCION
DE GRADO

L0 Mo TRu0s

Inicio

Recibir pieza(s)
gréfica(s).

Piezas graficas
para publicacién.

Seleccionar orden
y red social por
pieza grafica.

Verificar métricas
obtenidas por
publicacién.

Plantear mejoras
SI para aumento de
meétrica.

(Se requieren
mejoras?

NO

Realizar ajustes
para aumento de
meétrica.

Seleccionar dia y
hora por
publicacién.

Elaborar parrilla
de publicaciones
en redes sociales.

Verificar
publicacién
realizada.

Figura 30. Diagrama de flujo de procedimiento de registro de publicacion de piezas graficas en
redes sociales.
Fuente: Elaboracion propia (2021).
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INFORME DE PRACTICAS )
PROFESIONALES COMO OPCION
DE GRADO

L0 Mo TRu0s

Recibir
informacién de
cotizaciones y
ventas obtenidas.

Registrar los datos
recibidos en
documentos de
medicién.

Indicadores de
medicién
obtenidos.

1

Verificar los
resultados de
indicadores
obtenidos.

Analizar los
resultados
obtenidos.

Plantear mejoras
SI para aumento de
métrica.

éSe requieren
mejoras?

Dar aviso de
resultados
obtenidos a
gerente.

Realizar ajustes
para aumento de
métrica.

Figura 31. Diagrama de flujo de procedimiento de analisis de cotizaciones y ventas.
Fuente: Elaboracion propia (2021).
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INFORME DE PRACTICAS )
PROFESIONALES COMO OPCION
DE GRADO

L0 Mo TRu0s

Elaborar
estrategias de
publicidad del

producto nuevo.

iSe requieren

mejoras? SI Plantear mejoras

al producto nuevo.

Estrategias de
publicidad de
producto nuevo.

Dar reporte del
producto nuevo al
gerente.

Realizar ajustes al
producto creado.

Lanzar estrategia
de publicidad al
mercado

Registrar datos de
cotizacién y
ventas.

Analizar
indicadores de
cotizaciones y

ventas.

Figura 32. Diagrama de flujo de procedimiento de validacion de nuevos productos y/o servicios.
Fuente: Elaboracion propia (2021).
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INFORME DE PRACTICAS )
PROFESIONALES COMO OPCION
DE GRADO

L0 Mo TRu0s

Inicio

Identificar tipos de
consumidores.

éSe requieren
mejoras?

Dar aviso de
resultados de
encuestas al
gerente.

Seleccionar una
persona de cada
clasificacién.

Enviar encuesta de
satisfaccién a
seleccionados.

Diligenciamiento
de encuestas por
consumidores.

Analizar opiniones
recibidas.

Establecer mejoras

sugeridas.

Figura 33. Diagrama de flujo de procedimiento de validacion del servicio prestado a clientes.
Fuente: Elaboracion propia (2021).
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PROFESIONALES COMO OPCION

INFORME DE PRACTICAS

DE GRADO

L0 MoN/TRU0S

o Disefiador (a) y desarrollador (a) gréfico (a):

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS A EJECUTAR EN EL AREA

Departamento

Comunicaciones y marketing

Cargo

Disefiador (a) y desarrollador (a) grafico (a)

Objetivo (s)
del cargo

Crear piezas multimedia como representaciones graficas en 2D, animaciones, espacios y efectos 3D destinados a entornos

web.

N° de
procedimiento

Procedimiento

N° de
actividad

Tipo de

Descripcion de actividad actividad

Lugar

Tiempo
(minutos)

Frecuencia

Elaboracion de
piezas graficas
para redes
sociales y/o
campafias
publicitarias

Recibir solicitud desde el (la)
coordinador (a) del area para
el disefio y elaboracién de
pieza gréfica (imagen y/o
video) de acuerdo con la
necesidad a atender.

Operacion Oficina

Diaria

Esclarecer los requerimientos
para las piezas graficas a
disefiar (imagen y/o video) de
acuerdo con las necesidades
planteadas por el (la)
coordinador (a) del éarea,
atendiendo las demandas del
mercado.

Operacion Oficina

15

Diaria

informaciéon con
manual de

Recopilar
respecto  al
indentidad  empresarial y
proyecto previamente
realizados que sirvan como
punto de partida para el disefio
y elaboracion de la pieza
gréfica solicitada.

Operacién Oficina

15

Diaria

Crear bocetos iniciales para la
elaboracidn de la pieza gréfica
a desarrollar.

Operacion Oficina

60

Diaria

Enviar bocetos a revision por
parte de la persona encargada
del area.

Transporte Oficina

20

Diaria

Escoger una opcién de las
soluciones de disefios creadas,
teniendo en cuenta la opinién
del coordinador del
departamento.

Operacion Oficina

15

Diaria

Desarrollar el disefio final,
siguiendo las correciones y/o
recomendaciones dadas.

Operacion Oficina

60

Diaria
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INFORME DE PRACTICAS )
PROFESIONALES COMO OPCION
DE GRADO

LOj" Mo/ TRU0S

Enviar la pieza gréfica a
revision y aprobaciéon por
parte de la persona encargada
del area.

Transporte Oficina 8 Diaria

9 Guardar el archivo en la base Almacenamiento Oficina 2 Diaria
de datos del departamento.

Recibir solicitud desde el (la)
coordinador (a) del area para
la asistencia a un evento de
desarrollo empresarial.

Operacion Oficina 5 Mensual

Esclarecer los requerimientos
a tener en cuenta para llevar a
2 cabo la toma de evidencias Operacion Oficina 15 Mensual
(fotos y/o videos) con el (la)
coordinador (a) del area.

Preparar 'y almacenar las
herramientas a utilizar para la
toma de evidencias en el
evento.

Operacion Oficina 30 Mensual

Si se requiere, trasladarse con
4 herramientas de trabajo al Transporte Oficina/Domicilio 60 Mensual
lugar de ejecucidn del evento.

Organizar y adecuar las
5 herramientas necesarias para Operacién Oficina/Domicilio 15 Mensual
la toma de evidencias.

Registro de Durante la ejecucion del
evidencias en evento de  desarrollo
2 escenarios de empresarial,  registrar  de

desarrollo forma grafica (foto y/o video)
empresarial 6 las evidencias necesarias para
demostrar la asistencia y
participacion en el
acontecimiento.

Operacion Oficina/Domicilio 120 Mensual

Si se requiere, trasladarse con
7 herramientas al lugar de Transporte Oficina 60 Mensual
trabajo principal.

Almacenar las herramientas
utilizadas para la toma de
evidencias durante la
ejecucion del evento.

Almacenamiento Oficina 15 Mensual

Revisar las piezas obtenidas

durante la toma de evidencias. Inspeccion Oficina 30 Mensual

Filtrar 'y seleccionar los
registros  que  permitan
evidenciar de mejor forma la
asistencia y participacion de
empleados de la empresa en el
evento acontecido.

10 Operacion Oficina 60 Mensual
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INFORME DE PRACTICAS

DE GRADO

PROFESIONALES COMO OPCION

L0 Mo/ TRU0S

11

Enviar piezas seleccionadas a
revision y aprobaciéon por
parte de la persona encargada
del area.

Transporte

Oficina

Mensual

12

Guardar el (los) archivo (s)
obtenidos en la base de datos
del departamento.

Almacenamiento

Oficina

Mensual

Consolidacion
de informes
finales para

entes externos a
la organizacion

Recibir solicitud desde el (la)
coordinador (a) del area para
el informe a consolidar.

Operacion

Oficina

Mensual

Esclarecer los requerimientos
a tener en cuenta para el
desarrollo de la consolidacién
del informe final.

Operacion

Oficina

15

Mensual

Recibir informacién
verificada a incluir en el
informe final con respecto al
tema a tratar en este por parte
de los departamentos
involucrados.

Operacion

Oficina

30

Mensual

Revisar la informacién a
incluir en el informe final por
posibles  correcciones a
errores textuales ylo
ortograficos.

Inspeccion

Oficina/Domicilio

60

Mensual

Si involucra a  varios
departamentos de la empresa,
organizar la informacion a
incluir en el informe final
teniendo en cuenta los
requerimientos planteados por
el (la) coordinador (a) del
area.

Operacion

Oficina/Domicilio

15

Mensual

Elaborar informe final con la
informacién recopilada,
evidencias  ylo  graficos
solicitados.

Operacion

Oficina/Domicilio

120

Mensual

Enviar el informe elaborado a
revision y aprobacién por
parte de la persona encargada
del area.

Transporte

Oficina

Diaria

Guardar el archivo obtenido
en la base de datos del
departamento.

Almacenamiento

Oficina

Diaria

Tabla 7. Formato de caracterizacion de procedimientos para el cargo de disefiador (a) y
desarrollador (a) grafico (a).
Fuente: Elaboracion propia (2021).
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INFORME DE PRACTICAS )
PROFESIONALES COMO OPCION
DE GRADO

L0 Mo TRu0s

Enviar pieza(s)
gréfica(s) para
aprobacién

Pieza(s) grafica(s)
elaboradas.

Inicio

Recibir solicitud de
elaboracién de
pieza(s) grafica(s).

Esclarecer
requerimientos
para la
elaboracién de
pieza(s) gréfica(s)

Recopilar
informacién de
base y/o apoyo.

Crear bocetos
iniciales la(s)
pieza(s) gréfica(s).

Enviar bocetos a
revisién.

Seleccionar disefio
de pieza(s)
gréfica(s).

Realizar ajustes al
disefio creado.

éSe requieren
correciones?

Figura 34. Diagrama de flujo de procedimiento de elaboracion de piezas gréaficas para redes
sociales y/o campafas publicitarias.
Fuente: Elaboracion propia (2021).
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INFORME DE PRACTICAS )
PROFESIONALES COMO OPCION
DE GRADO

L0 Mo TRu0s

Inicio

Trasladarse al
lugar de trabajo.

¢El lugar del
evento es externo,

Recibir solicitud de
acompafiamiento
aevento.

z
[SF'Y

utilizadas

Esclarecer
requerimientos
para obtencién de
evidencias.

Revisar evidencias
obtenidas de la
asistencia al
evento.

Preparar equipo
para toma de
evidencias.

Seleccionar
evidencias para
posible pieza(s)
gréfica(s).

¢El lugar del
evento es externg,

Trasladarse al
lugar del evento,

Enviar evidencias 2
aprobacién.

Organizar
herramientas a
utilizar en la toma
de evidencias.

Evidencias
aprobadas para
piezas gréficas.

Registrar
evidencias de
asistencias al

evento.

Evideficias en bage de

Evidencias
asistencia al -
evento.

Figura 35. Diagrama de flujo de procedimiento de registro de evidencias en escenarios de
desarrollo empresarial.
Fuente: Elaboracion propia (2021).
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INFORME DE PRACTICAS )
PROFESIONALES COMO OPCION
DE GRADO

L0 Mo TRu0s

Inicio

Recibir solicitud de
consolidacién de
informe.

Elaborar el
informe final.

Enviar informe a
aprobacién.

Esclarecer
requerimientos
para consolidacién
de informe.

Dglumentode
infgrme en bas&de

Fin

Recibir
informacién a
incluiren el
informe.

Revisar la
informacién
recibida,

Organizar la
informacién por su
clasificacién.

Figura 36. Diagrama de flujo de procedimiento de consolidacion de informes finales para entes
externos a la organizacion.
Fuente: Elaboracion propia (2021).
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INFORME DE PRACTICAS

DE GRADO

PROFESIONALES COMO OPCION

L0 Mo/ TRU0S

o Asistente administrativo:

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS A EJECUTAR EN EL AREA

Departamento

Comunicaciones y marketing

Cargo

Asistente administrativo (a)

Objetivo (s) del
cargo

Apoyar y brindar soporte en gestion administrativa, en gerencia, talento humano, compras, almacén y
servicios generales, manejo de correspondencia, gestion documental, manejo de archivos y servicio al

cliente.

N° de
procedimiento

Procedimiento

N° de
actividad

Descripcion de actividad

Tipo de
actividad

Lugar

Tiempo
(minutos)

Frecuencia

Agendamiento
de tutorias
académicas

Recibir la solicitud de
sesion académica por
parte del cliente,
consumidor o comprador.

Operacion

Oficina

Diaria

Identificar si el interesado
en recibir la sesién es
consumidor nuevo 0
recurrente.

Operacion

Oficina

Diaria

Si el consumidor es
nuevo, solicitar entrevista
psicopedagdgica.

Transporte

Oficina

Diaria

Recibir informacion
sobre tematica, fecha,
hora y lugar solicitada
para la ejecucién de la
tutoria.

Operacién

Oficina

10

Diaria

Enviar al cliente el precio
de venta de las horas de
sesiones académicas
interesado en comprar.

Transporte

Oficina

Diaria

El cliente debe gestionar
el proceso de pago de las
horas a adquirir.

Espera

Oficina

30

Diaria

Solicitar al comprador la
factura de venta del
producto adquirido.

Operacion

Oficina

Diaria

Presentar solicitud de
sesion  académica a
coordinador  (a) de
operaciones para
seleccion de tutor (a)
adecuado para el proceso
educativo del
consumidor.

Transporte

Oficina

Diaria

Enviar  solicitud  de
disponibilidad para
sesion académica a tutor
(a) seleccionado para el
proceso académico.

Transporte

Oficina

Diaria
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INFORME DE PRACTICAS )
PROFESIONALES COMO OPCION

DE GRADO

LOj" Mo/ TRU0S

10

Confirmar con
consumidor y tutor el
agendamiento de la
sesion académica.

Operacion

Oficina

30 Diaria

Atencion de
canales de
comunicacion
de la
organizacion

Revisar cada uno de los
canales de comunicacion
de la empresa.

Inspeccion

Oficina

30 Diaria

Identificar cada uno de
los requerimientos a
través de mensajes y/o
comentarios en  los
canales de comunicacion

Operacion

Oficina

30 Diaria

Dar respuesta a cada una
de las solicitudes o
requerimientos de
acuerdo con su
clasificacion.

Operacion

Oficina

60 Diaria

Registro de
horas dadas
por el
consumidor

Registrar las horas dadas
por cada consumidor de
sesiones académicas en
documento de horas de
consumidores.

Operacion

Oficina

30 Diaria

Notificar al consumidor o
acudiente (si es menor de
edad) el progreso en el
proceso educativo y horas
dadas.

Operacién

Oficina

30 Diaria

Compra de
insumos,
materiales y/o
herramientas
para la oficina

insumos,
ylo
la

Revisar los
materiales
herramientas

oficina.

de

Inspeccion

Oficina

30 Semanal

Identificar la necesidad
de compra de insumos,
materiales ylo
herramientas.

Operacion

Oficina

30 Semanal

Solicitar el desembolso
de dinero al auxiliar
contable para la compra
requerida.

Transporte

Oficina

10 Semanal

Recibir el desembolso del
dinero solicitado.

Espera

Oficina

30 Semanal

Realizar compra de
insumos, materiales y/o
herramientas para la
oficina.

Operacion

Domicilio

180 Semanal

Tabla 8. Formato de caracterizacion de procedimientos para el cargo de asistente administrativo

@).

Fuente: Elaboracion propia (2021).
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INFORME DE PRACTICAS )
PROFESIONALES COMO OPCION
DE GRADO

L0 Mo TRu0s

Gestién de
proceso de pago.

Inicio

Recibir solicitud de
sesién académica.

Ve o

Factura de venta.

A

Enviar solicitud a
tutor(a).

Identificar el tipo
de consumidor (a).

Confirmar
agendamiento de

Solicitar entrevista
psicopedagégica.

sesién académica.

Informacién sobre
tutor(a)
seleccionado(a). Recibir temética,
fecha, horay lugar
para la sesién.

Elaborar
cotizacién(es) de
la(s) sesién(es)
académica(s).

Cotizaci6n(es) de
la(s) sesién(es)
académica(s).

Enviar
cotizacién(es) a
interesados

Figura 37. Diagrama de flujo de procedimiento de agendamiento de tutorias académicas.
Fuente: Elaboracion propia (2021).
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INFORME DE PRACTICAS )
PROFESIONALES COMO OPCION
DE GRADO

LO” MoN/TRU0S

Inicio

Revisar canales de
comunicacién.

Identificar tipos de
requerimientos
presentados.

Dar respuestas a
requerimientos

presentados.

Respuesta a
requerimientos
presentados.

Figura 38. Diagrama de flujo de procedimiento de atencién de canales de comunicacion de la
organizacion.
Fuente: Elaboracion propia (2021).
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INFORME DE PRACTICAS )
PROFESIONALES COMO OPCION
DE GRADO

L0 Mo TRu0s

Inicio

Registrar horas
dadas por
consumidor.

Registro de horas
dadas por

consumidor.

Notificar al
consumidor su
progreso.

Fin

Figura 39. Diagrama de flujo de procedimiento de registro de horas dadas por el consumidor.
Fuente: Elaboracion propia (2021).
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INFORME DE PRACTICAS

PROFESIONALES COMO OPCION

DE GRADO

L0 Mo TRu0s

‘ Inicio ’

Revisar insumos,
materiales y/o
herramientas.

iSe requiere
comprar?

SI

olicitar
desembolso de

Gestién de
proceso de
desembolso.

Dinero para
compra.

Realizar compra
requerida.

Figura 40. Diagrama de flujo de procedimiento de compra de insumos, materiales y/o

herramientas para la oficina.
Fuente: Elaboracion propia (2021).
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INFORME DE PRACTICAS )
PROFESIONALES COMO OPCION

DE GRADO

L0 MoN/TRU0S

e Psicologia:

o Psicologo (a):

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS A EJECUTAR EN EL AREA

Departamento

Psicologia

Cargo

Psicologa (o)

Objetivo (s)
del cargo

Intervenir en los ambitos personal, familiar, organizacional, institucional, socio-comunitario y educativo de los educandos,
receptores del proceso educativo, agentes educativos y/o intervinientes directa o indirectamente en el proceso educativo.

N° de
procedimiento

Procedimiento

N° de
actividad

Descripcion de actividad

Tipo de
actividad

Lugar

Tiempo
(minutos)

Frecuencia

Entrevista
psicopedagdgica

Recibir o0 presentarse al
consumidor del servicio en el
lugar de consulta.

Operacion

Oficina/Domicilio

Semanal

Establecer la relacion
empatica para crear un
ambiente de confianza

que favorezca la entrevista.

Operacion

Oficina/Domicilio

Semanal

A través de la entrevista
psicopedagbgica, cubrir los
datos relevantes para formato
de entrevista inicial.

Operacién

Oficina/Domicilio

10

Semanal

Identificar los recursos
emocionales funcionales con
los que cuenta el alumno.

Operacién

Oficina/Domicilio

Semanal

Explicar al alumno como se
llevara a cabo el proceso de
evaluacion con las pruebas
psicoldgicas a desarrollar por
parte de este (test de estilos de
aprendizaje VAK y prueba de
rasgos de personalidad).

Operacion

Oficina/Domicilio

Semanal

El consumidor desarrolla las
pruebas a evaluar de acuerdo a
su criterio personal.

Espera

Oficina/Domicilio

30

Semanal

Verificar el diligenciamiento
exitoso de las pruebas
psicolégicas  aplicadas  al
consumidor.

Inspeccion

Oficina/Domicilio

Semanal

Realizar  observaciones vy
recomendaciones, cuando lo
amerite el caso, al alumno para
el desarrollo exitoso de su
proceso educativo en la
organizacion.

Operacion

Oficina/Domicilio

Semanal

Evaluacion
psicoldgica para

Recibir al entrevistado en la
oficina de consulta.

Transporte

Oficina

Ocasional
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INFORME DE PRACTICAS )
PROFESIONALES COMO OPCION
DE GRADO

L0 Mo/ TRU0S

procesos de Establecer la relacion

seleccion de empatica para crear un
personal ambiente de confianza

que favorezca la entrevista.

Operacion Oficina 5 Ocasional

Cubrir con dar respuesta a
datos personales relevantes
para conocer al solicitante de
la vacante.

Operacion Oficina 8 Ocasional

Plantear una serie de
preguntas abiertas que van
ubicando al candidato en lo
que se espera de él.

Operacion Oficina 10 Ocasional

Identificar las motivaciones y
expectativas que ha tenido
para presentarse
a la busqueda y cémo ha
llegado a la instancia del
psicotécnico.

Operacion Oficina 10 Ocasional

Explicar al candidado como se
llevara a cabo el proceso de
evaluacion con las pruebas
6 psicoldgicas a desarrollar por | Operacién Oficina 3 Ocasional
parte de este (prueba
Rorschach y prueba de rasgos
de personalidad).

El postulante desarrolla las
7 pruebas a evaluar de acuerdoa | Espera Oficina 30 Ocasional
su criterio personal.

Verificar el diligenciamiento
exitoso de las pruebas

8 BN - Inspeccion Oficina 2 Ocasional
psicolégicas  aplicadas  al P
candidato.
Realizar  observaciones y
recomendaciones, cuando lo i - .
9 ' Operacion Oficina 5 Ocasional

amerite el caso, al candidato
de la vacante requerida.

Elaborar documento con datos
1 basicos y relevantes del | Operacion Oficina 10 Semanal
entrevistado.

Analizar, calificar e interpretar

2 las pruebas psicoldgicas | Operacion Oficina 30 Semanal
Elaboracion y aplicadas al entrevistado.
resentacion de — —
3 P informes Describir el rendimiento,

3 habilidades y | Operacion Oficina 10 Semanal

psicologicos de dificultades del consumidor.

consumidores

Enumerar aspectos favorables
4 y desfavorables del | Operacion Oficina 10 Semanal
entrevistado.

Describir las observaciones y
5 recomendaciones realizadas al | Operacion Oficina 10 Semanal
consumidor.
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INFORME DE PRACTICAS )
PROFESIONALES COMO OPCION
DE GRADO

LOj" Mo/ TRU0S

Describir las observaciones y
recomendaciones a tener en
cuenta por el (la) tutor (a) y el
(la) coordinador (a) del
proceso para el proceso
educativo.

Operacion

Oficina

10

Semanal

Nombrar  sugerencias  de
posibles tutores a seleccionar,
teniendo en cuenta los
requerimientos, para el
proceso educativo del
consumidor.

Operacion

Oficina

Semanal

Entregar informe a

coordinador (a) del proceso. | |1a1SPOrte

Oficina

Semanal

Elaboracion y
presentacion de
informes
psicoldgicos para
procesos de
seleccion de
personal

Elaborar documento con datos
1 basicos y relevantes del | Operacion
entrevistado.

Oficina

10

Ocasional

Analizar, calificar e interpretar
2 las pruebas psicoldgicas | Operacion
aplicadas al entrevistado.

Oficina

30

Ocasional

Describir el  rendimiento,
3 habilidades y | Operacion
dificultades.

Oficina

10

Ocasional

Enumerar  los  aspectos
4 favorables y desfavorables del | Operacion
entrevistado.

Oficina

10

Ocasional

Describir las observaciones y
5 recomendaciones realizadas al | Operacién
candidato.

Oficina

10

Ocasional

Describir las observaciones y
recomendaciones a tener en
6 cuenta por el jefe directo de la | Operacion
vacante y gerente de la
organizacion.

Oficina

10

Ocasional

Analizar y comparar, de los
datos obtenidos a traves de las
distintas fuentes de
7 informacion utilizadas para | Operacion
estratificar cada candidato en
relacion al perfil solicitado y
elaborar el ranking.

Oficina

10

Ocasional

Entregar informe a

departamento de gerencia. Transporte

Oficina

Ocasional

Acomparfiamiento
psicoldgico

Recibir al consumidor del
servicio en el lugar de

Operacion
consulta. P

Oficina/Domicilio

Semanal

Establecer la relacion
empética para crear un
ambiente de confianza
que favorezca la entrevista.

Operacion

Oficina/Domicilio

Semanal
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A través del  apoyo
psicoldgico, trabajar el motivo
3 de consulta y los temas que | Operaciéon | Oficina/Domicilio 10 Semanal
surjan a
partir de este.

Identificar  los  recursos
4 emocionales funcionales con | Operaciéon | Oficina/Domicilio 5 Semanal
los que cuenta la persona.

Seflalar al atendido los

recursos emocionales
funcionales con los que
5 cuenta, hasta cerciorarse que | Operacion | Oficina/Domicilio 5 Semanal

la persona los asume como
propios y que es capaz de
utilizarlos.

Al termino de cada sesion,
consignar la nota de evolucién

6 correspondiente en el | Operacion | Oficina/Domicilio 5 Semanal
expediente psicolégico del
involucrado.

Realizar  observaciones 'y
recomendaciones, cuando lo
amerite el caso, al
involucrado.

Operacién | Oficina/Domicilio 3 Semanal

Dar reporte a agentes
involucrados en el proceso
educativo o laboral de la
persona implicada en el
acompafiamiento psicoldgico.

Operacién Oficina 7 Semanal

Si se determina la necesidad
de dar continuidad al caso,
proporcionar una
cita de seguimiento.

Operacion Oficina 3 Semanal

Identificar al alumno o
empleado en situacion de
crisis, cuando la persona
explicitamente manifiesta su
U_rger,lc!a 1 necesidad de atencion Operacion | Oficina/Domicilio 5 Ocasional
psicoldgica urgentet. o cuando a
observacion denota una crisis
emocional que debe ser
atendida de
inmediato.
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Atender la situacion de crisis
del implicado, manejando las
intervenciones

psicolégicas inmediatas y de

2 alto impacto que ayuden al | Operacion | Oficina/Domicilio 30 Ocasional
implicado a estructurar vy
estabilizar su
estado emocional a corto
plazo.
Realizar una  impresion
diagnostica, valora la

posibilidad de riesgo a su
integridad fisica y emocional y
decide si la persona es
candidata a ser valorado con
otro profesional externo a la
organizacion.

Operacion | Oficina/Domicilio 10 Ocasional

Dar reporte a agentes
involucrados en el proceso
educativo o laboral de la . - .
4 N Operacion Oficina 10 Ocasional

persona implicada en la P
atencion por urgencia

psicélogica.

Determinar la necesidad de
5 dar continuidad al caso, le | Operacion Oficina 5 Ocasional
proporciona una cita.

Recibir la solicitud por parte
de otras areas de la
organizacién o se identifica la
1 necesidad de conocimiento de | Operacion Oficina 5 Mensual
una tematica en particular
desde el departamento de
psicologia.

Preparar el taller a impartir en
coordinacion con el (la)

2 resposable del departamento Operacion Oficina 240 Mensual
Presentacion de de operaciones.
7 talleres a Plantear programacion para
estudiantes o dar cumplimiento a programa - -
empleados 3 de talleres, respetando las Operacion Oficina 60 Mensual

necesidades del servicio.

Revisar  la  bibliografia
4 pertinente, para desarrollar el | Operacion Oficina 120 Mensual
tema y disefia taller a impartir.

Si se requiere para la
realizacion del taller, presentar
solicitud de presupuesto para
incentivos o premios al
departamento de finanzas para
su aprobacion.

Transporte Oficina 60 Mensual
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Realizar la presentacion del

Oficina 45

PROFESIONALES COMO OPCION
DE GRADO

6 taller de acuerdo a cronograma | Operacion

previamente establecido.

Mensual ‘

Tabla 9. Formato de caracterizacion de procedimientos para el cargo de psicélogo (a).
Fuente: Elaboracion propia (2021).
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Inicio

Recibir o
presentarse al
consumidor.

Establecer relacién
empética.

Determinar datos
relevantes del
consumidor,

Identificar
recursos
emocionales
funcionales del
consumidor.

Explicar pruebas
psicolégicas a
desarrollar por el
entrevistado.

Desarrollo de
pruebas
psicolégicas por el
consumidor.

Pruebas

psicolégicas
diligenciadas.

Verificar el
diligenciamiento
de pruebas
psicolégicas.

Realizar
observaciones y
recomendaciones
necesarias al
consumidor.

:Se tienen

observaciones? si

No

Fin

Figura 41. Diagrama de flujo de procedimiento de entrevista psicopedagdgica.
Fuente: Elaboracion propia (2021).
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Desarrollo de \
pruebas

Recibir al (la)
candidato (a).

Establecer relacién
empatica.

Determinar datos
relevantes del
entrevistado.

Ubicar al (la)
candidato (a)
sobre lo que se
espera de él.

Identificar
motivaciones y
expectativas del

(la) candidato (a).

Explicar pruebas
psicolégicas a
desarrollar por el
(la) entrevistado

(a).

psicolégicas por el

(la) consumidor
(a). )

Pruebas
psicolégicas
diligenciadas.

1

Verificar el
diligenciamiento
de pruebas
psicolégicas.

Realizar
observaciones y
recomendaciones
necesarias al (la)
candidato(a).

:Se tienen
observaciones?,

Fin

Figura 42. Diagrama de flujo de procedimiento de evaluacion psicologica para procesos de

seleccion de personal.
Fuente: Elaboracion propia (2021).
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Inicio

Elaborar
documento con
datos bésicos del
entrevistado.

Analizar, calificar e
interpretar las
pruebas

psicolégicas.

Nombrar posibles
tutores a dar la(s)
sesion(s).

Informe
psicolégico del (1a)
consumidor (a).

Entregar informe's
coordinador(a) del
proceso.

Describir
rendimiento,
habilidades y
dificultades del (la)
consumidor (a).

Enumerar
aspectos
favorables y
desfavorables del
(1a) entrevistado

(a).

Describir
observaciones
dadas al (la)
consumidor (a).

Describir
observaciones a
agentes
involucrados en el
proceso.

Figura 43. Diagrama de flujo de procedimiento de elaboracion y presentacion de informes

psicoldgicos de consumidores.

Fuente: Elaboracion propia (2021).
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Analizar y
estratificar en el
ranking de
postulantes.

Elaborar
documentos con
datos basicos del
(1a) candidato (a).

Informe
psicolégico del (1a)
candidato (a).

Analizar, calificar e
interpretar las Entregar informe

pruebas departamento de
psicoldgicas. gerencia.

Fin
Describir
rendimiento,
habilidades y
dificultades del (1a)
candidato (a).

Enumerar
aspectos
favorables y
desfavorables del
(la) candidato (a),

Describir
observaciones
dadas al (la)
candidato (a).

Describir las
observaciones
para el jefe directo
y gerente.

Figura 44. Diagrama de flujo de procedimiento de elaboracion y presentacion de informes
psicoldgicos para procesos de seleccion de personal.
Fuente: Elaboracion propia (2021).
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(L —

Nota de evolucién
del (la) atendido
(a).

( Inicio '

Recibir al (la)
atendido(a) del
servicio.

¢Se tienen
observaciones?,

NO

Dar reporte a
agentes

Establecer relacién

empitica. proceso.

ZSe requiere da
continuidad al

. caso?
Trabajar en motivo

de consulta.

NO

Fin

Identificar los
recursos
emocionales
funcionales del (la)
atendido (a).

Sefialar al (la)
atendido (a) los
recursos
identificados.

Consignar la nota
de evolucién
correspondiente
en expediente del
(la) atendido (a).

involucrados en el

Realizar
observaciones y
recomendaciones
necesarias al (1a)
atendido (a).

Asignar cita de
seguimiento

Figura 45. Diagrama de flujo de procedimiento de acompafiamiento psicoldgico.

Fuente: Elaboracion propia (2021).
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Asignar cita de
seguimiento.

Identificar al (1a)
alumno (a)o
empleado en

situacién de crisis.

Atender situacién
de crisis del
implicado.

Realizar impresién
diagnéstica.

Dar reporte a
agentes
involucrados en el
proceso.

e requiere da
continuidad al
caso?

Figura 46. Diagrama de flujo de procedimiento de urgencia psicolégica.
Fuente: Elaboracion propia (2021).
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Recibir solicitud
para realizacién de
taller.

Preparar el taller a
impartir con
coordinador (a) de
operaciones.

Plantear
programacién del
taller.

Programacién del
taller.

Revisar
bibliografia para
desarrollo del
taller.

Realizar
presentacién del
taller programado.

;Se darén

incentivos? Realizar cotizacion

de incentivos.

Cotizacién para
compra de
incentivos.

Entregar
cotizacién a

departamento de

finapzas.

Figura 47. Diagrama de flujo de procedimiento de presentacién de talleres a estudiantes o

empleados.

Fuente: Elaboracion propia (2021).
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8.3.2. Presentacion y socializacion del manual descriptivo para la evaluacion de su
implementacion en todas las areas de la organizacion:
Al final la elaboracion de caracterizacion de cada procedimiento ejecutado por
cargo en la empresa LOS MONSTRUOS PROFESIONALES S.A.S. con su
respectivo diagrama de flujo, se procedid a la presentacion de este al gerente de la
organizacion para la evaluacién, validacion y aprobacion para el inicio de su
implementacion.
Asi mismo, al momento de presentar este documento, se explica la efectividad que
se puede lograr en el desarrollo de los procedimientos de la empresa, dando
cumplimiento a las normas de control interno de la organizacion al contar con una
categorizacion y flujogramacion de los procedimientos ejecutados dentro de esta
de acuerdo con los elementos y principios tedricos. Desde el inicio de la elaboracion
de la propuesta, se busco la optimizacion de la organizacion, al presentar una
herramienta de apoyo al personal para facilitar el desempefio de sus labores. De ahi,
la importancia de su aprobacion para la implementacion inmediata del mismo.
Por otro lado, el documento ha sido socializado con los empleados de la
organizacion para el recibo de observaciones y recomendaciones que permitiesen
el enriquecimiento de este.

9. CRONOGRAMA

9.1.Descripcién de actividades:
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A continuacidn, se presenta el desarrollo cronoldgico de las actividades requeridas para la

elaboracion de la presente propuesta.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA EL DESARROLLO DEL TRABAJO DE GRADO

Etapas

Actividades

Tiempo de ejecucién (semana)

5/6(7(8(9|/10(11 /12|13 |14 |15|16|17 |18

19

20

Diagnostico y
analisis de la
situacion
actual

Observacion y analisis de la situacion
actual de la organizacion con respecto a
los procedimientos desarrollados en
esta.

Diagnostico del problema, causas y
efectos con  respecto a los
procedimientos desarrollados en la
compaifiia (arbol de problemas).

Plan de
recoleccion y
procesamiento

Identificacién de los datos que se
requieren para larealizacion del manual
de procedimientos descriptivo.

Disefio y aplicacién de herramientas
para el levantamiento de la informacion
(entrevistas) de los procedimientos
llevados a cabo en cada éarea de la

de la empresa
informacion presa. - .,
Revision critica de la informacion
recogida: limpieza de informacion
contradictora, incompleta 0 no
pertinente.
Registro de la informacién obtenida en
un formato de caracterizacion de
L procedimientos para la elaboracién de
Elaboracion . -
diagramas de flujo.
del manual de - S—
I procedimientos | Presentacion y  socializacion  del
descriptivo manual descriptivo de procedimientos

para la  evaluacion de  su
implementacién en todas las areas de la
organizacion.

Tabla 10. Cronograma de actividades.
Fuente: Elaboracion propia (2020).

10. CONCLUSIONES Y/O RECOMENDACIONES

10.1.

Conclusiones:

e A través de la observacion durante la ejecucion de las funciones a cargo, las

cuales, en su mayoria, involucran diferentes departamentos o cargos de la
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organizacion, se logro identificar la problemética a tratar en el presente
documento. El anélisis del entorno laboral permitié determinar la necesidad de
contar con un manual descriptivo de procedimientos en la empresa.

Con la identificacion de la problemética acontecida en la empresa, se procede
al planteamiento de la mejora. En este caso, para la elaboracién del manual
descriptivo de procedimientos, se hizo necesario el desarrollo de diferentes
etapas que permitiesen establecer los procedimientos ejecutados en cada cargo
de la empresa a través de encuestas a los empleados.

Como herramienta de presentacion de los procedimientos ejecutados en la
organizacion, se emple6 el uso de un formato de -caracterizacion de
procedimientos y, de forma gréafica, para facilitar la interpretacion de estos, se
elaboraron diagramas de flujos para cada uno.

Con la elaboracién de este documento, se pretende brindarle a la empresa un
instrumento de verificacion y control de los procedimientos a ejecutar en cada
cargo de la organizacién, dado que, se define de forma clara, las actividades
requeridas para el desarrollo exitoso de cada uno de estos. Ademas, el manual
descriptivo de procedimientos elaborado tiene el propésito de ser una
herramienta de mejora en la efectividad de las funciones realizadas.

La implementacion de este manual en todas las areas de la compafiia es

indispensable, porque de este depende la correcta ejecucion de las actividades a
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cargo de cada trabajador, despeja dudas presentadas para la realizacion de estas

y sirve de guia para el nuevo personal a ingresar en la empresa.

10.2. Recomendaciones:

e El documento presentado debe ser revisado y actualizado de forma peridédica para
su actualizacion continua con cada cargo o procedimiento nuevo incluido en la
organizacion.

e Para detallar profundamente cada procedimiento a ejecutar por cada empleado en
la empresa, se debe elaborar un manual de procedimientos descriptivo por area, en
el cual se expliquen actividades basicas de cada departamento no incluidas en el

presente trabajo.
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13. ANEXOS:

13.1.

13.2.

Arbol de problema:

La imagen con la presentacion del arbol de problema planteado para la problematica
tratada en este documento ha sido enviada como archivo adjunto al informe.
Formato de encuesta:

El link que contiene el formulario de la encuesta realizada a los empleados de la
organizacion como herramienta de levantamiento de la informacion para la

elaboracién de este documento ha sido enviado como archivo adjunto al informe.
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