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1. IDENTIFICACION DEL CARGO
- TIENE PERSONAL
NOMBRE DEL CARGO CARGO JEFE INMEDIATO AREA DEL CARGO oL LIen
COORDINADORA ACADEMICA Y N !
v
ASISTENTE CONTABLE ADMINISTRATIVA Administrativa  |v| Operativa [¥ sl LINO

II. OBJETIVO DEL CARGO

Velar por el cumplimiento y desarrollo de los procesos financieros y contables que se generan dentro de la empresa.

IOI. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

PROPIAS DEL CARGO

Efectuar la liquidacion de némina, parafiscales y prestaciones sociales

Realizar liquidacion de impuestos nacionales y municipales

Recepcion y verificacion de cuentas de cobro

Ejecutar conciliaciones bancarias

Realizar reportes trimestrales a la super intendencia de vigilancia y seguridad privada

Planear el presupuesto mensual

Realizar seguimientos de las cajas menores de las diferentes sucursales y/o agencias

Brindar informacion al clientes

Exiguir el cumplimiento de los comprobantes contables por parte de los proveedores, clientes, empleados, contratista

Presentacion de Informes a contadora y coordinadora academica y administrativa

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Participa en el control de registros del proceso respectivo.

Informar al jefe inmediato sobre el desempefio del proceso.

«Cumplir el plan de trabajo establecido bajo los pardmetros del contrato.

«Conocer y cumplir requisitos legales, reglamentarios y otros requisitos.

«Cumplir la politica, objetivos y metas del SG-SST

eReportar desviaciones del sistema y proponer oportunidades de mejora.

«Cunplir con el plan de emergencias.

Aportar informacion para la identificacién de aspectos/peligros y evaluacidn de impactos/riesgos y medidas de control.
eUtilizar y hacer buen uso de los elementos de proteccion personal.

eParticipar en las capacitaciones programadas.

Es responsable de hacer entrega de reporte indicando todos los riesgos detectados, de las actividades desarrolladas

IV. COMPETENCIAS

NIVEL EDUCATIVO tecnico, tecnologo o profesional

FORMACION ACADEMICA |En Contabiidad y Finazas

EXPERIENCIA LABORAL |6 Meses en cargos contables.

Comunicacién

Trabajo en equipo
HABILIDADES Proactividad

Conocimiento tecnico
Concentracion y planeacion

Actualizacion No.

FIRMADEL TRABAJADOR
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO CARGO JEFE INMEDIATO AREA DEL CARGO

TIENE PERSONAL
SUBORDINADO?

COORDINADORA ACADEMICA Y v

SERVICIOS GENERALES ADMINISTRATIVA Administrativa

LJ LIsi ¥/NO

II. OBJETIVO DEL CARGO

Mantener las instalaciones de la academia en optimas condiciones de salubridad para el funcionamientode la empresa

IOI. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

PROPIAS DEL CARGO

Responder las llamadas telefénicas de los clientes.

Verificar la informacion recibida, para elaborar el diploma de los estudiantes

Recolectar las firmas del diploma

Realizar los reportes del NRO a la supervigilancia

Envio de correspondencia

Mantener Actualizado la base de datos de los estudiantes que se capacitan en la academia con la mayor informacion posible.

Efectuar desembolso de caja menor

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Participa en el control de registros del proceso respectivo.

Informar al jefe inmediato sobre el desempefio del proceso.

«Cumplir el plan de trabajo establecido bajo los pardmetros del contrato.

«Conocer y cumplir requisitos legales, reglamentarios y otros requisitos.

«Cumplir la politica, objetivos y metas del SG-SST

eReportar desviaciones del sistema y proponer oportunidades de mejora.

«Cunplir con el plan de emergencias.

eAportar informacion para la identificacién de aspectos/peligros y evaluacién de impactos/riesgos y medidas de control.
eUtilizar y hacer buen uso de los elementos de proteccién personal.

eParticipar en las capacitaciones programadas.

Es responsable de hacer entrega de reporte indicando todos los riesgos detectados, de las actividades desarrolladas

IV. COMPETENCIAS

NIVEL EDUCATIVO tecnico, tecnologo

FORMACION ACADEMICA |Administrativa y afines

EXPERIENCIA LABORAL (6 Meses en cargos administrativos

Comunicacién

Trabajo en equipo
HABILIDADES Proactividad

Conocimiento tecnico
Concentracion y planeacion

FIRMADEL TRABAJADOR

Actualizacion No. ]
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Anexo 3: Evaluacion de desempefio 360 grados

Evaluacion de desempefio 360 grados

Nota: Esta encuesta es confidencial y objetiva.

Su opinion es importante.

Nombre: -
(Qué cargo ocupa en la empresa?

(Hace cuanto tiempo labora para la empresa?

(Cual es su nivel de satisfaccion con la empresa?

Muy satisfecho Satisfecho Neutral Insatisfecho Muy insatisfecho

O O O O O

Por favor, en caso de que no se encuentre satisfecho, explique aqui sus motivos:

Si comparte usted sus ideas con sus superiores, /se lo reconocen?

©° Tan solo se me reconoce si mis ideas son plenamente implementadas
©° Se me reconoce siempre que doy ideas, independientemente de si se llevan a cabo o no
©° No se me reconoce en absoluto.

A continuacion, valore su nivel de satisfaccion con su jefe o superior inmediato, donde

1= Muy insatisfecho

2= Insatisfecho

3= Neutral

4= Satisfecho

5= Muy satisfecho

Relacion global con mi jefe/supervisor

Reconocimiento recibido por parte de mi jefe/supervisor

La implicacion de mi jefe/supervisor en mi carrera profesional
Comunicacion con mi jefe/supervisor

Los conocimientos y aptitudes de mi jefe/supervisor

Por favor indique qué tal se ajustan las siguientes afirmaciones a su jefe o superior inmediato,
donde

1= Muy en desacuerdo

2= En desacuerdo

3= Neutral

4= De acuerdo

5= Muy de acuerdo

112 13 |4 |5 |



Mi jefe/superior me evalua de forma justa

Mi jefe/superior estd al corriente de mi trabajo

Mi jefe/superior esta dispuesto a promocionarme

Mi jefe/superior me escucha

Mi jefe/superior tiene unas expectativas realistas sobre mis resultados

Por favor, valore su nivel de satisfaccion con los siguientes aspectos, donde
1= Muy insatisfecho

2= Insatisfecho

3= Neutral

4= Satisfecho

5= Muy satisfecho

Flexibilidad de horario

Relacion entre sueldo y resultados

Oportunidad de ascenso

Salario

Seguridad en el trabajo

Carga de trabajo

Beneficios sociales

Formacion a cargo de la empresa

Por favor, puntie su grado de acuerdo/descuerdo con las siguientes afirmaciones sobre las
habilidades y competencia de su jefe o superior inmediato:

Organiza de forma efectiva tanto planes como recursos

Da buen ejemplo

Identifica los objetivos en su area de forma clara

Motiva a su equipo para conseguir o mejorar los objetivos

Comunica a todos en su area el éxito en el cumplimiento de objetivos

Toma decisiones de forma eficaz

Comunica de forma clara y efectiva

Sabe escuchar

Motiva a su equipo para que mejoren sus habilidades y conocimientos.

Demuestra dotes de liderazgo

(Tiene alguna recomendacion sobre como mejorar la relacion entre empresa y empleados?

Como se siente usted en el ambiente laboral con respecto a sus compafieros trabajo, donde:
1= Muy insatisfecho

2= Insatisfecho

3= Neutral

4= Satisfecho

5= Muy satisfecho



90

Compafierismo

Trabajo en equipo

Canales de comunicacion interna entre sus compafieros

Ambiente de trabajo diario

De acuerdo con la siguiente escala conteste con el nimero con el cual se sienta mas
identificado:

COMUNICACION

Su forma de comunicarse es permanente, clara y objetiva, en ambos sentidos con todos.

Se comunica permanentemente, de forma clara y objetiva, en ambos sentidos, pero NO con
todos.

Se comunica cuando requiere, de forma clara y objetiva, aunque casi no escucha.

Se comunica muy poco, de forma clara y objetiva, ademas no escucha.

— W] B~ |

Comunicacion practicamente nula y es dificil de entender, ademas de no escuchar.

CAPACITACION Y DESARROLLO

5

Excelente capacitacion y adiestramiento en su departamento, anticipandose inclusive a
necesidades futuras.

Buen nivel de capacitacion y adiestramiento, aunque en ocasiones falta hacerlo mejor y
mas frecuentemente.

Hace falta un poco de capacitacion y adiestramiento, sobre todo en algunas personas de su
equipo.

Parece que a muy pocos son a los que se preocupa por capacitar y adiestrar.

Hay deficiencias serias en capacitacion y adiestramiento en todo su equipo de trabajo.

SOLUCION DE PROBLEMAS

Encuentra soluciones efectivas y de forma oportuna a todas y diversas situaciones que se le
presentan.

Da soluciones adecuadas y en tiempo a las situaciones y problemas que se le presentan.

Aporta soluciones adecuadas, aunque en ocasiones un poco lento a los problemas que se
presentan.

Ha tomado algunas decisiones equivocadas y en destiempo a los problemas y situaciones
que se presentan.

La mayoria de sus decisiones dejan mucho que desear y generalmente cuando ya es tarde.

AMBIENTE DE TRABAJO

En todo su equipo de trabajo se aprecia un ambiente de trabajo extraordinario y esto es asi
permanentemente.

Hay buen ambiente de trabajo y es constante, todo el mundo parece estar contento.

La gente trabaja agosto, dentro de un ambiente de trabajo tranquilo, seguro y confiable.

5
4
3
2

Hay ocasiones y personas que debido a diversas situaciones han provocado mal ambiente
de trabajo.

El ambiente de trabajo en su equipo de trabajo es deplorable, se nota molestia y conflictos
constantes.




Anexo 4: Cronograma de capacitaciones
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Contenido de la Capacit; Fecha Capacitacion
No. Horas
duracion de
Re ble d
Nombre de la capacitacion Objetivo de la capacitacion Az Temario é:::lsi:arela : [OCE OGRS LEmlbee cal acli:acio"
(Dirigido a) PR Programada realizacion Instructor P
- = - = Capacitacion - = = -
TRABAJO EN EQUIPO Y o » . . . . .
LoERAZGOSENTDODE | ol nensrin o e d e | 08 Co S | emmieis de e ymtai)| | D | ey s oo | avrs
PERTENENCIA 9 P auie
Suministrar informacion a los empledos de la
compaiiia , informacion verazy concreta sobre | TODOS LOS NVELES Directora 5
- Axa Colpati 4h
ACOSO LABORAL lo que realmente es el acoso laboral ycomo DE LA COMPANIA Ley 1010 del 2006 Administrativa FEBRERO x@ ~olpairia oras
proceder en caso de que este se presente.
PAUSAS ACTIVAS, PREVENCION
DE ENFERMEDADES Dar cumplimiento a la normatividad en seguridady | TODOS LOS NVELES Programa de prevencion de Directora 5
VARICOSAS, LESIONES POR salud en el trabajo DELA COMPARIA lesiones osteomusculares Administrativa FEBRERO Axa Colpatria 4 horas
TRAUMA ACUMULATIVO
Permitir a los integrantes de CCL lograr
ad.qum.r ylo ampllar.sus cqnommlentos y Formular las bases fundamentales
experiencia, legal y psicosocial, en cuanto a la desde lo preventivo y formativo para
COMUNICACION ASERTIVA | ComPrension, disefio e intervencion frente al | TODOS LOSNVELES |, i encia pacifica atendiendo y| , Directord MARZO Axa Colpatria 4horas
conflicto que se da en las relaciones laborales DE LA COMPANIA X o Administrativa
. K promoviendo las condiciones que
y, desde ahi, generar un modelo de trabajo
. - favorezcan el desarrollo humano
adecuado para el montaje yla operacién del
Comité de Convivencia.
RIESGOS ALOS CUALES SE
ESTAEXPUESTOEN EL
TRABAJO( TODOS LOS RIESGOS,
ENFASIS EN RIESGO PUBLICO) | Dar cumplimiento a la normatividad en seguridady | TODOS LOS NVELES | Riesgos laborales, autocuidado y Directora ABRIL Axa Colpatria 4 horas
IMPORTANCIA DE LAVADO DE salud en el trabajo DE LA COMPARIA seguridad basada en valores. Administrativa P
MANOS , AUTOCUIDADO,
SEGURIDAD BASADAEN
VALORES
Brindar a los colaboradores las heramientas
necesarias ante situaciones de mucho estrés para .
MANEJO DE ESTRES disminuir tensiones,ansiedad y asi disminuira las TODOSLOS NN[E!'ES clase de pausas activas. D|.re‘.ct0ral MAYO Axa Colpatria 4 horas
) DE LA COMPANIA Administrativa
enfermedades generales y profesionales que se
puedan genarar con relacion a la labor que realizan.
La resolucién de conflictos es reducir la Proporcionar herramientas
RESOLUCION DE CONFLICTOS violenciay aumentar la convivencia entre| TODOS LOS NIVELES metodologlr?as que fortalezcan la Dl.re‘.ctora. MAYO Axa Colpatria 4 horas
los colaboradores a corto plazo y dentro DE LA COMPANIA comunicacion entre los Administrativa
. colaboradores y comunidad.
de la comunidad.
Cada uno de los trabajadores debe usar
el tiempo de manera correcta, TODOS LOS NIVELES Direct
MANEJO DEL TIEMPO determinando estrategias que le Capacitacion. rectora JUNIO Axa Colpatria 4horas

permitar hacer mas productiva su jornada
laboral con resultados.

DE LA COMPANIA

Administrativa

6



