ACATLAN

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ACATLAN

PLAN MAESTRO DE IDENTIDAD E IMAGEN CORPORATIVA
PARA UNA CONSULTORIA FINANCIERA: VELCO CONSULTORES

TESINA
QUE PARA OBTENER EL TiTULQ DE
LICENCIADO EN COMUNICACION
PRESENTA

ELISA COLIN LUGO

Asesor: Mtro. José Arturo Salcedo Mena

Mayo 2015

Santa Cruz Acatlan, Naucalpan, Estado de México


Lourdes
Texto escrito a máquina
Santa Cruz Acatlán, Naucalpan, Estado de México


e e

Universidad Nacional - J ~  Biblioteca Central
Auténoma de México -

Direccion General de Bibliotecas de la UNAM
Swmie 1 Bpg L IR

UNAM - Direccion General de Bibliotecas
Tesis Digitales
Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADQOS ©
PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL

Todo el material contenido en esta tesis esta protegido por la Ley Federal
del Derecho de Autor (LFDA) de los Estados Unidos Mexicanos (México).

El uso de imagenes, fragmentos de videos, y demas material que sea
objeto de proteccion de los derechos de autor, serd exclusivamente para
fines educativos e informativos y debera citar la fuente donde la obtuvo
mencionando el autor o autores. Cualquier uso distinto como el lucro,
reproduccion, edicion o modificacion, sera perseguido y sancionado por el
respectivo titular de los Derechos de Autor.






DEDICATORIAS

A mis padres Mariano y Norma porque gracias a ellos sé que el éxito se logra con esfuerzo y constancia, porque
ante todo nunca me han dejado sola, por el apoyo brindado y los regafios a tiempo. Por ser el mejor ejemplo de
que las cosas si se logran cuando uno se las propone y por mostrarme siempre el camino correcto.

A mi hermana Mariana, quien ha estado siempre en las buenas, en las malas y en las peores; con quien siempre
contaré incondicionalmente como mi confidente y mi mejor amiga. Por ensefiarme que un hermano es un amigo
siempre fiel y para toda la vida.

A quien a lo largo de estos afios ha sido mi compafiero, mi amigo, mi complice y mi pareja; a quien siempre y
ante todo ha sido mi apoyo incondicional y que ha compartido conmigo este camino repleto de alegrias,
obstaculos vy tristezas; quien a pesar de conocerme y saber tanto de mi, sigue acompafiandome en cada paso.
Gracias Ivan.

Zarety, Mayra, Luz, Bere, Elena, Liz, Lesly, Maribel, Iris, Miguel, Mauricio, Alexis, José, gracias por compartir
conmigo tantos momentos, complicidad, secretos, alegrias, lagrimas. De todos me llevo algo hermoso y sé que
mas adelante nos encontraremos en el camino. Si de algo estoy segura es que mi vida no seria la misma sin mis
Zaret@s.






AGRADECIMIENTOS

A mi Aima Mater, por alojarme en sus aulas durante estos afios de formacion profesional, mostrandome el que
ahora sé, fue el camino correcto para convertirme en una orgullosa egresada de la Maxima Casa de Estudios.

A mi querida Fes Acatlan, lugar que ha sido testigo de los mejores afios de mi vida académica y del que me llevo
las més gratificantes alegrias y logros.

Al Mtro. Arturo Salcedo, quien durante todo este trayecto, me apoyd con sus conocimientos, paciencia y consejos
para llevar a cabo este logro mas.

A mis sinodales por sus valiosas recomendaciones y aportaciones al presente trabajo.






INDICE DE CONTENIDO

INTRODUCCION. ... 17
CAPITULO 1
l. LINEAMIENTOS TEORICO CONCEPTUALES............cuiiiiieieeieteeeetet ettt 19
1.1 ComuNICaCION Y OrQaANIZACION. ........c.vvvieei ettt e ettt e et e e e et e e e e et e e e e et e e e e e s e bbb e e e e s entbareeeesnaaasbneeeaas 19
1.2 Papel de la Comunicacion en [as OrganiZaCiones..............uuiiueiiiiiiieiiiie ettt 24
1.3 Comunicacion Organizacional §qUE €S Y Para QUE SITVE? .......ccuvvureeeesiiieiee e e ettt e e s s tare e e e et e e e st e e e e s esaane s 26
1.3.1 Tipos de Comunicacion Formal en las Organizaciones. ...........ccuvvveeiiiirireee i 28
1.3.2  Lafuncién de la Comunicacion OrganizaCional................oveeiiiiiiiiiieeiiiee e 29
1.3.3 Barreras y problemas de la Comunicacion Organizacional.............c...eeoviivieiieiiiiiee e 30
1.3.4  LaOrganizacion COMO SIStEMA. .........cciuiiiiiiieiiiie ettt 33
1.3.5  Comunicacion INSHIUCIONAL. ...........cuiiiiiiieiiie e 33
1.3.6  COMUNICACION INEEIMA. ... . eiitiiiiiiiti ettt ettt e e 34
1.3.6.1  Objetivos de la Comunicacion INtErNA.............eoiriiiiiiiiiiiie e 35
1.3.6.2  Publicos Internos y PUDlICOS EXIEMOS........couuviiiiiiiiiiiii e 36
1.3.6.2.1 Las Seis Claves de la Reputacion Interna..............ccooovvviviieiiii e, 37
1.3.6.3  Identidad COrporativa............couurieiiiieiiee e 38
1.3.6.4  Comportamiento Organizacional................covuiieiiiiieiiiee e 38
1.3.6.5  Cultura Organizacional..............eueeiiiiriieeiiiiiee et 40
1.3.6.6  MOVACION LADOTAL.........eiiiiiiiiiiiice e 42
1.3.6.6.1 Teoria de la Jerarquia de Necesidades (MasIow).............ccevviiiiieiiniiiinnennnnnne. 42
1.3.6.6.2 Teoria “X” y Teoria “Y” (Douglas MCGIegor)........cccuuirurreeiiiiiiieiee e 43
1.3.6.6.3 Teoria de las Necesidades (David McClelland)............cccccovvieiiiieniiiieniiee, 45
1.3.6.7  IMAGEN COrPOTatiVA. .....ci i ieiiiee ettt et e e 45
1.3.6.8  Comunicacion EfECtVA. ..........ccoiiiiiiiiiiii 47
1.3.6.9 Medios de ComuNICACION INEEIMNA..........uviiiiiieiiiie et 49
1.3.6.9.1 Manuales Corporativos.............ooeiiiiiiiiiiiiiiiie e 50
1.4 ;Como aplicar los lineamientos tedrico conceptuales al objetivo del presente trabajo?..........cccvvverierirenceneicsrecenens 53






CAPITULO 2

.
CAPITULO 3
11
3.1
3.2
3.3
CAPITULO 4
V.
4.1
4.2

VELCO CONSULTORES: UNA EMPRESA EN CRECIMIENTO......c.uiiiiiiiiiiieeie e 55
2.1 $QUIEN €S VEICO CONSUIOIES?.......ceiicerecteiettieee ettt bbb bbbt 55
2.2 Filosofia INSHUCIONAL ..........eiiiiiiii e 57
R IO (- oo - {11 PSPPSR SPPPPPR 57
2.4 Caracteristicas y Servicios de una CONSUROMA. ...........coiiiiiiiiiie i 58
2.5 EIMErCAG0 SOMOM.....eiiviiiiiiiiiieitt ettt 59
2.6 i POr QUE VEICO CONSUIOIES?.......cvuviicieiiicieiciciei sttt ettt bbbttt bbbt a bbb s s tns 60
DIAGNOSTICO DE COMUNICACION INTERNA / METODOLOGIA. .....ccoovviiriiiriniiereceeie s 61
Diagndstico OrganizaCional..............uuiiiiiieii e 61
ENfOQUE CUANTIEALIVO. ... .o e 61
3.2.1 Encuesta de Comunicacion Corporativa...............eeiiiuireeieiiiiiie e 62
3.2.1.1  Encuesta aplicada a PUblicos INtEMMOS. .........ccoviiiiiiiieiiiie e 63
3.22  Matrices de Auditoria COrPOTatiVA..........ceiiuriiiiiie it e 70
3.2.2.1  Matriz de FUNDAMENTOS. .......coiuviiiiiiiiiiic it 71
3.2.2.2 Matriz de Auditoria GrafiCa...........ccoeiiiiiiiiiiii e 72
3.2.2.3 Matriz de Medios GrafiCOS...........eeeiiiiiiiiie it 73
3.2.24  Matriz MURIMEAIA. ........oviiiiie i 74
Resultados e interpretacion del DIagnOStiCo. .........viiiiriiiiii i 75
3.3.1  Resultados de la Encuesta aplicada a PUbBlICOS INtEIMOS. ............ccooeiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeee e, 75
PROPUESTA COMUNICATIVA. ...ttt ettt ettt ettt e et e est e eneesbe e st e seente e e enen 93
Estrategia de COMUNICACION. ........oii ittt e e e ettt e e e e et e e e e e et e e e e e annana 93
Matriz de PIEZas SUGETITAS. ... .. .eeee ittt e e e ettt e e e e e et e e e e e eeaeeane 94
421 Manual de FUNAAMENTOS...........uiiiiiiiiii e, 97
4.2.1.1 Planeacion Técnica del Proyecto...........evviiiiiiiiiiie e 100
421110 FICha TECNICA. ..o 100
4.2.1.1.2 Lineamientos de Realizacion..............ccceeviiieiiiieiiiiiciic e 100



10



422

423

424

4.21.1.21  Del Contenido..........eoviiriiieiiiiiiiiiee e 100
42.1.1.2.2 De lalmagen o Disefio Grafico del Manual................cccovevveneeennnn, 101
421123 Guiade Contenido...........ceeriurieiiiiiiiiiieiiie e 102
421124 Proceso de DistribucCion..............ccooiveiriiiciiiicic 102
4.21.1.25 Calendario de Actividades............cocerivviriiiniiiiie e 103
Manual de BIENVENITA. ...........eiiiiiiiei e 115
4.2.2.1 Planeacion Técnica del ProyeCto..........coviiiiiiiiiiiiiicc et 116
42211 FICha TECNICA. .....cvveiiiiiiii e 116
4.2.2.1.2 Lineamientos de Realizacion.............ccveeiiiieiiiieiiiiceiiee e 116
4.2.2.1.21 Del Contenido.........eouieririiiiiiiieiiee e 116
422122 Delalmagen o Disefio Grafico del Manual.............c.ccceeviiieennnennn, 117
422123 Guiade Contenido..........c.ceiriiiiiiiiiiiiiieiiie e 118
422124 Proceso de Distribucion............ccccovvviiiiiiiiiiici 118
422125 Calendario de Actividades............ccccoviiiiiiiiiiiiiii, 119
Manual de Identidad GrafiCa............oeiiiiiiiiiei i 135
4.2.3.1 Planeacion Técnica del Proyecto...........evviiiiiiiiiiiei e 136
4.2.311 FiCha TECNICA. .. coivvieeeiiiiei e 136
4.2.3.1.2 Lineamientos de Realizacion.............ccoeeiiiieiiiieiiie e 136
423121 Del CONENIdO........cooruviiiiiiiiiiiiccce e 136
423122 De lalmagen o Disefio Grafico del Manual...............cccoeeviieeiinnns, 137
423123 Guiade Contenido.........c.eeeriviieiiiiiiiiiiiciiiec e 138
4.2.3.1.24 Proceso de Distribucion.............ccccovvviiiiiiiiiiie i 138
423125 Calendario de Actividades............ccccevriiiiiiieiiiiieies e 139
001010 1 TSP UPURSUTN 159
4.2.4.1 Planeacion Técnica del Proyecto........c.ueviiiiiiiiiiiee e 160
424110 FiCha TECMICA. ...eiivviieeiiiee ittt 160
4.2.4.1.2 Lineamientos de Realizacion.............ccoveeriiiiiiiiieiiiiiiicee e 160
424121 Del CONMENIO. ......oveiiiieiiiiiiiiiicee e 160
42.4.1.22 De lalmagen o Disefio Grafico del Organigrama.............ccccvvveeeennnn, 161

11



12



4.24.1.2.3 Proceso de DistribuCion............ccooviiiieiiiiiiiiiieeee e, 161

4.24.1.24 Calendario de Actividades. ...........cocevivveriiiiiiiiiccicseec s 162
425  Manual de OrganizacCion. ..............eeiiuieeiiiiieiiiie et 164
4.2.5.1 Planeacion Técnica del ProyeCtO..........ccvviiiiiiiiiiiiecc e 173
4.2.51.1 FiCha TECNICA. .. .cuvvveiiiiieiit e 173
4.2.5.1.2 Lineamientos de Realizacion.............ccoeeiiiiiiiiieiiiciceee e 173
4.251.21 Del Contenido.........ccoviiiuiiiiiiiiiiiiec s 173
4.2.5.1.2.2 De lalmagen o Disefio Grafico del Manual................cccoovvvveeeennnnnn. 174
425123 Guiade Contenido...........ceeviurieiiiiiiiiiieiiie e 175
425.1.2.4 Proceso de Distribucion..............ccoovviiiiiiiiiiin i 175
425125 Calendario de Actividades............ccceviiiiiiiiiniiiieiie e, 176
426  Piezas comunicativas para homologar la imagen Corporativa............c..ecouvieiieieriieeniiiie e 369
4.2.6.1 Papeleria INSHUCIONAL............uuvviiiiiiiiiiiie e 369
4.2.6.2 Presentacion COrPOrativa...........eueiueeeriieiiiiiie et 369
4.2.6.3 Formatos Internos: COMUNICAADS. .........uveiiirieiiiie et 370
427 Piezas comunicativas para dar seguimiento a la identidad corporativa...............ccccceeeiiiiiiiieninnnn 370
4.2.7.1 Programa de Evaluacion de DeSEmMPERio. .........cccuviiiiiiiiiiiieiiiice e 370
4.2.714.1 ProcedimintO.......ccoouuiiiiiiiiiiiie e 37
4.2.7.1.2 FOMMUIBIO. .....eeeeiiii ettt 373
4.2.7.2 ENtrevista de AJUSTE. .. .. .eeiiiiiii e 380
42720 FOMMELO. ... uiiiiiiiiiiti ettt 381
4.2.7.3 Entrevista de Salida...........coooiiiiiiiii 382
42730 FOMMAL0. ... ceeiieiiiii e 383
CONGCLUSIONES...... .ttt ettt ettt s ekttt ke ekt e et Rttt e ke ekt et ke eb e e te e bt ebeenneeaeeneeaneees 385
BIBLIOGRAFIA CONSULTADA..........coioieeeeeeteeeeeeee ettt 387

13



14



Plan Maestro de Identidad e Imagen
Corporativa
para una Consultoria Financiera:

Velco Consultores

15



16



INTRODUCCION

El ser humano como ente social, siempre ha tenido la necesidad de comunicarse; dentro de su proceso evolutivo, poco a
poco ha ido perfeccionando sus cddigos de comunicacion, siendo éstos hoy en dia un legado importante para la historia.

Al igual que los seres humanos, las organizaciones creadas por estos seres sociales, tienen la creciente necesidad de
satisfacerse y desarrollarse social y profesionalmente con herramientas que han ido perfeccionando su labor diaria.

La interaccion en los sistemas sociales no siempre ha resultado efectiva para todos, por ello es que constantemente se
buscan alternativas para mejorar sus procesos, asi como nosotros, los seres humanos, buscamos la manera de simplificar
nuestras tareas cotidianas. Esta estructuracién de estrategias para hacer eficientes las actividades, hace posible la
inherencia de la comunicacion al campo de la accidn por las posibilidades y alternativas que se originan desde ella.

Una de las alternativas que nos ofrece la comunicacion, es la investigacion de los sistemas sociales, mas especifico, de las
organizaciones. Mismas que dan pauta para la elaboracion de estrategias y materiales que nos ayuden a comprender y
resolver problemas comunicativos cotidianos. Todo esto con la finalidad de buscar siempre una evolucion.

El presente trabajo es el resultado de la investigacion enfocada al diagnéstico de la identidad corporativa de Velco
Consultores, una consultoria financiera. La investigacion parte de la necesidad de comunicacién resaltada en sus procesos
internos y de las areas de oportunidad detectadas para el mejoramiento de sus procesos.

El desarrollo del proyecto pretende dar las bases para lograr consolidar de manera interna, una Imagen e Identidad
Institucional, ambas consistentes en la creacion de un compendio de herramientas de comunicacion.

Con ello se intenta lograr que Velco Consultores, en lo consiguiente “la Empresa” cuente con elementos que puedan
consolidar una Imagen Institucional que cumpla con los requisitos para formalizarla: Identidad formal (por escrito), Sélida
(con elementos basicos) y Homogénea (poseer una estructura uniforme).

El estudio tiene como ejes tematicos, la concepcién de la Identidad Institucional y la Imagen Corporativa como aspectos
fundamentales en el desarrollo de una organizacion.

El proyecto presentado se expone en cuatro apartados principales. El primero consta de conceptos tedricos fundamentales
para entender la procedencia de los ejes tematicos y por tanto, la razon de ser del proyecto. Con definiciones que van
desde la Comunicacién, hasta la Identidad Corporativa, se hace un recuento de los conceptos que se consideran mas
importantes alrededor de la Comunicacién Organizacional.

El segundo capitulo da referencia a la razén de ser del objeto de estudio, donde se narran los aspectos mas importantes de
la naturaleza de una organizacion financiera como Velco Consultores, asi como su filosofia institucional y el motivo por el
cual se procedi6 con el estudio.

En el tercer capitulo se desarrolla un diagnostico comunicativo de la situacién de la empresa mediante técnicas de
investigacion, con las cuales, se expone la problematica y las necesidades comunicativas de la empresa. En este capitulo
se especifica cual es la verdadera problematica, se establecen las proyecciones y los alcances de la misma y se presenta la
interpretacion de los resultados obtenidos para abrir paso a las estrategias comunicativas posteriores.

El cuarto capitulo presenta la propuesta comunicativa, misma que deriva del diagnostico anterior. Surge de la suma de la
interpretacion de los resultados obtenidos y de la reflexion de los conceptos tedricos y elementos contextuales planteados
en el cuerpo del trabajo.
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Recordemos que la comunicacién no se limita solamente a modelos basicos, tomemos en cuenta que dentro de una
sociedad pueden existir pequefios detalles, quiza insignificantes para muchos, pero que pueden hacer grandes diferencias.
Lo planteado en estas paginas nos da una idea de los campos de accidén importantes y necesarios para la comunicacion,
asi como las 4reas de oportunidad que se descubrieron a lo largo de la investigacion. Areas de oportunidad que debemos
saber aprovechar y considerarlas un elemento estratégico para ayudar al mejoramiento de la comunicacién.

En estas paginas podran encontrar un enfoque comunicativo especializado, con el cual, a través de la interpretacion de
datos y el analisis de éstos, nos llevan a la creaciéon de productos comunicativos finales que pueden coadyuvar al
mejoramiento y desarrollo de las organizaciones.
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. LINEAMIENTOS TEORICO CONCEPTUALES

1.1 Comunicacion y Organizacion

Dentro de los procesos humanos, uno que es vital para el desarrollo social para el individuo, sin duda alguna es la
comunicacion. Este proceso ha tenido un sinfin de definiciones, unas mas atinadas que otras en cuanto a procesos
naturales, culturales y sobre todo sociales. Estas Ultimas son en las que enfocaremos toda nuestra atencién.

Existen gran cantidad de definiciones acerca de la comunicacién, algunas la definen como un sistema, otras como un
proceso y hasta como una cualidad en los seres vivos.

Ante todo esto, lo innegable es que es un aspecto de la vida en sociedad que no podemos omitir y mucho menos restarle
importancia.

Una de las definiciones mejor aceptadas dentro del criterio para este proyecto es la proporcionada por los Profesores de la
Facultad de Estudios Superiores Acatlan Fernando Molina y Manuel Vazquez Arteaga: “La comunicacion es un sistema de
interaccién usado por el hombre donde intervienen dos 0 mas actores en torno a un conjunto de variables interdependientes
con la finalidad de compartir y comprender simbolos lingtiisticos con un propésito concreto.”

Antes de continuar con la interpretacion de la definicidn anterior, considero de suma importancia el estipular la razén por la
cual en este trabajo se considera a la comunicacién como un sistema.

Lejos de otras definiciones de comunicacion, nos interesa tomar a la comunicacion como un sistema reflejado en las
organizaciones como elemento esencial para su existencia y mantenimiento; por las caracteristicas especificas, practicas y
realistas que vemos dia a dia en cuestion organizacional. Es importante el aspecto practico, mecanico y tangible en las
actividades diarias, sin embargo también es necesario entender por qué y cémo funciona la practica diaria, para entender
qué hay detras de todo ello, es vital conocer los ejes tedricos principales en la comunicacion, vista desde el aspecto social y
organizacional.

¢ Por qué son necesarias estas teorias? Simple y sencillamente porque son las bases con las que sustentaremos y daremos
validez a todo nuestro discurso. Lejos de la innecesaridad aparente de la teoria, es importante entender cémo funciona todo
nuestro entorno social y para ello hay que indagar en lo elemental y diferencial en cada teoria.

A lo largo de la historia de la comunicacion han surgido diversas teorias administrativas que sitan al hombre como
elemento principal pero desde varias perspectivas.

Existen tres grandes escuelas de comunicacion consideradas como las directrices para el estudio de la misma, y
especificamente hablando de organizaciones: Escuela Clasica, Escuela Humanista y Escuela de Sistemas.

Como ficha técnica, podemos describir a las escuelas de la siguiente manera:
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ESCUELA CLASICA

Tedricos: Weber (saber pensar), Taylor (saber hacer), Fayol (estructurar-14 principios
administrativos).

Periodo: 1900-1930
Figura principal: Jefe- Directivo
Reto: analizar y lograr vincular el trabajo colectivo a un propdsito (productividad)

Comunicacion: rigida, formal, se da en un margen de libertad aunque la toma de decisiones esta
centralizada en la direccion. Vertical descendente.

Liderazgo: esta determinado por las relaciones de poder y la estructura de la organizacion.
Solucién: control

Resultados: reglas estrictas e inflexibles

ESCUELA HUMANISTA
Tedricos: Mayo, Lewin, Likert, Mc.Gregor, Agyris
Periodo: 1920- 1930
Figura principal: Empleado

Reto: enfatizar la importancia del elemento humano en la organizacién con la finalidad de que
mediante su desempefio y realizacion personal, aumente la productividad de la organizacidn.

Comunicacion: flexible, horizontal, vertical ascendente y vertical descendente. Alta
descentralizacion en la toma de decisiones. Formal e informal.

Liderazgo: participativo, confianza amplia en los subordinados, se busca continuamente la opinién
de los subordinados.

Solucién: alta consideracion de las necesidades de los empleados, recompensas.

Resultados: toma de decisiones hecha por toda la organizacion a través de grupos
interconectados.
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ESCUELA DE SISTEMAS

e Tedricos: E. Trist, Daniel Katz, Robert Kahn
e Periodo: 1950-1970
o  Figura principal: sistema y subsistema

o Reto: considerar a aquellos elementos del entorno que pueden afectar el desempefio y los
resultados de un sistema

e  Comunicacion: formal e informal entre sistemas y subsistemas, horizontal y vertical. Oral y escrita.

o Liderazgo: es retroalimentativo, se permite la participacion de todos los elementos buscando un
equilibrio.

e Solucion: descentralizacion variable para buscar el equilibrio interno y externo

o Resultados: se enfatiza la importancia de la retroalimentacion como elemento central de control

Cuadros explicativos de las principales escuelas de comunicacion
Fuente: Seminario de Teoria de las Organizaciones (FES Acatlan, Prof. Manuel Vazquez)
Disefio y elaboracion: Elisa Colin

De cada una de estas escuelas deriva una teoria, con postulados diferentes pero a la vez complementarios para el
entendimiento de las organizaciones:

» Teoria Clasica: se desarrolla a principios del siglo XX, tanto en Europa como en Estados Unidos, y es uno de los
primeros intentos por explicar la naturaleza del comportamiento de las organizaciones. Seran el ingeniero
mecanico estadounidense Frederick Taylor, el industrial francés Henry Fayol y el soci6logo Max Weber sus
maximos representantes. (Gémez, 2007)

La aportacion principal de la Escuela Clasica a la comunicacion organizacional es la estructura jerarquizada y las funciones
determinadas y establecidas por un modelo meramente descendente en el cual el poder de la informacién recae en los
directivos. Teniendo éstos la decision de compartir o no la informacién y sin dar mucha relevancia a las necesidades reales
de los empleados.

» Teoria Humanista: se basa en un modelo de comportamiento humano basado en la autorrealizacién, vista como un
proceso en el cual los seres humanos desarrollan conocimientos, destrezas y habilidades individuales. La
autorrealizacion del elemento humano se equipara con el enriquecimiento de las ganancias obtenidas para la
empresa. (Gémez, 2007)

En la Escuela Humanista la comunicacion desempefia un papel fundamental en aspectos como el estilo del liderazgo, el
andlisis de estructuras y redes de comunicacion, la formacion de grupos formales e informales y el desarrollo de habilidades
comunicativas por parte de la direccion como unico medio para conocer a la gente y sus necesidades, infundir confianza y
establecer estilos participativos. La comunicacion organizacional es un elemento central y definitivo.
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» Teoria de Sistemas: En la Teoria de Sistemas la informacion juega un papel muy importante ya que es tomada
como una entrada fundamental para el sistema de cualquiera de las partes y la retroalimentacién es considerada
como aspecto de control. La organizacion debe cuidar con atencion la informacion recibida del entorno y la
generada también en el entorno. (Gémez, 2007)

En la corriente de la teoria de sistemas, la estructura del todo (sistema) abstracto esta compuesto por partes (subsistemas)
que se correlacionan entre si de manera légica y ordenada. Coexistentes entre si, la organizacién es considerada como un
sistema abierto que se caracteriza por su entropia, sinergia e interdependencia de subsistemas para lograr un proposito
comun.

Si bien, el sistema es la estructuracion de un todo abstracto, es también un proceso en desarrollo, el cual tiene las
siguientes etapas:

e Entradas: Es aquello que da origen o impulso al proceso en primer lugar.

e Transformacion: Es la accion que produce cambios y que generara resultados por medio de la unificacion de los
elementos.

o Salidas: Es el objetivo de las entradas y el proceso de transformacién.

e Retroalimentacion: Es la confrontacion de los resultados e impresiones de los procesos de transformacion.

e Ambiente: Son los sistemas paralelos que rodean al sistema y que intervienen directa o indirectamente, las
estructuras politicas, sociales, econdmicas, todo aquello que influye y/o modifica el sistema.

Este enfoque lo estamos tomando ya relacionado directamente con las organizaciones, por lo cual las etapas anteriores son
de cierta manera metaféricas.

En el siguiente esquema podemos diferenciar de manera mas sencilla el contraste de estos tres enfoques anteriores:
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PRINCIPALES ESCUELAS DE COMUNICACION

ESCUELAS CLASICA HUMANISTA SISTEMAS
PERIODO 1900-1930 1920- 1930 1950-1960
Weber (saber pensar)
REPRESENTANTES Taylor (saber hacer) Mayo, Lewin, Likert, Mc.Gregor, Agyris E. Trist, Daniel Katz y Robert Kahn
Fayol {estructurar-14 principios administrativos)
FIGURA EL JEFE EL GRUPO ORGANISMOS
Rigida, formal, se da en un margen de libertad aunque | Flexitie, horizontd, vericl ascendente y verticdl | Esta es de forma abierta, se comunica y entabla
COMUNICACION |la toma de decisiones estd centralizada en la | descendente. Alla descentralizacion en la toma de | relaciones con e medio ambiente y con ofros sistemas.
dreccion. Verfical descendente decisiones Debe haber armonia.
Otorga relevancia a las relaciones existentes entre las
LIDERAZGO Esta determinado por las refaciones de poder y la | Es mucho mas fiexible, toma en cuenta @ empleado y se | partes de la organizacion (subsistemas constitutivos
estructura de la organizacion. tiene mucha mas refacion con €. del lodo) con ¢ enlorno y a la naluraleza
interdependiente de eslas.
o Alta consideracion de las necesidades delos empleados, Interaccion entre diversos sistemas, buscar entornos
SOLUCION Implementacion del conkrd recompensas, donde se de intercambio de necesidades.
: P Toma de decisiones hecha por todala organizacion a traves | Buenos resultados entre las organizaciones y parales
RESULTADOS Regas estriclas e inflexibles de grupos interconectados, minbros do el
- La escuela humanista es una vertiente ya distinta ala
de la escuela dasica, ya después de los primeros
: . 2 insumos de la revducion indusinal, la reflexion es que : : . ;
" Eglgsst;;neci :angqoyla m:::;w ahora los pri de produccion son mas eficaces | - tTét:dn?casus!emel es una unidad economica, socid y
A eslructira jor cuando se foma en cuenta & lado humano. SR ;
s e | - 8o dio Sy ki | S5 SO o
bases para el estudio de |a organizacion 09l Wabejerkr, ek fbcitia. par denis: kescame Y estructura subéistemas de i’lonlera 0 de soporte a
: : . reformula muchos aspectos alrededor de las fabricas y o
- La escuela dasica dio como resultado la creacion Ios itos de trabejo la produccion {compras, seleccion de personal),
de organizaciones rigidas porque antes no habia Y 2 . adaplalivos y gerenciales o administrabvas.
" ; - Yacon ¢ a posterion a las guerras mas grandes y a los : i
contral, por lo tanto tendian hacia  cacs, peroen : - Se consideran a las organizaciones como sistemas
REFLEXIONES | ¢ afan de ver a las insltuciones como ago |  POSados mandstas y freudancs, el paradgma que | iooc " viientes  Presenta una vision més

cientifico, se fue d extremo. Por eso pensamos
que durante este periodo se dieron fenomenos
como ¢ fascismo y las dictaduras.

- En Mexico se da ¢l proceso de Nacionalizacion y
por tanto se comienza a dar importancia a la
organzacion como pais independiente y
republicano.

cenra las nuevas verbienles fiene la necesidad de
reformular un sistema en decadencia.

- B conceplo de refrodlimentacion aparece en eslos
afos.

- Hay nuevas formas, y se formua una nueva practica; ¢
didlogo para @ entendimiento, lo que daria lugar en
procesos cercanos la creacion dela ONU,

- Las fdlas y problemas que crearon los postulados de la
escugla dasica es ago q permitio reformular

paradigmas

realista de las organizaciones con toda su
complejidad.

- Da importancia a los factores estructurdes,
funcionales, sociales y psicologicos.

- La informacion es considerada como una entrada
fundamental para @ sistema de cualquiera de las
parles, y a la refrodimentacion constante como
aspecto determinante en & contral.

Principales Escuelas de Comunicacion
Fuente: Seminario de Teoria de las Organizaciones (FES Acatlan, Prof. Manuel Vazquez)
Disefio y elaboracion: Elisa Colin




Con las caracteristicas y diferencias anteriores nos damos cuenta de que estas tres teorias son la base de la comunicacion
organizacional y a su vez, éstas mismas abren paso a otros cuestionamientos que complementan los modelos establecidos
por cada una y por tanto al abrir paso a estos cuestionamientos e ideas, dan pie a la formacion de nuevas teorias como la
contingente y la escuela neoclasica, por ejemplo.

Las caracteristicas especificas de la teoria sistémica empatan con las caracteristicas organizacionales de nuestro objeto de
estudio, por ello, nuestro eje tedrico seré la teoria sistémica.

En este orden de ideas y segun Goldhaber “los sistemas abiertos son dinamicos...estan cambiando constantemente. Una
organizacion es un sistema abierto debido a sus constantes interacciones con su medio ambiente”. (Goldhaber, 1984)

La légica fundamental de la escuela de los sistemas sociales segun Goldhaber es que todas las partes afectan al todo y
toda accion tiene repercusiones en la organizacion.

La intencion de vincular al proyecto con la Teoria Sistémica, nace de las cualidades y propiedades de la Empresa en
cuestion, apuntando una creciente necesidad de una descentralizacion de la informacion y la importancia de la
retroalimentacion entre los colaboradores.

Vista una organizacién como un sistema, vemos claramente la importancia de considerar a la comunicacién que se da
dentro de ella; como un subsistema, queremos que sea funcional, que busque interacciones y flujos informativos efectivos.

Aplicando la definicion de comunicacion, proporcionada por el Prof. Vazquez Arteaga en el Seminario de Teoria de las
Organizaciones impartido en la FES Acatlan, en este trabajo el propdsito concreto que tienen los actores es la obtencion de
herramientas que permitan tener una comunicacion efectiva, ;c6mo?, haciendo sistematico y funcional el sistema y
facilitando la comprension de los signos lingiisticos.

De manera mas simple, haciendo que el mensaje se envie y reciba claramente para lograr comunicamos de manera
correcta, se trata de enriquecer a los actores a través del intercambio de informacién para que de manera simultanea se
alimente de informacion y comunicacién al propio sistema.

Asi, situamos a la comunicacién como un elemento vital para el desarrollo social, y dentro de lo social, para el eje
organizacional, mismo que denota ya un sistema mas desarrollado en cuanto a interaccion se refiere.

1.2 Papel de la Comunicacion en las Organizaciones

Para establecer la funcién de la comunicacién en las organizaciones, debemos primero saber qué es una organizacién,
segun Goldhaber, una organizacién es un sistema vivo y abierto conectado por el flujo de informacion entre las personas
que ocupan distintas posiciones y representan distintos roles. (Goldhaber, 1984).

Katz y Kahn definen a las organizaciones como sistemas abiertos y discuten propiedades como la importacién de energia
procedente del medio ambiente, la transformacién de dicha energia en algun producto o servicio, caracteristico del sistema.
(Goldhaber, 1984)

Otros autores como Zelko y Dance se interesan solamente en las habilidades comunicativas de los negocios o profesiones y
ven a la comunicacion organizacional como interdependiente entre las comunicaciones internas y externas. (Goldhaber,
1984).

Robbins considera que una organizaciéon es una unidad social rigurosamente coordinada, compuesta de dos o mas
personas, que funciona en forma relativamente constante para alcanzar una meta o conjunto de metas comunes. (Robbins,
1987)
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Situandonos en el hoy dia, las organizaciones requieren muchos mas aspectos para complementar su comunicacion. No
solamente se deben establecer parametros comunicativos para forzar el correcto flujo de informacién, también hay que
provocar que los actores integrantes de la misma, faciliten el flujo comunicativo de manera proactiva, siendo ellos los
protagonistas y causantes del intercambio informativo.

Existen ya nuevos ejes que sirven de parametros para considerar a la comunicacion como factor fundamental de integracién
y facilitador de las relaciones laborales. En una organizacion, ademas de contar con una estructura sélida y bien definida,
un aspecto tan importante como ese es contar con una estructura comunicativa que permita fortalecer los lazos laborales y
proporcionar nuevas pautas de funcionamiento. De esta manera las organizaciones pueden retroalimentarse dentro de si
mismas, innovando y mejorando procesos ya existentes y causando que uno de los principales motores que las hacen
funcionar, es decir, su capital humano, coadyuve al mejoramiento y crecimiento de la misma.

“Las organizaciones en la era de la informacién deben construirse sobre nuevas hipdtesis de funcionamiento, como: la
visidn centrada en los procesos, los vinculos con clientes y proveedores, la segmentacion de los clientes, la competencia y
la innovacion permanente” (Gilli, 2000).

A pesar de los nuevos e innovadores planteamientos de la comunicacion, es importante también tomar en cuenta que no
solamente debe existir comunicacion como una herramienta fria para relacionarse en el medio.

“La comunicacion en las organizaciones debe ir mas alld de la comunicacion especificamente comercial, entrando en la
esfera de lo social” (Capriotti, 1999).

Muchas empresas se han percatado ya del peso comunicativo que puede ayudarlas a un mejor desarrollo y un crecimiento
economico. Sin embargo aun existen renuencias y tendencias clasicas por parte de los miembros de las organizaciones.

Ante esto, el papel del comunicologo organizacional es imprescindible porque somos portadores de los conocimientos y
habilidades para crear estrategias que motiven a las organizaciones a actuar con base en su sitema informativo y
comunicativo para mejorar interna y externamente.

Joan Costa menciona que una de las ramas escindidas de la comunicacion, es la comunicacién humana vista desde la
naturaleza misma de la organizacion. Dicha vertiente al ser un componente sociolégico, penetra en la organizacion a través
de nuevos conceptos e instrumentos operacionales en los que destaca los siguientes:

¢ lanocion esencial de identidad

o laintegracion de las comunicaciones
o la cultura organizacional

o los cambios culturales

e la comunicaci6n interna

e la gestion del vinculo (con los empleados, los clientes, los accionistas, los medios de comunicacion, los lideres de
opinién, las administraciones y los colectivos sociales)

e |os programas de calidad
o la gestion del conocimiento para la toma de decisiones estratégicas y el disefio de modelos
e la revolucion de los servicios
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Este nuevo paradigma organizacional obliga a las organizaciones a replantear sus necesidades y objetivos. A pesar de que
muchas organizaciones aun mantienen un sistema clasico en sus procesos comunicativos, hoy en dia el contar con una
identidad corporativa y una imagen bien fundamentada, ayuda a que sean visualizadas en el mercado de una mejor
manera.

“Toda empresa se encuentra en comunicacidn consigo misma vy, directa e indirectamente, con su entorno. Toda empresa
irradia una determinada imagen en sus publicos” (Costa, 2003)

De esta manera, no podemos desprender a la comunicacion de las organizaciones; constituye un eje rector, un elemento
estratégico y una necesidad para su correcto funcionamiento. Y si ademas a esto le sumamos la importancia que tiene la
comunicacion para dar una fomalidad a los procesos corporativos, tenemos en esta disciplina a una fuente importante de
desarrollo y crecimiento social y econémico.

1.3 Comunicacion Organizacional ;qué es y para qué sirve?

A continuacién se presentan varias definiciones del concepto de Comunicacion Organizacional proporcionadas en el
Seminario de Teoria de las Organizaciones impartido en la Fes Acatldn por el Prof. Vazquez Arteaga. Del analisis de
contenido de las mismas, surge una definicion final:

AUTOR DEFINICION FECHA
Reeding y Es el hecho de enviar y recibir informacion dentro del marco de una compleja organizacion 1964
Sanborn (retroalimentacién constante)
Es independiente entre comunicaciones internas y externas (se mezcla la mercadotecnia, si una no
Zelko y Dance . 1965
existe, puede desaparecer la otra)
Katz y Kahn Es el flujo de informacion dentro del marco de la organizacion. 1966
Thayer Es aquel flujo de datos que sirve a los procesqs dg'la comunicacion e intercomunicacion de la 1968
organizacion.
Bormann Es solo vista como comunicacién oral directa, es lo Unico que cuenta. 1969
Esta limitada al campo de la estructura organizacional, se inclina a los medios de comunicacion
Huseman ) 1969
escritos.
Lesikar Esté de acuerdo con la definicion de Zelko y Dance y la complementa con la comunicacién de 1972
personal.
. . . N 1971-
Greenbaum Agrega las comunicaciones formales e informales involucrando la motivacién del personal. 1972
Witkin y Son aquellas interdependencias o interrelaciones que se producen entre y dentro de los 1972
Stephens subsistemas y que sirven a los propdsitos.
Haney Es la coordinacion de un cierto nimero de personas que estan interdependientemente relacionadas. 1973

Definiciones de Comunicacién Organizacional
Fuente: Seminario de las Organizaciones
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Derivado de un andlisis de contenido del cuadro anterior, podemos decir que la Comunicacion Organizacional estudia la
forma y direccién del proceso de comunicacion llevada a cabo entre los miembros de cualquier organizacién, para un buen
manejo de informacién y de datos que se perfilen como internos e incluso externos.

La Comunicacién Organizacional ha sufrido cambios radicales desde sus inicios, al principio como sabemos, no estaba
definida como tal, se asociaba mas bien a la administracion.

Con el surgimiento de la escuela clasica y con ello las formas de organizaciones meramente rigidas, las organizaciones
adoptaron dicho modelo, el burocratico que actualmente sigue vigente y que tiene una funcionalidad y efectividad inciertas
por los medios que utiliza para alcanzar sus objetivos y por sus posibles consecuencias colaterales. Inciertas porque olvidan
que su principal recurso es el trabajador y al darle a éste un trato inferior, la produccion de la organizacion varia drastica y
constantemente.

En el otro extremo se encuentra la escuela humanista, que a diferencia de la clasica, centra su importancia en el individuo;
esta escuela surge por las inconformidades en el sistema burocratico impuesto y debido también al trato a los trabajadores
de la época, no eran tratados como personas sino como meros elementos productivos, se cayd en un utilitarismo humano.

En respuesta a ello, los humanistas destacaron la importancia del bienestar del empleado y los grupos, ya que al dar pie a
la motivacién se lograba un cambio en la actitud del empleado y por ende en la produccién de la organizacion.

Al surgir la teoria de sistemas como complemento de la humanista, se ve a la organizacion con otro enfoque sin restar
importancia al elemento humano y a los procesos comunicativos; estos ultimos, relevantes junto con las entradas de
informacién.

La retroalimentacion se convierte en un elemento central para la organizacion y su funcionamiento interno. A diferencia de
las escuelas anteriores que se centraban en elementos internos; la teoria de sistemas empieza a fijarse en el entorno y el
como éste afecta directamente a la organizacion con elementos como resultados, logros y productos.

Las tres teorias se complementan de manera que se engloban tres aspectos fundamentales para una organizacion: por una
parte, la estructura dada por la escuela clasica; la importancia al elemento humano dada por la escuela humanista; y
finalmente la teoria de sistemas que menciona al entorno como parte también de la organizacion.

Nuestro eje tedrico es la teoria de Sistemas por el esquema sistematico y funcional que se pretende dar al trabajo,
estableciendo fines practicos y teniendo la intencién de coadyuvar al correcto flujo y funcionamiento de la comunicacion,
nunca dejando de lado la importancia del entorno y del elemento humano.

Otros objetivos de la comunicacién organizacional se enfocan especificamente a la proyeccion de una imagen: ‘la
comunicacion organizacional es una actividad que tiene como objeto la creacion y mantenimiento de una imagen positiva a
través del trabajo planificado y sistematizado de difusion de informacién” (Homs, 1990).

Goldhaber nos da una definicién mas concreta de la comunicacién organizacional: “es el flujo de mensajes dentro de una
red de relaciones interdependientes”. Misma que propone de la siguiente manera:
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FIGURA 1

Ejemplo de Comunicacion Organizacional
Fuente: (Goldhaber, 1984)
Disefio: (Goldhaber. 1984)

Del esquema anterior, Goldhaber nos muestra que:

e La comunicacién organizacional ocurre en un sistema complejo y abierto que es influenciado e influencia al medio
ambiente.

e Lacomunicacién organizacional implica mensajes, su flujo, su propésito, su direccion y el medio empleado.
e La comunicacion organizacional implica personas, sus actitudes, sus sentimientos, sus relaciones y habilidades.

La comunicacién organizacional sirve para crear un sistema de entendimiento entre el personal de la empresa y quienes la
dirigen y para ambos, desarrollar un ambiente de trabajo que facilite los flujos informativos y el correcto funcionamiento de
cada una de las partes de la organizacion.

1.3.1 Tipos de Comunicacion Formal en las Organizaciones
Por lo general, existen tres niveles de comunicacion en las organizaciones:
e Descendente: se desarrolla cuando los mensajes parten de los niveles jerarquicos altos hacia el resto del personal.
e Ascendente: se presenta cuando la comunicacion va del personal hacia los directivos.

e Horizontal (lateral): tiende a considerarse comunicacion informal en ciertos casos. Esta surge entre los miembros
de la organizacion en general. (Adler, 2005)
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Comunicacion descendente

Comunicacion Ascendente

Comunicacion Horizontal
(lateral)

Entre comparieros de trabajo

Retroalimentacion a
subordinados
Adoctrinamiento de la cultura
de la organizacion

Sugerencias para mejorar lo
que sienten los subordinados
acerca del trabajo y los
compafieros

Definicion Superior a subordinado Subordinado a superior con responsabilidad en distintos
campos
Instrucciones de trabajo Lo que estan haciendo los
Logica del trabajo subordinados )
- " . Coordinar tareas
Procedimientos y practicas Problemas laborales sin
o Resolver problemas
) organizacionales resolver o -
Tipos Compartir informacion

Manejar conflictos
Crear afinidad

Posibles Beneficios

Prevenir/corregir errores de los
empleados
Mayor satisfaccion con el
trabajo
Mejor estado de animo

Prevenir problemas nuevos y
resolver asuntos viejos
Aumentar aceptacion de las
decisiones de |a gerencia

Mayor cooperacion entre los
empleados que tienen distintas
obligaciones
Mayor entendimiento de la
mision de la organizacion

Posibles Problemas

Mensajes insuficientes o poco
claros
Exceso de mensajes
Mensaje distorsionado
conforme pasa por uno o varios
intermediarios

Los superiores podrian
desalentar los mensajes de los
subordinados, pasarlos por alto

o restarles importancia
Los supervisores podrian culpar

injustamente a los
subordinados de las noticias
desagradables

Se podria presentar rivalidad
entre empleados de distintas
areas
La especializacion dificulta la
comprension
El exceso de informacion
desalienta los contactos
Las barreras fisicas desalientan
el contacto
Falta de motivacion

Tipos de comunicacion formal
Fuente: (Adler, 2005)
Disefio: (Adler, 2005)

1.3.2 La funcién de la Comunicacion Organizacional

Cuando la comunicacion se introdujo en las organizaciones, no solamente tuvo cabida en los servicios, productos y
procedimientos de las empresas, también impacté a sus actividades sociales, a su entorno social y a sus publicos. Sin la
comunicacion organizacional, los publicos no entenderian claramente los vinculos informativos entre la empresa y ellos.

“La comunicacion organizacional imprime movimiento y dinamismo a las estructuras basicas de la empresa. Representa la
fuerza que brinda cohesién al grupo de empleados o personal, y otorga la solidez necesaria para existir y subsistir’” (Ramos,
1991)

La comunicacién organizacional se encarga también de crear y mantener una imagen positiva a través del trabajo
planificado y sistematizado de difusion de informacion. Segun Fernando Martin (Martin, 1998), las comunicaciones en las
organizaciones, otorgan a las personas que ingresan a ellas:

¢ Incipiente sentido de pertenencia
o Informacidn acerca de hechos, politicas...cultura corporativa/institucional
e Sentido productivo del trabajo.
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e Integracion y manejo involucrante de la Imagen corporativa/institucional de la organizacién.
Ademas de estos objetivos, Homs (Homs, 1990) nos sugiere otros que complementan las acciones organizacionales:
o Creacion y mantenimiento de una imagen institucional positiva.

o Establecimiento de canales de comunicacion entre la institucién y sus publicos.

o Establecimiento de una corriente de simpatia y aprecio, ademas de un clima de comprensién, apoyo y solidaridad

entre la institucién y sus publicos.

1.3.3 Barreras y Problemas de la Comunicacion Organizacional

Manuel Vézquez Arteaga, afirma que existen cuatro problemas principales a los que se enfrentan actuaimente las

organizaciones en materia de comunicacién:

% PROBLEMA FILOSOFICO: No se sienten incluidos los trabajadores por lo tanto no se identifican con sus

empresas, no saben hacia dénde van y por lo tanto no se ponen la «camiseta».

x  PROBLEMA ANTROPOLOGICO: No se reconoce la cultura del trabajador y éste no reconoce la de la
organizacion, lo cierto es que existe cultura, que se tiene que aceptar y cambiar ante las necesidades del entorno

que se manifiestan en el contexto.

x  PROBLEMA TEORICO METODOLOGICO: La investigacion es primordial en las empresas, por medio de
encuestas, auditorias, analisis cuantitativos y cualitativos podemos detectar las inquietudes, asi como los sintomas
que incomodan al personal, porque, por lo general, no cuentan con departamentos de comunicacién que se

dediquen a estas funciones.

%  PROBLEMA TECNICO INSTRUMENTAL: Los medios internos de comunicacion tienen un papel importante porque
son reguladores del proceso informativo y comunicativo, existe problema en su uso, difusion y distribucién, no se

leen y de ahi la pregunta ¢ qué hago para que me lean?

Estos problemas mencionados, a mi parecer abarcan desde diferentes perspectivas un problema en especifico, todas
apuntan a lo mismo, a procurar la efectividad de la Comunicacion Organizacional tratando de fusionar estrategias filoséficas,
antropolégicas, tedrico-metodoldgicas y técnico-instrumentales. Dichos problemas los abordaremos cuando propongamos

las acciones a seguir para poder solucionarlos.

Entre los obstéaculos enfocados a lo técnico del proceso comunicativo y relacionado con la organizacion, podemos destacar

los siguientes: (Garrido, 2008)
e Mensajes mal expresados o carentes de sentido.
e Apreciaciones e interpretaciones erréneas.
o Ausencia parcial o total de atencion.
e  Supuestos no aclarados.

e Andlisis y sistemas evaluatorios prematuros.
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o Diferencia de significado simbdlico entre emisor y receptor.

e Falta de practica, inhabilidad o desorden para comunicarse.

e Miedo a la expresion.

¢ Insuficiente lapso para reconocimiento, ajuste o adaptacion con el medio y los demas miembros presentes.
o Laintencion puede provocar confusiones si no se estructura y planea adecuadamente.

o Esperar escuchar lo que deseamos y no lo que se plantea. En este caso en particular podemos referirnos al afén
de interpretar ideas antes de que nos sean expuestas.

e Emitir excesiva informacion en un tiempo breve. Saturacién de datos.
e Tratar de influir en el receptor con informaciones no confirmadas o falsas.
e Evadir los temas tratados por ser causa de conflictos.

e (Generalmente olvidamos o rechazamos la informacién que contradice nuestros conocimientos, sentimientos,
sensaciones y /o expectativas.

e En diversas ocasiones el estado emotivo en que nos encontramos altera de sobremanera la percepcién de los
mensajes.

e Empleo de frases imprecisas y oscuras.

Para Robbins (Robbins, 1987), las principales barreras en el proceso de la comunicacion organizacional son las siguientes:

e Filtracion: la filtracion denota la manipulacion de la informacion para que de esta manera sea vista de manera mas
favorable por el receptor. A medida que la informacién llega a ejecutivos de rango superior, va siendo condensada
y sintetizada por subordinados para que los ejecutivos de alta gerencia no se vean abrumados por el exceso de
informacién. Los intereses y percepciones personales de lo que es importante para quienes la sintetizan
culminara en una filtracién. El principal determinante de la filtracién es el nimero de niveles de la estructura de una
corporacion. Cuanto mas niveles verticales haya en una jerarquia, mas posibilidades habra de filtracion.

e Percepcion selectiva: los receptores en el proceso comunicativo, ven y oyen de modo selectivo basandose en
sus necesidades, motivaciones, experiencia, educacion y otras caracteristicas personales. También proyectan sus
intereses y expectativas personales en la comunicacién al irla descifrando. No vemos la realidad sino que
interpretamos lo que vemos y a eso lo llamamos realidad.

o Emociones: el estado de &nimo del receptor en el momento en que llega un mensaje incidira en la interpretacion
que le dé. Un mismo mensaje recibido cuando esté enojado o perturbado sera interpretado en forma indistinta a
cuando su estado de &nimo sea neutral. Las emociones extremas, como el gozo y la depresion facilmente
obstaculizan una buena comunicacion. En tales casos estamos propensos a dejarnos llevar por la emociéon mas
que por procesos del pensamiento racional y objetivo.

e Lenguaje: las palabras significan cosas diferentes para cada persona. La edad, escolaridad y sistema cultural son
tres de las variables mas obvias que inciden en el lenguaje que utiliza el sujeto y en las definiciones que damos a
las palabras. Los empleados de una organizacién provienen de diversos medios. Ademas, el agrupamiento de ellos
en departamentos crea especialistas que desarrollan su propia jerga o lenguaje técnico. En las grandes empresas,
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los miembros presentan gran dispersion geogréafica (a veces incluso trabajan en distintos paises) y en cada region
utilizaran frases y términos exclusivos de ella.

La existencia de niveles verticales es otra causa de posibles problemas de lenguaje. Los emisores tienden a
suponer que las palabras y términos que utilizan tienen el mismo significado para ellos y para el receptor. Y como
no es asi, se originan dificultades en la comunicacion.

¢ Como superar las barreras comunicativas?

De acuerdo con Robbins (Robbins, 1987), mediante estas cuatro acciones podremos esclarecer nuestra comunicacion para
hacerla més efectiva:

Usar la retroalimentacion: debido a que muchos problemas comunicativos se deben a malos entendidos e
interpretaciones incorrectas, es necesario cerciorarse de la informacion recibida, facilitando la fluidez en el circuito
de retroalimentacion ya sea de manera oral o escrita.

“Si preguntamos a un receptor “; entiendes lo que te dije?”, la respuesta representara una retroalimentacion. Pero
el tipo afirmativo o negativo de retroalimentacidn no es, en absoluto, una forma perfecta. El emisor puede formar
una serie de preguntas conexas con el mensaje, a fin de averiguar si se recibié tal como él deseaba. Mejor ain:
puede pedirle al receptor que repita el mensaje con sus propias palabras. Si el emisor oye después lo que se
deseaba, habran mejorado la comprension y la exactitud.

La retroalimentacion presenta asimismo otras formas mas sutiles que la pregunta directa o la sintesis del mensaje
por el receptor. Los comentarios generales hechos por él, pueden darle al emisor una buena idea de la reaccion
que suscitd el mensaje.” (Robbins, 1987)

Simplificar el lenguaje: el emisor tiene la obligacion de simplificar su lenguaje y tener en cuenta los destinatarios
del mensaje, de modo que el lenguaje sea compatible con los receptores. La comunicacion eficaz se logra cuando
el mensaje se recibe y entiende. Los vocabularios especializados (jerga profesional) facilitan la comprensién
cuando se utiliza con miembros de otro grupo que hablan ese ‘“idioma”, pero puede provocar innumerables
problemas al emplearse fuera de ese grupo.

Escuchar activamente: escuchar es la bisqueda activa de significado, mientras que oir es pasivo. Cuando uno
escucha, dos personas estan pensando: el receptor y el emisor. Escuchar activamente mejora cuando el receptor
adquiere empatia con el emisor; es decir, cuando trata de ponerse en el lugar del emisor. Como los emisores
tienen diferentes actitudes, intereses, exigencias y expectativas, la empatia facilita la comprensién de contenido
real de un mensaje. El objetivo es mejorar la capacidad de captar el significado integral de la comunicacion, sin
dejar que la deformen los juicios prematuros ni las interpretaciones.

Controlar las emociones: no siempre nos comunicamos en forma objetiva y racional, las emociones pueden
oscurecer y distorsionar mucho la transmision del significado. Cuando nos encontramos en un estado animico
perturbado, estamos mas propensos a interpretar erréneamente los mensajes que nos lleguen, y es posible que no
expresemos con claridad y precision lo que queremos enviar. Lo mas recomendable es aplazar la comunicacidn
explicita hasta que recobremos la compostura.

Lejos del enfoque clasico de los aspectos técnicos mencionados anteriormente y que en definitiva deben ser superados, nos
encontramos con una barrera psicologica mas de fondo que de forma, el aspecto de la cultura organizacional.
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“Hoy en dia, los trabajadores buscan pertenecer a alguna organizacion y que se les estime; es innegable que los
trabajadores también desean la realizacion de si mismos. Y se esta vislumbrando claramente que, en un futuro previsible,
millones més buscaran este nivel de logro, este tipo de desarrollo del trabajador aporta los ingredientes de los principales
cambios por hacer, en la forma que se tiene de organizar y administrar nuestras empresas publicas y privadas.” (Vazquez,
1998)

Este aspecto de la importancia de la cultura organizacional como factor determinante para obtener una comunicacion
efectiva, lo mencionaremos méas adelante.

1.3.4 La Organizacion como Sistema
Para que una organizacién sea considerada como tal, debe contar con los siguientes elementos:
e  Grupo humano
e Recursos
o Finesy objetivos por alcanzar

Estos elementos, se deben combinar y relacionar dinamicamente con caracteristicas que los diferencian o identifican como
organizaciones, de tal manera que si no coexisten no se trata de una organizacioén, ellos son:

o Ladivisién del trabajo.
e El proceso de direccion.
e Laposibilidad de remocion y sustitucion del recurso humano.

Los elementos mencionados interactlian entre si en una red que constituye un sistema, es decir: "un conjunto de relaciones,
en un marco pertinente, para lograr propdsitos determinados".

1.3.5 Comunicacion Institucional

Anteriormente la Comunicacion Institucional era considerada como todas aquellas actividades de comunicacién que
implicaban el intercambio de datos, ideas, informaciones y conocimientos entre las instituciones y sus publicos. (Muriel,
1980)

Hoy en dia, este concepto ha evolucionado, ya no solamente se contemplan elementos informativos de la organizacion
hacia el exterior, sino que se ha convertido en un elemento completamente significativo para determinar la esencia de las
organizaciones.

La Comunicacion Institucional puede definirse como la comunicacién de la personalidad de la institucién hacia el exterior,
misma que deberd partir de los atributos explicitos de la identidad de la institucion y traducirlos convenientemente para
provocar una imagen positiva.!

* Definicion proporcionada en Seminario de Imagen Institucional impartido en la FES Acatlan por el Mtro. Arturo Salcedo
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Joan Costa nos habla de la importancia que tiene la comunicacién corporativa dentro de las organizaciones, menciona que
al no existir un criterio para regular la informacion al interior de las empresas, genera dispersion, incongruencia y desorden
en los mensajes, mismos que tampoco provienen de una sola fuente, ocasionando una interpretacion errénea en muchos de
los casos.

La comunicacién institucional funciona precisamente para evitar estas fugas de informacidn y malinterpretaciones en un
medio formal como es la organizacion.

Fernando Martin nos proporciona una definicién mas sistematica de la Comunicacion Institucional, es la “creacion,
coordinacion, analisis, desarrollo, difusién y control de toda accién de gestion informativa interna y externa (noticia,
actualidad), que diariamente se produce en una empresa o institucién tanto a nivel de actividades, servicios o productos,
que afecta a un determinado publico o colectivo social, y que se transmite a través de los medios de comunicacién propios y
externos, para asi potenciar su Imagen corporativa/institucional.” (Martin, Comunicacién en empresas e instituciones, 1997)

De esta manera, podemos decir que la Comunicacién Institucional juega un papel mediador dentro de la empresa ya que
crea todo el proceso informativo, lo difunde y lo reproduce para fines institucionales, representando un soporte para la
construccion social y laboral.

1.3.6 Comunicacion Interna

Responde principalmente al funcionamiento interno de la informacion, el ;qué se hace o produce?, ;quién lo hace?, ;cdémo
lo hace?, ¢cuando se desarrolla?, ;donde llega? y ¢ por qué se comercializa o difunde el producto? Son algunas de las
preguntas que la comunicacion interna en su papel estratégico debe responder.

“La entrega de informacién por parte de los directivos es un componente muy significativo en el proceso de relacién entre
nuestras empresas y los colaboradores, pero esta entrega de informacion no significa que hayamos aprendido a
comunicarnos (...) cuando nuestra comunicacién (formal o informal) no tiene el poder de impulsar acciones, se reduce a una
pieza decorativa dentro de la compafiia que no agrega valor.” (Garrido, 2008)

Fernando Martin define a la comunicacién interna como el conjunto de actividades efectuadas por cualquier organizacién,
para la creacion y mantenimiento de buenas relaciones con y entre sus miembros, a través del uso de diferentes medios de
comunicacion, que los mantengan informados, integrados y motivados, para contribuir con su trabajo al logro de los
objetivos organizacionales.

En cuanto a la comunicacién externa, unicamente se mencionara para efectuar un comparativo acerca de la mutua
dependencia de estos dos tipos de comunicacién. El mismo Fernando Martin, ubica a la Comunicacion Externa como un
conjunto de mensajes emitidos por cualquier organizacion hacia sus diferentes publicos externos, encaminados a mantener
0 mejorar sus relaciones con ellos, a proyectar una imagen favorable o a promover sus actividades, productos o servicios.

De esta manera, la Comunicacion Externa no puede existir sin una Comunicacion Interna, esta Ultima en palabras de
Martin, es el soporte previo y basico de la primera, que es una extension de la Comunicacién Interna.
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1.3.6.1 Objetivos de la Comunicacién Interna

La comunicacion dentro de la institucién suele obedecer a tres propésitos basicos que se identifican con las funciones del
sistema: Produccion, Mantenimiento e Innovacion. (Muriel, 1980)

Mensajes de Produccion: se refieren a la produccion del sistema, usualmente persiguen el objetivo de motivar la
realizacion de un trabajo. Se consideran los mensajes que se refieren a los productos o servicios de la institucién, a
los que se dirigen al personal para indicarle como debe hacer su trabajo, a los referentes a actividades de
capacitacion, establecimiento de objetivos, resolucion de problemas, etc.

Mensajes de Mantenimiento: colaboran a la supervivencia de la institucién como sistema, buscan fomentar la
integracion de los elementos que la componen. Son mensajes que ayudan a la coordinacion interna del sistema,
como ordenes y controles no directamente relacionados con productos o servicios y también los mensajes
humanos como felicitaciones, charlas y actividades informales.

Mensajes de Innovacién: plantean nuevas alternativas de conducta, adaptables a la estructura institucional. No
necesariamente plantean el alterar la estructura radicalmente, sino el irla haciendo flexible para facilitar la
aceptacién del cambio.

Homs nos brinda algunos otros objetivos de la comunicaci6n interna; para él, las organizaciones buscan principalmente:

Integrar al colaborador en forma absoluta a los objetivos de la empresa: hacer sentir al trabajador que los logros de
la empresa también son suyos.

Crear un sentido de orgullo y pertenencia: un trabajador que siente que esta fuera de lugar en su ambiente de
trabajo

Establecer un clima de comprensiéon entre empresa y trabajadores.

Crear una disposicién favorable hacia la empresa.

Ayudar al personal de nuevo ingreso a integrarse lo mas répido posible, sin conflictos, a la empresa.
Abatir los indices de rotacion de personal.

Tener abiertos los canales de comunicacion entre los niveles directivos y el personal, a fin de que los desacuerdos,
insatisfacciones y conflictos no maduren.

Fomentar las actividades sociales, culturales y deportivas dentro de la organizacion.
Ayudar a elevar el nivel cultural del personal.

Motivar al trabajador e incrementar su productividad.

Cuidar internamente la imagen positiva de la empresa.

En caso de contar con algun sindicato, crear una buena relacion y llegar a acuerdos para beneficios mutuos.

En teoria, los objetivos anteriores logran que las organizaciones cuenten con un sistema integral de comunicacién, ponerlo
realmente en practica dependerd de las estrategias empresariales que se decidan implantar y de la importancia que se le dé
a cada uno de los aspectos. Ninguno de los objetivos anteriores puede ser excluyente del proceso comunicativo ya que
representan acciones que conforman la totalidad de un subsistema (en este caso el comunicativo) para conformar y hacer
funcional un sistema completo (organizacion).
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1.3.6.2 Publicos Internos y Publicos Externos

En cualquier tipo de organizacién inminentemente existen dos grupos importantisimos que forman parte de la estructura de
la misma y que a la vez representan los principales mercados de las empresas.

“La comunicacion Organizacional tiene divididos a sus publicos en dos grandes grupos: el primero es el externo, que esta
compuesto por clientes, proveedores, gobiemo, sindicatos, camaras, asociaciones, instituciones financieras, etc. El otro es
el interno, constituido por quienes trabajan en la empresa, asi como también sus familias.” (Homs, 1990)

En el siguiente cuadro se presentan las caracteristicas generales de ambos publicos:

PUBLICOS INTERNOS PUBLICOS EXTERNOS
Personal interno de la empresa, Personal externo de la empresa. No
CARACTERISTICAS existe un vinculo directo porque tiene vinculo directo con la empresa
pertenece a la organizacion. porque no pertenece a ella.

Clientes, proveedores, medios de

(QUIENES LO CONFORMAN? Trabajadores, accionistas, directivos. L .
comunicacién, competencia.

El mejor (y el peor) vocero de una

o . Son los responsables del consumo de
organizacion es el trabajador. Es

los bienes o servicios que se ofertan.

IMPORTANCIA quiza la parte mas importante de una . . .
. Sin ellos simplemente no hay flujo de
empresa ya que son quienes la hacen ) , .
. productividad ni remuneracion.
funcionar.

Caracteristicas generales de los publicos
Fuente: Elisa Colin
Disefio: Elisa Colin

Se denomina Publico Interno a los grupos sociales afines que integran el organigrama de la empresa o institucion. Asi, por
ejemplo: los accionistas, los directivos, los funcionarios, los empleados, etc. Cualquier miembro que esté como activo dentro
de la organizacién tiene una participacién elemental, es solo una parte que conforma a la organizacién. Cada integrante de
la misma funge como un cliente interno de la empresa

Los publicos externos podemos ubicarlos como aquellas personas que interactian con la organizacién pero no pertenecen

a ella. Por ejemplo, los clientes, los proveedores, la competencia, la prensa, la comunidad, el gobierno, el medio educativo,
etc. Todos aquellos entes sociales que de manera directa o indirecta se relacionan, proporcionan una interaccion o tienen
un efecto sobre la organizacion.

Ambos publicos representan a los Stakeholders?, quienes son aquellos que poseen intereses o participaciones en el éxito
de una organizacion. Estos varian en naturaleza e importancia de acuerdo al giro organizacional, el entorno, las relaciones
directivas, las actividades y el tiempo.

De esta manera, tenemos un grupo de vital importancia para las empresas. No solo los clientes son stakeholders, también
lo son los trabajadores, quienes representan un elemento clave para mantener las buenas relaciones con los principales
stakeholders de la organizacion, ya sea de manera interna o externa. (S.Williams, 2003)

? término inglés utilizado por primera vez por R. E. Freeman en su obra: “Strategic Management: A Stakeholder Approach” (Pitman,
1984), para referirse a «quienes pueden afectar o son afectados por las actividades de una empresan.
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FIGURA 2

El modelo de stakeholder
Fuente: (S.Williams, 2003)
Disefio: (S.Williams, 2003)

Los publicos o stakeholders conforman una Imagen de la empresa, por tanto, son trascendentales para la organizacion.
Pero el publico interno siempre guarda un poco més de peso en cuestiones comunicativas que pueden fortalecer una
imagen positiva de las organizaciones, misma que se refleja en el mercado competitivo y denota una mejor organizacion en
las empresas. Es decir, si nosotros mantenemos una congruencia y un bienestar en nuestro interior, en nuestro entorno
vamos a reflejar ese mismo bienestar que podemos transformar en estabilidad y confianza para nuestros clientes.

A todo esto, Justo Villafafie menciona que dentro de las seis claves de la reputacion interna de una empresa, es importante
que exista una identificacion de los trabajadores con el proyecto empresarial, mismo que en conjunto con una buena imagen
entre sus clientes y otros factores empresariales, tendra como resultado que la empresa cuente con esta buena reputacion.

1.3.6.2.1 Las seis claves de la reputacion interna

a. Larelacidn con los mandos inmediatos

¢ De qué depende la buena relacién con el jefe inmediato? No existe un instructivo que asegure que los jefes mantengan
una excelente relacion siempre con sus colaboradores, sin embargo, Villafafie nos habla de la importancia de mantener una
integridad y coherencia entre lo que los jefes dicen y hacen. Entre otros aspectos, para fomentar la buena relacién con los
colaboradores el jefe debe tomar en cuenta lo siguiente:

o Contar con la capacidad de transmitir confianza, seguridad y apoyo al equipo.

e Mantener motivado a su equipo. Fomentar el trabajo en equipo y las buenas relaciones.
e Mantener un comportamiento ético, que sea honrado y que no oculte informacién.

o Desarrollar una capacidad de dialogo, que pueda razonar y escuchar a su equipo.

e Aprender a confiar en su equipo, saber organizarlos y delegar las responsabilidades.

b. La calidad laboral y las condiciones de trabajo

En todas las organizaciones existen factores que siempre seran determinantes para lograr establecer una calidad en el
aspecto laboral. Para ello, los altos mandos deberan tomar en cuenta aspectos como los siguientes:

c. Lareputacién de la alta direccién
d. Los valores éticos y profesionales
e. Laimagen exterior de la empresa
f. La identificacion con el proyecto empresarial
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1.3.6.3 Identidad Corporativa

Martin ubica a la Identidad Corporativa como “el sistema de signos, formas, colores...en si un concepto que transporta
ideas, impresiones psicoldgicas y una alta capacidad de memorizacion, acerca de la personalidad de una empresa o
institucion” (Martin, 1998). Tiene como objetivo el crear una personalidad diferenciada, exclusiva y global que se basay
apoya en los elementos de comunicacién visual e incluso audiovisuales, siempre basandose en un panorama real.

Costa diferencia la Identidad de la Imagen de esta manera:

e |dentidad: lo que se es
e Imagen: lo que se transmite y percibe

1.3.6.4 Comportamiento Organizacional

Robbins define al comportamiento organizacional como una disciplina que investiga el influjo que los individuos, grupos y
estructura ejercen sobre la conducta dentro de las organizaciones, a fin de aplicar esos conocimientos y mejorar la eficacia
de ellas.

De manera resumida, el comportamiento organizacional se ocupa del estudio de lo que la gente hace en las empresas y de
la manera en que el comportamiento afecta el desempefio de una empresa.

Uno de los grandes aspectos de estudio del comportamiento organizacional son los factores que influyen en la productividad
de los individuos.

Regularmente el comportamiento organizacional es medible en tres niveles, a nivel individual, a nivel de grupo y a nivel
organizacional. Este ultimo es el que verdaderamente interesa a las instituciones, sin embargo, para diagnosticarlo, habra
que empezar por el estudio del plano personal en cada trabajador.

Figura 3

Nivel del sistema
organizacional

Nivel de
grupo

Nivel
individual

Ejemplo de modelo de comportamiento organizacional
Fuente: (Robbins, 1987)
Disefio: (Robbins, 1987)

Quiza la variable del comportamiento organizacional que mas nos causa ruido e interés en este proyecto apunta a la
satisfaccion en el trabajo. No solamente por el enfoque sistémico, sino también para tratar de encontrar los aspectos
determinantes para entender nuestros resultados.

La satisfaccion laboral es una actitud general del individuo hacia su trabajo. (Robbins, 1987)

Vista como una variable dependiente, donde la satisfaccion laboral depende Unicamente de situaciones internas y propias
de los individuos, existen diversos factores centrales que la favorecen. Entre los mas destacados podemos mencionar:
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Trabajo mentalmente interesante: las personas tienden a preferir trabajos que les brinden la oportunidad de utilizar
sus actividades y destrezas, ademas de variedad de tareas, libertad y retroalimentacion de la eficiencia con que
estan cumpliendo sus obligaciones.

Premios equitativos: Las personas buscan sistemas de remuneracion y politicas de promocidn que sean justos, sin
ambigliedades y acordes a sus expectativas. Cuando el salario se percibe como justo y correcto, tienden a sentir
satisfaccion en su trabajo. Este punto es demasiado subjetivo ya que no todas las personas consideran la
remuneracion como el aspecto mas importante para sentirse satisfechos con lo que hacen

Condiciones de trabajo favorables: el ambiente laboral genera comodidad personal y facilita el rendimiento. No
solamente es importante el ambiente generado por el comportamiento de las personas, sino también hay que
considerar aspectos ergondmicos, de iluminacion, comodidad, cercania, limpieza, recursos materiales, etc. No
significa cumplir peticiones y caprichos de la gente, pero mantenerla en un ambiente confortable, aumenta las
posibilidades de obtener mayor productividad mediante la satisfaccion de esos pequefios aspectos.

Buenos comparieros: ademas de los logros tangibles de las personas, es importante que la interaccion social
dentro del ambiente laboral sea dptima. El contar con un ambiente de compafierismo y trabajo en equipo aumenta
las posibilidades de satisfaccién de las personas.

Vista como una variable independiente, la satisfaccion laboral depende también de situaciones internas y que no son
propias del individuo, sino factores con relacidén negativa de la organizacién en general que impactan en el comportamiento
del individuo:

Satisfaccién y Productividad: esta situacién es retérica, menciona Robbins que en diversos estudios indican que
existe un nexo positivo entre satisfaccion y productividad, sin embargo, la cuestion esta en no saber cuél es la que
genera a la otra.

Satisfaccién y ausentismo: suele considerarse que el empleado insatisfecho tiende mas a faltar al trabajo. Sin
embargo, este punto también es altamente subjetivo ya que intervienen factores que no siempre pueden ser
controlados y medibles con precision.

Satisfaccién y rotacién de personal: el grado de satisfaccidn laboral ayuda en gran medida a disminuir la rotacion
de personal. Dice Robbins que la satisfaccion ejerce mayor influencia en la permanencia de los empleados de bajo
rendimiento que en la de los de alto rendimiento. Independientemente del grado de satisfaccion, estos Ultimos
tienden mas a quedarse en la empresa porque reciben reconocimiento, elogio y otros premios que les dan una
buena razon para no renunciar.

Todas las variables anteriores, ya sean personales o de la organizacion, llegan a un mismo punto. Todas representan
pérdidas a las organizaciones, ya sea en menor o0 mayor escala.

Del comportamiento individual de cada elemento en una organizacion, dependerd el comportamiento grupal y el
comportamiento organizacional. Por ello es importante detectar y establecer desde un inicio los estandares que deben
seguirse en cada organizacion.

Algo muy importante que hay que sefialar es que independientemente de la satisfaccion laboral de las persona en las
organizaciones, el desempefio y la misma satisfaccion de las personas, tienden a ser mejores si su escala de valores encaja
bien dentro del nucleo laboral y de la cultura empresarial que se tiene.
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De una caracteristica como el comportamiento organizacional, nace la necesidad de establecer parametros
organizacionales. La interaccidon de las personas y de sus comportamientos individuales da pauta a que se vaya
conformando una cultura dentro de las organizaciones.

1.3.6.5 Cultura Organizacional

La cultura misma, vista como un elemento integrador y social, no es posible descartarse cuando se habla de
organizaciones, no solamente por ser un eje para la interaccion social, sino por ser también un aspecto vital para la
conformacion de objetivos y desarrollo empresarial.

Como elemento inherente a las organizaciones vistas como sistemas, la cultura representa aquellos elementos intangibles
que abarcan desde el conocimiento, las creencias, la moral, las costumbres y las relaciones humanas entre otras
capacidades de los seres humanos en sociedad.

Por ende, un sistema cultural se integra por todos estos valores y creencias compartidas que representan un marco de
referencia dentro de una realidad homogénea, en este caso, la realidad homogénea es el dia a dia en las organizaciones
que permite establecer un patrén de comportamientos compartidos por los sujetos. El hecho de que las personas compartan
ademas de espacios fisicos y temporales en su vida diaria, ideologias, comportamientos y afinidades personales, trae para
la misma organizacion un incremento en la satisfaccion laboral y productiva de todo el sistema.

Tanto los valores como las creencias fungen como pautas para la integracion. Los valores son ideales compartidos y
aceptados por los integrantes de un sistema cultural, mientras que las creencias son ideas aceptadas con certeza dentro del
sistema.

Dados estos elementos constitutivos de la cultura, podemos definir que la Cultura organizacional es un conjunto de valores,
creencias y manifestaciones culturales cominmente aceptados, consciente o inconscientemente por los miembros de una
organizacion.

Con una construccion social de la realidad, los trabajadores de las empresas crean cierta empatia con su medio, pero no
solamente los aspectos positivos son determinantes para forjar una cultura corporativa.

“Lo que llamamos cultura corporativa no es solo el resultado espontaneo de las interacciones diarias de los sujetos en el
sistema, sino que ademas es resultado de las restricciones y espacios, de los estimulos y limites que la organizacion
permite a sus empleados en funcion de sus objetivos comerciales, productivos, de servicios y, por cierto, estratégicos.”
(Garrido, 2008).

La cultura también se determina por otro tipo de manifestaciones y estimulos. Horacio Andrade (Andrade, 1996) menciona
que existen cuatro tipos de manifestaciones culturales aplicadas a las organizaciones que representan las expresiones o
productos de un sistema cultural que reflejan los valores y creencias basicos de sus miembros:

e Manifestaciones Conceptual-Simbdlicas: incluyen la filosofia organizacional (su misién, sus estrategias basicas,
sus objetivos, sus prioridades, sus programas), su aparato simbolico y su mitologia.

o Manifestaciones Conductuales: comprenden el lenguaje, el comportamiento no verbal, el ritual y las diferentes
formas de interaccién que se dan dentro de la organizacion.

o Manifestaciones Estructurales: estan integradas por las politicas y procedimientos, las normas el sistema de
estatus interno y la estructura del poder (liderazgo formal e informal) que rigen en la organizacion.
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o Manifestaciones Materiales: incluyen la tecnologia, las instalaciones, el mobiliario y el equipo con que cuenta la
organizacion.

Parte de los elementos culturales dentro de una organizacion son los simbolos, entendidos segin Andrade como formas de
comunicacion intuitiva, emotiva y expresiva mas que racional, conceptual y logica.

Uno de los simbolos que pueden utilizarse en la conformacion de la identidad institucional es el mito, entendido como la
interpretacion simbdlica del origen y el desarrollo de la organizacion, que conforman una especie de “historia sagrada” y
explica figurativamente por qué y cémo la organizacion llegd a ser lo que es.

¢ Por qué referirnos al simbolo en un trabajo enfocado a la Imagen e Identidad Institucional? Porque estos simbolos son
capaces de hacer aparecer un sentimiento de identidad y unién con el grupo que comparte y por lo tanto, facilita la
comunicacion. Los simbolos compartidos y aceptados como representaciones internas, fortalecen el vinculo laboral e incitan
a un sentido de pertenencia, evidentemente usandolos de manera correcta y encaminandolos hacia un sentido
representativo. Pero los simbolos por si solos no son capaces de generar espontaneamente esta identificacién. Se requiere
de un trabajo constante por parte de las cabezas de las organizaciones, un trabajo que consiste de inicio, en no ignorar el
hecho de que las representaciones simbdlicas tienen igual o hasta mas peso que las representaciones graficas, seguido por
la constante de hacer crecer esta cultura corporativa.

No dejemos de lado que estamos en crisis moral y que indistitamente, estos valores se van perdiendo. Si se quiere
realmente un sistema funcional, no se deben dejar de lado este tipo de elementos basicos para el funcionamiento
armonioso de las organizaciones.

Cada organizacién valora y pone énfasis en la cultura organizacional que quiere promover, el que busque 0 no una
retroalimentacidn, no le quitara el elemento cultural inherente, por el contrario, la organizacién debe tomar este elemento
como area de oportunidad para enfatizar una mejor cultura interna y con ello una identidad institucional fuerte que tenga
€OmO consecuencia una comunicacion positiva y efectiva.

Emprender una cultura de comunicacion positiva lejos de significar un elemento disperso e innecesario, representa el
surgimiento de valores colectivos, mismos que si se respetan y difunden, seran mas efectivos que un discurso estructurado
0 una serie de normas establecidas.

Para fortalecer la cultura corporativa, Horacio Andrade nos da algunas pautas para consolidar una cultura coherente con la
organizacion:

Una cultura es fuerte cuando:

1) Los valores estan claramente definidos y ampliamente difundidos;
2) Los valores rigen la conducta de los miembros de la organizacion, y
3) Los valores estén jerarquizados en funcion de su importancia.

Una cultura es funcional cuando:

1) Permite a la organizacién alcanzar su misién y cumplir sus metas;
2) Motiva y compromete a sus integrantes, y

3) Fomenta la integracién y crea un ambiente sano de trabajo.
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Cuando la cultura corporativa es fuerte, no sélo basta con promover los valores de la misma, hay que reforzalos y
mantenerlos vivos, para ello, el principal ejemplo debrera ser el Director General, considerando siempre que “nadie mejor
que él, sabe qué valores debe guiar las acciones organizacioneles, a dénde deben encaminarse los esfuerzos, qué metas
hay que perseguir, qué objetivos se tienen que alcanzar y a qué plazo, y qué imagen desea para su organizacién, tanto al
interior como al exterior” (Andrade, Cultura organizacional, administracion de recursos simbdlicos y comunicacién, 1991)

Cuando la cultura es débil, se deben definir los valores que se desea alcanzar, para pasar después a la planeacion y
promocion de un movimiento integral de la organizacién en pos de ellos. (...) No basta con proponer los nuevos valores y
esperar tranquilamente a que la gente los haga suyos (...) Hay que actuar en todos los campos, hasta que los valores que
se persiguen sean una realidad. (Andrade, Cultura organizacional, administracién de recursos simbdlicos y comunicacion,
1991)

1.3.6.6 Motivacion Laboral

Segun Robbins, la motivaciéon se da como resultado de la interaccion del individuo y la situacion. Es el deseo de hacer
mucho esfuerzo por alcanzar las metas de la organizacion, condicionado por la posibilidad de satisfacer alguna necesidad
individual.

Existen muchas teorias de motivacién, Maslow, McGregor, Herzberg, Erg, McClelland, Pearson, etc. En este caso particular,
la teoria de Maslow, McGregor y McClelland seran nuestros ejes para establecer las bases motivacionales que nos llevan a
evaluar la capacidad y el nivel de motivacién de nuestra referencia de estudio. ¢ Por qué estas teorias? Porque son las
enfocadas directamente al funcionamiento interno de las organizaciones a pesar de las aplicaciones subjetivas y los
factores externos y personales que puedan presentarse. Las dos primeras corresponden a la corriente clasica de teorias
motivacionales (década de los 50°s), afirma Robbins que representan la base donde se han originado las teorias
contemporaneas y los gerentes normalmente las utilizan junto con su terminologia al aplicar la motivacion del empleado.

1.3.6.6.1 Teoria de la Jerarquia de Necesidades (Maslow)
Es la teoria mas conocida de motivacion. Supone la existencia de una jerarquia de cinco necesidades segun su fuerza:
1. Necesidades fisiologicas: hambre, sed, vivienda, sexo y otras necesidades corporales.
2. Necesidad de seguridad: seguridad y proteccion contra dafio fisico y emocional.
3. Amor: afecto, pertenencia, aceptacién y amistad.

4. Estima: incluye factores internos de estimacion como respeto de si mismo, autonomia y logro, estatus,
reconocimiento y atencion.

5. Autorrealizacion: esta representada por el impulso de llegar a ser lo que puede ser, comprende
crecimiento, realizacion del propio potencial y autorealizacion.
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Jerarquia de las necesidades de Maslow
Fuente: (Robbins, 1987)
Disefio: (Robbins, 1987)

1.3.6.6.2 Teoria “X” y Teoria “Y” (Douglas McGregor)

Douglas McGregor consideraba que las organizaciones tradicionales, caracterizadas por la centralizacion de la toma de
decisiones, con una estructura jerarquica y un rigido control de la eficacia de los empleados, daban por sentado ciertos
elementos de la conducta humana de los cuales derivaron su conducta organizacional. (Goldhaber, 1984)

McGregor propone dos puntos de vista completamente opuestos sobre los seres humanos y su vinculo con el trabajo.
(Robbins, 1987)

La Teoria “X” supone que los gerentes consideran lo siguiente:
o Los empleados sienten una aversion intrinseca por el trabajo y, en lo posible, trataran de evitarlo.

e Puesto que les molesta el trabajo, hay que obligarlos, controlarlos 0 amenazarlos con sanciones para que
alcancen las metas.

o Los empleados rehuyen a las posibilidades y buscan direccion formal en lo posible.

e La mayor parte de ellos anteponen la seguridad a todos los demas factores asociados al trabajo y
mostraran poca ambicion.

Segun Goldhaber, en esta teoria, el gerente que siga los principios “X” empleara los siguientes métodos de comunicacion
€en su organizacion:

e La mayoria de sus mensajes fluiran en direccion descendente, desde la cumbre hasta la base de la linea
de organizacion.

o Latoma de decisiones estara concentrada en las manos de unas pocas personas situadas en la cumbre
de la organizacién.

e Las comunicaciones ascendentes se veran limitadas a cajas de sugerencias, rumores y “sistemas de
espionaje” (empleados que secretamente facilitaran a la gerencia informacion sobre otros empleados).

e Las interacciones con sus empleados seran minimas, y éstas estaran dominadas por el recelo y la
desconfianza.
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Las comunicaciones descendentes estaran limitadas a mensajes informativos y al anuncio de las
decisiones tomadas, con lo que creara las condiciones necesarias para que prosperen los rumores, lo cual
sera una manera de complementar los mensajes procedentes de la cumbre.

Debido a que las comunicaciones ascendentes seran practicamente inexistentes, la toma de decisiones
estara basada en informaciones parciales y, con frecuencia, inexactas.

El resultado de este tipo de sistemas de comunicacién entre los empleados sera la aparicion de un ambiente de
desconfianza, miedo y falta de comprensién.

En contraposicion a la anterior teoria, nace la “Y” derivada de los niveles més altos de la jerarquia de Maslow, afiliacion,
estima y autorealizacion.

Dicha teoria supone que la motivacioén laboral no solamente consistia en recompensas, sino que el hombre preferiria no
verse controlado ni dirigido externamente, sino teniendo autocontrol y autodireccion.

La Teoria “Y” postula lo siguiente en contraposicién a la Teoria “X”:

Los empleados pueden considerar el trabajo una actividad tan natural como el descanso o el juego.

El individuo ejercera la autodireccion y el dominio de si mismo si se siente comprometido con los
objetivos.

El individuo normal aprende a aceptar la responsabilidad e incluso a buscarla.

La creatividad, o sea la capacidad de tomar decisiones innovadoras, esta generalizada en la poblacién, sin
ser necesariamente exclusiva de los niveles gerenciales.

Segun Goldhaber, en esta teoria, el gerente que siga los principios “Y” empleara los siguientes métodos de comunicacion
€en su organizacion:

Los mensajes seguiran una direccion ascendente, descendente y horizontal para toda la organizacion.

La toma de decisiones estara completamente descentralizada. Incluso en las decisiones mas importantes
participaran miembros de todos los niveles de la organizacion.

Debido a que el feedback seguird una direccién ascendente y la gerencia “escucha’, no sera necesario
ningun sistema ascendente complementario.

Las interacciones con los empleados seran frecuentes y honradas, y tendrén lugar en un ambiente de
confianza.

El flujo descendente de los mensajes sera suficiente para satisfacer las necesidades de los empleados.

La toma de decisiones estard basada en los mensajes procedentes de todos los niveles de la
organizacion, con lo que se mejorara la calidad y la exactitud de las decisiones tomadas.

Debido a la naturaleza abierta de este sistema de comunicacion, dice Goldhaber, existira un ambiente de confianza, mutua
reciprocidad, intimidad y desarrollo, con lo cual se eliminara la necesidad de propagar rumores complementarios. Los
empleados reconoceran su participacion en el proceso de la toma de decisiones, con lo que responderan correctamente a la
gerencia, ya que percibirdn que sus objetivos estan integrados con los de la gerencia.
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Si bien estas teorias cimentan al estudio de la motivacién como elemento clave en la productividad, hay que destacar que el
punto débil de ellas es que no son absolutamente generales, por lo que solamente son apropiadas en situaciones
particulares y a pesar de ser contrarias, no son mutuamente excluyentes entre si.

1.3.6.6.3 Teoria de las Necesidades (David McClelland)

Una teoria mas, considerada por Robbins como contemporénea es la llamada Teoria de Tres Necesidades de David
McClelland, quien afirma que los factores que motivan al hombre son grupales y culturales, mostrando como principales los

siguientes:

Necesidad de logro: impulso de sobresalir, de alcanzar el logro en relacion con un conjunto de niveles, de
luchar por tener éxito.

Necesidad de poder: necesidad de hacer que otros realicen una conducta que de lo contrario no habrian
observado. Dotes de mando y liderazgo, busqueda de organizacion, efectividad y obediencia.

Necesidad de afiliacion: el deseo de establecer relaciones interpersonales amistosas y estrechas. Los
trabajadores que presentan este rasgo, valoran mas la cooperacién que la competencia, son personas
colaborativas que siguen las normas y tienen como meta la integracion y la valoracion positiva por parte
de los demas.

En concreto, las tres teorias apuntan a la satisfaccion laboral y el desempefio por medio de la motivacion. Dado que las tres
teorias no son del todo exactas, sino circunstanciales y subjetivas, tomaremos Unicamente algunos puntos importantes:

v'Las implicaciones que las teorias de motivacion tienen hacia los empleados dependen de algunas circunstancias
como las siguientes:

O

Reconocimiento de las diferencias y caracteristicas individuales: los empleados no tienen las mismas
necesidades. No se les ha de tratar igual a todos.

Perfil de candidatos: no siempre las organizaciones atinan en sus elecciones de personal, depende de
cada organizacion definir el perfil de la persona y las necesidades personales idéneas para cubrir los
puestos.

Uso de metas y retroalimentacién: no todos tienen las mismas metas, no todos usan los mismos sistemas
de retroalimentacion. Si la organizacién tiene metas firmes y con buenas directrices, deberé enfocarse a
formar o buscar personas que sigan por ese mismo camino.

Vinculo de premios al desempefio, comprobar la situacion y equidad de todo el sistema: si bien no todos
los empleados son iguales y no se les puede tratar de la misma manera, este sesgo debe ser el minimo.
Se pueden establecer y considerar sistemas homogéneos en los que existan metas y recompensas
alcanzables para todos los miembros de la organizacion.

1.3.6.7 Imagen Corporativa

Si hacemos un analisis de la situacion actual del mercado y tratamos de dar una perspectiva futura, la imagen corporativa
coadyuva al logro de los objetivos de las organizaciones, ;de qué manera?, posicionandola en el mercado, creando una
identidad institucional por parte de sus publicos internos, en ocasiones con el mismo peso e importancia que los internos y
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homogeneizando sus productos y servicios. Este ultimo punto es trascendental para la identificacion de una organizacion.
Lo que se busca proyectar al exterior debe ser congruente con su proyeccion interior.

Ante la creciente madurez global de los mercados y la competencia, la organizacion debe tomar en cuenta aspectos que
puedan diferenciarla y darle ese “extra” a sus clientes. Esto con la finalidad de establecer una relaciéon de confianza y
credibilidad entre publicos internos, externos y organizacion.

Esta diferencia significativa va a dar pie a una mejor identificacion y diferenciacién de la organizacion y por tanto de sus
productos y servicios. No confundamos a la imagen corporativa con acciones publicitarias, si bien no son excluyentes,
abarcan distintos panoramas mediaticos. La imagen corporativa va mas alla de las representaciones simbdlicas y visuales al
exterior, es decir, para los publicos externos. Sin embargo, recordemos que esta imagen corporativa es un apoyo mas a la
conformacion de una Identidad Corporativa, no es limitante al mundo exterior, influye en gran medida a la conformacion de
una imagen mental de sus propios colaboradores.

“La imagen de empresa es la representacion mental, en el imaginario colectivo, de un conjunto de atributos y valores que
funcionan como un estereotipo y determinan la conducta y opiniones de esta colectividad” (Costa, 2003). Un punto que vale
aclarar es que cuando nos referimos a este colectivo, nos referimos a los publicos tanto internos como externos. Al lograr
que nuestros publicos logren almacenar en su memoria social a la institucion, podemos

“La imagen de la empresa es un fenémeno al mismo tiempo de percepciones y de experiencias por parte de los publicos; de
comunicaciones, relaciones e interacciones entre ellos y la empresa; de conducta y trayectoria de ésta en tanto que actor
social. Pero la imagen, como instrumento estratégico y generadora de valor, ha tardado en ser comprendida por las
empresas” (Costa, 2003)

Costa menciona que siendo la imagen un recurso indispensable para las empresas, representa un activo mas de éstas.
Teniendo como funciones las siguientes:

1- Destacar la identidad diferenciadora de la empresa
2-  Definir el sentido de la cultura organizacional

3- Construir la personalidad y el estilo corporativos

4- Reforzar el espiritu de cuerpo y orientar el liderazgo
5- Atraer a los mejores especialistas

6- Motivar al mercado de capitales

7-  Evitar situaciones criticas

8- Impulsar nuevos productos y servicios

9- Relanzar la empresa

10- Generar una opinién publica favorable

11- Reducir los mensajes involuntarios

12- Optimizar las inversiones en comunicacion

13- Acumular reputacion y prestigio: el pasaporte para la expansion
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14- Atraer a los clientes y fidelizarlos
15- Inventar el futuro

Estas funciones de la imagen corporativa, si bien no solucionan todo el problema comunicativo en las empresas, ayuda de
manera estratégica a la conformacion de un sistema mas efectivo

Al cuestionar acerca de la imagen corporativa, también estamos gestionando elementos importantes como la identidad
corporativa. Si bien existe una polaridad entre la identidad (lo que realmente es la empresa, su esencia) y la imagen (lo que
representa, el como se ve) no quiere decir que estos dos elementos sean cabos sueltos. Por el contrario, una es causa y
efecto de la otra, de cierta manera se condicionan y a la vez se complementan.

1.3.6.8 Comunicacion efectiva

En pocas palabras definiria a la comunicacion efectiva como las estrategias comunicativas que dan los resultados idoneos y
pertinentes para el mejoramiento informativo y comunicativo, tomando en cuenta aquellas acciones que cumplen con los
cometidos organizacionales y logran conformar un sistema eficiente y duradero.

“El impulso de las macrotendencias tiende a transformar el ser y el hacer de las organizaciones en su incesante adaptacion
a la sociedad del conocimiento y su tasa creciente de competitividad. Es justamente en este escenario en el que la empresa
se vera afectada por multiples variables tales como la economia del conocimiento (el valor competitivo de cada compaiiia
nace de las habilidades de las personas), la llamada hipercompetencia (intensa, cambiante y que obliga a pensar
estratégicamente, buscando alineacion continua en diferentes niveles), y la continua movilidad laboral (colaboradores que
obtienen mayor motivacion y salario siendo leales a su propio desarrollo profesional y no trabajando para un empleador
Unico). Estas y otras variables tienden a demostrar que la configuracion de las sociedades modernas no permite que los
modelos tradicionales de comunicacion en la empresa tengan espacio para soluciones apropiadas u operen con los
principios de éxito que conocimos y aprendimos a aplicar en el pasado de la direccion de empresas (ese que no
consideraba o no ponia de relevancia la comunicacion de la estrategia, por ejemplo)”. (Garrido, 2008)

Nos encontramos ante una paradoja comunicativa, si la configuracion de mi sociedad moderna que permea en las
organizaciones me exige resultados, estructuras y un orden especifico para el correcto e ideal funcionamiento de la misma,
;dénde esta realmente la evoluciéon organizacional? ;de qué depende que mi organizacidn cumpla con esas pautas
administrativas y que a la vez se adapte a las nuevas exigencias diferenciadoras del mercado?.

La respuesta a estas interrogantes podemos plantearlas desde la perspectiva humana, el elemento diferenciador que logre
el destacamiento de las organizaciones depende en gran medida del elemento humano y la participacién en el proceso
diferenciador. No es lo mismo tener a la gente que trabaja con nosotros bajo el yugo institucional donde sdlo debe cumplir
con su trabajo y obedecer reglas, a contar con un equipo de trabajo integrado, con elementos suficientes de informacion y
comunicacion para facilitar estos procesos.

“Una mayor integracion coherente de la empresa, para que cada una de sus partes sea una constituyente sinérgica de su
mensaje hacia la sociedad, requiere una gestién de comunicacién eficiente y sin mensajes dejados al azar’ (Garrido, 2008)

Elevar el nivel de participacion de los colaboradores de la organizacion conlleva a una integracion, lo cual no quiere decir
que las relaciones interpersonales en un ambiente laboral sean del todo armoniosas y perfectas, sin embargo, lo que se
trata de lograr es un equilibrio entre las necesidades de la empresa y las necesidades de los colaboradores.
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“La necesidad corporativa de integracion surge porque la comunicacion de la organizacion trasciende los mensajes que ella
produce voluntariamente. Es imposible no comunicar; los significados surgen de la interaccién, de la experiencia que los
diferentes publicos tienen en sus relaciones con la organizacion.” (Manucci, 2004)

La constante participacién de los colaboradores ayuda a que en un ambiente laboral exista un mejor flujo informativo,
evidentemente no todos los colaboradores que conforman una empresa estan dispuestos, ya sea por personalidad o por
decisiones ajenas, a participar activamente con los procesos laborales e interpersonales dentro de la organizacién.

Ma. Adriana Ulloa menciona que “toda organizacion representa un sistema de individuos que trabajamos en torno a
posiciones de mayor o menor nivel de mando, toma de decisiones y divisién de labores con los otros, para alcanzar
determinados objetivos. Su buen funcionamiento va a depender de la manera en que son dirigidas y de los criterios bajo los
que se elige, organiza y prepara al personal, segun el caso, para investigar, hacer proyecciones, formular politicas y difundir
los resultados que cumplan con servicios de informacién, educacion y comunicacion que soliciten los destinatarios.

Para definir nuestras relaciones laborales es importante considerar dos actitudes que adoptamos al comunicamos y
relacionamos, pues pueden favorecer u obstaculizar el trabajo en equipo: el nivel de cooperacion (atencion y aceptacién de
los intereses de otros segin Goldhaber) y el de asertividad (expresion e intencion de satisfacer de los intereses propios).
Sin descartar la influencia del caracter y la experiencia e historia laborales, los niveles de cooperacion y asertividad nos
permiten apreciar al menos cinco "formulas” distintas de participacién en las dinamicas del trabajo en grupo.” (Ulloa, 1998)

En el texto de Ulloa el nivel de participacién se clasifica de la siguiente manera:

1. Evitacién (asertivo + no cooperativo = trabajo marginado) Observada cuando no se externan los motivos de
conflicto o desacuerdo con el equipo, mostrandose indiferentes o “delimitando” territorios de control o poder. Las
repercusiones manifiestas de esta actitud en la calidad y eficacia del trabajo, nos llevan a duplicar una misma actividad en
distintas areas, aislarnos o autoexcluirnos del trabajo colectivo.

2. Adecuacion (cooperativo + no asertivo = trabajo subordinado) Cuando se ponen los intereses de otros por encima
de los nuestros o como una forma de mantener “en paz” una relacion; cuando se sacrifican las propias aportaciones en aras
del trabajo mismo. En apariencia asumir este papel provoca desatender las necesidades propias por ayudar o depender de
otros; habituarse a establecer relaciones dependientes o de autosacrificio de los propios intereses, necesidades o principios
de trabajo.

3. Competencia (asertivo + no cooperativo = trabajo personal o centralizado) Se cree que “ganar” significa no
conceder, “no perder” y los lleva a competir e incluso a tratar de dominar apoyado incluso en “bases de poder” o en
“superior” para tener ventajas sobre los otros; no compartir o centralizar responsabilidades; negar o entregar parcialmente
los recursos y las contribuciones que exige el equipo.

4, Colaboracion (cooperativo + asertivo = busqueda y obtencion de beneficios mutuos) La blisqueda de resoluciones
y decisiones que ofrezcan ventajas al grupo, aclarar diferencias, examinar opciones antes de decidir; actuar con honestidad,
claridad, confianza, sinceridad e incluso espontaneidad; permite proporcionar y solicitar el trabajo e integrarlo al colectivo de
manera equitativa, confiando a los otros los propios recursos, dejando que otros jueguen las propias piezas mientras se
contribuye o retribuye el trabajo o proyecto en comun.

5. Compromiso ( asertivo + cooperativo = realizacién de acuerdos y negociaciones justos) Ser flexibles, estar
dispuestos a renunciar a lago para lograr negociaciones; compartir, intercambiar beneficios, llegar a acuerdos, respetar
reglas; nos facilita valorar y resolver las carencias de un plan de trabajo, asi como generar confianza para sacarlo adelante
con el equipo y con los recursos que se cuentan.
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Al adoptar una u otra disposicion al trabajar con otras personas, ciertas actitudes se revelan, en sentido estricto, es el papel
que se asume de manera consciente o inconsciente para el logro del trabajo en equipo. En las relaciones laborales no sélo
se pone en juego la ética individual y el respeto por los derechos de los otros, también se expresan, en el plano emocional,
los sentimientos de autoestima, seguridad, confianza, pertenencia e incluso de autoestima frente a un equipo.

Garrido tiene razén al decir que cuando nuestra comunicacién (formal o informal) no tiene el poder de impulsar acciones, se
reduce a una pieza decorativa dentro de la compafiia.

“Un puente de comunicacién genera participacion, integracion, solidaridad, colaboracion, identificacacién. En contraste, una
barrera representa aislamiento, desintegracidn, rechazo, apatia, desconfianza.” (Homs, 1990)

Una estrategia para poder crear este puente de comunicaciéon que menciona Homs, son los medios de comunicacion
interna, los cuales, utilizados de manera correcta y pertinente, pueden facilitar la labor de adaptacién, participacion e
identificacion de los trabajadores con la empresa.

1.3.6.9 Medios de Comunicacion Interna

Los medios internos pretenden mantener abierto un canal de comunicacién para poder cumplir las funciones informativas
que garanticen que cuando se quiera decir algo importante, se cuente con los medios adecuados para hacerlo.

Existen diversos medios de comunicacion internos, ya sea impresos: revista, periédico, boletin, memoranda, tablero de
avisos, circular, minutas, buzones etc. O bien, existen medios electronicos, actualmente el medio de comunicacion
electrénico mas utilizado debido a sus caracteristicas practicas es el correo electronico o mail. Cabe mencionar que dadas
las caracteristicas tecnoldgicas actuales, la implementacién de ciertos medios internos puede presentarse de manera
electronica para ayudar al ahorro de recursos materiales, dado es el caso de los boletines y las revistas institucionales. Este
aspecto resulta ser un interesante reto, no por la elaboracién de los contenidos sino por las preguntas siguientes:
irealmente los trabajadores leen los contenidos? ;Cémo puedo hacer para que la gente lea los medios que le estoy
proporcionando?

Una respuesta ante esta situacion consiste en la capacidad que la empresa tiene para atrapar realmente la atencién de sus
publicos internos, no solamente se trata de elaborar los medios necesarios para que la informacién fluya, se trata también
de implementar una identidad institucional, lograr que la gente que estd trabajando conmigo (no para mi) se sienta
identificada y realmente comprometida con los objetivos de la empresa. Este tipo de medios internos, fortalece la relacién
organizacion-colaborador pero no soluciona los problemas de los flujos de informacion. Por si solas, estas herramientas no
lograrén que la comunicacion interna de la empresa quede solucionada.
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1.3.6.9.1 Manuales Corporativos

Son documentos elaborados sistematicamente que indicaran las actividades a ser realizadas por los miembros de un
organismo y la forma en que deberan realizarse, ya sea conjunta o separadamente. (Rodriguez, 2002)

El objetivo de éstos es ayudar a los integrantes de las organizaciones a desempefiar sus funciones de manera correcta
mediante la interpretaciéon de dichos manuales. Por tanto, como una caracteristica importante es que deben ser claros,
puntuales y sencillos de interpretar.

Ademas de perseguir el objetivo de instruir al personal, los manuales son una manera de definir y formalizar la estructura y
funcionamiento organizacional de la empresa, es decir, buscar que se establezcan y sigan las normas definidas para todos
los procedimientos que envuelven a la organizacion.

“La comunicaciéon administrativa escrita, las instrucciones, las guias, los instructivos, los reglamentos, los manuales en
forma de documento oficial, pueden considerarse parte del control interno, el cual depende de la magnitud de la
organizacion, de su dindmica o de su crecimiento. Los manuales son un medio que ayuda al personal a determinar por si
mismo lo que espera y cuando y como espera lograrlo.” (Rodriguez, 2002)

Segun Joaquin Rodriguez, el objetivo general de los manuales es sefialar en forma sistematica la informacion
administrativa. De ahi, que los manuales permitan también cumplir con los siguientes objetivos:

o Instruir al personal acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones, relaciones, politicas, procedimientos,
Normas, etcétera.

e Precisar las funciones de cada area o departamento para deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar
omisiones.

o Coadyuvar a la correcta ejecucion de las labores asignadas al personal y propicia la uniformidad en el trabajo.

e Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso y facilitar su incorporacion a las
diferentes funciones.

o Proporcionar informacién béasica para la planeacion e implantacion de reformas administrativas.

La efectividad de los manuales administrativos depende de las caracteristicas y el tipo de empresa a la que nos referimos,
pero en general y segun Joaquin Rodriguez, tiene los siguientes pros y contras:
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POSIBILIDADES Y LIMITACIONES DE LOS MANUALES CORPORATIVOS

+ Son una fuente permanente de informacién sobre
el trabajo a ejecutar.

» Ayudan a institucionalizar y establecer los
ohjetivos, las politicas, los procedimientos, las
funciones, normas, etc.

« Evitan discusiones y malos entendidos de las
operaciones.

POSIBILIDADES +» Aseguran la continuidad y coherencia de los
procedimientos y normas a través del tiempo.

* Incrementan la coordinacion en la realizacion del
trabajo.

» Permiten delegar de forma efectiva ya que al
existirinstrucciones escritas, el seguimiento del
supervisor se puede circunscribir al control por
excepcion.

+ Si se elaboran de manera deficiente se producen
serios inconvenientes en el desarrollo de las
operaciones.

* El costo de producirlos y actualizarlos puede ser
alto.

+ Si no se les actualiza periodicamente pierden
LIMITACIONES efectividad.

+ Se limitan a los aspectos formales de la
organizacion y dejan de lado los informales, que
también se consideran importantes.

+ Si se sintetizan demasiado pierden utilidad; pero
siabundan en detalles pueden volverse
complicados.

Posibilidades y limitaciones de los manuales administrativos
Fuente: (Rodriguez, 2002)
Disefio: (Rodriguez, 2002)

Los manuales administrativos se elaboran dependiendo del objetivo que la empresa tiene. Por ello, la clasificacién de estos
manuales puede darse ya sea por contenido, por funcion y por &mbito de aplicacién.
A continuacién presentamos la tipologia de Joaquin Rodriguez:
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POR SU CONTENIDO

Esta categoria incluye los siguientes
manuales:

» de historia del organismo

» de organizacion

» de politicas

» de procedimientos

» de contenido multiple (con varios
contenidos anteriores)

* de adiestramiento o instructivo

» técnicos

POR FUNCION ESPECIFICA

En este grupo entran los manuales que
rigen a una determinada funcion
operacional:

* produccion

* compras

* ventas

* finanzas

* contabilidad

* crédito y cobranza

* personal

» generales (dos o mas funciones
operacionales)

Clasificacién de manuales administrativos por contenido y funcion especifica

Fuente: (Rodriguez, 2002)
Disefio: (Rodriguez, 2002)

De acuerdo al ambito de aplicacion, los manuales podemos clasificarlos de la siguiente manera:

GENERAL

* Incluyen al organismo en su conjunto. En
este grupo de manuales se clasifican los de:
» Organizacion

* Procedimientos

* Politicas

ESPECIFICO

» Contienen informacion de una unidad
organica:

* Reclutamiento y seleccion

* Auditoria Interna

* Politicas de personal

* Procedimientos de tesoreria

Clasificacién de manuales administrativos por &mbito de aplicacion
Fuente: (Rodriguez, 2002)
Disefio: (Rodriguez, 2002)

52




1.4 ;Como aplicar los lineamientos tedricos conceptuales al objetivo del presente
trabajo?

Los ejes tedricos anteriores no solamente nos sirven para tener las bases y realizar nuevas creaciones comunicativas, es un
eje de reflexion para poder saber qué hay mas alla de lo tangible que vemos dia a dia en las organizaciones. Nos sirve para
entender el mundo de posibilidades y efectos comunicativos que estan a nuestro alcance y comprender que una teoria; lejos
de quedarse solo en eso, representa un instrumento conceptual muy fuerte que sabiendo interpretar y utilizar nos permite
experimentar y crear nuevas estrategias de comunicacién.

Seria interesante que existiera la posibilidad de fusionar todas las teorias comunicativas y obtener una gran teoria que nos
permitiera solucionar todos y cada uno de los problemas organizacionales, asi en las grandes y pequefias instituciones todo
funcionaria perfectamente. Desafortunadamente, hasta hoy no hay una teoria mégica para solucionar todos estos aspectos
de la vida diaria de las personas.

Por ello, nos corresponde a los profesionales de la comunicacion, comprender, analizar y aprender a utilizar los aspectos
tedricos tan diversos para poder acoplarlos a nuestro trabajo y contribuir positivamente a las instituciones con estrategias y
productos comunicativos perfectamente planeados y estructurados, que nos proporcionen los efectos deseados para
simplificar aquellas tareas que a veces dependen de aspectos tan simples pero que al final, pueden darnos grandes
resultados.

En este caso, tenemos a las teorias clasica y humanista, quienes se repelen por considerar a la organizacién como
sistemas cerrados, considerando solamente su estructura y funcionamiento interno, pero sin tomar en cuenta los efectos de
las variables internas. En contraparte y yo diria que también en complemento a éstas, la teoria de sistemas, se concentra en
las interacciones de las diferentes variables internas y externas conservando las estructuras planteadas pero ya de manera
flexible.

Como comunicologos no podemos evitar darnos cuenta de la complementariedad de todas éstas teorias, sabemos que
todas las variables existentes en una organizacion pueden llegar a tener un impacto para la misma. Lo que si podemos
hacer es determinar qué aspectos de estas teorias son funcionales para ayudarnos a comprender lo que estamos haciendo
y poder asi crear estrategias para desarrollar productos comunicativos diversos.

Ademas, en la teoria de sistemas la comunicacion juega un papel vital ya que al hablar de interacciones no podemos dejar
de considerar ¢,qué es lo que une estructuralmente a una organizacion? La respuesta a esta pregunta es la comunicacion.
Por muy estructurada y definidas que estén las organizaciones, el elemento por el que sistemas, subsistemas y supra
sistemas se relacionan, sin duda es siempre la comunicacion, llamese formal, informal, vertical, horizontal, etc. No obstante
con ser el elemento unificador dentro del sistema, la comunicacion funge también como elemento de cambio si se sabe
utilizar correctamente.

Por ello es que la esquematizacion de la teoria de sistemas es nuestra base teorica para realizar productos que nos ayuden
a comunicar hacia dentro y hacia el entorno de las organizaciones. Podemos crear herramientas comunicativas como
Manuales Administrativos que presentaremos mas adelante y asi trabajar bajo los mismos objetivos institucionales desde la
parte comunicativa.
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Il. VELCO CONSULTORES: UNA EMPRESA EN CRECIMIENTO

2.1 ¢Quién es Velco Consultores?

Cuando los hermanos Corral Velderrain empiezan a otorgar préstamos pequefios a unos cuantos conocidos de manera
regular, nace la idea de formalizar el negocio creando una empresa financiera llamada Cualli Servicios, que més tarde se
convertiria en la hoy Financiera Cualli, con las caracteristicas de Sociedad Financiera de Objeto Multiple E.N.R.

En el momento de consolidar esta Sofom, se dan cuenta de las ventajas de crear un front que administrara esta financiera y
absorbiera las responsabilidades de gestién y administracion de la misma.

De la necesidad de crear este front que representara a la financiera, nace Velco Consultores en el afio 2007, cuando inicia
su consolidacion como consultoria financiera.

A partir de entonces, Velco Consultores adopta la modalidad de Sociedad Civil, ofreciendo al mercado Sofom sus servicios
de consultoria, administracion y gestion financiera.

FICHA DE DATOS GENERALES
Nombre de la empresa Velco Consultores
Razon social Velco Consultores S.C.
Direccion Calzada Ingenierps Militares 111-A Int. 101, Lomas de Sotelo, Delegacion
Miguel Hidalgo, C.P. 11200, Distrito Federal.
Numeros de atencion 91171700
Correo electronico infovelco@velcoconsultores.com
Pagina Web http://velcoconsultores.com.mx/
Horario de atencion Lunes a viernes de 9:00 a 18:00
Tipo de organizacion Microempresa
Numero de colaboradores 20 (veinte)

Ficha técnica de Velco Consultores
Fuente: Elisa Colin
Disefio: Elisa Colin

Asi pues, Velco Consultores desde el 2007 ha expandido su mercado. De inicio,
administraba a Cualli Servicios, hoy Financiera Cualli (Cualli: del nahuatl que significa
confianza, calidad.), consolidada como tal y empresa hermana de Velco.

“Financiera Cualli SAPI de C.V. SOFOM ENR es una sociedad Financiera de Objeto Multiple
(SOFOM), Entidad No Regulada (E.N.R.), constituida en octubre del afio 2004. Su
denominacion y régimen juridico anterior fueron Préstamos Personales, S.A. de C.V. La
autorizacién para poder operar como Sociedad Financiera de Objeto Multiple, Entidad No

cualli

FINANCIERA
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Regulada, se obtuvo al amparo del decreto por el cual se reformaron, derogaron y adicionaron diversas disposiciones a la
Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito, Ley General de Organizaciones y Actividades Auxiliares del Crédito, Ley
de Instituciones de Crédito, Ley General de Instituciones y Sociedades Mutualistas de Seguros, Ley Federal de Instituciones
de Fianzas, Ley para Regular las Agrupaciones Financieras, Ley de Ahorro y Crédito Popular, Ley de Inversion Extranjera,
Ley del Impuesto Sobre la Renta, Ley del Impuesto al Valor Agregado y del Cédigo Fiscal de la Federacién, publicado en el
diario oficial el martes 18 de julio del 2006.

El 7 de noviembre de 2006 mediante escrito a la Comision Nacional para la Proteccién y Defensa de los Usuarios de
Servicios Financieros (CONDUSEF), Financiera Cualli inicia operaciones como Sociedad Financiera de Objeto Multiple,
Entidad No Regulada.™

Sus segundos clientes, Financiera Sofyn, otorgan servicios especiales a la medida de las necesidades de los interesados,
teniendo también un crecimiento en su cartera de clientes de casi cincuenta por ciento a partir de su consolidacion en 2009.

“Financiera SOFYN es una Sociedad Financiera de Objeto Mltiple (SOFOM), Entidad No Regulada (E.N.R.), constituida en
abril del afio 2009. El 24 de abril de 2009 mediante escrito a la Comisién Nacional para la Proteccion y Defensa de los
Usuarios de Servicios Financieros (CONDUSEF), Financiera SOFYN inicia operaciones como Sociedad Financiera de
Objeto Multiple, Entidad No Regulada. "

La autorizacion para poder operar como Sociedad Financiera de Objeto ,,.’-'D-: . S O F ' N

Multiple, Entidad No Regulada, se obtuvo al amparo del decreto por el cual ~ “,

se reformaron, derogaron y adicionaron diversas disposiciones a la Ley

General de Titulos y Operaciones de Crédito, Ley General de Organizaciones y Actividades Auxiliares del Crédito, Ley de
Instituciones de Crédito, Ley General de Instituciones y Sociedades Mutualistas de Seguros, Ley Federal de Instituciones de
Fianzas, Ley para regular las Agrupaciones Financieras, Ley de Ahorro y Crédito Popular, Ley de Inversién Extranjera, Ley
del Impuesto Sobre la Renta, Ley del Impuesto al Valor Agregado y del Cédigo Fiscal de la Federacion, publicado en el
diario oficial el martes 18 de julio del 2006.™

Su tercer cliente, Financiera Opcion Cicom, nace como apoyo a Cicom (Confederacion de la Industria de la Comunicacion
Mercadotécnica) con la finalidad de apoyar econdmicamente a los profesionales de la comunicacion.

Esta entidad financiera obtiene sus recursos mediante el fondeo en instituciones financieras y/o emisiones publicas de
deuda, otorgan crédito al publico de diversos sectores y que tiene la capacidad de realizar operaciones de arrendamiento

financiero y/o factoraje financiero.

FINANCIERA

La cuarta empresa, de recién creacién, es una alianza con la gran firma

2] .
RF/MM ID inmobiliaria Remax. Dicha firma toma el nombre de Remax Inovados y se
enfoca en la promocion de inmuebles para su renta o venta.

* Pagina web institucional: www.financieracualli.com
* Pagina web institucional: www.financierasofyn.com
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Velco Consultores en el mapa
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Mapa de localizaciéon
Fuente: Google Maps

Filosofia Institucional

2.2
o Vision: Ser lider en administracion de SOFOMES en México.
e Misién: Proveer soluciones integrales en administracion de SOFOMES, generando confianza y rentabilidad,
basada en el orden y sencillez.
o Valores: Orden, Sencillez, Honestidad, Proactividad, Respeto, Prudencia e Integridad.

2.3 Organigrama

Dicho organigrama surge hasta apenas este 2013 de manera formal, ante el cambio organizacional de los Ultimos dos afios,
en los que las directrices del negocio fueron esparciendo a nuevos mercados sus servicios.

Tras un trabajo minucioso, se realiza una reingenieria organizacional, creando una nueva linea de crecimiento profesional

para los colaboradores.
Al margen de los puestos que integran esta estructura organizacional, Velco Consultores contrata servicios externos para

complementar o reforzar las actividades o funciones que requieran las operaciones.
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Organigrama de Velco Consultores
Fuente: Elisa Colin Servicios Generles
Disefio: Elisa Colin

24 Caracteristicas y Servicios de una Consultoria

Los Servicios Administrativos que proporciona Velco Consultores estan orientados principalmente al apoyo de sus clientes
mediante la modalidad de outsourcing a la figura financiera llamada SOFOM en tareas administrativas, como:

Colocacion de productos crediticios

Andlisis de crédito

Asesoria juridica especializada

Registros ante las autoridades correspondientes

Servicios de administracion de cartera y atencion al cliente
Servicios de contabilidad, presentacién de declaraciones y pago de impuestos
Servicios de cobranza judicial y extrajudicial

Andlisis de informacién financiera

Asesoria en cumplimiento de obligaciones inherentes
Busqueda de fondeo

Disefio de imagen y posicionamiento de marca

A NN NI N N N N NI NN
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También se realizan ocasionalmente trabajos de consultoria en tecnologia de informacion, principalmente en:

v' Disefio de sistemas integrales de informacién
v Evaluacién del funcionamiento de sistemas de operacion, orientada a administrar correctamente la cartera
crediticia, proponiendo y, en su caso, implementando las medidas correctivas pertinentes.

Los servicios de consultoria financiera ofrecidos, se orientan basicamente a la planeacién, venta y evaluacién de proyectos
financieros (créditos), determinando, en su caso, la tasa interna de rendimiento, las probables fuentes de financiamiento y el
retorno de la inversion entre otros.

2.5 El Mercado SOFOM

Como se menciono anteriormente, el publico objetivo de Velco Consultores son las figuras financieras llamadas Sofomes.

Las Sociedades Financieras de Objeto Multiple (SOFOMES), son entidades comerciales o entidades financieras que a
través de la obtencion de recursos mediante el fondeo en instituciones financieras y/o emisiones publicas de deuda, otorgan
crédito al publico de diversos sectores y realizan operaciones de arrendamiento financiero y/o factoraje financiero.

Una SOFOM no puede captar recursos del publico y no requiere de la autorizacion del gobierno federal para constituirse.

Se consideraran como SOFOM aquellas sociedades andnimas que en sus estatutos sociales, contemplen expresamente
como objeto social principal la realizacion habitual y profesional de una 0 mas de las actividades que se indican en el
péarrafo anterior. Estas entidades gozaran de las mismas ventajas fiscales y procesales que tenian al ser sofoles,
arrendadoras y empresas de factoraje, adicionandoseles algunas ventajas civiles al ser empresas mercantiles.

Dichas sociedades se clasifican como:

| Sociedades financieras de objeto mdltiple reguladas
Il. Sociedades financieras de objeto multiple no reguladas

Las sociedades sefialadas en la fraccién | anterior seran aquellas en las que, en los términos de la Ley General de
Organizaciones y Actividades Auxiliares del Crédito, mantengan vinculos patrimoniales con instituciones de crédito o
sociedades controladoras de grupos financieros de los que formen parte instituciones de crédito. Estas sociedades deberan
agregar a su denominacién social la expresion "sociedad financiera de objeto multiple" o su acrénimo "SOFOM", seguido de
las palabras "entidad regulada" o su abreviatura "E.R.". Las sociedades financieras de objeto multiple reguladas estaran
sujetas a la supervision de la Comisién Nacional Bancaria y de Valores.

Las sociedades previstas en la fraccién Il de este articulo serén aquellas en cuyo capital no participen, en los términos y
condiciones antes sefialados, cualquiera de las entidades a que se refiere el parrafo anterior. Estas sociedades deberan
agregar a su denominacién social la expresion "sociedad financiera de objeto multiple" o su acrénimo "SOFOM", seguido de
las palabras "entidad no regulada" o su abreviatura "E.N.R.". Las sociedades financieras de objeto mdltiple no reguladas no
estaran sujetas a la supervision de la Comision Nacional Bancaria y de Valores.®

5 Manual de Organizacion Financiera Cualli, Enero 2009.
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2.6 ¢ Por qué Velco Consultores?

Son dos las razones principales por las cuales se realiza este proyecto tomando a Velco Consultores como nuestro objeto
de estudio:

> Por considerar que la empresa tiene una gran posibilidad de crecer en el mercado: ante esta vision personal de la
empresa, se considerd que operacionalmente, ésta habia tenido en los Ultimos tres afios, un aumento considerable
en sus operaciones administrativas. Sin embargo, ante el conocimiento previo de la situacion interna comunicativa
de la misma (por fuentes y amistades cercanas que ya pertenecian a la empresa), nacié la inquietud por colaborar
y sugerir acciones que pudieran fortalecer los vinculos laborales internos, de dar formalidad a los mismos y de
darle un fondo organizacional congruente con el crecimiento de la forma empresarial.

> Por pertenecer a ella: después de un par de afios de estar familiarizada externamente con el funcionamiento de la
empresa, se presenta en abril de 2012 la posibilidad de ingresar a ella para poder aplicar el compendio de
sugerencias que se estaban realizando. De esta manera, al ser ya parte activa dentro de la organizacion, se pone
en practica las herramientas que buscarian dar una base sélida y congruente al crecimiento de la misma.
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lll. DIAGNOSTICO DE COMUNICACION INTERNA / METODOLOGIA

En el presente capitulo se definiran las pautas metodoldgicas que sustentan la investigacion, es decir, el proceso que se sigui6 para la
obtencién de datos relevantes para nuestra investigacion asi como una primera interpretacion de éstos a partir del anélisis cuantitativo.

El marco metodolégico es el conjunto de acciones destinadas a describir y analizar el fondo del problema planteado a través de
procedimientos especificos que consisten, en este caso, en la recoleccién de datos para determinar los puntos fallidos de interaccion, de
comunicacion y de informacion dentro de Velco Consultores. Estas acciones se determinan por medio del uso de técnicas de
investigacion.

Tomando en cuenta que “la técnica es un conjunto de reglas y operaciones formuladas expresamente para el manejo correcto de los
instrumentos que permiten la aplicacién adecuada del método o de los métodos correspondientes” (Rojas, 2002) ,procedemos a realizar
por medio de estas técnicas, un diagndstico organizacional que nos permitird destacar las areas de oportunidad de nuestra
organizacion, por ello, de este capitulo se desprenden las verdaderas necesidades que una empresa como Velco Consultores presenta.

3.1 Diagnéstico Organizacional

El diagnéstico organizacional “es el estudio de las practicas de comunicacion interna con el objeto de identificar las necesidades de
comunicacion de los diferentes publicos, ya sea por medio de un inventario de recursos, un mapa de publicos, auditorias, encuestas de
clima organizacional, grupos focales, etc.” &

En el diagndstico se integra el resumen de la problematica encontrada y baséndonos en él, podemos ir planteando las acciones
comunicativas que podemos implantar para solucionar y/o mejorar procesos en una organizacion.

Para la elaboracién de un diagnostico organizacional es necesario ubicar en el panorama metodoldgico, el enfoque a utilizar y las
variables que deseamos analizar. En este caso, por la magnitud y el alcance de la empresa en cuestién, se decidié basarnos en el
enfoque cuantitativo para efectuar la medicion de los agentes comunicativos existentes y faltantes.

3.2 Enfoque Cuantitativo

Para la investigacion social, en especifico en Comunicacion, sabemos que existen distintos y determinantes elementos que pueden
mermar un resultado final. Para tratar de disminuir los sesgos en nuestros resultados y ampararnos en métodos medibles, se decidid
tomar el enfoque cuantitativo como nuestro principal eje metodolégico.

La metodologia del trabajo se basa en la investigacion cuantitativa, ya que lo que se pretende es realizar un analisis medible de la
existencia de los procesos y herramientas comunicativas existentes en Velco Consultores. Lo que nos interesa de manera inmediata es
medir la eficacia de los medios existentes internos y detectar la falta de alguna otra herramienta comunicativa dentro de la organizacion.

Para este enfoque se decidid evaluar las herramientas comunicativas con dos técnicas de investigacion. La primera de ellas: la
encuesta, ‘representante por excelencia de las técnicas del analisis social” (Lopez, 1998) nos permitira establecer parametros
determinantes en la evaluacién de las herramientas comunicativas actuales en Velco Consultores. De igual manera nos arrojara
resultados cuantificables para realizar un conteo y un analisis grafico interpretativo para facilitar las tendencias comunicativas y poder
detectar nuestras areas de oportunidad. Por medio de esta técnica se pretende focalizar y justificar nuestras estrategias a implementar.

Otra técnica cuantitativa de apoyo utilizada para recabar datos e interpretar informacion de manera casi inmediata, son las matrices de
auditoria corporativa proporcionadas por la Profesora Patricia Collado a lo largo de la materia de Taller de Comunicacién impartido en la
FES Acatlan. En estas matrices, podemos observar de manera practica los elementos comunicativos faltantes en la organizacién y
darnos cuenta de las herramientas que como comunic6logos podemos proporcionar.

® Definicion proporcionada durante la materia Administracion de Proyectos en Comunicacion Organizacional impartida en la FES Acatlan por el Prof.
Jaime Pérez Davila.
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Cabe mencionar que las matrices de auditoria grafica, mismas que explicaremos y veremos mas adelante, son una excelente opcion
para ayudar a diagnosticar elementos internos que podemos identificar de manera simplificada.

3.2.1 Encuesta de Comunicacion Corporativa

La encuesta como técnica de investigacion, nos da la oportunidad de conocer el comportamiento de los grupos sociales y poder tener
bases para ejercer decisiones e implementar procesos dentro de un grupo de personas, en este caso, grupos de personas que
conforman una organizacion.

El disefio de cada una de las preguntas debe ser cuidadosamente elaborado con el fin de obtener las respuestas mas apegadas a la
realidad.

En este caso y segun la tipologia proporcionada por Guillermina Baena, las preguntas utilizadas en la encuesta aplicada entran en la
siguiente clasificacion:

e  Pregunta parcialmente estructurada: establece alternativas fijas para el registro.

e Pregunta estructurada o cerrada: se presentan alternativas de respuesta. Se ofrece la oportunidad de registrar la opcion “otro”
por si se da el caso en el que el encuestado tenga otro tipo de respuesta.

e  Preguntas de seleccion multiple: son modificaciones de preguntas estructuradas. Se dan varias opciones para que seleccione
una respuesta.

e Diferencial semantico: basado en las preguntas de seleccion multiple, es la escala sociométrica de Osgood y Tannenbaum,
con las opciones, muy, bastante, algo, neutro, etc.

En cuanto a la redaccion de las preguntas, es necesario tomar en cuenta que éstas deberan ser simples y con términos de facil
comprension, precisas, claras y concisas.

Procurar que éstas no insinlien alguna respuesta, que se eviten términos ambiguos o muy técnicos, ser claro en las instrucciones
especificas (si es el caso) y que las preguntas no causen alguna reaccion negativa en las personas que las contestaran.

Para nuestra investigacion, se decidié elaborar una encuesta con cuarenta y dos reactivos, mismos que estan enfocados a obtener un
analisis grafico de los elementos comunicativos dentro de la empresa y evaluar el nivel de identificacion de los trabajadores con la
empresa para poder detectar los aspectos que pueden mejorarse internamente.

Dicha encuesta se aplicara de manera impresa para facilitar la evidencia de los datos.

Dado el tamafio de la Consultoria, en este caso no se tomara una muestra representativa, ya que el universo de colaboradores es de
veinte personas. Por ello se decide tomar la totalidad y evaluar los resultados con base en este universo de veinte personas en status
laboral activo.
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3.2.1.1 Encuesta aplicada a Publicos Internos
En esta encuesta se destacan dos aspectos basicos:

e  Cuestionamientos acerca del conocimiento interno de la empresa. Nos interesa conocer cuales son las herramientas
comunicacionales empleadas y cuéles son inexistentes. De esta manera podemos evaluar la pertinencia de la elaboracion y
aplicacion de nuevos aspectos comunicativos que refuercen la imagen institucional de Velco Consultores.

Se enlistan los reactivos que nos ayudan a conocer este punto del diagndstico:

TR = 13 = 3
. 2 = 14 - 32
= 3 = 15 = 33
= 4 = 16 = 34
= 5 = 17 - 3
_— - 24 = 36
. 12 = 25 = 37

e Cuestionamientos para sondear la identificacion que los trabajadores sienten con la empresa asi como la satisfacciéon que
tienen al pertenecer a ella. Lo que buscamos es identificar los puntos de divergencia existentes entre los procesos
establecidos y las relaciones humanas dentro de Velco Consultores para poder establecer estrategias Utiles que proporcionen
y refuercen un sentido de pertenencia con la empresa.

Los reactivos enfocados a esta segunda clasificacién son los siguientes:

. 7 = 20 = 29
- 8 . 2 = 30
= 9 (Y] = 38
= 10 = 23 = 39
= 11 = 2 = 40
= 18 . 27 . 4
= 19 = 28 L)

A pesar de que las preguntas estan enfocadas a un aspecto en particular de los dos anteriores mencionados, hay reactivos que
corresponden circunstancialmente a ambas categorias, ya que nos dan pautas para interpretar e interrelacionar causas de los posibles
escenarios que se plantean después del analisis en conjunto de los resultados.

La muestra de aplicacion fue la totalidad del publico interno de Velco Consultores por considerarse un universo pequefio y susceptible
de contabilizar los resultados finales.

El target de estos resultados lo conformaron los colaboradores de la institucion y los lideres de la misma.
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A continuacién se presenta el cuestionario aplicado:
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Formato de Encuesta Aplicada a Publicos Internos
Fuente: Cuestionario base Arribas, A. ( afio?)
Disefio y modificaciones: Elisa Colin
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3.2.2 Matrices de Auditoria Corporativa

Como herramientas de apoyo a nuestra metodologia cuantitativa, presentaremos una compilacion de matrices sencillas de auditoria
corporativa, donde lo que se pretende es mostrar de manera mas clara los elementos comunicativos internos. Estas matrices
proporcionadas por la Profesora Patricia Collado nos ayudaran a identificar de manera mas practica las acciones que debemos tomar en
la implementacion de un programa de identidad y comunicacién institucional.

La implementacion de las Matrices de Auditoria Corporativa nos ayudara a reforzar los resultados arrojados en las encuestas aplicadas,
pretendiendo la obtencién de resultados menos sesgados y de manera mas clara y concisa.

Se presentan cinco matrices diferentes, cada una de ellas evalla un aspecto especifico de la organizacién y en conjunto, nos
proporcionaran las areas de oportunidad que podemos aprovechar para lograr nuestros objetivos.

Cabe mencionar que en nuestro siguiente capitulo (Propuesta Comunicativa), se presenta la Ultima de las matrices de este compendio,
que lleva por nombre “Matriz de Piezas Sugeridas”, misma que representa las necesidades que a juicio personal y basadas en los
resultados de las encuestas y el analisis comunicativo derivado de las matrices anteriores, se proponen implementar en un esquema
practico y con una debida regulacion.

A continuacién presentamos los resultados de cuatro matrices sobre las cuales despunta la elaboracién de estrategias comunicativas.
3.2.2.1 Matriz de Fundamentos

Esta matriz se enfoca directamente a la evaluacién de los fundamentos (Filosofia Institucional) de la empresa. Derivado de la evaluacion
de esta matriz se pretende realizar un Manual de Fundamentos.

3.2.2.2 Matriz de Auditoria Grafica

Como su nombre lo indica, esta matriz se enfoca a la evaluacién de las piezas comunicativas internas y sus caracteristicas gréficas
como su tipografia, los colores, el tamafio de la pieza, el uso del logotipo, etc.

3.2.2.3 Matriz de Medios Graficos

Es esta matriz se registra la existencia y caracteristicas basicas de los medios graficos con los que cuenta la empresa, es decir,
herramientas impresas institucionales (publicitarios y de comunicacién interna), como anuncios en revistas, prensa, espectaculares,
folleteria, manuales, etc.

3.2.2.4 Matriz Multimedia
Referente a la evaluacion de los recursos digitales organizacionales, esta matriz nos servira para informarnos acerca de los elementos

digitales con los que cuenta la empresa. Podemos detallar las caracteristicas principales de herramientas como son la pagina de internet
de la empresa y sus sitios internos institucionales.

Dichas matrices se elaboraron previo a la aplicacion de la encuesta aplicada a publicos internos, con la intencién de establecer
parametros de comparacion entre un antes y un después.
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MATRIZ DE FUNDAMENTOS

FNoAENTOs | Exise | PR e s | SELESENTREGA | B8 CONCRUENTE e compaRTIDA CON| ES UTILIZADA CON [PIEZA COMUNICATIVA EN VRRTT——
TRABAJADORES PERSONALMENTE ORGANIZACION LA ORGANIZACION | LA ORGANIZACION | LAS QUE SE UTILIZA
La organizacion no cuenta con una historia
HISTORIA NO NO NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA oficial y conocida que permita lograr una
identificacion y conocimiento inmediato.
Cuentan con una mision, sin embargo es
MISION ] NO NO NO Sl Sl PAGINA WEB necesario replantearia para focalizaa mas a
los objetivos de la empresa.
Cuentan con una Vision, sin embargo es
VISION ] NO NO NO S| NO NINGUNA necesario replantearia para focalizara mas a
los objetivos de la empresa.
VALORES S| sl NO S| sl S| INTRANET AN SRS et G e
explicarlos mejor y difundios mas.
OBJETIVOS No se tienen objefivos debidamente
NO NO NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA planteados. No son conocidos por los
INSTITUCIONALES :
colaboradores de manera especifica.
La planeacion Institucional esté focalizada al
ALAES YR NO NO NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA crecimiento por &rea pero no es dado a
MEDIANO PLAZO e
conocer en un documento formal ni oficial
PRODUCTOS/ Sl g NO 5l g Sl PRESENTACIONES | Cuentan con productos especificos y bien
SERVICIOS CORPORATIVAS definidos
ORGANIGRAMA NO NO NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA No existe un organigrama definido como tal.

Matriz de Fundamentos
Fuente y disefio base: Taller de Comunicacién Organizacional (Fes Acatlan, 2010)
Modificaciones: Elisa Colin




MATRIZ DE AUDITORIA GRAFICA

. COLORES . - ,
PIEZA EXISTE TIPOGRAFIA INSTITUCIONALES LOGOTIPO SIMBOLO TAMANO FINAL SLOGAN OBSERVACION
REVISTAINTERNA NO NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA Ninguna
BOLETIN INTERNO NO NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA Ninguna
2150 Se presenta una
HOJA MEMBRETADA sl sl sl S| NO il NOAPLICA | propuesta de hoja
27.94 cm.
membretada
La propuesta del
disefio del sobre
FOLEER) S| S| S| sl NO Bemx303cm | NOAPLICA | eslamisma que
SOBRE s
la hoja
membretada.
Rk NO NO APLICA NO APLICA NO APLICA NOAPLICA | NOAPLICA | NOAPLICA Ninguna
CARTELES Sl Sl Sl Sl NO VARIADO Sl Ninguna
FOLLETOS Sl Sl Sl Sl NO VARIADO NO Ninguna
Se procede con
MANUALES NO NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA i
su elaboracion.
Se procede con
INVITACIONES NO NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA 5
su elaboracion.
. . Se procede con
SENALIZACION NO NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA 5
su elaboracion.
VOLANTES NO NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA Ninguna
Se mandan hacer
SOUVENIRS Sl Sl Sl Sl NO APLICA VARIADO NO para situaciones
muy particulares
ETIQUETAS NO NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA Ninguna
; Se mandan hacer
ARTICULOS I
PROMOCIONALES Sl Sl Sl Sl NO APLICA VARIADO NO APLICA para SItuguones
muy particulares
Matriz de Auditoria Grafica

Fuente y disefio base: Taller de Comunicacién Organizacional (Fes Acatlan, 2010)

Modificaciones: Elisa Colin
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MATRIZ DE MEDIOS GRAFICOS

TIPOGRAFIA COLOR TAMANO

PIEZA BOSTE | conoomamm | comomamvo | L0SOMPO | siMeoto oy TEXTO SLOGAN | OBSERVACIONES
mﬂ‘ ¥O NO APLICA NO APLICA noaruics | woapuca | moapuca | mospuca | noapuca Ninguna
PRENSA NO NOAPLICA NO APLICA noaPuicA | moaruca | mossuca | mossuca | noaruca Ninguna
ESPECTACULARES NO NOAPLICA NO APLICA nosrLica | moapuca | mospuca | mossuca | noapuca Ninguna
VOLANTES NO NO APLICA NO APLICA noAPLica | woAPuca | mNosPuca | moapuca | Noaruica Ninguna
FOLLETO %O NO APLICA NO APLICA NoAPLicA | woAPucA | mnoaPuca | woapuca | noapuca Ninguna
BOLETIN INTERNO NO NO APLICA NO APLICA noAPLICA | woAPuca | noasuca | moapuca | noapuca Ninguna
REVISTA INTERNA ) NOAPLICA NO APLICA nosruca | woapuca | moapuca | mossuca | noaruca Ninguna
Se sugerela

glaboraciony la

implemeniacion dd

MANUAL DE manud de
ety ) NO APLICA NO APLICA NOAPLICA | woAPUCA | NosPUCA | NOAPUCA | NOAPUICA | . TR

perie ddl proceso de

incucsion 2

persond.

Se sugerela

glaboracion y la

m'”'“"fmfm NO NO APLICA NO APLICA NoAPLIcA | woAPuca | moasuca | moaPuca | noaPuca | implementacion de

aguncs manudes

MATERIAL

FCOTMAL si si sl si NoaPLICA | varmDO | mosPuca | NoaPuCA Ninguna

Matriz de Medios Graficos

Fuente y disefio base: Taller de Comunicacion Organizacional (Fes Acatlan, 2010)

Modificaciones: Elisa Colin




MATRIZ MULTIMEDIA

CTROMCA OBSERVACIONES INTRANET SITE) OBSERVACIONES
CONCEPTO PiG.ELE
L3 pagna es muy B&sica, no confiene No es una Infranet en S, es una platzforma de
clementos suficienfes para que los piliicos COTUNIC300N ¥ reposinno de nbmaconde 2
EXSTE st conceran 2 k3 empeesa. Provimamente s1 ofpanzacon coigada en fa nube por parte de Google
entara en praceso de evaduacan y DeSido 2 & platzforma uflizada, hay pocas cpcines de
posienomente de cambio homologar i magen y dar buesa esolucen ales
Delido 2 b plataforma ufiizada. hay pocas opoiones de
TIPOGRAFIA CORPORATIVA si L’W“ws‘f“m si homcioger fa magen y dar buena resclucen 285
Ouiny magenes ubiizadas.
Los oolores corporaives son ullizados
m'!h"“ mwxm "Lad Debido 3 & plataforma uhiizada, hay pocas cpciones de
COLOR CORPORATIVO No pe SR S e, s! homologar ka imagen y dr buena rschisin akes
Que no es en color ImsSiuconal. Se sugies = -
cambiar los colores de f2 pagna y ubiear los| = .
mnsidsooncies.
B logolipo aparece comectamente en cada Delxdo 2 b plataforma wlizada, hey pocas opciones de
LOGOTIPO St opcion def mend, estando wshie en todo Sl homoioger 3 magen y dar buena solboenales
mometa. magenes ublizadas
| 2 p3gina Sene un faci accese, sn embango, Cuerta con acceses dreclos denio def comzo elechinics
FACILIDAD DE ACCESO St ¢ meni que despliega da muy poca sl personal de cada colaborador. B un par de clidis se
mfomacon aceca de laempresa. despliega ef meni de i inbanet de 2 empresa.
La pagna eleckonica es ia siguente Te feez drectamenie 2 b opcion: Siios de Velco
DIRECCION ELECTRONICA EVOCA A LA EMPRESA St hiip Buwwr veicoconsuliores com sud Si Cansilins
Se mueska soiamenie tnamagendeles Las magenes preseniadas son muy Beskas dedoque
& nstalacones de 2 empresa Las magenes piatzioma ulizada no pesmile una buena resciucian 3
BN AL S compiementanas Son MUy pOCas, 3ungue = menos que sean ofografias con afa calidad.
evocan 3 gro Ge  empresa.
- B $=+o de los sfios niemes depende muche delas
TEXTO st 'EM’MI ca:::ms sl acudicacones de los contenides por area y no fodos los
3 b presestackn departamentos de fa empresa cuentan con auforzzcon
? o para accesar 2 fas demds areas
En ninguna opodn del mend de kB pagna se En ninguna opcien del meni de los sfies se hace mencidn
SLOGNN CORNIRATND 0 hace mencidn 2l Slogan de ka empresa. "o 2l Sogande 2 empresa.
En generd, la pagina de Veioo Consulfores esincompleta ya que no | En generd, como se comeniio d prinoipio, 12 plataforma ulizada s Googe, misma
presenta muchos dafos acerca d2larazin de ser el empresa mi oS QuUS &0 SUS cuSnies coparalivas cusniz con i3 opoidn para Bnsr ung intsfa
OBSERVACIONES GENERALES SENACIOS espesiBices que offece, ademeas de quelos cdiores inierna maneada como —sillo infemo- (Sie) en 2 que las poshiidades de
nsituciondies ulizados no soa adecuademente combnados pera comumica0on dependen Gnicamente de la admmistacion decada area Esuna
Lrear ina imagen formal. Se segiere replaniear 12 idsa dela pegima. buena haramienia, Sin embargo ceenia con igenas Bmitaniss respect a dsehos
conienidos y los colares. persondizados, resducion de imagenes e impacio enfos usuanos.

Matriz Multimedia

Fuente y disefio base: Taller de Comunicacién Organizacional (FES Acatlan, 2010)

Modificaciones: Elisa Colin
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3.3 Resultados e interpretacion del Diagndstico

Una vez aplicadas la encuesta -Andlisis Grafico, Satisfaccion Laboral e Identidad Institucional- procedemos al vaciado de datos y la

elaboracion de una grafica interpretativa por reactivo.

3.3.1 Resultados de la Encuesta Aplicada a Publicos Internos

En este apartado, se presentara una grafica por cada uno de los cuarenta y dos reactivos que la encuesta contiene. Cabe sefialar que
en algunos de éstos sera necesario desglosar las opciones y se presentaran mas de una grafica, ya que contienen aspectos diversos
que deberan analizarse por separado aunque formen parte de la misma pregunta.

Pregunta 1

¢ Conoces la historia de la empresa?

No
30%

Pregunta 2

¢ Conoces la mision, vision y los valores de la
empresa?

No
10%_ _— |

— i

90%

En los anteriores reactivos, a pesar de que el 70% y 90%
respectivamente afirman conocer la historia y filosofia institucional, en
la matriz de fundamentos se muestra que como tal no esta definida de
manera formal dichos aspectos de la organizacién y tampoco cuentan
con un manual de fundamentos institucionales que avalen que
realmente existe esta historia de manera oficial.
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Pregunta 3

Cuando ingresaste a trabajar, ¢ te mostraron y
explicaron el organigrama de la empresa?

No____ ___Si
50% 50%
Pregunta 4

Cabe sefialar que en el momento en el que se realizd la
encuesta, el 50% aproximadamente de los encuestados eran de
nuevo ingreso y como tal no habia un organigrama formal

definido.

¢ Por qué medio te enteraste de las prestaciones
que te ofrece la empresa?

Ninguno Avisos
10% \ 10%
Jefe
inmediato
Comparieros 0%

0%

Pregunta 5

15 ¢

10 -

ofrece la empresa?

Del 1 al 5, considerando a 1 como la menor calificacién y a 5 la
mayor, ¢qué tanto crees conocer los productos y servicios que

76

Con este resultado, observamos que el principal medio para
dar a conocer prestaciones internas de la empresa consiste en
la comunicacion por la parte del area de recursos humanos.
Esto debido a
comunicativos que contengan dicha informacion.

la falta de instrumentos y productos

De un total de veinte personas que conforman la
empresa, diez consideran que conocen
medianamente los productos ofrecidos por la
empresa, la justificacion a este reactivo es que
esas diez personas conocen los productos por
manejarlos  directamente en sus actividades
diarias.



Pregunta 6

¢ Consideras importante que al ingresar a trabajar
se te proporcione informacidn especifica de tus
actividades para poder realizarlas correctamente?

No —
0%

Pregunta 7

El 100% de los encuestados, considera importante que se le
proporcione informacion acerca de sus actividades, sin embargo,
no hay un proceso establecido en el que al personal de nuevo
ingreso se le dé una induccion ni a la empresa ni a su puesto y
no se le especifican las actividades en concreto que debe de
realizar.

¢,Conoces a todos los colaboradores donde laboras?

No, solo a

[——

A varios de pocos

ellos T~ 0%

30%

e Si, a todos
70%

El 70% de los colaboradores consideran conocer a todos los
colaboradores que trabajan en la empresa. El 30% restante,
eran colaboradores de nuevo ingreso que contaban con muy
poco tiempo en la empresa.

Pregunta 8

¢,Como calificarias tu relacién con tus compafieros

de trabajo?
Regular
0%
Excelente
20%
Buena
Mala 70% Nula
0% 0%

En esta grafica podemos observar que una mayoria
considerable califica como buena la relacion con sus
compafieros de trabajo. Esto nos habla de un clima laboral
controlado si consideramos que ninguna persona considera
mala o nula la relacion en su espacio laboral.
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Pregunta 9

De las siguientes opciones, ¢,cdmo consideras tu relacion

con tus jefes y/o superiores?

Con esta gréafica podemos notar que catorce de
veinte personas consideran que su relacion con sus
jefes y superiores es respetuosa y cordial. Esto nos
habla de una relacién jerarquica sin problemas y en
correcto funcionamiento.

Solamente la mitad de los encuestados comentan
sentirse bien en su ambiente laboral. Cuatro
personas se sienten excelentes en su trabajo y seis
regular. ¢Por qué no el 100% se sienten excelentes
en su trabajo? Si tomamos en cuenta el reactivo
nimero 39 donde como resultado tenemos que la
mitad de las personas estan en desacuerdo con la
remuneracion obtenida y el reactivo 22 donde se
muestra que el 47% de las personas cree que existe
falta de comunicacion entre las areas, podemos ver
que este tipo de acciones afecta el sentir de la gente
en todo su ambiente laboral.

Estrictamente
laboral
Mala 10%
0%
I
Indiferente Respetuosa y
0% cordial
70%
Pregunta 10
¢ Como te sientes en tu ambiente laboral?
Excelente
‘ — 20%
|
Bien
50%
Mal Indiferente
0% 0%
Pregunta 11
En su empresa, considera que la gente trabaja junta cuando...
8 -
7
6
5
4
3
2
1
0
Un superior se lo La coordinaciony  La contribucion Elloes Otra
pide la especificacion conjunta es personalmente
estan necesaria satisfactorio
especificados

En este reactivo, podemos observar que
realmente no hay un trabajo en equipo que
sea efectivo, ya que se considera que al
menos una tercera parte de los
colaboradores de la empresa, consideran
que las personas trabajan juntas solamente
ante la peticion de los superiores o cuando
se requiere para llevar a cabo su trabajo y
no porque los satisfaga hacerlo.
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Pregunta 12

¢,Como expresas a tus superiores tus dudas o sugerencias?

En persona y Otro
por escrito T~ 0%
20%
Nunca lo hago N
10% \
/l " Por escrito
Por teléfono 30%
0%

En lo referente a los canales de comunicacién, con
este reactivo podemos observar que dado que el
tamafio de la empresa lo permite, al menos ocho
personas expresan sus comentarios directamente con
Sus superiores.

Los canales utilizados, como se nos indica en el
reactivo 14 son principalmente comunicados de
recursos humanos y via email con el mismo nimero de
votos, sin embargo, cabe destacar que la tercera
opcion por la cual se recibe informacion de la empresa
es por medio de comunicados de sus superiores
directos y por su jefe inmediato.

Con esto, podemos decir que la comunicacion vertical

en la empresa, se mantiene con una estabilidad y a la vez esta siendo eficaz. Se cuenta con la presencia de los niveles superiores de
manera accesible y los colaboradores se sienten con la confianza de comentar sus dudas acerca de la empresa.

Pregunta 13
¢ Qué canales considera usted mas adecuados para que las opiniones personales de los empleados
lleguen a Direccidn de la organizacion?

10

8

6

4

2

0 ‘

e-mail Chat Jefe inmediato  Reunionesconla Reunionescon Por otros medios  Por ninguno No se
Direccion de su
departamento
Pregunta 14
¢ Por cuéles de los siguientes canales recibe usted actualmente informacién relevante sobre la empresa?

7 -

6 .

5 .

4 -

3 .

2 .

1 .

o | |
Comunicados Sites Internos e-mail Comunicados Jefe Reuniones  Reuniones Relacionesy Otros medios  Ninguno No se
de Recursos de Direccion  Inmediato conla conla platicas con

Humanos General Direccionde  Direccion  compafieros

su
Departamento
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Pregunta 15

45 -+

3.5 A

2.5 A

1.5 A

0.5 A

Comunicados Sites Internos
de Recursos
Humanos

¢ Por cuéles de los siguientes canales te gustaria recibir informacion?

Reuniones Relacionesy Otros medios
conla platicas con
Direccion  comparieros

Reuniones
conla
Direccién de
su
Departamento

Jefe
Inmediato

Comunicados
de Direccion
General

e-mail Ninguno No se

En los reactivos anteriores, referentes a los canales utilizados para compartir informacion, podemos contraponer tres aspectos:

Pregunta 16

- Los canales considerados mas adecuados que pueden utilizarse para transmitir informacion:

e  En primer lugar tenemos al email y al jefe inmediato como canales mas adecuados, seguidos de
las reuniones con el area de recursos humanos.

- Los canales que actualmente son utilizados para transmitir informacion:
e Actualmente se consideran a los comunicados de recursos humanos y al email como principales
canales por los cuales reciben la informacion, seguido por los comunicados de direccion general
y por medio del jefe inmediato con la misma cantidad.

- Las preferencias de los colaboradores para recibir informacion:

e Los colaboradores nos mencionan que ellos prefieren que se les haga llegar la informacién por
medio de los comunicados de recursos humanos y via email.

1
Ocasionalmente __——
10% i

¢ Podria decir la frecuencia con la que actualmente asiste a

las reuniones de la empresa en general? )
Al menos ocho personas de las veinte que se

Diariamente . encuestaron, asisten varias veces al mes a
0% Varias veces a )

la semana reuniones generales de la empresa, estas personas

10% son solamente los representantes de las é&reas

existentes en la consultoria. Los demas por lo
regular asisten a este tipo de reuniones de manera

0% secundaria u ocasional.

Nunca
0%
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Pregunta 17

Los contenidos que se aportan en las
reuniones son muy utiles para conocer la
evolucion y los proyectos de la empresa

No se
0%
De acuerdo

0,
Desacuerdo 70%

0%

Muy
desacuerdo
0%

En este reactivo se realizé una gréafica para cada afirmacion relacionada con las reuniones de la empresa:

Para la mayor parte de los colaboradores, los contenidos que se
manejan en las reuniones de trabajo son de importancia para el
desarrollo de sus actividades.

En general, se considera que en este tipo de reuniones la
informacion tratada es creible, sin embargo, en ocasiones hay temas
que son de importancia y no se mencionan.

A pesar de este punto, los contenidos de las reuniones es probable
que no estén del todo claros, ya que casi la mitad de los
colaboradores no estdn seguros de que la informacién
proporcionada, realmente sea del interés de todos, lo que
representaria para efectos de comunicacién, una barrera
comunicacional de entendimiento.

Los contenidos que se aportan son creibles

No se Muy de
0% acuerdo
30%
Desacuerdo
0% De acuerdo
70% -
Muy
desacuerdo

0%

Sirven para el autoelogio de unos Directivos

Muy de
acuerdo
0,
Desacuerdo 1%
33% ) De acuerdo
; 11%
— - __-A_' - -
Muy
desacuerdo _ Nose
0% 45%

La Direccion traslada su punto de vista sobre la
marcha de la empresa, pero hay temas que
interesan y no se tocan

Desacuerdo Muy de
acuerdo
20% \ /_ 20%

Nose_ i ™ A Muy
10% desacuerdo
0%

De acuerdo

—  50%

Los contenidos normalmente no interesan a

nadie
Desacuerdo De acuerdo
36% 9%
\ 4
Muy A
desacuerdo

0% No se
Muy de — 55%
acuerdo

0%
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Hacen que los colaboradores y la Direccion nos
sintamos como un equipo con los mismos

objetivos

No se

M

Desacuerdo

Muy de
0% y

acuerdo
45%

De acuerdo
44%

Muy
desacuerdo
0%

Pregunta 18

¢ Estas informado sobre la situacion productiva
de tu departamento?

‘7 : Casi nunca
0%
"~ Casi siempreI

20% Nunca

0%

Pregunta 19

¢ Como es la relacién comunicativa entre su
departamento y otros departamentos con los que
necesita una relacion habitual?

Nada fluida Muy fluida
10% 10%
. No se
Poco zlwda — . necesita
30% Bast'ante 0%
fluida

50% No se

0%
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A pesar de que la mitad de los colaboradores consideran estar
siempre informados sobre la situacién productiva de su
departamento, es preocupante que la otra mitad sienta solamente
estar informado casi siempre o en ocasiones. Esto a nivel
organizacién es preocupante ya que quiere decir que los canales
que estamos utilizando para transmitir informacién no estan
siendo suficientes o adecuados para que toda la organizacion se
sienta realmente informada de lo que estan viviendo dia a dia en
su trabajo.

Cuando analizamos el punto anterior y este reactivo, podemos
observar que existe un problema de flujo de comunicacién. Los
resultados de las personas que consideran su relacion
comunicativa interdepartamental (la mitad) y las personas que no
consideran siempre estar al tanto de la situacion productiva de su
departamento (la mitad) coincide en porcentaje.

No existe entonces un flujo de informacion eficiente en el ejercicio
de las labores diarias entre los departamentos ni dentro de los
mismos. Por tanto, la comunicacion se encuentra limitada.



Pregunta 20

i Cudles de las siguientes acciones realiza su jefe inmediato para que usted y sus comparieros
de trabajo conozcan y dialoguen sobre su trabajo, objetivos, resultados y como podrian mejorar
su desempefio?

10
5
0 l i i . ,
Conversaciones Reunionesde  Infromaciones  Instrucciones Actividades fuera  Ninguna, no No sé Otra
individuales  departame nto escritas puntualesde  del horariode realiza ninguna
manera verbal o trabajo accion con esos
escrita objetivos

Quiza una parte de los problemas de comunicacién y flujo de informacion que se presentan, son derivados de las acciones
comunicativas que se realizan por parte de la direccién y los jefes inmediatos. Los colaboradores consideran que las principales
acciones que se realizan para dar a conocer aspectos laborales son las conversaciones individuales. Si tomamos a éstas como canales
informales de comunicacion, sabemos que no son los adecuados para dar a conocer informacién que deberia ser de caracter formal.

Sin embargo, dados los resultados, también podemos darnos cuenta de que a pesar de que se transmite informacion por este medio, el
contenido se da a manera instrucciones con aspectos puntuales. A pesar de esto, el canal sigue siendo informal y esto provoca

diferentes interpretaciones.

Pregunta 21

Cuando se toman decisiones importantes que
afectan tus labores, jse toma en cuenta tus
puntos de vista?

) Siempre
Casi nunca 10%
10%

Muchas

e veces

Nunca
0%

_‘5

Mas de la mitad de los colaboradores de la empresa consideran que cuando se toman decisiones importantes que afectan directamente

a su trabajo, sus superiores toman en cuenta sus puntos de vista.

Este modelo participativo da una imagen de una comunicacion directa con los colaboradores, a pesar de que los medios no son los

adecuados como podemos observar en los siguientes reactivos.
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Pregunta 22

¢ Se producen confusiones y desacuerdos
sobre las metas y objetivos del equipo?

Muchas
veces
0%

Siempre
0%

Nunca
0%

¢ Por qué motivos?
Mala
definicion de
la politica de
la empresa
13%

No hay

normas — — — ———
13%
[I—

Desinterés __— |
0%

Intereses
individuales _——
27%

En muchas ocasiones se producen confusiones y desacuerdos principalmente por falta de comunicacion. Este resultado podemos
relacionarlo con el reactivo nimero veinte en el cual pudimos ver que a pesar de que se dan instrucciones precisas, se hace de manera
informal, por lo cual no se cuenta con una base para sustentar las acciones de la organizacion.

Pregunta 23

¢ Cuél de los siguientes porcentajes describe mejor el
conocimiento que crees tener de tus obligaciones y
derechos como colaborador de la empresa?

o N b O ©

20% 40% 60% 80% 100%

Este es un punto positivo para la organizacion, ya que es
evidente un alto grado de compromiso por parte de sus
colaboradores. Una mayoria considerable sabe cuales son
sus obligaciones y derechos como colaborador en la
empresa, 10 que demuestra que hay una direccién que
realmente estad aportando seguridad y aprendizaje a su
recurso humano.

Pregunta 24

¢De qué manera se comunican con mas frecuencia
tus superiores contigo?

No se
comunican
conmigo
Por escrito 0%
0%
Otro
0%

Teléfono
0%
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Con este reactivo confirmamos que los canales de comunicacion
a pesar de que existen y se dan de manera directa con los jefes
inmediatos y la direccién de la organizacién, ésta sigue siendo
de manera verbal, quedando este punto nuevamente en la
informalidad. A veces no es suficiente ese acercamiento por
parte de la direccién, también es importante dar formalidad a la
comunicacion dentro de las empresas.



Pregunta 25

En este reactivo se realizé una gréafica para cada afirmacion relacionada con las acciones realizadas por los jefes inmediatos:

Procuran que sus colaboradores tengan la

informacion que necesitan
Algo
20%

\ Mucho
= 30%
Poco
0% /

Bastante

Nada 50%

0%

Aportan a sus colaboradores informacion
coherente y creible

Algo
10%

Mucho
40%

\ Nada
50% - 0%

Bastante ____

Poco
0%

Procuran aportar visién global de la situacién del
equipo y de cdmo la actuacion de sus
colaboradores repercute en la marcha global de
la empresa

Mucho
20%
Algo /_

30% ———

Nada

Bastante

Poco 50%

0%

Ante posibles rumores procuran informar y
sentarse a dialogar con sus colaboradores lo
antes posible

Bastante
Poco___ 40%
20%

[
Nada
0%

Algo
40% — ———

Mucho

0%

En el reactivo anterior, referente a las acciones realizadas por los jefes inmediatos y directivos, podemos deducir que no es suficiente la
informacion que se comparte con sus colaboradores, sin embargo, la cantidad de informacién que se les comparte, la toman como
coherente y creible.

A pesar de que la mitad de los colaboradores aseguran que dichas acciones aportan una visién global de las situaciones en cuestién, el
otro 50% de ellos considera que esto pasa solamente de manera ocasional.

Es un tanto preocupante que un 40% de los colaboradores de la empresa consideren que la directiva informa en tiempo para evitar
generar rumores acerca de las operaciones internas. Las variables algo y poco dan la impresion de que realmente para ellos no es
suficiente el flujo de informacion y el canal por donde se estéa transmitiendo dicha informacion.
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Pregunta 26 y 27

¢ Tus jefes te han llamado la atencién por

cometer algun error en el desempefio de tu El correctivo que te aplicaron fue:

trabajo? )
Muchas Regozno
veces Casinunca
0% 30% Otros
0%
Nunca o
0% Ninguno
0%
Siempre
0% Sancion
econémica

0%

Todos los colaboradores han recibido alguna vez una recomendacion por parte de la directiva en lo que a su desempefio laboral refiere.

Pregunta 28
. . . , El reactivo anterior nos abre el panorama para poder entender
$Como es la relacion con el jefe de area o do I it | incidenci |
departamento donde laboras? que cuarj o llega a suscitarse alguna incidencia .con e
Amistosa desempefio de los colaboradores, lo que se aplica es
0, \ - 7 . .z
20% Estrictamente solamente una recomendacion derivada de la relacion
laboral respetuosa y cordial que existe en la mayoria de las personas
0, . . r
0% que conforman a la organizacion.
Mala
I 0%
Respetuosa
T Indiferente
80% 0%
Pregunta 29
¢ Sientes confianza en comunicar a tu jefe cualquier
asunto relacionado con tu trabajo? Dicha relacién respetuosa y cordial o hasta en ocasiones
Casi nunca minimas, amistosa, permite que en el 50% de las ocasiones,
0% siempre se sienta confianza al comunicarse con sus
Nunca superiores.
0%
—
|
Muchasveces
20%
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Pregunta 30

¢, Considera usted que en su empresa los conflictos
y problemas se resuelven de una manera rapida y Doce de veinte personas considera que los conflictos en la

icaz? - .
eficaz? empresa solamente se resuelven de manera rapida y eficaz
en ocasiones. Relacionando este punto con la pregunta 22, de
Siempre nuevo nos encontramos con problemas de caracter
0% comunicativo al no contar con los canales formales idéneos
Muchas para comunicar situaciones internas.
Nunca veces
0% P 40%
Casi nunca
0%
Pregunta 31
i Conoces el logo de la empresa?
La totalidad de las personas encuestadas refieren conocer el
— No logotipo de la empresa.
0%
S
0
Pregunta 32

¢ El'logo representa el giro de la empresa? ) ,
Para al menos catorce de veinte personas, el logotipo de la

empresa representa el giro de la misma.

No
30%
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Pregunta 33

; Qué te parece el disefio del logo de la empresa?

Creatvo______ Simple
13% 27%
y /—
Otro
- 0%
Estético_—
20% e —— Malo
! 0%
~— Elegante
Llamativo / 20%
13% Plano

7%

Para este reactivo, se consideraron ocho caracteristicas para
describir al logotipo de la empresa. Tomaremos solamente las
primeras tres para dar las principales percepciones del
mismo:

- Simple
- Estético
- Elegante

Pregunta 34

¢ En la documentacion interna que manejas se
utiliza una imagen homogénea en cuanto a los
disefios institucionales?

No
30%

Pregunta 35

¢ Utilizas siempre el mismo tipo de letra para
elaborar tu documentacion?

No
60%
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Aunque el 70% de los encuestados refiere manejar una
imagen homogénea en los disefios institucionales que utiliza
en su trabajo, la matriz de auditoria gréfica nos indica que no
existe un documento formal que respalde el uso de estos
disefios. Se sugiere realizar el siguiente documento para
fortalecer y formalizar la imagen institucional de la empresa:
Manual de Identidad Gréfica.

A pesar de que en la pregunta anterior, los colaboradores
refieren homologar los disefios institucionales, en este reactivo
podemos darnos cuenta de que no se utiliza siempre el mismo
formato de escritura para sus actividades diarias. Con la
creacion y el uso del Manuel de Identidad Grafica, podemos
fortalecer este punto y establecer una tipografia especifica que
debera usarse en todos los contenidos de la empresa.



Pregunta 36

¢ Recibiste algin manual o documento con
informacion de la empresa cuando ingresaste en

ella? Mas de la mitad de las personas que se encuestaron, nos

indican que al momento de su ingreso a la empresa, no se les
proporciond ningun tipo de documento informativo acerca de
las generalidades de la misma.

No
70%

Pregunta 37
Si se te proporcionan herramientas adicionales para
un mejor conocimiento de la empresa, ¢ estarias . -
dispuesto a aplicarlas en tu trabajo cotidiano? Los colaboradores muestran disposicion al 100% para
aplicar en su trabajo diario las herramientas adicionales que
_ No se les proporcione para tener un mayor conocimiento de la
0% empresa.
Si
DO
Pregunta 38
Considerando el trabajo que realizas y las normas de Con estos resultados podemos darnos cuenta que las
conducta que debes cumplir en el trabajo, ;,cémo . . e
son tus jornadas laborales? act|V|dades.r'10 estan siendo del todo eqwtatwgs y que ante
la percepcion de los colaboradores, sus jornadas son
Muy sencillas, indiferentes o complicadas.
complicada
0% _ Este es un punto preocupante, ya que este tipo de
Muy sencila Sjgf/':'a situaciones puede llegar a afectar en las actividades. Se
0% |7 | sugiere revisar los esquemas de trabajo por cada area para
poder saber por qué algunas personas estan considerando
complicadas sus jornadas laborales y evitar que repercuta
en la forma de sentir de los colaboradores y esto a su vez
afecte el clima laboral.
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Pregunta 39

La mitad de los colaboradores de la empresa esta en
desacuerdo con la remuneracion que se percibe por su
trabajo.

En el reactivo siguiente se contemplaron cuatro
aspectos principales para determinar el por qué se esta
en desacuerdo con la remuneracion recibida.

. El' sueldo que actualmente percibes es razonable
tomando en cuenta las labores que debes cumplir?
Totalmente de
acuerdo
0%
Total
desacuerdo De acuerdo
0% Lo 40%
Indiferente
10%
Pregunta 40

En este reactivo se realizé una gréfica para cada caracteristica de los sistemas de recompensa mencionados:

Justos Vv d Flexibles
Muv d /_Desigg/erdo acﬁird?) Desacuerdo
acﬂ}érd?) ’ 30% /_ 20%
30% N\ y \
Indiferente Muy —
30% desacuerdo
—~_a 0% 1
P |
b d Muy De acuerdo _____Indiferente
e acuerdo 0
0% des%il/ierdo 20% T~ 30%
. Mu - Muy
Criterios claros desacu{;r " My do Suficientes  gesacuerdo
0,
Muy de / 10% acuerdo m/ 0%
acuerdo —— 20% \ - )
30% RN Indiferente Indiferente
30% ’/ 30%
De acuerdo D d
30% ese;)izer ° De 28g/erdo\ Desacuerdo
—— ° 0%

Dados los resultados que obtuvimos de este y el anterior reactivo, resulta contrastante el que la mitad de los colaboradores estén en
desacuerdo con su sueldo, sin embargo, consideran sus sistemas de recompensa de la siguiente manera:

- Al'menos doce personas estan de acuerdo o muy de acuerdo con que son justos.

- Al'menos diez personas estan de acuerdo o muy de acuerdo con que son flexibles.

- Al'menos doce personas estan de acuerdo o muy de acuerdo con que tienen criterios claros
- Al'menos doce personas estan de acuerdo o muy de acuerdo con que son suficientes.



Pregunta 41

¢ En qué grado te satisface tu trabajo?

Una mayoria considerable esta satisfecha con su trabajo
aunque no es por la remuneracién que reciben.
Solamente seis personas de las veinte encuestadas
refieren estar insatisfechas con su trabajo.

Totalmente
Insatisfecho
0%
Muy satisfecho
0% . Satisfecho
= 70% Indiferente
0%
Pregunta 42
¢ Te identificas con la empresa?
Si,siempre Si, muchas
0% veces
60%
Nunca
0%
Casinunca
0%
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En general, todos se han sentido identificados con la
empresa, algunos en mas ocasiones que los demas.

En este punto es importante considerar el nivel de
identificacién que se siente con los objetivos de la empresa,
ya que hay que procurar fortalecer esta identidad creando
estrategias y productos comunicativos que nos ayuden con
este objetivo.
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V.

PROPUESTA COMUNICATIVA

Derivado del diagnéstico organizacional por medio de los resultados de la encuesta aplicada a publicos internos y las
matrices de auditoria, se han definido los siguientes puntos que nos daran la pauta para proceder con la definicion de
nuestra estrategia de comunicacion y la respectiva elaboracion de las herramientas comunicativas mencionadas en este

capitulo:

La importancia de la comunicacién organizacional en los procesos administrativos representa, mas alla de un
simple enlace del sistema, una condicién elemental para el funcionamiento del engranaje empresarial y el flujo
informativo, tanto interno como externo.

Tener una comunicacién interna efectiva, si bien no define por completo la identidad institucional, juega un
elemento clave en el fortalecimiento de la misma. Si el mensaje no es claro, no llega correctamente y no
obtendremos los resultados deseados.

Buscar los canales adecuados para comunicarnos internamente depende de un estudio exhaustivo y consciente de
que estamos trabajando con seres humanos que faciimente pueden caer en la subjetividad de su propia realidad,
por lo que, es tarea del comunicélogo organizacional, aprender a analizar y evaluar aspectos subjetivos de las
personalidades de cada individuo, para poder buscar nuevas estrategias, que aunadas a la objetividad de sus
metodologias, le permitiran desarrollar e implementar herramientas comunicativas realmente Utiles y efectivas.

Las estrategias no son determinantes desde el principio, no debemos perder de vista la contingencia y la influencia
del entorno en una investigacion por mas cuantitativa que deseemos hacerla. Siempre habra factores que puedan
modificar actitudes o pensamientos en nuestros sujetos de estudio. En este caso, nuestro objeto de estudio es una
organizacion, pero formada por seres humanos.

Partiendo de las premisas anteriores, procedemos con la elaboracidn de nuestra estrategia de comunicacion.

4.1 Estrategia de Comunicacion

Para implementar un programa de comunicacion, es necesario de inicio, reconocer que efectivamente existe un problema y
tener la firme voluntad de mejorar esta situacién. Ante la aceptacion de dichas carencias informativas, procedemos a definir
especificamente cuales son los publicos a los que va dirigida nuestra estrategia. Con base en la siguiente clasificacion,
determinamos las estrategias a seguir para la creacion oficial y fortalecimiento de una identidad e imagen corporativa mejor
sustentada en Velco Consultores.

PUBLICOS INTERNOS PUBLICOS EXTERNOS
CARACTERISTICAS Personal interno de la empresa, eX|stelun \./llnculo directo | Personal externo de la empresa. No tiene vinculo directo con la
porque pertenece a la organizacion. empresa porque no pertenece a ella.

; QUIENES LO Alrededor de veinte trabajadores dentro de la empresa Clientes, Comité de Financieras con las que tienen convenios,
¢ entre personal operativo, administrativo, juridico y personal de notarias, Instituciones Bancarias y Financieras,
CONFORMAN? . . C .

directivo. promotores, medios de comunicacion para publicidad.
Los trabajadores son considerados como el motor de la Si bien estos publicos no estan completamente integrados a la
IMPORTANCIA organizacion, teniendo como responsabilidad el correcto empresa, son indispensables para el funcionamiento de la
funcionamiento de los procesos internos y el crecimiento | misma ya que son parte del entorno en el que se desarrollan y
de la empresa. en el que se consolida.

Clasificacion de los publicos en Velco Consultores
Fuente: Elisa Colin
Disefio: Elisa Colin
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De esta manera esclarecemos que nuestras estrategias iran enfocadas principalmente a nuestros publicos internos, siendo
los colaboradores de Velco Consultores nuestros principales objetivos para implementar y fortalecer una imagen e identidad
institucional.

Para afrontar los problemas organizacionales mencionados por Manuel Vazquez, al respecto se propone lo siguiente:

o Ante el problema filoséfico: Redefinicion de la Filosofia Institucional de Velco Consultores y elaboracion del Manual
de Fundamentos.

o Ante el problema antropolégico: Elaboracién del Manual de Bienvenida, donde se comparte la cultura
organizacional y los principales lineamientos bajo los que trabaja la empresa. Elaboracion del Manual de
Organizacion donde se destaca un apartado de crecimiento profesional para los colaboradores de Velco
Consultores. Elaboracion de piezas comunicativas para dar seguimiento al fortalecimiento de la identidad
corporativa.

o Ante el problema tedrico metodolégico: Después de la aplicacion y el andlisis de la encuesta a publicos internos
para evaluar la identidad y e imagen corporativa dentro de Velco Consultores, tuvimos como resultado la necesidad
de la creacion de herramientas comunicativas como manuales administrativos y productos para homologar la
imagen institucional. Elaboracién de piezas comunicativas para dar seguimiento a la identidad corporativa.

¢ Ante el problema técnico instrumental: Elaboracién de Manual de Identidad Corporativa, Manual de Organizacion,
productos comunicativos que homologuen a la imagen institucional.

4.2 Matriz de Piezas Sugeridas

En el capitulo anterior (metodologia) se implementd el uso de una técnica cuantitativa basada en el uso de Matrices de
Auditoria Comunicativa, en ellas se evalla cuantitativamente la existencia de elementos comunicativos internos que se
consideran importantes para el desarrollo de la identidad y la imagen corporativa dentro de una organizacién.

Tomando como indicadores los resultados de dichas matrices (Fundamentos, Auditoria Grafica, Medios Graficos y
Multimedia), surge una més llamada Matriz de Piezas Sugeridas. Como su nombre lo indica, esta esquematica técnica
representa las carencias en productos comunicativos que la organizacion presenta. Dichas carencias son retomadas como
areas de oportunidad y elaboradas para la consecucion de los objetivos planteados:
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S6

MATRIZ DE PIEZAS SUGERIDAS

PIEZA COMUNICATIVA OBJETIVO c‘”ﬁggfs“m cmc::ﬁgcm oE mﬂmm LA . On
Este manual en especifico
si necesitara Disefio del template utilizado,
proporcionarse de manera En este documento, la busqueda de informacion y
Definir, establecer y dar a impresa, ya que es comunicacion manejada es redaccion del contenido,
mmﬁ%s conocer |a flosofia importanie que cada Imag ::::g:a N vertical descendente, proporciona | ajustes del disefo especifico a
institucional. colaborador cuente con ) informacion base que los cada apartado dd manua.
su descripcion de cdaboradores deben conocer. Manda a revision con el area
funciones para recurrir a de disefio y recursos humanos.
ella cuando lo necesite.
En este caso, la comunicacion
, manejada es vertical descendente
Proporcionar informacion t :3?: ‘I: mcc::ny Con R A convel’trse s Dis‘eﬁo ae tenpate uti?ado,
para inducir a los nuevos de una empresa rpedo qqe "',°'_°'°'° < b‘”"‘“"_’? - mformaqon y
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Matriz de Piezas Sugeridas

Fuente y disefio base: Taller de Comunicacion Organizacional (Fes Acatlan, 2010)

Modificaciones: Elisa Colin

96



Las piezas comunicativas que se elaboraran para conseguir nuestro objetivo principal seran los siguientes, mismos que
encontraran como parte anexa a este trabajo:

v" Manual de Fundamentos
Manual de Bienvenida
Manual de Identidad Grafica

Organigrama (ubicacion grafica de puestos estratégicos)

D N N NN

Manual de Organizacién

\

Piezas comunicativas para homologar la imagen corporativa;
o Papeleria Institucional: hoja membretada, sobre corporativo, tarjeta de presentacion.
o Presentacion corporativa
o Formatos internos
v' Piezas comunicativas para dar seguimiento a la identidad corporativa:
o Programa de Evaluacion de Desempefio 360°
o Formato de Entrevista de Ajuste
o Formato de Entrevista de Salida
Cabe sefialar que varias de las propuestas aqui mencionadas no estaban inicialmente planeadas en el desarrollo de la
estrategia. Estas se fueron dando conforme se fue avanzando en el desarrollo de proyectos paralelos. Herramientas como
el manual de fundamentos o el de bienvenida, dieron paso a la planeacion de otros subproyectos, como el programa de

evaluacién de desempefio y las entrevistas de ajuste y de salida. Por lo anterior mencionado, estos proyectos solamente se
detallaran brevemente.

4.21 Manual de Fundamentos

Un Manual de Fundamentos es un documento oficial donde se plasman por escrito las bases para conocer y entender la
esencia de una organizacion, su trascender y la perspectiva a futuro, es decir, su historia, su mision, su visién de trabajo, los
principios y valores sobre los cuales se rigen sus acciones, la filosofia que se persigue y algunos otros aspectos
institucionales importantes. Por ello, el Manual de Fundamentos, representa una carta de presentacion al interior y exterior
de la organizacion.

El que una organizacion cuente con un Manual de Fundamentos, forja los cimientos necesarios para enfocar y desarrollar
sus objetivos y a la vez establecer una coherencia con su identidad en general.

Esta herramienta nos permitird saber ;Quiénes somos? ;Qué pretendemos? ;Hacia dénde vamos? ;Cémo vamos a
hacerlo? Es una herramienta indispensable para conocer internamente a una organizacion.

97



Ademas de describir las bases esenciales de su conformacion, internamente representa un factor de identificacion con su
personal, para quienes compartir este tipo de fundamentos, puede significar un punto de convergencia para generar un
mejor ambiente organizacional. Si logramos empatar los fundamentos personales con los organizacionales, lograremos que
el personal vaya acorde con la filosofia de la organizacion y eso se refleje en productividad.

Cuando no existe un Manual de Fundamentos, se deja a la incertidumbre la construccion de la identidad de la organizacion
de manera interna lo que denota un hueco en la perspectiva de nuestro publico externo. La organizacion no tendria ningdn
instrumento formal que cimiente su conformacion, su presente y por tanto, su futuro serd incierto porque existiria
ambigliedad y desinformacion desde el inicio.

Dentro de este manual, una estrategia clave a realizar es la redefinicion de la Filosofia Institucional ya que se considera que

puede ser complementada y mas clara. De esta manera, la nueva filosofia institucional contara con una perspectiva
académicamente correcta y que cumpla con las caracteristicas especificas para su conformacion.

Filosofia Institucional Anterior:

e Visién: Ser lider en administracién de SOFOMES en México.

e Mision: Proveer soluciones integrales en administracién de SOFOMES, generando confianza y rentabilidad,
basada en el orden y sencillez.

o Valores: Orden, Sencillez, Honestidad, Proactividad, Respeto, Prudencia e Integridad (no cuentan con la
descripcion relacionada directamente con la empresa).

o Historia de la Empresa: No existe formalmente una historia de la empresa.

Filosofia Institucional sugerida:

o Vision: Consolidarnos y ser reconocidos como lideres en administracion y prestacion de servicios de alta calidad
de Sociedades Financieras de Objeto Multiple (SOFOMES) en las principales areas urbanas del pais, dentro de los
préximos cinco afos.

e Mision: Proveer soluciones integrales de negocio en administracién de Sociedades Financieras de Objeto Multiple
(SOFOMES), dando a nuestros clientes un servicio de excelencia.

o Valores: en el tema de valores, se considera agregar dos valores mas (compromiso y comunicacién), asi como una
descripcion genérica de cada uno de ellos:

o ORDEN: en nuestros procesos, nuestras decisiones y nuestras relaciones laborales. Adquirir el valor del
orden va mucho mas alla que sélo acomodar objetos, es poner todas las cosas de nuestra vida en su
lugar.

o SENCILLEZ: en nuestro trato hacia nuestros clientes. Una personalidad sencilla puede pasar inicialmente
desapercibida, pero su fortaleza interior y su encanto es mucho mas profundo y perdurable.

o HONESTIDAD: garantizamos confianza, sequridad, respaldo y confidencialidad en nuestro servicio. Las
relaciones en un ambiente de confianza conducen a una mejora profesional y personal, en todo momento
actuamos con rectitud.
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o PRUDENCIA: adelantarse a las circunstancias, tomar mejores decisiones, conservar la compostura y el
trato amable en todo momento, han hecho que nos forjemos una personalidad decidida, emprendedora y
comprensiva.

o RESPETO: establecemos hasta donde llegan nuestras posibilidades de hacer o no hacer, y dénde
comienzan las posibilidades de los demas, siempre en un ambiente respetuoso y condescendiente.

o INTEGRIDAD: es una de nuestras bases y en donde demostramos nuestra capacidad para hacer y
cumplir compromisos con nosotros mismos y con los demas. Actuamos de la mejor manera para hacer lo
que decimos y demostrar nuestro profesionalismo.

o PROACTIVIDAD: tomamos la iniciativa en el desarrollo de acciones creativas y audaces para generar
mejoras, haciendo prevalecer la libertad de eleccion y la responsabilidad sobre cualquier circunstancia.
Asumimos la responsabilidad de hacer que las cosas sucedan; de decidir en cada momento lo que
queremos hacer y como lo vamos a hacer.

o COMPROMISO: comprometerse va mas alla de cumplir con una obligacion, es poner en juego nuestras
capacidades para sacar adelante todo aquello que se nos ha confiado.

o COMUNICACION: procuramos y mantenemos las buenas relaciones con nuestros clientes y
colaboradores en todos los ambitos, entablando un didlogo con los demas. La comunicacion efectiva es
comprensiva, condescendiente y conciliadora para obtener los mejores frutos y estrechar las relaciones
laborales e interpersonales.

e Historia de la Empresa: Velco Consultores es una empresa que nace en 2007 con el objetivo de proveer
soluciones integrales de negocio, enfocandose a la gestion y administracion de SOFOMES (Sociedades
Financieras de Objeto Multiple).

La idea del nombre de Velco tiene su origen en las abreviaciones de los apellidos de sus fundadores, Vel =
Velderrain / co = Corral. Ante la importancia de forjar una empresa que proporcionara al sector financiero una
eficiente solucién administrativa, surge la consultoria con la asociacion de la familia Corral Velderrain.

Somos una empresa 100% Mexicana, brindamos servicios de outsourcing para SOFOMES y contamos con la
infraestructura y recursos necesarios para ofrecer servicios de administracion integral a la medida de las
necesidades de nuestros socios y clientes.

Hoy, Velco Consultores es considerada como una empresa joven que tiene el firme propdsito de trascender en el
mercado financiero. Manteniéndonos en nuestros propdsitos, seguimos en constante mejoria y crecimiento para
seguir ofreciendo nuestros servicios de manera efectiva.

o Perfil Corporativo: En Velco Consultores nos especializamos en servicios y asesoria financieros, fungiendo como
enlace entre organismos financieros y clientes finales.

Con el replanteamiento de los elementos anteriores, se pretende fortalecer la identidad institucional de los ya miembros de
la institucion, sembrar dicha filosofia en el momento de dar la induccién a un nuevo integrante de la misma y la aplicacion
coherente de las actividades de la empresa con su filosofia.
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4.2.1.1 Planeacién Técnica del Proyecto

42111 Ficha Técnica

ACTIVIDAD RESPONSABLE DE REALIZACION OBJETIVO

Planeacion Coordinacidn de Recursos Humanos

Realizacsdn Ejecutvo de Recursos Humanos
} > = Dar formalidad a las bases esenciales de la

conformacién de la empresa y representar un
factor de identificacion con su personal

Manual de Fundamentos
Autonzacion: Gerencia de Recursos Humanos

Evaluacion: Dareccion de Administracion y
Finanzas

INDICADOR DE EFICIENCIA

JUSTIFICACION METODO DE EVALUACION

institucdn, sembrar dicha filosofia en el momento

Con este manual se prelende fortalecer la
Namero de falt s polibcas instrtucional
denbdad institucional de los ya membros de la imero de falias a las polibcas insbiucionales

VS Auditoria anual de Comunicacidn Interna
de dar |a inducadn a un nuevo ntegrante de la
misma y desarrollar coherenlemente las

actvidades de la empresa con su filkosofia Numero de manuales entregados

YV V VVVVVVY VY

4211.2 Lineamientos de Realizacion

4.2.1.1.2.1 Del Contenido:

El Ejecutivo de Recursos Humanos solicita al Gerente de Recursos Humanos la informacién de la Empresa para
elaborar el Manual de Fundamentos.

El Ejecutivo de Recursos Humanos redacta el contenido del Manual de Fundamentos.

El Ejecutivo de Recursos Humanos le da un formato a la presentacion del Manual.

El Ejecutivo de Recursos Humanos a elabora el Manual de Fundamentos.

El Ejecutivo de Recursos Humanos enviara a la Coordinacion de Recursos Humanos el Manual para autorizacion.
La Coordinacion de Recursos Humanos autoriza el contenido y disefio del Manual.

El Ejecutivo de Recursos Humanos mandara a imprimir los Manuales de Fundamentos.

El Ejecutivo de Recursos Humanos esperara a que los manuales estén impresos para revisar su correcta
impresion.

El Ejecutivo de Recursos Humanos se encargara de distribuir el Manual de Fundamentos y darlo a conocer en el
proceso de actualizacion a todo el personal.

La Gerencia de Recursos Humanos evaluara al final del afio la eficiencia de los Manuales de Fundamentos
mediante la Auditoria de Comunicacion Interna.
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4.2.1.1.2.2 De laimagen o disefio grafico del manual

Todas las paginas del manual deberan llevar el siguiente formato:

El cortenido del texto
debera coincidircon el tema
mencionado, con redaccion
concreta y sencilla.

Eltema deberd estar especificado ycon letra
legible.

o

N

Filosofia Institucional

Mision

Sy

\ Proveer soluciones integrales de negocio en
administracion de Sociedades Financieras de Objeto
Multiple [SOFOMES), dando @ nuestros clientes un
servicio de excelencia.

STIYOLINSNOD ODT1IA

Plecas con el color institucional

/ Hojas numeradas

Nombre de la empresa en el margen derecho
de todas las hojas

Caracteristicas gréaficas:

L A A

La tipografia utiizada siempre seré la corporativa.

Enel Tema debera utilizarse letra Century Gothic tamafio 24
Enelcuerpo deltexto se utilizara letra Century Gothic 16 dependiendo de la extension del texto.
Mérgenes de la pagina superior e inferior a 2.5, izquierdo y derecho a 3cm.

= | Nombre del manual entodas
as hojas




4.2.1.1.2.3.- Guia de Contenido del Manual
. Introduccion
II. Historia de la Empresa

Il Filosofia Institucional

a) Mision
b)  Vision
c) Valores
d) Perfil
e) Lema

IV. Organizacion
a) Organigrama

V. Objetivos Institucionales

4.2.1.1.2.4.- Proceso de Distribucion

Area de Recursos Humanos se encargara de repartir el manual.
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4.2.1.1.2.5 Calendario de Actividades

Empresa: VELCO CONSULTORES

Nombre de la Actividad: MANUAL DE FUNDAMENTOS

Dirigido a: TODO EL PERSONAL DE LA EMPRESA

MES: FEBRERO

olofolofofofoolol PIPIR P P PP P| V|V P 0| ]|
ACTIVIDAD RESPONSABLE alafalalalh{alal ool ol afal ol ol ool o el ol el al 2] a2

T2 S 78 o a)a]a)alss|a]s|s|o|a]2fa]als]s]r]s

ERH sdlicita informacion de la Empresa para elaborar e

Rt R Ejecutivo de Recursos Humanos X[ x| x

¢ Manual de Fundamentos.

ERH redacta el contenido del Manual de Fundamentos. Ejecutivo de Recursos Humanos X[ X[ X

ERH le da un formato a la presentacion del Manual. Ejecutivo de Recursos Humanos X[ X

ERH dabora el Manual de Fundamentos. Ejecutivo de Recursos Humanos X[ x| x

ERH enviara a la Coordinacion de RH el Manual para y

o Ejecutivo de Recursos Humanos X
autorizacion.
La Coordinacion de RH autoriza €l contenido y disefio :
y Coordinador de Recursos Humanos X[ X
del Manual.
ERH  mandard a imprimr los Manuales de i
P Ejecutivo de Recursos Humanos X
Fundamentos.
ERH esperara a que los manuales estén impresos para s
s ! i P P Ejecutivo de Recursos Humanos X[ X[ X| X] x| X
revisar su correcta impresion.
ERH distribuira e Manual y lo dara a conocer en el -
i ed Ejecutivo de Recursos Humanos X[ X| X[ X] X

proceso de actualizacion a todo € personal.

Recursos Humanos se encargara de distribuir el Manual

de Fundamentos. Recursos Humanos x| x| x

ERH entregara de forma personal los Manuales de Ejecutivo de Recursos Humanos X

Fundamentos a los trabajadores. [Recursos Humanos

Calendario de Actividades para el Manual de Fundamentos

Fuente y disefio base: Taller de Comunicacion Organizacional (Fes Acatlan, 2010)

Modificaciones: Elisa Colin
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Intfroduccién

El presente Manual de Fundamentos, tiene la
finalidad de proporcionar los fundamentos
institucionales y la mistica de Velco Consultores.

Para cualquier duda o aclaracion, no dudes en
buscarnos, puedes contactar al Area de Recursos
Humanos y con gusto se te aclarard cualquier
asunto relacionado con este manual. De igual
manera puedes preguntar a tus jefes inmediatos,

quienes seguramente tendrén una respuesta ( :\Velcc

ara fi.
P CONSULTORES

MANUAL DE FUNDAMENTOS

Historia de la Empresa

Velco Consultores es una empresa que nace en 2007 con el objetivo de
proveer soluciones integrales de negocio, enfocdndose a la gestion y
administracion de SOFOMES (Sociedades Financieras de Objeto Multiple).

La idea del nombre de Velco tiene su origen en las abreviaciones de los
apellidos de sus fundadores, Vel = Velderrain / co = Corral. Ante la
importancia de forjar una empresa que proporcionara al sector
financiero una eficiente solucién administrativa, surge la consultoria con
la asociacién de la familia Comral Velderrain.

Velco Consultores es una empresa 100% Mexicana, brinda servicios de
outsourcing para SOFOMES y cuenta con la infraestructura y recursos
necesarios para ofrecer servicios de administracién integral a la medida
de las necesidades de sus socios y clientes.

MANUAL DE FUNDAMENTOS
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Filosofia Institucional
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Proveemos soluciones integrales de negocio en administracion de
Sociedades Financieras de Objeto Multiple (SOFOMES), dando a
nuestros clientes un servicio de excelencia, orden y sencillez en cada
proceso que seguimos.

MANUAL DE FUNDAMENTOS

Filosofia Institucional

Vision

SFIYOLINSNOD OI13A

Nos consolidaremos y seremos reconocidos como lideres en
administracién y prestacion de servicios de alta calidad de
Sociedades Financieras de Objeto Multiple (SOFOMES) en las
principales areas urbanas del pals, dentro de los préximos cinco
anos.
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Filosofia Institucional

Perfil Corporativo

SFIYOLINSNOD OI13A

En Velco Consultores nos especializamos en servicios y asesoria
financieros, fungiendo como enlace entre organismos financieros
(SOFOMES) y clientes finales.

Filosofia Institucional

Valores

ORDEN:

SFIYOLINSNOD OI13A

en nuestros procesos, nuestras decisiones y nuestras relaciones
laborales. Adquirir el valor del orden va mucho mds alld que sélo
acomeodar objetos, es poner todas las cosas de nuestra vida en su
lugar.
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Filosofia Institucional

Valores

SENCILLEZ:

en nuestro frato hacia nuestros clientes. Una personalidad sencilla
puede pasar inicialmente desapercibida, pero su fortaleza interior y
su encanto es mucho mas profundo y perdurable.

MANUAL DE FUNDAMENIOS

Filosofia Institucional

Valores

HONESTIDAD:

garantizamos confianza, seguridad, respaldo y confidencialidad en
nuesiro servicio. Las relaciones en un ambiente de confianza
conducen a una mejora profesional y personal, en todo momento
actuamos con rectitud.

MANUAL DE FUNDAMENTOS
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Filosofia Institucional

Valores

COMPROMISO:

comprometerse va mas alld de cumplir con una obligacién, es poner
en juego nuesitras capacidades para sacar adelante todo aquello
que se nos ha confiado.

MANUAL DE FUNDAMENTOS

Filosofia Institucional

Valores

PRUDENCIA:

adelantarse a los circunstancias, tomar mejores decisiones,
conservar la compostura y el frato amable en todo momento,
han hecho que nos foriemos una personalidad decidida,
emprendedora y comprensiva.

MANUAL DE FUNDAMENTOS
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Filosofia Institucional

Valores
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COMUNICACION:

procuramos y mantenemos las buenas relaciones con nuesiros
clientes y colaboradores en todos los dmbitos, entablando un
didlogo con los demés. La comunicacién efectiva es comprensiva,
condescendiente y conciliadora para obtener los mejores frutos y
estrechar las relaciones laborales e interpersonales.

MANUAL DE FUNDAMENTOS

Filosofia Institucional
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RESPETO: a

establecemos hasta dénde llegan nuestras posibilidades de hacer o
no hacer, y dénde comienzan las posibilidades de los demds,
siempre en un ambiente respetuoso y condescendiente.
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Filosofia Institucional

<

m

O

(o}

(@)

Valores g
w

c

o

-

INTEGRIDAD: a

es una de nuestras bases y en donde demostramos nuesira
capacidad para hacer y cumplir compromisos con nosotros mismos
y con los demas. Actuamos de la mejor manera para hacer lo que
decimos y demostrar nuestro profesionalismo.

MANUAL DE FUNDAMENTOS

Filosofia Institucional

Valores

STYOLINSNOD OI13A

PROACTIVIDAD:

tomamos la iniciativa en el desarrolic de acciones creativas y
audaces para generar mejoras, haciendo prevalecer la libertad de
eleccion y la responsabilidad sobre cualquier circunstancia.
Asumimos la responsabilidad de hacer que las cosas sucedan; de
decidir en cada momento lo que queremos hacer y cémo lo vamos
a hacer.

MANUAL DE FUNDAMENTOS
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Filosofia Institucional

Lema

SFYOLINSNOD OD13A

" Trabajamos para hacerte crecer"

MANUAL DE FUNDAMENTOS

Organizacién

Nuesiro equipo de trabagjo estad constantemente capacitado para hacer
que las Sociedades Financieras de Objeto Mdltiple crezcan.

SFYOLINSNOD OI13A

En Velco Consultores contamos con un equipo altamente calificado y
una amplia experiencia que con ayuda de herramientas de vanguardia,
permiten brindar un servicio de calidad a nuestros clientes.

Hoy, Velco Consultores es considerada como una empresa joven que
tiene el firme propdsitc de trascender en el mercado financiero.
Manteniéndonos en nuestros propdsitos, seguimos en constante mejoria y
crecimiento para seguir ofreciendo nuestros servicios de manera efectiva.

MANUAL DE FUNDAMENTOS
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Organizacién
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Objetivos Institucionales

@ Impulsar el desarrollo de la mediana y pequena empresa financiera
(SOFOMES).

SFYOLINSNOD OD13A

@® Promover la actividad financiera en el pals.

@ Ser una institucién con operacion transparente, eficiente y rentable.
@ Confribuir a la mejora social continua en el pals.

@ Mantener altos niveles de satisfaccién en nuestros clientes.

@ Promover el crecimiento personal y profesional de nuestros
colaboradores.

MANUAL DE FUNDAMENTOS
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MANUAL DE FUNDAMENTOS

Velco Consultores S. C
Ingenieros Militares llI-3, Piso 3, Col. Lomas de Sotelo
Delegacion Miguel Hidalgo. C.P. 11200 México D.F.

welco

CONSULTORES

Elaboré: Elisa Colin Lugo
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4.2.2 Manual de Bienvenida

Esta herramienta de comunicacion interna es un elemento muy versatil y maleable, las empresas pueden plasmar en él su
propia presentacién en dos momentos, ya sea para los colaboradores que recién se integran y que desconocen las
caracteristicas generales de la empresa, o bien, para los colaboradores que ya pertenecen a la empresa y que sin embargo,
no la conocen del todo.

Lo recomendable es que junto al proceso de induccién de los colaboradores de nuevo ingreso, el manual de bienvenida sea
una herramienta de apoyo para empezar a conocer el lugar donde la gente pasara su etapa laboral en la organizacion. En
general, el manual es una presentacion y descripcién de la empresa, y una excelente herramienta para reforzar la imagen
corporativa y el sentido de pertenencia a los ya miembros de la organizacién.

Un Manual de Bienvenida tiene como caracteristicas principales las siguientes:

e Debe ser en la manera de lo posible, sencillo y con una redaccion clara, especifica y amigable (recordemos que
estamos dandole la bienvenida a los colaboradores por medio de este instrumento).

e De ser ilustrado, dichas ilustraciones deberan ser sencillas y preferentemente literarias (no fotografias), éstas
pueden ser caricaturizando a algin tipo de personaje de la empresa. En cuanto a los colores utilizados,
preferentemente deberan ser monocromaticos y lineales; por supuesto, utilizando los colores institucionales.

e Debe contener los siguientes aspectos:
o Introduccién
o Bienvenida
o Historia y Filosofia Institucional
o Informacién acerca de la empresa (servicios, instalaciones, clientes, etc).
o Prestaciones empresariales

o Informacién general de la empresa
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4.2.2.1 Planeacion Técnica del Proyecto

42211 Ficha Técnica

4.221.2 Lineamientos de realizacion

4.2.2.1.2.1 Del contenido

El Ejecutivo de Recursos Humanos solicita al Gerente de Recursos Humanos la informacién de la Empresa para
elaborar el Manual de Bienvenida.

El Ejecutivo de Recursos Humanos redacta el contenido del Manual de Bienvenida.

El Ejecutivo de Recursos Humanos le da un formato a la presentacion del Manual.

El Ejecutivo de Recursos Humanos a elabora el Manual de Bienvenida.

El Ejecutivo de Recursos Humanos enviara a la Coordinacion de Recursos Humanos el Manual para autorizacién.
La Coordinacion de Recursos Humanos autoriza el contenido y disefio del Manual.

El Ejecutivo de Recursos Humanos mandara a imprimir los Manuales de Bienvenida.

El Ejecutivo de Recursos Humanos esperara a que los manuales estén impresos para revisar su correcta
impresion.

El Ejecutivo de Recursos Humanos se encargara de distribuir el Manual de Bienvenida y darlo a conocer en el
proceso de actualizacion a todo el personal.

El Ejecutivo de Recursos Humanos entregaré de forma personal los Manuales de Bienvenida a los trabajadores de
nuevo ingreso en los Cursos de Induccién.

La Gerencia de Recursos Humanos evaluara al final del afio la eficiencia de los Manuales de Bienvenida mediante
la Auditoria de Comunicacién Interna.
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4.2.2.1.2.2 De laimagen o disefio grafico del manual

2.1-Todas las paginas del manual deberan llevar el siguiente formato:

Eltema debera estar especificadoy con letra
legible.

El contenido del texto
debera coincidircon el tema

mencionado, con redaccion <

concreta y sencilla.

2.2 Caracteristicas graficas:

A A A

Margenes de la pégina

*,

\ Bienvenida

Eleguipo de Veico Consultorsste da o mascorgicl jBIENVENIDAL!
A pari de este momento ya formas porie de un equipoimporiante en el
gue enconirordsun excelente y agradable ambiente de trabajo.

Deseamos que desde ahora fe sientos parie de nosolres. yo que tu
paricipacién es fundamental para U equipo. Lo mas importante pora
Veico Consultores esel desarollo de sus irabajadores.

Desde de tu primer dia de hrobojo serds unc pieza fundamental para &l
desarolio de lo empresa por o que nos comprometemos a brindarte un
ambi de excelenca y profesionalismo parc gue juntos sigomos
creciendo. Nos da mucho gustotenerieen Velco Consultores.

iBIENVENIDO A NUESTRO EQUIPC!

SIYOLINSNOD OJ1IA

Latipogrefia utilizada siempre sera la corporativa.
Enel Tema debera Utilizarse letra Century Gothic tamario 24
Enel cuerpo del texto se utilizara letra Century Gothic 16 dependiendo de la extension del texto.

superior e inferior a 2.5, izquierdo y derecho a 3 cm.

Plecas con el color institucional

Nombre de la empresa en el margen derecho
de todas las hojas

‘fectores preferencialmente a unatinta, imégenes
sencillzs, no fotografias

Hojas numeradas

—p. | Nombre del manual entodas
a3 hojes




4.2.2.1.2.3.- Guia de Contenido del Manual

I. Introduccion

Il. Bienvenida

1. Nuestra Historia

IV. Filosofia

V. Nuestras Oficinas

VI. Servicios

VII. Organizacion

VIII. Prestaciones generales internas
f) Aguinaldo
g) Vacaciones
h) Seguro Médico
i) Jornada de Trabajo
j) Capacitacién
k) Salarios

IX. Informacion General

X. Actividades culturales y deportivas
a) Comunicacion Interna

b) Capacitacion
c) Torneos deportivos

XI. Eres parte de Velco Consultores

4.2.2.1.2.4.- Proceso de Distribucion

Area de Recursos Humanos o Capacitacién se encargara de repartir el manual.
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4.2.21.2.5 Calendario de Actividades

Empresa: VELCO CONSULTORES

Nombre de la Actividad: MANUAL DE BIENVENIDA

Dirigido a: PERSONAL DE NUEVO INGRESO MES: ABRIL

ofofofoiofofofefol IRy fofPiPIPIN )P T T ]
ACTIVIDAD RESPONSABLE alalalaalalalafala]a]afafala)alaafal 2] ol e el a]a]a]e]8] 8]

TL2e (4 )73 % o)a]afafala]s|efs]a]olaf2]z]a]la]s]7]s]|s]o

ERH solicita mforma_clon de la Empresa para elaborar Ejecivo de Recursos Humanos x| x| x

¢ Manual de Bienvenida.

ERH redacta el contenido del Manual de Bienvenida. Ejecutivo de Recursos Humanos X| X

ERH le da un formato a la presentacion del Manual. Ejecutivo de Recursos Humanos X] X

ERH eabora el Manual de Bienvenida. Ejecutivo de Recursos Humanos X| X[ X

ERH_ enviara a la Coordinacion de RH el Manual para Ejectivo de Recursos Humanos X

autorizacion.

La Coordinacion de RH autoriza el contenido y disefio i Bearrsns Bl x| x

del Manual.

ERH mandara a imprimir los Manuales de Bienvenida. Ejectivo de Recursos Humanos X

ER.H SoReEmE a Qe log r_n'anuales el IpHESc Bara Ejecutivo de Recursos Humanos X[ X X[ x| x| x| x| x

revisar su correcta impresion.

ERH distribuira eI Mgnual y lo daré a conocer en €l Ejecutivo de Recursos Humanos x| x| x| x

proceso de actualizacion a todo € personal.

Recursos Humanos se encargara de distribuir el Manual

de Bienvenida. Recursos Humanos X| X] X| X

ERH entregara de forma personal los Manuales de o

Bienvenida a los frabajadores de nuevo ingreso en los Eleghlnn de Regureos Hurmanes X

i /Recursos Humanos
Cursos de Induccion.

Calendario de Actividades para el Manual de Bienvenida

Fuente y disefio base: Taller de Comunicacién Organizacional (Fes Acatlan, 2010)

Modificaciones: Elisa Colin
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El presente Manual de Bienvenida, fiene la
finalidad de proporcionarte informaciéon bdsica
para hacerte parte de nuestra empresa.

Por medio de éste, conoceras las condiciones
optimas para redlizar tu trabajo, asi como
informacién relacionada a los beneficios y
responsabilidades que se te otorgan desde ahora
que ya formas parte de nuestro equipo.

Para cualquier duda o aclaracion, no dudes en
buscarnos, puedes contactar al Area de Recursos
Humanos y con gusto se te aclarard cualquier
asunto relacionado con este manual. De igual

Infroduccion

wvelcc

. . . CONSL TORES
manera puedes preguntar a tus jefes inmediatos, o . RES
quienes seguramente tendréGn una respuesta
para ti.

MANUAL DE BIENVENDA
Bienvenida

El equipo de Velco Consultores te da la mdas cordial jBIENVENID Al
A partir de este momento ya formas parte de un equipo importante en el
que enconftrards un excelente y agradable ambiente de trabgjo.

Deseamos que desde ahora te sientas parte de nosotros, ya que tu
participacién es fundamental para tu equipo. Lo mdas importante para
Velco Consultores es el desarrollo de sus trabajadores.

Desde de tu primer dia de trabajo serds una pieza fundamental para el
desarrollo de la empresa por lo que nos comprometemos a brindarte un
ambiente de excelencia y profesionalismo para que juntos sigamos
creciendo. Nos da mucho gusto tenerte en Velco Consultores.

iBIENVENIDO A NUESTRO EQUIPQO!

!

MANUAL DE BIENVENIDA

121

SFYOLINSNOD OI13A

SIAOLINSNOD OI13A




Nuestra Historia

Velco Consultores es una empresa que nace en 2007 con el objetive de
proveer soluciones integrales de negocio, enfocandose a ka gestion y
administracién de SOFOMES (Sociedades Financieras de Objeto Multiple).

SFYOLINSNOD OI13A

La idea del nombre de Velco tiene su origen en las abreviaciones de los
apellidos de sus fundadores, Vel = Velderrain / co = Corral. Ante la
importancia de forjar una empresa que proporcionara al sector
financiero una eficiente solucién administrativa, surge la consultoria con
lka asociacién de la familia Corral Velderrain.

Somos una empresa 100% Mexicana, brindamos servicios de outsourcing
para SOFOMES y contamos con la infraestructura y recursos necesarios
para ofrecer servicios de administracién integral a la medida de las
necesidades de nuestros socios y clientes.

MANUAL DE BIENVENIDA

Nuestra Historia

Nuestro equipo de trabajo esté
constantemente capacitado para hacer que
las Sociedades Financieras de Objeto Multiple
crezcan.

En Velco Consultores contamos con un equipo
altamente calificado y una amplia experiencia
que con ayuda de hemramientas de
vanguardia, permiten brindar un servicio de
calidad a nuestros clientes.

SFYOILINSNOD ODT1IA

Hoy, Velco Consultores es considerada como
una empresa joven que tiene el fime
propédsito de trascender en el mercado
financiero. Manteniéndonos en nuestros
propésitos, seguimos en constante mejoria y
crecimiento para seguir ofreciendo nuestros
servicios de manera efectiva.
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Filosofia

La imagen de una empresa depende en gran
parte de la existencia y las caracteristicas de su
razén de ser.
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En Velco Consultores hemos respetado nuestros
ideales y creencias, y gracias a ello hemos
forjado una consultoria sélida y en constante
desarrollo. O

Para nosotros es importante que conozcas
nuestros principios rectores, mismos que deberdan
ser respetados y seguidos con profesionalismo y
dedicacioén:

MANUAL DE BIENVENIDA

Filosofia

@®  Perfil Corporativo: En Velco Consultores nos especializamos en
servicios y asesoria financieros, fungiendo como enlace enfre
organismos financieros y clientes finales.

SFYOLINSNOD OD13A

® Misién: Proveemos soluciones integrales de negocio en
administracién de Sociedades Financieras de Objeto Multiple
(SOFOMES), dando a nuestros clientes un servicio de excelencia,
orden y sencillez en cada proceso que seguimos.

® Visién: Nos consolidaremos y seremos reconocidos como lideres
en administracion y prestacion de servicios de alta calidad de
Sociedades Financieras de Objeto Multiple (SOFOMES) en las
principales dreas urbanas del pais, dentro de los préximos cinco
anos.

MANUAL DE BIENVENDA
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Filosofia

laborales. Adquiir el valor del

orden va mucho mas alld que ® COMPROMISO:

solo acomodar objetos, es compromelerse va mas olld de cumplir

RO Ipdas los cosas de con una obligacion, es poner en juego

nuesira vida en su lugar. nuestras capacidades para  sacar
adelanfe fodo aquello que se nos ha

©® SENCILLEZ: confiado.

en nuestro frato hacia nuestros

clentes, Una personalidad ® PRUDENCIA:

<

m

L

(@)

©® HONESTIDAD: O

Val . garantizamos confianza, seguridad, (@)
alores: respaldo y confidencialidad en nuestro (@)
servicio. Las relaciones en un ambiente 5

© ORDEN: de confianza conducen a una mejora <
en nueslros procesos, nueslras profesional y personal en lodo -
decisiones y nuestras relaciones momento actuamos con rectitud. g
m

w

sencilla puede pasar adelantarse a las circunstancias, tomar
iniciaimente desapercibida, mejores decisiones, conservar la
pero su forfaleza interior y su compostura y el frato amable en todo
encanto es mucho mas momento, han hecho que nos forjemos
profundo y perdurable. una personalidad decidida,

emprendedora y comprensiva,

MANUAL DE BIENVENIDA

Filosofia
® INTEGRIDAD: es una de nuesiras

bases y en donde demostramos nuesfra
capcacided para hocer y cumpli
compromisos con nosofros mismos y con

<
m
ex~
O
(@)
Valores: : -
los demds. Actuamos de la mejor @)
manera parac hacer lo que decimos y g,
- demostrar nuesiro profesionalismo. c
® COMUNICACION: Lo
procuramos y mantenemos Ios buenas ® PROACTIVIDAD: g
relociones con nuestros clienfes vy yomames fg iniciativa en el desarrolio de m
coloboradores c.-_n,fodos nos‘ ambitos, acciones crecfivas y ocudaces pora
enfablando un didlogo con los demds. generar mejoras, haciendo prevalecer
. a2 . genc 2} y acie = e ce!
Lo comunicocion efectiva es o libertad de eleccidn v la
. . escendie v e S ; :
comprensiva, condrx.sc,er.;ivmeA v responsabilidad sobre cualquier
- - o © meiores : ; :
conciliodora para obfener los mejores circunsianeia. Asumifmos la

frutos y estrechar Ias relaciones

: : responsabilidad de hacer que las cosas
loborales e interpersonales.

sucedan; de decidir en cada momento
lo que queremos hacer y como lo
® RESPETO: vamos a hacer.
establecemos hosta dénde fegaon ~
nuesfras posibilidades de hacer o no (\, /
hacer, y ddénde comienzan Ios /
posibilidades de los demds, siempre en Q
un ambiente respetuoso y
condescendienfe.

MANUAL DE BIENVENIDA
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Nuestras Oficinas

Para proporcionar un servicio de calidad en todo momento, en Velco

Consultores, contamos con  nuestras  oficinas
céntricamente en la siguiente direccion:

matrices ubicadas

Ingeniercs Militares 111-3, Piso 3, Interior 101-A Col. Lomas de Sotelo

Delegacién Miguel Hidalgo. C.P. 11200 México D.F.

En este lugar se concentran loas actividades
administrativas, operatfivas vy directives  de  |a
empresa de las gue formards parte, siendo nuestras
oficincs, tu nuevo lugar de trabdjo donde
esperamos te sientas parte de nosotros vy tfe
desempenes con profesionalismo y enflsiosmo.

Contamos con diferentes espacios destinados a
diversas actividades administrativas y recreativas,
comao las Salas Seri, Mayo y Yagui mismas gue
conoacerds en el recorrido que se te dard en breve.

MANUAL DE BIENVENIDA

Nuestros Clientes

Son tres las Sociedades Financieras de Objeto Multiple (SOFOMES) que

administramos:

SOFYN

e NANCIERA

OPCIONCICOM

cuall

FINANCIERA FINANCIERA

MANUAL DE BIENVENDA
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Servicios

Al ser una Corsultoria, Velco mangja principalmente los siguienfes
sencios  financiercs dependiendo de Ics  caracterstices v

necesicdades de cada uno de nuestros clienies:

Promocion  de productos vy
Originacion de Cartera: contamos
con un equpo diamente eficiente
Administracién de Cartera: U0 o colocar 05  productos
vez redlizada la venta de los  financieros de cada empresa que
endiendo de las
cdades de nuestros clientes,
buscamos  por  distintas vics el
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prociucios, ofrecemaos 0 maneiamos. De
adminslracidon persondlizada de

cada uno de los clienles de las

Financiercs que manejamaos. otorgamiento  de los diferentes

' _ ' créditos que cada Financiera
Brindamos un servicio de calidad maneja. v
a cada uno de nuesiros clienies y \ @ -
somos  los  resporsables del ~ e -
corecto funcionamiento de la o4 \’\ =
recuperacion de sus inversiones. Y >

@ ﬂ,’/
d Y
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Servicios

Asesoria Legal: desde el momento de la evaluacion de los
candidatos para otorgarles un crédito, revisamos cada una de
las implicaciones legales que cada caso pueda tener,
buscando siempre la mejor salida para ambas partes.

SIYOLINSNOD OD13IA

Asesoria Contable: nuestra Area Contable se encarga de
mantener al dia las operaciones de las Financieras para atender
puntualmente a las requisiciones de crédito que surjan.

Trdmites con Dependencias Gubernamentales: con Velco
Consultores, nuestros clientes se olvidan de trdmites vy
paopeleos con Instancias de Gobierno. Nosotros nos
encargamos de maniener en orden las requisiciones
administrativas, legales y contables de las Financieras.

7
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Organizacion

NUESTRA GENTE

Los elementos mdas valiosos con los que contamos
en Velco Consultores son nuestros colaboradores,
todos aquellos que cumplen sus funciones vy
ayudan a la empresa a seguir adelante dia con
dia.

25
/~
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Por ello es importante ubicar a nuestro equipo de
frabajo y comprender la importancia de cada uno
de ellos.

=
X
\(/gc.

Contamos con colaboradores internos y externos.
Los internos son tus companeros de Grea quienes .
conformamos la consultoria. Pero también

tenemos mucha relacién con personal externo de

todas las dareas, a quienes en tu estancia en Velco,

irds conociendo.

§

MANUAL DE BIENVENIDA

Organizacién
NUESTRO ORGANIGRAMA

El Organigrama que presentamos en Velco Consultores es muy peculiar, ya que
para nosolros, la base de nuestra confianza es la comunicacion.

Bajo nuestros principios, nuestra estructura se maneja de manera ciclica por
varias razones, entre ellas para propiciar el orden y el corecto y a la vez diverso
flujo de informacién.

SFYOLINSNOD OD13A

Confiamos en que nuestra proactividad e integridad se mantendran si todas las
areas que conformamos a Velkco Consultores estamos unidas y en constante
comunicacion.

Es imporfante para nosofros que exista un canal directo con nuestros directivos,
por ello, siempre encontfrards sus puertas abiertas para cualquier situacion en la
que requieras apoyo como miembro de la empresa.

Ante cualquier duda puedes acudir con fu jefe inmediato o con el drea de
Recursos Humanos, quienes con gusto podran ayudarte.

Por todo lo anterior, es importante que nuestra estructura se maneje de la
siguiente manera:

MANUAL DE BIENVENDA
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Organizacién
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Prestaciones Generales Internas

Desde el momento en que formas parte de Velco Consultores, te
brindamos las siguientes prestaciones de ley para poder mejorar tus
condiciones de trabajo. Para nosotros es importante que estés protegido
de los riesgos, por lo general imprevisibles, y mejorar el nivel de calidad
de tu vida personal, familiar y social, en un mediano y largo plazo.

iCONOCELAS, PLANEALAS Y ADMINISTRALAS EN TU BENEFICIO!

AGUINALDO

Los tabgjadores tendran derecho a wun @
aguinaldo anual que deberd pagarse antes del -

dia veinte de diciembre, equivalente a quince )

dias de salario, por lo menos. Los frabajadores
que por cualquier motivo no laboren durante
todo el ano, tendrdn derecho al pago de la
parte proporcional del aguinaldo conforme al
fiempo efectivamente trabajado (sin acumular
inasistencias e incapacidades de enfermedad
general).

MANUAL DE BIENVENDA
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Prestaciones Generales Internas

VACACIONES

Los trabgadores que tengan mds de un
afio de servicios disfrutardn de un periodo
anudl de vacaciones pagadas, que en
ningun caso podrd ser inferior a seis dias
laborables, ¥ que aumentard en dos dias
laborables, hasta llegar a doce, por cada
afo subsecuente de servicios.

Si la relacién de trabgo termina antes de
que se cumpla el afic de sendcios, el
trabgjador tendrd derecho a una
remuneracién proporcionada a tiempo
de servicios prestados.

Las wacaciones deberdn concederse g
los trabdjadores dentro de los seis meses
siguientes al cumplimiente del afio de
sernvicios.

PRIMA VACACION AL

Como colaborader de nuestro equipo,
tienes derecho a una prima vacacional
equivalente dl 25% sobre tu salario. Eto
significa que t0 vas a disfrutar tus dias de
vacaciones v se fe pagard tu sueldo de
esos dics como si los trabgarcs v
adicional a ello, se te abonard un 25 %
del sueldo de tus dias de vacaciones.

g
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Prestaciones Generales Internas
SEGURO MEDICO

Velco Con

sultores te proporciona desde el momento
médica,

Institute

agsienda

a traves del

\ \v .‘\‘ .
= 4 \ comao
. .', seniclo
3 \g en el que lakor
' ATENCION MEDICA PRIVADA
I. c |
e Consullores es de suma importoncia el tienastar de
alalsl(ols . Por €0, mos @ tu NCce uNa
medca adicdonal que nsiste en la atencidn en
Consultas Médicas de primer contacto sin costo y seguimiento
CON EspecCialistas Con OOstos preferencicles en e Cinica Durdang

obtanc 181¢ 5
mencienados. Dicha atenclién no st

proporcionada por ley ante el IMSS,

, 85 Necesano auae acudas co
Para NACEr UsSO de 10S Senid
Uple de ninguna manera la  atenclién
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Prestaciones Generales Internas

Muerte Accidental Colectiva  $600,000.00
Invalidez total y permanente  $200,000.00
Seguro de Gastos Funerarios $20,000.00

<

m

SEGURO DE VIDA 0O
O

Desde que formas parte de nuestro equipo, es importante que sepas que (@)
cuentas con un seguro de vida New York Life que comprende los siguientes O
aspectos: 5
SUMA ASEGURADA [ —

Muerte Natural $200,000.00 5
Muerte Accidental $400,000.00 Q
m

w

JORNADA DE TRABAJO

En Velco Consultores, la jornada laboral es de 40 horas a la semana distribuidas
de lunes a viermnes. Los horarios de frabajo seran los marcados por cada areq,
aprobados por RH y Direccion General en el Reglamento Interior de Trabajo.

Los horarios propuestos bajo previa autorizacion son los siguientes:

®@De 2am. A 6 pm.
® Del0Oam. A 7 pm.

MANUAL DE BIENVENDA

Prestaciones Generales Internas

- A P
CAPACITACION

La ¢

fralogjo, salvo que por recesidades de servicio se me

fique.

on un Progama de Capacitacién infema que
acks mes y corsta de tres seccion

¢ ,
cn Veic

=
leva o es principaes; en
cada uno de nuestros Sites de Goode encontrards el matenal comrespordiente a les

termcs fratodos:

SFYOLINSNOD OD13A

* (OC) Organizocion y Comunicacion oY

* (1S) Temas del Se¢

* HHP} Hemarmientas, Habilidades y Procesos

or

Procuramos abarcar diferentes temdticas para dare un gro

complem

Se te enterard de los dias y nimero da capacitaciones a lcs
Que deberds de acudir, alguncs ICs présentamaos en nuestrcs

oficings y otras mdés en irsfituciones altamente capacitadcs,
dependiendo de la temdhca del cuso.

Te invlamos a fomar parte activa de estcas capacitaciones
que seguramente e serdn de gran gpoyo en tus aclivdodes
colidanas.
MANLIAL DE BIEHNVENIDA
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Salarios

DIAS Y PROCEDIMIENTOS DE PAGO

El pago de tu sueldo lo recibirds quincenaimente los dias 10 y 25 de
cada mes por medio de una tarieta de ndmina que te sera
entregada por nuestro outsourcing C+RH (Capital més Recursos
Humanos).

Para cualquier duda o aclaracién acerca de los montos,
deducciones y percepciones, te pedimos que recurras
directamente a nuestra drea de Recursos Humanos , quienes te
podrén orientar acerca de este tema.

SFYOLINSNOD OD13IA

=
. . = L
Recomendaciones para el uso de tu tarjeta de pago: \ [

=

@Es muy imporiante que guardes tu contralo en un lugar seguro por s extravias fu tarjeta
o si olvidaos tu Nip.
®Es preferble que tu nimero confidencial [Nip) sea un nimero f&cil de recordar y que
solo 10 conozcas.,
®En caso de robo o extravio repdrialo de inmedicto a los teléfonos de servicio d cliente
de tu banco pora que tu saldo quede protegido y nadie lo puedao usor,
@®@Coméntale al &rea de Recursos Humoanos de la pérdida de tu plastico para que
considere ofra forma de pago temporal,
@®Una vez que recibas tu nuevo plastico, proporcidnale el nimero de tarjeta a Recursos
Humanos para que puedas seguir reciblendo tu néminc mediante tarjeto.

MANUAL DE BIENVENDA

Informacién General

DIAS FESTIVOS

Dado el giro de Velco Consullores, laboramos de acuerdo a
las fechas bancarias establecidas por ka Ley Federal del
Trabajo y La Comision Nacional Bancaria y de Valores que
establece que las instituciones de crédito deberan cermrar sus
puertas y suspender operaciones

@ lo. de enero

@ El primer lunes de febrero en conmemoracion del 5 de
febrero

® El tercer lunes de marzo en conmemoracion del 21 de
marzo

® lo.de mayo

® 16 de sepliembre

@® El tercer lunes de noviembre en conmemoracion del 20
de noviembre

® lo. de diciembre de cada seis afos, cuando
corresponda a la fransmision del Poder Ejecutivo Federal

® 25 de diciembre

® B que determinen las leyes federales y locales
electorales, para efectuar la jornada electoral.

® El que determine Direccion General

SFYOLINSNOD OD13A
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Informacién General

FALTAS Y RETARDOS

El colaborador debe presenlarse puntualmente a sus aclividades
diarias, de lo conhrario se hard aceedor a alguna de las siguientes
sanciones:

® El liempo de lolerancia es de 15 minulos, pasados éslos, se
considerara retardo y el jele inmedialo lendrd la facultad de decidi
si admile o no ki enrada al rabajador, En caso de no aceplarla,
serd marcada como falta, quedando como responsabilidad del jefe
inmedialo, k negacion o aceplacion de la reliibucion diaria
conrespondiente.

SFIYOILINSNOD OD13A

® El rabajador que lalle injuslificadamente le serd desconlado el
dia de rabajo via ndmina,

® Salvo en casos extraordinarios y con previa aulorizacion por parte
del jefe inmediato, se justificaran las fallas y/o retardos del
frabajador.

® En caso de enfermedad, la falla y /o retardo, el trabajador
debera preseniar un justificante valido expedido por la institucion
médica comespondiente (IMSS).

Informacién General

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

En el momento de tu contratacion, se te proporcionard una copia de
nuestro Reglamento Interno de Trabagjo. Te invitamos a leerlo
cuidadosamente, ya que en él se plasman las principales reglas,
derechos y obligaciones que como colaboradores de Velco Consultores
debemos acatar durante nuestra jornada lkaboral.

SFYOLINSNOD OD13A

/

CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO

Es importante que recuerdes siempre que estds
contratado por el outsourcing C+RH (Capital
mds Recursos Humanos), por ello, si necesitas

‘ alguna constancia o cualquier documento
relacionado con tu trabajo, debes acudir con
ellos a traveés de nuestro enlace.

MANUAL DE BIENVENIDA
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Informacién General

REGLAS DE CONVIVENCIA
Ademas de lo estipulado en nuestro Reglamento Interno de Trabagjo, te
invitamos y pedimos tomar en cuenta las siguientes reglas de convivencia

interna:

@ No ingresar o utilizar celukares durante las reuniones,
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® No ulilizar reproductores de musica personales con o sin audifonos o reproducir
musica/videos/etc. en kas computadoras (a menos que sea una cuestion laboral,
podrd hacerse con audifonos o con volumen moderado para no interferir con las
labores del resto).

@ Ingerir alimentos Onica y exclusivamente en la Sala Seri. Se podrén tener bebidas
en los lugares sokamente usando termos de preferencia corporativos. El uso de tazas
y vasos queda resiringido a la Sala Seri o para invitados en las salas de juntas.

® Respetar horario de comida y su duracion, procurando no coincidir todos para
mantener ‘guardias’ en ambos pios.

@SER BUENOS ANFITRIONES y dar excelente atencién al cliente, estando atentos a
nuestros invitados, a su comportamiento y necesidades (ofrecer agua, servilletas,
indicar la ubicacién de los servicios sanitarios, etc.)

MANUAL DE BIENVENIDA

Actividades culturales y deportivas

VIVE VELCO

Para Velco Consultores, el desarrollo integral de nuestros colaboradores es
uno de nuestros principales objetivos.

Por ello, anuadmente con colaboracién de nuestra Area Directiva y de
Recursos Humanos organizamos nuestro "Vive Velco", un espacio de
integracién y convivencia para los integrantes del equipo Velco.

STYOLINSNOD OD13A

Las principales actividades que redlizamos al aire libre, se relacionan con
nuestras capacidades para convivir con nuestro equipo de trabgjo y con
el conocimiento de nuestra empresa.

Si no has tenido la oportunidad de integrarte a esta actividad, te invitamos
a estar pendiente y ser parte de ella.

iPARTICIPA CON NOSOTROS!
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iEres parte de Velco Consultores!

Para nosotiros es importante que te sientas parte del equipo Velco desde
tu primer dia, es por eso que agradecemos de antemano tu compromiso
profesional y estamos seguros que con tu colaboracién, podremos
alcanzar los resultados deseados.

Nos da mucho gusto que te integres a nosotros y deseamos que tu
estancia en Velco Consultores sea una muy grata experiencia y ayude a
tu desarrollo personal y profesional.

Recuerda siempre que: i]GRAC\IAS!!
| A4
iTU ERES PARTE DE VELCO CONSULTORES! ~ 0 ¢
7/

C){_elcc

NSULTORES
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Velco Consultores S. C
Ingenieros Militares lIl-3, Piso 3, Col. Lomas de Sotelo
Delegacioén Miguel Hidalgo. C.P. 11200 México D.F.

wvelco

CONSULTORES

Elaboré: Elisa Colin Lugo
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4.2.3 Manual de Identidad Grafica

En él se establecen las normas operativas que rigen elementos visuales determinados. La imagen corporativa es la manera
por la cual trasmite, quién es, qué es, qué hace y como lo hace de manera visual. El disefio coordinado de los diferentes
agentes de comunicacion, hara que la imagen sea correctamente transmitida al auditorio deseado.

Una identidad grafica no solo se logra teniendo una imagen socialmente aceptable, la imagen de una organizacién conlleva
elementos tanto de fondo como de forma. De fondo, porque depende de una correcta estipulacién de elementos del ser de
la empresa, de su propia esencia; de forma, porque de nada sirve ser una organizacion fuerte, bien definida y con filosofia
integral, si suimagen no demuestra dichas caracteristicas.

Imagen Corporativa es la personalidad de la empresa, lo que la simboliza. Por ello, dicha imagen tiene que estar impresa en
todas partes que involucren a la empresa para darle cuerpo, para repetir su imagen y posicionar esta en su mercado.
Cuando alguien piensa en algo referente a algin producto o servicio se imaginara su logotipo como opcion. Una imagen
empresarial bien posicionada tiene una gran influencia en el éxito global de una organizacién. Cosas tan elementales como
un logo, el estilo de las oficinas (disefio o decoracién interior) hasta los promocionales proporcionados hablan de la
congruencia de la imagen de una empresa.

Pero para que la imagen de la empresa se utilice correctamente, deben fijarse parametros y procesos a seguir, todo lleva un
orden y ese orden se logra al aprender a adecuarnos a los sistemas organizacionales. En el ambito empresarial, es
importante regular aspectos en cuestiones de imagen e identidad, interna y externa. Si nosotros como mediadores de la
comunicacion dentro de las organizaciones, enfocamos nuestros procedimientos de manera que reforcemos nuestra
identidad como grupo de trabajo, estaremos sentando las bases para facilitar una mejor identificacion con nuestro lugar de
desemperio profesional.

Una organizacién que decida tomar en cuenta el factor de la identidad conformado en parte por la imagen corporativa,
debera ser consciente de que mas que un gasto, esta haciendo una inversion que puede transformarse en resultados
eficaces y positivos para si misma, para su gente y para su mercado.

La construccion eficiente de una imagen corporativa conlleva una optimizacion de recursos, ya sean tangibles o intangibles,

son elementos necesarios para el funcionamiento de una organizacion. Estos recursos correctamente utilizados, se
transforman en agentes de comunicacioén, rentabilizando las inversiones realizadas.
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4.2.3.1 Planeacion Técnica del Proyecto

4.2.31.1

Ficha Técnica

ACTIVIDAD

RESPONSABLE DE REALIZACION

OBJETIVO

Manual de Identidad Grafica

Planeacion: Coordinacion de Recursos Humanos
Realizacién: Ejecutivo de Recursos Humanos
Autonzacion: Gerencia de Recursos Humanos

Evaluacién: Direccion de Administracion y
Finanzas

Dar formalidad a la identidad gréfica de la
empresa, sefialando el uso correcto del logotpo de
la empresa y sus caracteristicas de uso

JUSTIFICACION

INDICADOR DE EFICIENCIA

METODO DE EVALUACION

Con este manual se pretende fortalecer fa imagen
institucional de la empresa de manera grafica, es el
medio por el cual trasmite, quién s, qué es, qué

Numero de colaboradores

VS

Auditoria anual de Comunicacion Interna

hace mo ko hace de manera visual
YN0 0N . Numero de manuales entregados

V V VVVVVVY VY

4.2.31.2 Lineamientos de Realizacion

4.2.3.1.2.1 Del Contenido

El Ejecutivo de Recursos Humanos solicita al Gerente de Recursos Humanos la informacién de la Empresa para
elaborar el Manual de Identidad Gréfica.

El Ejecutivo de Recursos Humanos redacta el contenido del Manual de Identidad Gréfica.

El Ejecutivo de Recursos Humanos le da un formato a la presentacion del Manual.

El Ejecutivo de Recursos Humanos a elabora el Manual de Identidad Gréfica.

El Ejecutivo de Recursos Humanos enviara a la Coordinacién de Recursos Humanos el Manual para autorizacion.
La Coordinacion de Recursos Humanos autoriza el contenido y disefio del Manual.

El Ejecutivo de Recursos Humanos mandara a imprimir los Manuales de Identidad Grafica.

El Ejecutivo de Recursos Humanos esperara a que los manuales estén impresos para revisar su correcta
impresion.

El Ejecutivo de Recursos Humanos se encargara de distribuir el Manual de Identidad Grafica y darlo a conocer en
el proceso de actualizacidn a todo el personal.

La Gerencia de Recursos Humanos evaluara al final del afio la eficiencia de los Manuales de Identidad Gréfica
mediante la Auditoria de Comunicacion Interna.
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4.2.3.1.2.2 De laimagen o disefio grafico del manual

2.1.- Todas las paginas del manual deberan llevar el siguiente formato:

Subtemas con letras altas y
bajas.

El tema deber estar especificado en mayUsculas y
acompafiado del nimero de capitulo.

7

El contenido del texto
debera coincidir con el tema
mencionado, con redaccion
concreta y sencilla.

'

1l.- COLOR CORPORATIVO /
™ Positivo y Negativo

DQD&&'G infemna.

Cvelco

CONSULTORES

Escala de Grises

Oxa’gg,

RuCoc e oAl

popelericint

SLAL T CANTTAS SORASSRATVA

2.2 Caracteristicas graficas:

¥V VY

Latipografia Wilizada siempre seré la corporativa.

En el Tema debera utilizarse letra Gentury Gothic tamario 24
En el cuerpo del texto se utilizara letra Century Gothic 16 dependiendo de la extension del texto.
Margenes de la péagina superior e inferior a 2.5, izquierdo y derecho a3 cm.

O
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Plecas con el color institucional

MNombre de la empresa en el margen derecho
de todas las hojas

L 4

Los vectores dependeran de las
especificaciones y necesidades de cada
capitulo y subtema

Hojas numeradas

—p | MNombre del manual en todas
las hojas




4.2.3.1.2.3.- Guia de Contenido del Manual

I. Introduccion

Il. Uso del Manual

[Il. Historia de la Empresa

IV. Filosofia Institucional

V. Servicios

VI. Manual de Identidad Gréfica
Logotipo

Color Corporativo

Tipografia Corporativa
Aplicaciones

o 0O T QO
—_— =

Papeleria Corporativa
Formas Administrativas
Sefializacion

Fachada
Merchandising

e) Terminologia

4.2.3.1.2.4.- Proceso de Distribucion

Area de Recursos Humanos se encargara de repartir el manual.
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4.2.3.1.2.5 Calendario de Actividades

Empresa: VELCO CONSULTORES

Nombre de la Actividad: MANUAL DE IDENTIDAD GRAFICA

Dirigido a: TODO EL PERSONAL DE LA EMPRESA MES: MARZO
AR R HHE

AGTVIOAD RESPONSABLE L L L L L L

ERH sdlicita informacion de la Empresa para elaborar .

¢l Manual de Identidad GRAFICA Eiechivoiesfiecures Canos X| X

ER{H redacta e contenido del Manual de Identidad Ejecutivo de Recursos Humanos vl x| x

Gréfica.

ERH le da un formato a la presentacion del Manual. Ejecutivo de Recursos Humanos X| X

ERH elabora el Manual de Identidad Gréfica. Ejecutivo de Recursos Humanos X[ X| X

ERHI enviara a la Coordinacion de RH el Manual para Ejeclivo de Recursos Humanos X

autorizacion.

La Coordinacion de RH autoriza € contenido y disefio IS0 S—— x| x

del Manua.

Elr?él-rilcamandara a imprimir los Manuales de Identidad Ejeculivo de Recursos Humanos X

ERH esperara a que los manuales estén impresos para

revisar su correcta impresion. Ejecutivo de Recursos Humanos X[ X] X} x| X X

ERH distribuira el Manud y lo dard a conocer en o

proceso de actualizacion a todo el personal. Ejecutivo de Recursos Humanos o K & s

Recursos Humanos se encargara de distribuir el Manual

de Identidad Grafica. Recursos Humanos X[ X[ X] X| X)X

ERH entregara de forma personal los Manudes de Ejecutivo de Recursos Humanos

Identidad Gréfica a los trabajadores. MGG i X1 [ X

Calendario de Actividades para el Manual de Identidad Gréafica

Fuente y disefio base: Taller de Comunicacion Organizacional (Fes Acatlan, 2010)

Modificaciones: Elisa Colin
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Intfroduccion

El presente manual responde a la necesidad de asegurar la comrecta
aplicacion de los elementos de la Identidad Visual Corporativa de Velco
Consultores.

Se desarrolla tras un programa de disefio estudiado y planificado, para
traducir la personalidad de Velco Consultores de manera grafica vy
dotdndola de una imagen visual propia y bien diferenciada.

Con el adecuado uso de los elementos de este manual se lograra
preservar la identidad visual de la empresa y aumentar el grado de
recordacion simbdlica de cada uno de sus elementos.

VAILVIO4YOD NIOVWI 3A TVNNYW

Los casos especiales o que ofrezcan dudas, deberdn ser consultados
directamente con el autor del manual y el drea de disefio. El uso
adecuado del logotipo en todas las piezas de comunicacién es
fundamental para crear una imagen fuerte y duradera.

MANUAL DE IDENTIDAD GRAFICA

Uso del Manual

TVANVW 130 OSn

El Manual de identidad Visual Corporativa constituye un instrumento de
consulta y apoyo para todas aquellas personas responsables de la
vtilizacién correcta de la imagen corporativa de la empresa.

Este manual proporciona informacién de la identidad visual global de
Velco Consultores, por lo que se sugiere leer detalladamente todo el
contenido del manual y seguir cada una de las indicaciones que se
describen en los apartados de interés. Para su fiel cumplimiento y difusiéon
se sugiere incluir en la intranet o sitio interno de la empresa, los distintos
formatos de imagen, el logotipo y sus variaciones de uso.

MANUAL DE IDENTIDAD GRAFICA
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Manual de
Identidad Grdfica

l.- LOGOTIPO
Significado del Logotipo

En 2007 se disefia el logotipo de Velco Consultores, se ided el boceto
inspirdndose en la reproduccion grafica de un elemento ciclico, dando la
idea de continuidad, de orden y de autoalimentacion.

El logotipo no es una circunferencia completamente cerrada, muestra un
espacio abierto, espacio que representa la aceptacién de nuevos
elementos, ideas y procesos que le permitan a la empresa un continuoe
avance y desarrollo. Acompanado por el nombre de la organizacién,
después de varias pruebas y combinaciones, se logré una figura que se
acordd aceptar como definitiva.

MANUAL DE IDENTDAD GRAFICA
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l.- LOGOTIPO

- . r - s
Composicion del Logotipo 9
O
—
v
O
Se compone de un semicirculo verde con una textura que imita un
trazo pincelado y con centro en color blanco, color que demuestra
claridad en sus procesos internos; la forma circular connota un flujo de
energia y continvidad de la misma. El nombre de Velco Consultores se
colocd con tipografia Century Gothic, presentando la palabra "velco"
en bajas y "CONSULTORES" en altas.
) e
MANUAL DE IDENTDAD GRAFICA
l.- LOGOTIPO
—,
Usos Correctos 9
_ . ; O
El logotipo oficial se deberda ser =
utilizado en los siguientes medios: 8
* Carteles promocionales *Anuncios hemerogrdaficos
» Folleteria institucional *ANnuncios panoramicos
* Papeleria institucional » Correspondencia interna
* Memoranda » Formatos digitales internos
* Manuales Internos « Etiquetas
» Tarjetas de quejas y sugerencias * Volantes promocionales
» Souvenirs « Site Interno de la empresa (Intranet)
* Objetos promocionales *» Paginas elecirénicas
« Televisidon (spots publicitarios) * Presentaciones ejecutivas e
« Videos institucionales interactivas
®

MANUAL CE IDENTDAD GRAFICA
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l.- LOGOTIPO

Usos Incorrectos

El uso incomrecto del logotipo se presenta
en e tamafo de las letras, el

8 posicionamiento de las mismas y el color
de éstas. Asimismo también serd el de las
imagenes.

V \ No se podrd cambiar la tipografia oficial ,

los tamarios del logotipo y se debera evitar

CONSULTORES la distorsion 'de las imdagenes que
componen el mismo.

0dIl0901

Se considera como uso incomrecto el
cambiar de posicion los elementos
componentes del logotipo, no se podra

colocar el isotipo en otro lado que no sea
V e | CC ( >\ el establecido en el logotipo oficial.

CONSULTORES

NOTA: Ninguna de las imagenes aqui presentada
debera ser ufilizada en ningin documento
inferno o externo de la organizacion.

q

MANUAL CE IDENTDAD GRAFICA

l.- LOGOTIPO

Usos Incorrectos

-
O
@
O
=
—
O

23 No se permite aplicar ningin fipo de
efecto al logotipo

Ve\CC El nombre de la empresa nunca debera ir
C

sULT ORES separado por ningun elemento.

No se deberdan presentar imadgenes denfro
del mismo texto del logotipo ni siendo
parte de él, en este caso, el isotipo no
23 deberd mezclarse ni sustituir a las letras
originales
CCNSULTORES

ve I (G No se permite el cambio de tamafio del

logotipo sin ser proporcional.

MANUAL CE IDENTIDAD GRAFICA

144



l.- LOGOTIPO

Usos Incorrectos

Cvelco 4

VELCO CONSULTORES

El logotipo no deberd usarse
23 acompafiado del nombre de la Institucién
para evitar ser repetitivos.

Y No se permite sobreponer imdagenes,
oéz obc letras, etc, que ensucien el logotipo de la

$QQ @\6 Empresa.

No estd permitido el uso de mdas de un
Logotipo Institucional en una misma
publicacién.

MANUAL CE IDENTDAD GRAFICA

l.- LOGOTIPO

Reticula

Para facilitar la comprensién de cémo esta construido el logotipo vy
proporcionar una herramienta que facilite su manejo y reproduccion, se
proporciona una reticula que especifica la relacién de sus proporciones.
Cuando se requiera ampliar o reducir el logotipo siempre deberd tomarse
como referencia la red frazada.

N 48A

eSlICC

NSULTQR|ES

o

O_ﬂ"
O<

*NOIA laZ2=1lcm
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l.- LOGOTIPO

Area de Restriccion

Siempre dlrededor del logotipo se deberd manejar un Grea minima
permitida como la presentada en la imagen, con la findlidad de que
ningun elemento ensucie la visién clara del mismo.

CONSULTORES

véV@'COA

l.- LOGOTIPO

Tamano Minimo

Nunca se deberd utilizar el logotipo en un tamano mdas pequeno que el
indicado en la imagen para evitar su distorsion y no se perciba
correctamente.

1 cm CVS|CQ

3.33cm
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Il.- COLOR CORPORATIVO

Como parte fundamental de nuestra imagen de empresa y como
elemento que nos identifica, tenemos los colores corporativos. Una
adecuada seleccion de ellos realza el mensaje y cumple la funciéon de
diferenciarnos ante otras organizaciones.

Los colores que se utilizarén daran personalidad cromdatica corporativa
y por lo tanto no deben ser cambiados.

OALLYYOJIOD ¥010D

Los colores primarios se desprenden del logotipo
y se utilizan en todo comunicado insfitucional.

MANUAL CE IDENTDAD GRAFICA

Il.- COLOR CORPORATIVO

. s ae (@)
Sistema Cromatico RGB o
—
. O
Rojo 0 e
- Verde 72 (@)
RGB.- (del inglés Red, Green, Blue; "rojo, Azul 18 8
verde, azul'), es por default uno de los Rojo 117 8
principales sistemas de color en escala - Verde 15 ;
de 0 a 255 siendo ésta Ultima la mayor Azul 34 )
saturaciéon monocromdatica. Utilizado <
también en pantallas y medios O
elecironicos.
PMS
PMS.- (Pantone Maiching System) es el
sistema m&s comun dg |d‘<=j~nf|f|co<:|on. Verde 350 C
comparacién y comunicacion del color Solid Coated

sélido para las artes graficas e impresas.
Principalmente es utilizado para medios

impresos Rojo202/195C

Solid Coated

MANUAL CE IDENTDAD GRAFICA
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Il.- COLOR CORPORATIVO

Logotipo a Color

El logotipo a color puede ser utilizado en diversas piezas comunicativas,
por ejemplo:

» Carteles promocionales (inferos y externos) digitales e impresos.
» Folletos digitales e impresos.

» Cartas comunicativas digitales e impresos.

* Memoranda digital e impresa.

* Manuales institucionales digitales e impresos.

* Tableros de avisos digitales e impresos.

* Tarjetas de quejas y sugerencias digitales e impresos.

» Formatos oficiales, digitales e impresos.

CONSULTORES
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Il.- COLOR CORPORATIVO
Positivo y Negativo

El logotipo en escaka de grises serd utilizado en formas administrativas y
en los documentos que sean pertinentes dentro del marco de la
papeleria interna.

@velcg \velco

CONSULTORES CONSULTORES

Veridn en negativo

Escala de Grises

RGE 33

El logotipo en escala de grises serd j

utiizado en formas administrativas vy Velcc
en los documentos que sean

pertinentes dentro del marco de la CONSULTORES
papeleria interna. arcala de:oles

MANUAL DE IDENTDAD GRAFICA
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Il.- COLOR CORPORATIVO

Monocromatico

El logotipo monocromdtico serd ulilizado en formas administrativas y en
los documentos que sean pertinentes dentro del marco de la papeleria
interna. El uso del logotipo cromdatico Unicamente serd permitido en los
dos colores corporativos oficiales.

Ovelco

CONSULTORES

Qyeiee
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l1l.- TIPOGRAFIA
Tipografia Primaria

La tipografia primaria sera utilizada en todos los documentos relacionados
con la comunicacion interna de la empresa, esto incluye documentacién
oficial enviada hacia y desde kb Direccion General, el Corporativo vy
sucursales de la misma.

PRIMARIA: Century Gothic

REGULAR:

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRST VWXYZ

abcdelghijkimnoqrstuvwxyz
$R&/()=47%

1234567890

NEGRITA:

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRST VWXYZ
abcdefghijklmnoqrstuvwxyz
TeS%A/()=L?

12345467890

CURSIVA:

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRST VWXYZ
abcdefghijklmnoqQrstuvwxyz
"$BE&/()=a?

1234567890

MANUAL CE IDENTDAD GRAFICA
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l1l.- TIPOGRAFIA

Tipografia Secundaria |

La tipografia secundaria se utilizard sélo en el caso de no contar con la
tipografia primaria.
SECUNDARIA: Lucida Sans Unicode

REGULAR:

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRST VWXYZ
abcdefghijklmnoqgrstuvwxyz

"L SR& [ ()=y?

1234567890

NEGRITA:
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRST VWXYZ
abcdefghijklmnogrstuvwxyz

"e83%&/()=¢7
1234567890

CURSIVA:

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRST VWXYZ
abcdefghijklmnoqgrstuvwxyz

" SX&/()=¢?

1234567890

MANUAL CE IDENTDAD GRAFICA

l1l.- TIPOGRAFIA

Tipografia Secundaria Il

La tipografia secundaria Il se utilizara sélo en el caso de no contar con la
tipografia primaria ni secundaria.

SECUNDARIA II:  Calibri

REGULAR:
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRST VWXYZ
abcdefghijkimnoqrstuvwxyz
"eS%&/()=e?

1234567890

NEGRITA:
ABCDEFGHIUKLMNNOPQRSTVWXYZ
abcdefghijklmnoqrstuvwxyz
"S%&/()=¢?

1234567890

CURSIVA:

ABCDEFGHIJKLMNRNOPQRST VWXYZ
abcdefghijklmnoqrstuvwxyz
“SK&/()=E?

1234567890

MANUAL CE IDENTDAD GRAFICA
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IV.- APLICACIONES

Papeleria Corporativa

SINOIDVIINdY

Con el fin de lograr una imagen uniforme en toda la papeleria que
manejard ka Consultoria, a continuacién se presentan las principales
aplicaciones en papeleria.

Tarjeta de Presentacion ~
Formato: 2.0 x 5.0 cm. CV6|CC
Orientacién: Horizontal CORIVEIORES
Impresién: Digital
Papel: Cartulina Ivén Reséndiz Valencia
Coordinador de Crédito

IV.- APLICACIONES
Hoja Membretada Oficio
Formato: 21.5x 34.0 cm.
Impresién: Digital
Papeleria Corporativa Orientacién: Vertical

Hoja Membretada Carta

Formato: 21.5x 28.0 cm. Cvelcc
Impresién: Digital

Orientacién: Vertical

SANOIDVIIdY

(/vei(:;

MANUAL DE IDENTDAD GRAFICA
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IV.- APLICACIONES

Sobre Membretado Oficio g
Papeleria Corporativa Formato: 24 x 34 cm. S
Impresion: Digital >
Orientacién: Vertical 0O
Sobre Membretado Carta o)
Formato: 23 x 30.5 cm. lec z
Impresién: Digital Oreleo &
Orientacién: Vertical
Cve!c:
MANUAL DE IDENTDAD GRAFICA
IV.- APLICACIONES

Formas Administrativas

SANOIDVIIdY

Las formas administrativas son piezas que se elaboran para el trabajo
interno de la organizacion.

Estas formas ayudan a lo organizacién a eliminar el desgaste en la
elaboracion de conceptos y evitar los errores al realizar piezas internas
como las que aquise muesiran.

Las formas administrativas deberdn apegarse a las caracteristicas de
imagen de este manual.

MANUAL CE IDENTDAD GRAFICA
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IV.- APLICACIONES

>
v
==
Formas Administrativas 2
Todas las formas administrativas (@)
deberan llevar: O
-
*Auvtorizaciones *Logotipe monocromdtico (aplica en &0
*Contratos escala de grises).
*Memoranda
*Pdlizas “Tipografia: Century Gothicl Ipt.
Cheques
*Contra recibos *Color: RGB 33 6 54
*Vales
+Solicitud de empleo «Consecutivo de acuerdo al drea: en
*Nota de remision el éngulo superior derecho o inferior
«Carta poder izquierdo dependiendo de la forma.
*Hoja de balance El nUmero consecutivo estara formado
*Noémina de las letras representativas del area
*Pagaré que emite las formas y de un nimero
*Ordenes de compra que indica el orden de Ilos

documentos, iniciando por el 00.

MANUAL DE IDENTIDAD GRAFICA

IV.- APLICACIONES
>
=
= (@)
Firma de Correo Electronico a
)
Entendemos por firma de correo %
Firma Electrénica electrénico, aquellos datos que @
Formato: Digital, depende de la van al final de un e-mail vy
configuracion en el coreo elecirénica  proporcionan los datos de
(chica, grande, exira grande) contacto de los colaboradores.
Orientacién: Horizontal Esta debe seguir con el disefio
corporativo y respetar la
tipografia.

Ivan Resendiz
ieros Militares 111-1

Ingeni
Cwudad de Mexico

CONSULTORES 9117.1704
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IV.- APLICACIONES ? ?

>
0
=
— ”r 0
Senalizacion =
) C L
O
RECEPCION  [p| |3
Letrero de ubicacién m

Formato: 45 x 30 cm. CREDlTO q

Orientacion: Horizontal
Letrero para ubicacion de las Greas
CREDITO
Nombre del Area
Ivan Reséndiz Valencia
COORDINACION
Nombre y puesto del colaborador

qﬁ

IV.- APLICACIONES

Fachada

>
v
=
o
>
2,
®)
Z
m
w

Placa Institucional
Formato: 70 x 28 cm.
Impresion: Grabado en Vidrio
Orientacién: Horizontal

velec

CONSULTORE

7
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IV.- APLICACIONES

Merchandising

Los articulos promocionales se usarGn para uso cotidiano, dependiendo del
promocional, algunos seran enfregados en eventos especiales, como es la fiesta
de fin de ano, convenciones, participacion en expos del sector, efc.

>
v
=
0
>
0
®)
Z
m
w

Los articulos promocionales deberan cuidar el logo y los colores de la
organizacion de acverdo a los capitulos correspondientes en este manual.

Se valorard el tamano del espacio a imprimir del promocional propuesto. Se
propone un tamano minimo de 1 cm. de ancho por 3.33 cm de largo para poder
leer claramente las lefras que componen el logotipo. En impresos y en bordados
manejar un minimo de 3 cm. de ancho y 1 cm de largo, tomando la altwa en
proporcion,

En promocionales donde éstas medidas sean dificiles de aplicar es importante
considerar que al aplicar el logofipo, éste no se distorsione, que no pierda su
proporcion, asi como también que no se emplasie la finta en el momento de la
reduccion. Los rasgos principales logotipo siempre deben de ser legibles y visibles.

MANUAL DE IDENTDAD GRAFICA

IV.- APLICACIONES

Merchandising

Gomra
Formato: Unica talia
Ubicacion del logotipo: Parte frontal
Tamano del logotipo: 8cm x 4cm
Impresion: Técnica de bordado con
hilo
Orientacion: Horizontal

SANOIDVII1dY

Camisa

Formato: Varias Tallas
. Ubicacion del logotipo: Parte
superior derecha de la camisa.
Tamano del logotipo: Scmx 3cm
Impresion: Técnica de bordado con
hilo
Orientacion: Horizontal

MANUAL DE DENTIDAD GRASICA
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IV.- APLICACIONES

Merchandising

Encendedor
Formato: Depende del modelo del
promocional
Ubicacién del logotipo: Parte frontal
Tamano del logotipo: 3.5cmx 1.5cm
Impresién: Serigrafia a dos tintas Boligrafo
Orientacién: Horizontal Formato: Depende del modelo del
promocional

Ubicacién del logotipo: Parte frontal
del boligrafo
( “/ Tamario del logotipo:3cmx 1 cm
o @/ Impresion: Serigrafia a dos tintas
<

SANOIDVIIdY

Orientacién: Horizontal

MANUAL DE IDENTIDAD GRAFICA

IV.- APLICACIONES

Vehiculo Ejecutivo
Merchandising Formato: Gigantografia / Etiquetas
Ubicacién del logotipo: Parte lateral
izquierda y derecha en puertas
delanteras y en la parte inferior
trasera del automdovil.
Tamaiio del logotipo: 80 cmx 30 cm
Impresion: Serigrafia a dos tintas
Orientaciédn: Horizontal

SANOIDVIIdY

MANUAL DE IDENTIDAD GRAFICA
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TERMINOLOGIA

Definiciones mds comunes de los
términos utilizados:

Imagen Corporativa: Es el reflejo
externo de la empresa. La imagen
corporativa es la manera por la cual
una empresa trasmite, quién es, qué
es, qué hace y cémo lo hace.

Es la percepcidn que una
determinada persona o un colectivo
tienen de una Empresa o Institucion.
Es la imagen mental ligada a una

Identidad Corporativa: Es la esencia
propia y  diferencial de la
organizacion, objetivamente
expresada a través de su presencia,
sus manifestaciones y actuaciones.
Su personalidad. La que la hace
individual y diferente de las demas
empresas U organizaciones.
Identidad Visual:

Identidad Visual: La parte visible de
la identidad de una empresa. A
menudo se utilizan de manera
indiscriminada Identidad

Corporacion y a lo que ella Corporativa e Identidad Visual. No
representa. obstante, la primera se encuentra
en un plano superior a la segunda.
MANUAL CE IDENTDAD GRAFICA
TERMINOLOGIA Isoiipo' o simbolo: (cuerpos
semidticos y marcas de
. significacion
Logotipo: (cologuialmente 9 )

conocido como logo) es un
elemento grafico, verbo-visual o
auditivo que identifica a wuna
persona, empresa, institucién o
producto. Los logotipos suelen
incluir simbolos claramente
asociados a quienes representan.

Tipografia Corporativa: Tipo de
letra que se \utiiza de forma
vinculante para escribir los textos
relacionados con la Imagen
Corporativa.

La normalizacién de la tipografia
es un factor adicional en todo
programa de Identidad Visual.
Busca conferir unidad y armonia
en todas las presentaciones.

Es el elemento grafico principal
que representa en forma
abstracta

o concreta @ una corporacion
identificGndola entre sus usuarios.
Los simbolos se pueden presentar
en una gran variedad de formas y
colores y

pueden ser tipografico, abstractos,
descriptivos © una combinacién
de éstos.

Manual de Identidad Corporativa:
Conjunto de normas que regulan
el uso y aplicaciéon de la identidad
Corporativa en el plano del
disefio.

MANUAL CE IDENTDAD GRAFICA
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MANUAL DE IDENTIDAD GRAFICA

Velco Consultores S. C
Ingenieros Militares III-3, Piso 3, Col. Lomas de Sotelo
Delegacion Miguel Hidalgo. C.P. 11200 México D.F.

welco

CONSULTORES

Elaboré: Elisa Colin Lugo
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4.2.4 Organigrama (Ubicacion Grafica de Puestos Estratégicos)

Un organigrama es la representacién grafica de la estructura de una empresa u organizacion. Representa las estructuras
departamentales y las relaciones jerarquicas existentes.

Cuando una organizacién tiene metas y objetivos bien definidos, es importante que cuente también con una estructura
organica que refleje esas metas y objetivos. Cada puesto en el organigrama debe contribuir a la consecucién de algin
objetivo particular para cumplir a su vez con sus objetivos generales como organizacion.

En un organigrama, se sefiala la ubicacion jerarquica de los componentes individuales de la organizacion y la forma en la
que se espera que se interrelacionen entre si. Las lineas que les unen sefialan la manera como se espera que los mensajes
fluyan en el interior de la organizacioén.

El organigrama es un modelo abstracto y sistemético, que permite obtener una idea uniforme acerca de la estructura formal
de una organizacién.

Tiene una doble finalidad:

Desempefiar un papel informativo.

Obtener todos los elementos de autoridad, los diferentes niveles de jerarquia, y la relacién entre ellos.

Todo organigrama debe cumplir o siguientes requisitos:

Tiene que ser facil de entender y sencillo de utilizar.

Debe contener Unicamente los elementos indispensables.

Tipos de organigrama:

1.
2.

Vertical: Muestra las jerarquias segun una piramide, de arriba a abajo.
Horizontal: Muestra las jerarquias de izquierda a derecha.
Mixto: Es una combinacién entre el horizontal y el vertical.

Circular; La autoridad maxima esta en el centro, alrededor de él se forman circulos concéntricos donde se nombran
a los jefes inmediatos.

Escalar: Se usan sangrias para sefialar la autoridad, cuanta mayor es la sangria, menor es la autoridad de ese
cargo.

Tabular: Es practicamente escalar, solo que mientras el escalar lleva lineas que unen los mandos de autoridad el
tabular no se puede representar con un mapa.’

En el caso particular de Velco Consultores, se tom6 la decision de desarrollar un organigrama mixto para representar la
estructura de manera real. Siendo uno de los pilares empresariales la comunicacion y el orden, se establece que las lineas
jerarquicas partan del mando mayor. Con ello pretendemos que las personas puedan ubicarse en un esquema facil.

7 [http://es.wikipedia.org/wiki/Organigramal)
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4.2.41 Planeacion Técnica del Proyecto

4.241.1 Ficha Técnica

ACTIVIDAD RESPONSABLE DE REALIZACION OBJETIVO

Planeacion: Coordinacidn de Recursos Humanos

Realizacion: Ejecutivo de Recursos Humanos
dons i 2 Establecer de manera formal la estructura de la

Orgamigrama ] AT X e Lan o
Autorizacion: Gerencia de Recursos Humanos orgamza}.::z'yklla( lf'e?ggj'ﬁ;;‘u?m G
Evaluacién: Direccidn de Admmsstracidn y
Finanzas
JUSTIFICACION INDICADOR DE EFICIENCIA METODO DE EVALUACION

Namero de colaboradores
s un instrumento formal que a manera de

documento representa fa fuente pnmana en la que VS
Programa de Evaluacidn de Desempedio
debera de quedar por escrio 3 estruchura de una °9 il o
organizacién Numero de organigramas

YV V VVYVY VVVY VY

4.2.4.1.2 Lineamientos de Realizacion

4.2.4.1.2.1 Del Contenido

El Ejecutivo de Recursos Humanos solicita al Gerente de Recursos Humanos la informacién de la Empresa para
elaborar el organigrama.

El Ejecutivo de Recursos Humanos disefia el acomodo del organigrama.

El Ejecutivo de Recursos Humanos le da un formato institucional al organigrama.

El Ejecutivo de Recursos Humanos a elabora el organigrama.

El Ejecutivo de Recursos Humanos enviara a la Coordinacién de Recursos Humanos el organigrama para
autorizacién.

La Coordinacion de Recursos Humanos autoriza el contenido y disefio del organigrama.

El Ejecutivo de Recursos Humanos mandaré a imprimir los organigramas a manera de poster.

El Ejecutivo de Recursos Humanos esperara a que los organigramas estén impresos para revisar su correcta
impresion.

El Ejecutivo de Recursos Humanos se encargara de distribuir y pegar el organigrama en los lugares previamente
seleccionados.

La Gerencia de Recursos Humanos evaluara al final del afio la eficiencia del organigrama mediante la Auditoria de
Comunicacion Interna.
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4.2.4.1.2.2 De laimagen o disefio grafico del organigrama

Orden jerarquico
descendiente

o Limpieza visual
Disefio lineal y formal, uso

de colores institucionales. \ .

Nombre  del puesto

completo, siempre 'y Uso de figuras 5
cuando no afecte el institucionales o bien, que
disefio. concuerden con la

imaaen de la oraanizacion

Caracteristicas gréficas:

» Latipografia utilizada siempre sera la corporativa.

» En el cuerpo del texto se utilizara letra Century Gothic y el tamafio seré a consideracion para adecuarse a los
espacios

» Margenes de la pagina superior e inferior a 2.5, izquierdo y derecho a 3 cm.

4.2.4.1.2.3.- Proceso de Distribucion

Area de Recursos Humanos se encargara de dar a conocer el organigrama a manera de poster y lo colocaré en los lugares
mas visibles del edificio. De igual manera, Recursos Humanos debera subir a los sites internos dicho organigrama en su
version digital.
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4.2.4.1.2.4 Calendario de Actividades

Empresa: VELCO CONSULTORES

Nombre de la Actividad: ORGANIGRAMA

Dirigido a: TODO EL PERSONAL DE LA EMPRESA MES: MAYO

HHHHHHHBEEHH R AR R

ACTNORD ke £ it GGG B ABH R EE R ABH ERBEHARE

ERH sdlicita informacion de la Empresa para elaborar ;

o orgarigrame. Ejecutivo de Recursos Humanos RIRIRIRS

ERH diseiia e acomodo de! organigrama. Ejeculivo de Recursos Humanos X| X

ERH le da un formato institucional & organigrama. Ejecutivo de Recursos Humanos X| X

ERH elabora ¢ organigrama. Ejecuivo de Recursos Humanos X[ X| X

ERH enviara a la Coordinacion de RH el organigrama e

para aulorzacion. Ejecufivo de Recursos Humanos X[ X| X| X

La Coordinacion de RH autoriza ¢ contenido y disefio

dd organiqrama. Coordnador de Recursos Humanos X| X| X

ERH mandara a imprimir los organigramas a manera .

de pister Ejecutivo de Recursos Humanos X| X| X[ X

ERH esperara a que los organigramas estén impresos

para revisar su corecta impresion. Ejecutvo de Recursos Humanos X] X| X} X

ERH dstribuira y pegara e organi en los |ugares

previamente selZcz?nados. - - Ejecufivo de Recursos Humanos X[ x| X| X

Calendario de Actividades para el Manual de Identidad Gréfica
Fuente y disefio base: Taller de Comunicacion Organizacional (Fes Acatlan, 2010)
Modificaciones: Elisa Colin




ORGANIGRAMA DE VELCO CONSULTORES

Direccidn de Crédito

Gersncix de

Cradite Gerncicde Nrewvos

Produatos

Coondinacisn de
Crédito

Andlista

Becutiva

Gemenain de
Operdcisn

Coordinacisn de
Dperciones

Becutivo

Becutivo

Becutiva

Diraccidn Garweral

Cornsejo Directiv
Edemo

Direccidn de Administacian v Finanzas Direccidn Juridisa

. o Gemnain deidica
Gemeacia Contabiidad Gerencia de Sstemas v Gemrnciade Recumos
¥ Tesoreria Weewos Proyectos Humaneos y Administracidn
Coontingcidn Coomingeisn de L Coosminasitn de B4 Coomtinacion Jurdica
Contabilidad Tetoraid Coordinacion de eominasion 48
Sktemas yAdmsa.
5 Becutivo
mmoc::._m_ de Becutivo de Juriclica
Cantakilicad Tesoreticl Becutiva de

Becutivo de RH

Sisternos Admn.

Asistente
Adrministrativo

IvERscjeric

Setvicios Generoles

Organigrama de Velco Consultores
Elaboracion: Elisa Col
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Con la representacién esquematica de la estructura organica de la empresa, procedemos a establecer las funciones,
relaciones y especificaciones de cada uno de los puestos que conforman a Velco Consultores mediante la creacién de un
instrumento llamado Manual de Organizacidn, mismo que especificamos a continuacién.

4.2.5 Manual de Organizacion

Es un instrumento formal que a manera de documento representa la fuente primaria en la que debera de quedar por escrito
la estructura organizacional y la descripcion de los puestos de cada uno de los colaboradores de una organizacién, asi
como los pardmetros conductuales que deberan seguirse para ser parte de la misma.

Se considera como un instrumento normativo de gestion institucional que describe las funciones bésicas de los puestos de
trabajo, formula los requisitos esenciales exigibles para cada puesto y establece las relaciones internas del cargo que
describe

El objetivo de un manual de organizacién es proporcionar informacion de todas las funciones especificas, requisitos,
responsabilidades comprendidas y condiciones que exige cada puesto para poder desempefiarlo adecuadamente, asi como
las competencias basicas y desarrolladas que deberan evaluarse en los procesos de seleccion.

¢ Coémo se elabora un manual de organizacion?

Paso 1.- El primer paso en la elaboracion del manual es realizar un estudio minucioso de las relaciones jerarquicas formales
e informales dentro de la organizacion. En este estudio debera hacerse énfasis en la identificacion de las atribuciones y/u
obligaciones de cada posicién, de tal manera que sea posible obtener una imagen general del nimero de elementos con las
que deber contar el organigrama.

Paso 2.- El segundo paso es establecer las jerarquias que estan al mismo nivel. Entre més clara sea la agrupacion de
éstos, mas control e identificacion habra para los niveles superiores.

Paso 3.- El tercer paso, muy relacionado con el anterior, es definir el grado de especializacion necesario para cumplir con
las actividades de cada puesto. Entre mayor sea la especializacion, mayor puede ser el control de actividades especificas al
interior de la organizacion.

Paso 4.- Elaborar un organigrama preliminar (por actividades y/o funciones) para definir los puestos que habran de
considerarse en el andlisis

a. En caso de que el manual sea de nueva elaboracién a partir de una estructura organica ya
existente pero no dictaminada, todos los puestos de nueva creacion o a futuro dentro de esa
estructura deberan incorporarse al analisis.

b. Cuando se trate de una modificacion y/o actualizacion a un manual existente, Unicamente se
analizaran los puestos que se veran afectados por dicha modificacion.

Paso 5.- Redactar las funciones de los puestos recordando que la descripcion de funciones deberé realizarse a partir de las
atribuciones actuales y futuras establecidas. La ldgica es la siguiente:

a. Se elabora la descripcion de las actividades los niveles superiores.

b. A partir de los mandos medios se deberan descomponer las actividades y responsabilidades los niveles superiores
en funciones. La distribucion de funciones debera realizarse de tal manera que la suma de las funciones de los
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mandos medios establecidos para cada puesto, garanticen el cumplimiento de las actividades de los niveles
directivos.

c. Debera utilizarse la misma ldgica para elaborar la descripcion de funciones de los niveles operativos de la
estructura organica.

d. Todos los puestos que conforman la estructura organica deberan estar ligadas al cumplimiento de las metas y
objetivos de la organizacion.

Paso 6.- El Ultimo paso es verificar que la descripcion de puestos esté de acuerdo con el anélisis de la estructura organica
propuesta y que las funciones y perfiles de puestos sean coherentes y no contravengan ninguna disposicion legal. 8

Sobre la elaboracion de las descripciones y analisis de puestos

Antes de comenzar con la elaboracién de descripciones de funciones y andlisis de puestos es importante saber qué son y
€en qué consisten.

Un puesto es un conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones que forman una unidad de trabajo
especifica e impersonal, que no se ve afectado por transferencias internas, promociones o remociones. (Grados Espinosa,
2003)

El concepto de puesto, segun Jaime Grados, implica dos elementos esenciales:
* El contenido determinado por el conjunto de funciones concretas
* Los requisitos determinados por los factores de habilidad, esfuerzo, responsabilidad y condiciones de trabajo.

« Adicional a los elementos anteriores, la Dra. Angela Mortellaro Grovas menciona un tercer elemento. El perfil por
competencias (caracteristicas de personalidad).®

Ante esto, es importante destacar que un anélisis de puesto requiere una consideracién objetiva de todos los elementos
descriptivos y concretos que el andlisis debe contener. Dicho de otra manera, el analisis y descripcion de puestos es
impersonal, ya que se describen las caracteristicas deseables y/o necesarias para el puesto, mas no la descripcion de la
persona que lo ocupa.

Cabe sefialar que no es lo mismo una descripcion que un analisis de puesto. El primero se refiere a un resumen de las
principales responsabilidades, funciones y actividades del puesto; mientras que el andlisis es un estudio detallado del
puesto para determinar el grado en que se da cada uno de los factores de valuacion. La descripcion es la herramienta para
poder analizar el puesto. (Grados Espinosa, 2003)

La técnica del analisis de puestos estudia a detalle lo que los trabajadores hacen y las aptitudes y actitudes que se
requieren para desempefiar las actividades de manera eficiente.

Un andlisis de puesto se conforma de lo siguiente:

8 Guia para la elaboracion de manuales administrativos del Gobierno del Distrito Federal , Contraloria General del Distrito Federal Coordinacion General de Modernizacion
Administrativa, mayo 2011

9 Mortellaro, Grovas Angela. Manual del participante. Curso “Técnicas de reclutamiento y seleccion de personal por competencias e induccion de personal. Unam, FES
Acatlan 2012.
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Descripcion del puesto: es solamente la forma escrita en que se consignan las operaciones materiales que debe
realizar el trabajador. Esta formada por tres partes:

o Descripcion de encabezado (ficha de identificacion)
o Descripcién genérica
o Descripcién especifica

= Actividades continuas

= Actividades periddicas

= Actividades eventuales

= Accesorios del puesto

Especificacion del puesto: es la forma en la que se anotan metddicamente los requisitos de habilidad, esfuerzo,
responsabilidad y condiciones de trabajo que implica una labor. Es el apartado donde se determinan las
capacidaddes o competencias que un individuo debera reunir para la correcta ejecucucion del puesto de trabajo.
Para efectos de la presente propuesta, se le decidié llamar a este apartado “Perfil especifico del puesto”. Se
conforma por los siguientes criterios:

o Caracteristicas
= Intelectuales
= Fisicas
= Sociales
= Psicoldgicas
o Habilidades
= |nstruccién

= Experiencia

= Criterio
o Esfuerzo

= Fisico

= Mental

o Responsabilidad
o Autoridad
o Condiciones de trabajo

o Relaciones del puesto
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= |nternas
= Externas

También podemos considerar algunas recomendaciones preliminares a la elaboracién de los anélisis de puesto. Entre ellas
destacan:

a. Iniciar la descripcion en forma descendente y de izquierda a derecha de acuerdo con el organigrama
elaborado con anterioridad.

b. Describir tinicamente al puesto y evitar cualquier referencia a su perfil y/o entorno de trabajo.
c. Evitar duplicidades entre las funciones de puestos diferentes.

d. Utilizar la descripcion formal de los puestos en todo momento.

e. Utilizar una redaccién clara, concisa y precisa de acuerdo con las reglas gramaticales.

Una vez que tenemos en claro en qué consiste un analisis de puestos, establecemos el como vamos a realizar dicho
proyecto.

Segun Jaime Grados, hay tres actividades para recopilar datos en los anélisis de puesto:
e Laobservacion directa
e Laentrevista
e Los cuestionarios

La actividad que se realizd para la obtencién de datos fue la entrevista, entendida como la explicacion verbal de los
trabajadores y los supervisores. Se eligio dicha actividad porque los puestos en la organizacién son de caracter
administrativo y a nivel profesional. De acuerdo con las caracteristicas que nos da Jaime Grados, en la entrevista permite
que el trabajador hable més sobre sus actividades y la forma en la que las realiza, permitiendo ahondar exhaustivamente y
procurando que sea de manera ordenada.

Cuando nosotros preguntamos ;,qué hace?, cémo lo hace?, ;con qué fin lo hace?, ;cuando lo hace?, etc., permitimos al
trabajador que nos proporcione mas datos para complementar tanto la descripcidn especifica de sus actividades, como
aspectos especificos de caracteristicas del puesto.

Para llevar a cabo esta técnica se requiere:
e Recabar todos los datos referentes al puesto, con integridad y precision.

e Separar los elementos objetivos que constituyen el trabajo, de los subjetivos que debe poseer el trabajador y
ordenar ambos grupos con los datos correspondientes.

o  Consignar por escrito los datos obtenidos de manera clara y sistematica.
o Organizar el conjunto de los resultados del analisis.

Para realizar el andlisis de puesto de cada posicion dentro de Velco Consultores, se tomaron varios ejemplos de analisis y
descripciones de puestos de diversas fuentes. Esta plantilla se complemento, agregando cuadros de identificacion con los
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principales aspectos del puesto y con un apartado de indicadores de medicion de resultados, asi como un cuadro de
competencias actuales y una proyeccion de crecimiento profesional, que incluye determinadas caracteristicas de formacién
profesional y un segundo cuadro de competencias a desarrollar para poder obtener dicho crecimiento profesional dentro de
la empresa. En el siguiente ejemplo de plantilla, se explica en qué consiste cada aspecto.

La propuesta de plantilla para elaborar un andlisis de puesto, quedo de la siguiente manera:

ANALISIS DE PUESTO

CATEGORIA: En este apartado se incluye el tipo de
funciones que desempefia este puesto: directivas, de
coordinacion, administrativas, técnicas u operativas. La
pregunta que se formula es ;Qué tipo de funciones
desempena de direccién, de coordinacién u operativas? Las
catalogamos de la siguiente manera: Nivel Directivo, Nivel
Estratégico, Nivel Estratégico Tactico, Nivel Tactico, Nivel
Tactico Operativo, Nivel Operativo.

PUESTO: Es el titulo que se da de manera oficial y el de
uso cotidiano; debe ser lo mas breve posible y sintetizar los
elementos que componen el puesto.

UBICACION: Aqui se menciona el lugar, la direccién o el
area en la que el trabajador desempefia sus funciones. La
pregunta que se formula es ,En qué area o departamento

HORARIO: En este punto se sefiala el horario de labores.
La pregunta a formular es ¢ En qué horario desempefia sus

actividades? . .

desempefia sus funciones?
REPORTA A: ;A quién reporta los resultados de las PERSONAL A SU CARGO: ;A quién supervisa este puesto
actividades que realiza? ; Quién es su jefe inmediato? en sus labores? ;De qué puestos es responsable?

CONTACTOS PERMANENTES: Aqui se sefiala con quien mantiene este puesto relaciones de trabajo tanto dentro como
fuera de la empresa, de manera muy general e inmediata.

PUESTOS CONEXOS: En este punto nos interesa saber quién supervisa y a quiénes supervisa este puesto. Dos son las
preguntas a responder ;A quién reporta los resultados de las actividades que realiza? y A quién supervisa este puesto en
sus labores?

DESCRIPCION GENERICA

En este apartado se desglosa en un enunciado las tareas generales que se desempefian en este puesto. La pregunta que
se formula es ¢ Cual es la funcion o funciones generales que desempefia dentro de la organizacion?

DESCRIPCION ESPECIFICA

En este apartado se incluyen de manera detallada las tareas especificas que se desarrollaran en el puesto de trabajo
analizado. Es conveniente que las funciones que se incluyan se ordenen de tal manera que se observe una secuencia
I6gica en las actividades que tenga que desempefiar el trabajador. En este caso la pregunta a realizar es ;Cuéles son las
funciones especificas que desarrolla dentro de la organizacion?
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a. Actividades continuas
b. Actividades periddicas
¢. Actividades eventuales

d. Accesorios del puesto (Recursos materiales que administra): Este apartado comprende elementos fisicos que de
alguna manera permitiran el desarrollo de las funciones del puesto. Para obtener esta informacion se formula la
siguiente pregunta ¢ Qué equipo cotidiano, recurso técnico, herramientas 0 maquinaria especifica manejara como
parte de sus actividades?

PERFIL ESPECIFICO DEL PUESTO

En este apartado se incluyen los conocimientos, capacidades, habilidades y competencias que el trabajador debe poseer
para ocupar el puesto de trabajo.

a. Caracteristicas

1. Intelectuales: Memoria, razonamiento, planeacion, solucion de problemas, pensamiento abstracto, comprension
de ideas complejas, aprendizaje veloz y aprendizaje de la experiencia, pensamiento analitico, numérico, etc.

2. Fisicas: A menos que exista una relacion estrecha entre estos requisitos y el puesto, no deben ser considerados
como criterios de seleccién porque pueden considerarse como discriminatorios. Edad, sexo, complexion,
presentacion, vestimenta, etc.

3. Sociales: En este apartado se incluyen las caracteristicas socioecondmicas que sean necesarios para
desempefiarse en ese puesto como vivienda, ingresos, antecedentes penales. Para evitar actos de discriminacion
la caracteristica socioecondmica debe tener una relacion directa con la tarea a desempefiar y debe procurarse
utilizar una clasificacién reconocida de las caracteristicas que se soliciten. La pregunta a contestar en este
aparatado es ;Qué caracteristicas socioecondmicas son exigibles para las funciones que se realizan?

4. Psicologicas: En este apartado la pregunta que se busca contestar es ;Qué rasgos psicolégicos y de
personalidad debe poseer para desarrollar apropiadamente sus funciones? Responsable, prudente, autocontrol,
persistente, planeador, orientado al logro, extroversion, sociabilidad, asertividad, comunicacidn, ambicioso,
energético, bien educado, cooperativo, confiable, amistoso, seguro, calmado, nivel de ansiedad y emotividad,
apertura a la experiencia, curioso, inteligente, imaginativo, independiente, etc.

b. Habilidades

Las preguntas a formular son ;Qué conocimientos debe poseer para desarrollar apropiadamente sus funciones? y ;Qué
habilidades debe poseer para desarrollar apropiadamente sus funciones?

1. Instruccion: En este apartado se incluye los estudios que debe tener quien ocupe el puesto: primaria,
secundaria, bachillerato, bachillerato especializado, carrera técnica, licenciatura, maestria, especializaciones, etc.
La pregunta que se formula es ;,Qué nivel de estudios se requiere para poder realizar el trabajo?

2. Experiencia: En este apartado se especifica la experiencia en cuanto a las actividades, el puesto o el tipo de
organizaciones que debe tener quien ocupe el puesto. Se formula la pregunta ;Qué experiencia (en cuanto a la
tarea, el puesto y la organizacion) necesita tener para poder desarrollar estas funciones?

3. Criterio: De qué tipo debe ser para resolver las problematicas a las cuales se debe de afrontar; por ejemplo:
interpretar y aplicar bien las drdenes recibidas dentro de la rutina establecida, organizar o preparar diariamente el
trabajo de otros, tomar decisiones, resolver problemas, etc.
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c. Esfuerzo

Puede ser fisico 0 mental y esta determinado en gran parte por el tipo de habilidad que requiere el trabajador, y la
intensidad o grado en que dicha destreza es aplicada para desempefiar el puesto.

1. Fisico: En esta seccion se trata de describir el esfuerzo fisico que debera realizar quien ocupe este puesto. La
pregunta a formular es ¢En qué consiste la actividad fisica que realiza como parte de sus tareas? Fuerza fisica
requerida, tensién muscular, cansancio fisico, postura, etc.

2. Mental: atencion visual y auditiva, fatiga mental, concentracion, tension nerviosa, volumen y ritmo de trabajo, etc.

d. Responsabilidad

En este apartado se incluyen las responsabilidades de trabajador para lo cual se formula la pregunta De qué valores
monetarios, materiales, bienes muebles e inmuebles, equipo, actividades propias y de sus supervisados, tramites,
procedimientos, etc., es responsable?

e. Autoridad
Se fijan los limites del puesto; es decir, hasta donde se tienen facultades para decidir
f. Condiciones de trabajo

En este apartado se describen las caracteristicas del lugar en que desarrolla sus actividades. Por ejemplo: interior en medio
ambiente controlado, exterior en medio ambiente no controlado, mixto, etc.

g. Relaciones del puesto

Aqui se sefiala con quien mantiene este puesto relaciones de trabajo tanto dentro como fuera de la empresa. La pregunta
que se formula es ¢ Con quién tiene que mantener comunicacion como parte de su trabajo dentro y fuera de la empresa?

1. Internas: las relaciones internas incluyen aquellos puestos con los que se establece interaccidn en un plano de
igualdad, con quiénes comparte un vinculo laboral interno.

2. Externas: las relaciones establecidas fuera del vinculo laboral en la misma organizacion.
INDICADORES

Tipo de evaluaciones a las que seran sometidas las actividades y resultados del puesto.

COMPETENCIAS

Por competencia entendemos las caracteristicas profundas de personalidad manifestadas en comportamientos que generan
un desempefio exitoso en un puesto de trabajo.

Las competencias las calificamos de la siguiente manera:

4: Alto.

3: Bueno, por encima del estandar.

2: Minimo necesario para el puesto (dentro del perfil requerido).
1: Insatisfactorio
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COMPETENCIAS

PUESTO  LIDERAZGO COMUNICACION ETNR’E"SCIJF% PROACTIVIDAD OE:E(?J:;'TOEN APRENDIZAJE 'NLEETT&AD

Coordinador
REQUISITOS PARA CRECIMIENTO PROFESIONAL

PUESTO:

Experiencia laboral:.

Experiencia en el sector:

Nivel de estudio:

Sexo: Edad:
Desarrollo de competencias especificas:

COMPETENCIAS A DESARROLLAR

esTo eiponee | COUNCACON RGOS gy SOUEDE | PTG
Gerente 4 4 4 4 4 4

En concordancia con lo que nos dice Jaime Grados, los beneficios que conlleva la elaboracion de los analisis de puestos
sugieren también beneficios para la empresa, los supervisores, los trabajadores y el &rea de recursos humanos.

Para la empresa

o Sefiala las lagunas que existen en la organizacion del trabajo y el encadenamiento de puestos y

funciones.

o Ayuda a establecer y repartir mejor las cargas de trabajo.

o Sirve de base para la promocidn y el ascenso.

o Se pueden fijar responsabilidades en la ejecucion de las labores

o En general, ayuda a la coordinacion y organizacion de las actividades de la empresa de una manera mas

eficaz.

Para los supervisores

o Les ayuda a conocer amplia y objetivamente las operaciones encomendadas a su vigilancia, lo que les
permite planear y distribuir mejor el trabajo.
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O

Pueden exigir a cada trabajador, con mayor conocimiento de causa, lo que debe hacer y como debe de
hacerlo.

Les facilita buscar al trabajador mas apto para alguna labor incidental y opinar sobre ascensos, cambios
de método, etc.

Evita problemas de interferencia en las lineas de mando y en la realizacién del trabajo.

e Para el trabajador

O

O

O

Le ayuda a conocer con precision lo que debe hacer.
Le ensefia sus responsabilidades con claridad.
Le ayuda a saber si trabaja de manera adecuada.

Le sefiala sus errores y aciertos, y hace que resalten sus méritos y su colaboracion.

e Para el area de recursos humanos

O

O

Es base fundamental para la mayor parte de las técnicas que este departamento debe aplicar.
Lo orienta en la seleccidn de personal.

Permite colocar al trabajador en el puesto mas adecuado, conforme a sus aptitudes,

Le ayuda a establecer programas adecuados de adiestramiento.

Le informa para la valuacién de puestos.

Lo orienta para efectuar estudios de clasificacion de méritos.

Este andlisis de puesto busca ayudar a determinar aquellos requisitos que debe satisfacer un candidato para ocupar el
puesto y orientar al &rea de recursos humanos con el proceso de seleccion. Por tanto, el reclutador debe tomar en cuenta
las caracteristicas de personalidad de cada candidato participante en los procesos de seleccion de personal.
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4.2.5.1 Planeacion Técnica del Proyecto

4.2.5.1.1 Ficha Técnica

ACTIVIDAD RESPONSABLE DE REALIZACION OBJETIVO

Planeacién: Coordinacdn de Recursos Humanos Proporcionar informacion de fodas las funcs

especificas, requisitos, responsabilidades
comprendidas y condiciones que exge cada
puesto para poder desempefiario adecuadamenie
asi como las competencias basicas y
desarrolladas que deberan evaluarse en los
procesos de seleccion

Realizacion; Ejecutivo de Recursos Humanos
Manual de Organizacdn
Autorizacion: Gerencia de Recursos Humanos

Evaluacion: Direccion de Administracion y

Finanzas
JUSTIFICACION ROIGADORDE ERGIENGIN METODO DE EVALUACION
Es un instrumento formal que a manera de
documento representa la fuente pnmana en la que NOmero de colaboradores
debera de quedar por escnto la estructura
organizacional y la descripcion de los puestos de VS
cids o s o colsbaracionss da ure. Programa de Evaluacidn de Desempefio
organizacion, asi como los parametros Numero de manuales entregados

conductuales que deberan seguirse para ser parle

de la misma

YV V VVVVVVY VY

4.2.5.1.2 Lineamientos de Realizacion

4.2.5.1.2.1 Del Contenido

El Ejecutivo de Recursos Humanos solicita al Gerente de Recursos Humanos la informacion de la Empresa para
elaborar el Manual de Organizacion.

El Ejecutivo de Recursos Humanos redacta el contenido del Manual de Organizacién.

El Ejecutivo de Recursos Humanos le da un formato a la presentacién del Manual.

El Ejecutivo de Recursos Humanos a elabora el Manual de Organizacion.

El Ejecutivo de Recursos Humanos enviara a la Coordinacion de Recursos Humanos el Manual para autorizacion.
La Coordinacion de Recursos Humanos autoriza el contenido y disefio del Manual.

El Ejecutivo de Recursos Humanos mandara a imprimir los Manuales de Organizacién.

El Ejecutivo de Recursos Humanos esperara a que los manuales estén impresos para revisar su correcta
impresion.

El Ejecutivo de Recursos Humanos se encargara de distribuir el Manual de Organizacion y darlo a conocer en el
proceso de actualizacion a todo el personal.

La Gerencia de Recursos Humanos evaluara al final del afio la eficiencia de los Manuales de Organizacion
mediante la Auditoria de Comunicacién Interna.
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Todas las paginas del manual deberan llevar el siguiente formato:

4.2.5.1.2.2 De laimagen o disefio grafico del manual

Cuadro de control de calidad con el logotipo de la
empresa en todas las hojas.

Plecas con el color institucional

Subtemas con letras altas y

bajas.

El contenido del texto
debera coincidir con el tema
mencionado, con redaccion
concreta y sencilla.

Caracteristicas graficas:

VVYVYy¥

Actndiizocion del Monual

10510 59 ewe Trar Sepmede Ve
o Sormipm L5 Te

Nombre del capitulo correspondiente

Cuadro de control de revisiones

Hojas numeradas

——p Nombre del manual en todas
las hojas

Latipografia utilizada siempre sera la corporativa.
En el Tema debera utilizarse letra Century Gothic tamano 24
En el cuerpo del texto se utilizara letra Century Gothic 16 dependiendo de la extension del texto.
Margenes de |a pagina superior e inferior a 2.5, izquierdo y derecho a 3 cm.
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4.2.5.1.2.3 Guia de Contenido del Manual

|. Presentacion y Organizacidn

En este apartado se exponen los motivos y propositos que dan origen a la elaboracion del manual de manera especifica, asi
como una breve explicacién de su contenido en forma general.

a) Uso del manual: ;qué es lo que contempla el uso del manual y para qué sirve?

b) Alcance: ;a qué miembros de la organizacion aplica el contenido del manual?

c) Objetivo: scudl es el objetivo general del manual? ¢ qué objetivos especificos persigue?

d) Actualizacion del manual: ¢con qué periodicidad deberan realizarse actualizaciones y/o cambios en el manual?

e) Marco normativo: ;qué disposiciones legales que enmarcan y regulan directamente la operacién de las
actividades de la organizacion?

f)  Estructura organica: ¢cual es la representacion grafica que muestra los criterios de jerarquia y niveles de
mando existentes?

Il. Andlisis de puestos estratégicos

En este apartado se sefialara el codigo del area, su denominacién, el objetivo y las funciones que tiene asignadas. Conjunto
de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los objetivos de la institucion, de cuyo ejercicio generalmente
es responsable.

I1l. Cddigo de conducta

Este es un documento anexo que es redactado voluntariamente por la empresa en el que se exponen una serie de
principios a los que cada colaborador se compromete en el momento de su ingreso a la organizacion.

IV. Compromiso ético

Dentro del codigo de conducta interno, es importante detallar las acciones sobre las cuales tenemos un compromiso como
organizacion.

V. Integridad relacional

Como una organizacién prestadora de servicios profesionales, se sefiala la relacion que se tiene con nuestro publico
externo y con la manera en que nos relacionamos profesionalmente con ellos.

VI. Integridad personal

Dentro de una organizacion es importante sefialar también la manera en la que deberan conducirse nuestras acciones
cuando entablamos relaciones interpersonales dentro de la organizacion.

4.2.5.1.2.4 Proceso de Distribucion

Area de Recursos Humanos se encargara de repartir el manual.
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4.2.51.2.5 Calendario de Actividades

9.1

2012 2013
ACTIVIDAD RESPONSABLE MES OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO
SEMANA | 123 4fs 123412341 234|123 4 1234 1]2]3]4]1]2]3
1 |Realizecion de diserio del template Ejecutivo de RH X
2 |Redaccion de la presentacion y aspectos generales del manual Ejeculivo de RH AR AL
3 |Presentacion del Organigrama DG X
4 |Entrega del Organigrama terminado a RH DG X
5 [Revision de Fichas técnicas de Area Ejecutivo de RH % | % | %[ x
6 |Elaboracion de Cédulas de Descripcion de Puesto Ejecutivo de RH X x| x| x| x|[x|x|[x|x|x|x]|x|x
7 [Revisién 1 de Cédula: Director General(DG) RH X
8 [Revision 2 de Cédula: DG RH + Area correspondiente X
9 |Revision 3 de Cédula: DG DGy GA / Autorizacion X
Correccion de Cédula DG Ejecutivo de RH X
Revision 1 de Cédula: Director de Crédito (DC) RH X
Revision 2 de Cédula: DC RH + Area correspondiente X
Revision 3 de Cédula: DC DGy GA / Autonizacion X
Correccion de Cédula DC Ejecutivo de RH X
Revision 1 de Cédula: Gerente de Crédito (GC) RH X
Revision 2 de Cédula: GC RH + Area correspondiente X
Revision 3 de Cédula; GC DGy GA / Autorizacion X
Correccion de Cédula GG Ejecutivo de RH %
Revision 1 de Cédula: Coordinador de Crédito (CC) RH X
Revisién 2 de Cédula: CC RH + Area correspondiente X
Revision 3 de Cédula: CC DGy GA / Autorizacion X
Correccion de Cédula CC Ejecutivo de RH X
Revision 1 de Cédula: Ejecutivo de Crédito (EC) RH X
Revision 2 de Cédula: EC RH + Area correspondiente X
Revision 3 de Cédula: EC DGy GA / Autorizacion X
Correccion de Cédula EC Ejecutivo de RH X
Revision 1 de Cédula: Analista de Crédito (AC) RH X
Revision 2 de Cédula: AC RH + Area correspondiente X
Revision 3 de Cédula: AC DGy GA/ Autonizacion X
Correccién de Cédula AC Ejecutivo de RH X
Revision 1 de Cédula: Gerente de Nuevos Productos (GNP) RH X
Revision 2 de Cédula: GNP RH + Area correspondiente X
Revision 3 de Cédula: GNP DGy GA / Autorizacion X
Correccion de Cédula GNP Ejecutivo de RH X
Revision 1 de Cédula: Director de Administracién y Finanzas (DAF) RH X
Revision 2 de Cédula: DAF RH + Area correspondiente X
Rewision 3 de Cédula: DAF DGy GA / Autorizacion X
Correccion de Cédula DAF Ejecutivo de RH X
Revision 1 de Cédula: Gerente de Operaciones (GO) RH X
Revision 2 de Cédula: GO RH + Area correspondiente X
Revision 3 de Cédula: GO DGy GA / Autorizacion X
Correccion de Cédula GO Ejecutivo de RH X




LLT

43 |Revision 1 de Cédula: Coordinador de Administracidn de Cartera y Operaciones (CACO) RH X

44 |Revision 2 de Cédula: CACO RH + Area comespondiente X

4 [Revision 3 de Cédula: CACO DGy GA / Autonizacion X

46 |Coreccion de Cédula CACO Ejecutivo de RH X

47 |Revision 1 de Cédula: Ejecutivo de Administracion de Cartera (EAC) RH X

48 |Revision 2 de Cédula: EAC RH + Area correspondiente X

49 |Revision 3 de Cédula: EAC DG y GA / Autonizacion X

50 |Coreccion de Cédula EAC Ejecutivo de RH X

51 |Revision 1 de Cédula: Gerente de Contabilidad y Tesorerfa (GCT) RH X

52 |Revision 2 de Cédula: GCT RH + Area cormespondiente X

53 |Revisitn 3 de Cédula: GCT DGy GA / Autonizecion X

54 1Comeccion de Cédula GCT Ejecuivo de RH X

55 |Revision 1 de Cédula: Coordinador de Contabilidad (CCO) RH X

56 |Revision 2 de Cédula: CCO RH + Area correspondiente X

57 |Revision 3 de Cédula: CCO DGy GA / Autorizacion X

58 |Cormeccion de Cédula CCO Ejecutivo de RH X

59 |Revision 1 de Cédula: Ejecutivo de Contabilidad (ECO) RH X

60 |Revision 2 de Cédule: ECO RH + Area correspondiente X

61 |Revision 3 de Cédula: ECO DGy GA / Autorizacion X

62 |Comeccion de Cédula ECO Ejecutivo de RH X

63 |Revision 1 de Cédula: Analista de Contabiidad (ACO) RH X

64 |Revision 2 de Cédula: ACO RH + Area correspondiente X

85 |Revision 3 de Cédula: ACO DGy GA / Autorizacion X

86 |Comeccion de Cédula ACO Ejecutivo de RH X

67 |Revision 1 de Cédula: Coordinador de Tesorerla (CT) RH X

68 |Revision 2 de Cédula: CT RH + Area correspondiente X

69 |Revision 3de Cédula; CT DGy GA / Autorizecion X

70 |Comeccion de Cédula CT Ejecutivo de RH X

71 |Revision 1 de Cédula: Gerente de Recursos Humanos (GRH) RH X

72 |Revision 2 de Cédula: GRH RH + Area correspondiente X

73 |Revisin 3 de Cédula: GRH DG y GA / Autorizacion X

74 |Comeccion de Cédula GRH Ejecutivo de RH X

75 |Revision 1 de Cédula: Coordinador de Recursos Humanos (CRH) RH X

76 |Revision 2 de Cédula: CRH RH + Area comespondiente X

77 |Revision 3 de Cédula: CRH DG y GA / Autonizecion X

78 |Coreccion de Cédula CRH Ejecutivo de RH X

79 |Revisién 1 de Cédula: Ejecutivo de Recursos Humanos (ERH) RH X
80 |Revision 2 de Cédula: ERH RH + Area cormespondiente X
81 |Revision 3 de Cédula: ERH DGy GA / Autonizecion X
8 |Comeccion de Cédula ERH Ejecutivo de RH X
83 |Revision 1 de Cédula: Gerente de Sistemas (GS) RH X
84 |Revision 2 de Cédula: GS RH + Area comespondiente X
85 |Revision 3 de Ceédula: GS DGy GA / Autorizacion X
8 |Comeccion de Cédula GS Ejecutivo de RH X
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6.1

135 |Revision 1 de Cédula: Coordinador Corporativo Jurldico (CCJ) RH X

136 |Revision 2 de Cédula: CCJ RH + Area correspondiente X

137 |Revision 3 de Cédula: CCJ DGy GA / Autorizecion X

138 |Comeccion de Cédula CCJ Ejecutivo de RH X

139 |Revision 1 de Cédula: Ejecutivo Juridico (EJ) RH X

140 |Revision 2 de Cédula: EJ RH + Area correspondiente: X

141 |Rewision 3 de Cédula: EJ DGy GA/Autorizacién X

142 |Correccion de Cédula EJ Ejecutivo de RH X

143 |Revision 1 de Cédula: Coordinador de Mesa de Control (CMC) RH X

144 |Revision 2 de Cédula: CMC RH + Area correspondiente X

145 |Revision 3 de Cédula: CMC DGy GA / Autorizacion X

146 |Comeccion de Cédula CMC Ejecutivo de RH X

147 |Revision 1 de Cédula: Ejecutivo de Mesa de Control (EMC) RH X

148 |Revision 2 de Cédula: EMC RH + Area cormespondiente X

149 |Revision 3 de Cédula: EMC DGy GA / Autorizecion X

160 |Comeccion de Cédula EMC Ejecufivo de RH X

151 |Revision 1 de Cédula: Gerente de Cobranza (GCB) RH X

162 |Revision 2 de Cédula: GCB RH + Area correspondiente X

163 |Revision 3 de Cédula: GCB DGy GA /Autorizacion X

164 |Comeccion de Cédula GBC Ejecufivo de RH X

155 |Revision 1 de Cédula: Coordinador de Cobranza Extrajudicial (CCBE) RH X%

166 |Revision 2 de Cédula: CCBE RH + Area correspondiente X

167 |Revision 3 de Cédule: CCBE DGy GA / Autorizacion X

168 |Comeccin de Cédula CCBE Ejeculivo de RH X

159 |Revision 1 de Cédula: Ejecutivo de Cobranza Extrajudicial (ECBE) RH X
160 |Rewision 2 de Cédula: ECBE RH + Area correspondiente %
161 |Revision 3 de Cédul: ECBE DGy GA / Autorizacion X
162 |Correccin de Cédula ECBE Ejecuivo de RH X
163 |Revision 1 de Cédula: Coordinador de Cobranza Judicial (CCBI) RH X
164 |Revision 2 de Cédula: CCBJ RH + Area correspondiente X
165 |Revision 3 de Cédula: CCBJ DGy GA / Autorizecion ¥
166 |Comeccion de Cédula CCBJ Ejeculivo de RH X
167 |Revision 1 de Cédula: Ejecutivo de Cobranza Judicial (ECBJ) RH X
168 |Revision 2 de Cédula: ECBJ RH + Area correspondiente X
169 |Revision 3 de Cédula: ECBJ DGy GAJ Autorizecion X
170 |Comeccin de Cédula ECBJ Ejecutivo de RH X
171 |Compendio y Revision de Cédulas Ejecufivo de RH

172 |Revision Final RH

173 |Evaluacion de Impresion del Manual (Opcional) Ejecutivo de RH

174 |Autorizacion y Firma del Menuel DGy GA / Autorizacion

175 |Presentecion Formal del Manuel alos Colaboradores DGy GA

176 |Inicia Nuevo Proyecto: Auditoria de Comunicecion Intema RH

177 |Evaluacion de Resultados (Auditorfa de Comunicacion Interna) RH
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Presentacion

El presente documento responde a la necesidad de asegurar el correcto
desempeno de los colaboradores de Velco Consultores por lo cudl, se incluye el
organigrama y los andlisis de puestos de cada uno. Dichos andilisis se presentan
por Greas de trabgjo y constituyen una primera versién formal de las actividades
que redlizan todos los trabgjadores.
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Se desarrolla tras un programa de evdluacion de desempeno estudiado vy
planificado, para definir y esclarecer cualquier duda acerca de las actividades a
realizar en cada puesto de trabajo existente en la organizacién.

El documento en cuestion, confiere todas las actividades relacionadas con el
funcionamiento y operacién del drea correspondiente. Por medio de él,
documentamos los conocimientos, experiencia y tecnologia de cada éreq, para
hacer frente a sus retos y funciones, con el propdsito de cumplir adecuadamente
con nuestra mision.

Con la adecuada aplicacién de las funciones de cada puesto, lograremos
establecer un orden y una mejor coordinaciéon entre las dreas, obteniendo
resultados satisfactorios en tiempos y procesos.

Los casos especiales o que ofrezcan dudas, deberdn ser consultados
directamente con el autor del manual y/o con los representantes de cada
departamento.

ELABORO REVISO APROBO

Nombre: £ o Llug Nombre: Nombre:
Cargo: B« f 10 Recur Humar Cargo: Cargo:
Fecha: 28 Agasto 2012 Fecha: Fecha:

MANUAL DE ORGANIZACION

185



VELCO CONSULTORES, S.C.

TITULO: Manual de Organizacién | Pégina 10 de 190 ( "velcc

CONSULTORES

VERSION: 01 CODIGO: MORGV FECHA: 1 Junio 2013
_
O
Q Uso del Manual
<
~
< El Manual de Organizacién constituye un instrumento de consulta y apoyo para
< todas aquelias personas responsables de la implementaciéon de los procesos
8 internos de la organizacién.
O Este manual proporciona informacién de las funciones de cada colaborador de
g Velco Consultores, por lo que se sugiere leer detalladamente todo el contenido del
= manual y seguir cada una de las indicaciones que se describen en los apartados
< de interés.
=
=
<E( Alcance

El Manual de Organizaciéon serd@ gplicable para todo el personal de la Empresa
involucrado en los procesos directivos, administrativos y operativos. Deberéd ser de
conocimiento de todo el personal de la Institucidén y dado a conocer a través de
cada departamento existente.

Su gplicacidén, en ningun caso, podrd dar lugar a la violacién de las disposiciones
legales aplicables. De ser apreciada tal circunstancia, deberdn gjustarse a lo
previsto en dichas disposiciones legales.

Sin perjuicio de cudlquier otra responsabiidad a que pudiera dar lugar, el
incumplimiento de los criterios y pautas de actuaciéon contenidos en este
documento, puede motivar la adopcidon de las sanciones disciplinarias que
resulten de aplicacién conforme a lo previsto en la correspondiente legislacién y
contrato laborales.

Este documento tiene cardcter reservado y confidencial, por lo cual se considera
falta grave su impresidn, copiado o extraccién sin autorizaciéon previa, para retiro
del dmbito de la Institucién.

ELABORO REVISO APROBO

Nomixe: Eisa C Lug Nomixe: Nombxe:
Cargo: Gecut jo B Humar Cargo: Cargo:
Fecha: 25 Agosto 2012 Fecha: Fecha:
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Objetivo del Manual

El presente documento tiene por objeto el decirle por escrito a cada miembro de
la organizacién lo que se espera de él, en materia de funciones, tareas,
responsabilidades, autoridad, comunicaciones, e interrelaciones dentro y fuera de
la empresa.

El presente manual representard para los funcionarios que laboran en Velco
Consultores S.C. (en lo consiguiente, La Empresa, La Institucién y/o La Sociedad)
un instrumento de consulta para conocer como estd organizada la institucién, sus
puestos y responsabilidades, en relacién con el Cédigo de Conducta y el
Reglamento Interno de Trabgjo que rigen las actividades de esta empresa. B
seguimiento cabal de estas normas proporcionard un ambiente éptimo para el
desarrollo del personal y de la propia empresa.

Como objetivos especificos y en consecucion de nuestro objetive anterior, se
encuentran los siguientes:

-Facilitar la ejecucién adecuada de las funciones de cada puesto con
base en una vision real, congruente, precisa y diferenciada.

-Facilitar el proceso de reclutamiento y seleccién de personal.

-ldentificar las necesidades de capacitacion y desarrollo del personal.
-Servir de base en la cdlificacién de méritos y la evaluacién de puestos.
-Precisar las funciones encomendadas a cada cargo, para deslindar
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

-Propiciar la uniformidad en el trabgjo.

-Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion del trabgjo
evitando repetir instrucciones sobre lo que tiene que hacer cada
colaborador.

Actualizacién del Manual

La actuadlizaciéon de este manual dependerd de los cambios en las disposiciones
internas de Velco Consultores $S.C. De no ocurrir ningin cambio en el lapso de un
ano, deberd revisarse y actudlizarse anualmente a partir de la fecha de
autorizacion del mismo.

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: £isa Coinlug Nombre: Nombre:
Cargo: Becutivo de Recur Humars Cargo: Cargo:
Fecha: 28 Agasto 2012 Fecha: Fecha:
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CONSULTORES

Marco Normativo

La informacién contenida en este documento estd fundamentada en la siguiente

normatividad:

-Ley Federal del Trabgjo
-Ley del Seguro Social
-Reglamento Interno de Trabgjo

-Cdédigo de Conducta

ELABORO

REVISO

APROBO

Nomibre: §
Cargo: i
Fecha: 268 Agost

Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:
Fecha: Fecha:

MANUAL DE ORGANIZACION

188




VELCO CONSULTORES, S.C.

TITULO: Manual de Organizacion

Pagina

13 de 190

Ovelcc

CONSULTORES

VERSION: 01 CODIGO: MORGV FECHA: 1 Junio 2013
m
“
Estructura Orgdnica =
Para el funcionamiento de la Empresa, se establece la siguiente estructura Q
administrativa que permitird la fécil identificacién de los colaboradores dentro de c
la Empresa. ~
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DESCRIPCION DE PUESTO
: PUESTO: DIRECTOR GENERAL i CATEGORIA: Nivel Drectivo

: HORARIO:  Lunes a Viernes de 9 am @ 6 pm ! UBICACION: Direccién General

o R T oy -~

: : PERSONAL A SU CARGO: podrd fener bajo su mando : :
y supervision a fodo el personal de la empresa, desde

: REPORTA A: Consejo Drectivo / Socios
. mveles estratégicos a niveles operativos.
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CONTACTOS PERMANENTES: Todo el personal de lo Empreso Socios, Fondeadores, Clientes, Personal de
: Consultorias Externas.

DESCRIPCION GENERICA

Es directamente responsable de la correcta Direccion, Organizacidn, y Control de los bienes y
recursos que posee la Empresa con apego a las politicas y los controles internos establecidos.
Planea y ejecuta lo concerniente a la evolucidén estratégica de la Organizacién. Propone
alternativas de mejoramiento en todos los aspectos. Comparte responsabilidad con los
Direcciones de Area acerca del corecio funcionamiento general de las dreas de la
Organizacion.

DESCRIPCION ESPECIFICA
a. Actividades continuas:

- Dar instrucciones sobre el desarrollo de cada uno de los cargos a todos los
colaboradores de la Empresa, coordinando y orientando los procesos, velando por
el cumplimiento de los mismos.

- Implementar todos los controles disciplinarios necesarios para el éxito en la
consecucion de los objetivos de la Empresa.

-Ejecutar las politicas establecidas actuando en todo momento con apego a los
estatutos sociales de la misma y a la normatividad aplicable.

- Velar porque los miembros de la Organizacion actien de acuerdo al logro de los
objetivos trazados.

- Velar porque se cumplan las metas y estrategias establecidas por la Empresa.

- Aprobar las operaciones de crédito dentro de sus limites de autonomia.

- Asegurar que exista un adecuado control y supervision de las actividades
operativas, para que éstas se desamollen de acuerdo a las normas vy
procedimientos establecidos.
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- Conocer los informes de auditorias e inspecciones que se practiquen en la
Empresa y disponer en coordinacion con las Areas correspondientes de la decision
en las medidas comrectivas necesarias para la superacion de dichas observaciones,
- Convocar al Comité Crédito semanalmente e informar a los Socios acerca del
avance de las operaciones en curso y/o cualquier ofra arbifrariedad que pudiera
surgir.

- Ser el portavoz de la Empresa, de los planes, programas, productos / senvicios,
gestion y avance de la organizaciéon ante los representantes de las Asociaciones
Financieras, asi como de las Financieras que la empresa administra.

- Planear, organizar, controlar y evaluar la gestién econdmicq, financiera, crediticia
y administrativa de la Institucion, de acuerdo a las normas legales vigentes y las
politicas establecidas previamente,

- Implementar la Gesfién Integral de Riesgos, conforme a las disposiciones del
marco legal correspondiente, ademas de las responsabilidades dadas por otfras
normas.

- Adoptar las medidas necesarias para vigilar y controlar los riesgos derivados de los
niveles de endeudamiento de los deudores minoristas y corporativos.

- Velar por el cumplimiento de las politicas, procedimientos y las disposiciones
dictadas anteriormente.

- Dirigir las operaciones de la Empresa de acuerdo a Ley, las disposiciones de las
Instancias que supervisen las practicas de la misma y los reglamentos intemos
adoptados.
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b. Actividades periédicas:

- Proponer los controles necesarios para una adecuada utilizacién del tiempo y los
recursos de cada darea de la Empresa.

- Consultar y coordinar con Director de Administracion y Finanzas las compras de
Activos Fijos.

- Debe verificar y establecer junto con el Director de Administracion y Finanzas, los
presupuestos a asignar en los diferentes Areas que componen la Empresa, al igual
que su ejecucion,

- Informar a los diferentes comités en cada sesion y por escrito, de todos los créditos
y garantias que a parfir de la sesidén precedente, se han gestionado o se hubieren
otorgado, asi como de las inversiones y los sucesos imprevistos que llegasen a
ocurrir.

- Disponer y supervisar la implementaciéon del Sistema de Prevencion de Lavado de
Dinero y del financiamiento del terrorismo, debiendo tener presente para ello, el
cédigo de conductay el manual correspondiente.

- Proponer el nombramiento y atribuciones de los Gerentes y colaboradores de la
empresa.

- Proponer los reglamentos necesarios para organizar el manejo interior y
establecer los medios practicos y seguros de efectuar las operaciones, cumplir y
hacer cumplir dichos reglamentos.

- Proponer las inversiones mas convenientes en recursos humanos.

- Autorizar las remuneraciones de los Gerentes y los colaboradores de la empresa.

- Elaborar el presupuesto anual y sus modificaciones.

ELABORO REVISO APROBO
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- Autorizar los gastos e inversiones que estime necesarios para la administracion de
la Empresa, dentro de los limites que establezca el presupuesto anual, o bien,
dentro de los limites que vayan surgiendo en cada proceso.

- Eercer la representacion administrativa y comercial de la Empresa ante todo tipo
de autoridades y personas juridicas de Derecho Publico y Privado, sin reserva ni
limitacién alguna. El Director General podrd delegar la representacion de la
Empresa en todo tipo de procesos administrativos, judiciales, laborales o de
cualquier otra naturaleza, en favor de una o mdas personas, pudiendo reasumirlos
cuando lo crea conveniente.

- Constituir comités para el cumplimiento de sus responsabilidades.

- Revisar y Aprobar los documentos normativos acordes con lo establecido en el
Manual de Calidad de la Empresa.
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c. Actividades eventuales:

- Tomar decisiones con respecto a la evaluacion del desempefio de sus
subordinados, y con base en éstas establecer ascensos, bonificaciones, incentivos
y todo lo referente al bienestar de los colaboradores.

- Coordinar y establecer metas y estrategias de la Direccién de Crédito.

- Buscar mecanismos de publicidad para la Empresa con el gremio
comrespondiente.

- Proponer la formulacion del Planeamiento Estratégico, definiendo los objetivos y
metas propuestos.

- Participar activamente en la estrategia de imagen, comunicacién y de
promocion de los productos y servicios de la empresa y Financieras administradas.

- Aprobar las operaciones de refinanciacion de operaciones crediticias, de
acverdo a las normas vigentes,

- Proponer al Director de Administracion y Finanzas el plan de gestfion, el
presupuesto anual y sus modificaciones, las politicas de operacion y los
reglamentos necesarios para el buen funcionamiento de la empresa.

- Nombrar, promover, traskadar, sancionar y despedir conforme a Ley a los
colaboradores. Sefalar sus remuneraciones de acuerdo a las politicas aprobadas y
al presupuesto del periodo comrespondiente.

- Contratar asesores (colaboradores externos), convenir sus honorarios y los
términos y condiciones en los cuales prestaran sus servicios, y resolver sus contratos.

d. Accesorios del puesto (Recursos materiales que. administra):

- Software necesario para realizar las actividades del puesto: Office (Word, Excel,
Power Point) a nivel avanzado, habilidad para el manejo de aparatos de oficina.

- Sistemas de Administracion de Cartera, aplicaciones de Administracion, CRM o
equivalente,

- Manejo a nivel usuario de plataforma Google Apps.

- Interés y conocimiento de innovacién y vanguardia tecnolégica.
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PERFIL ESPECIFICO DEL PUESTO

La persona que funja como Director General deberé contar con las siguientes capacidades y
competencias para desempenar la correcta ejecucion del puesto:

a. Caracteristicas

l. Intelectugles: persona andlitica y con capacidad de control simultGneo de
operaciones de negocio. Facilidad para la administraciéon de prioridades,
excelente memoria y capacidad de comprension de situaciones financieras y
oportunidades de negocio.

2. Fisicgs: Mayor de 40 anos. Sexo indistinto, nacionalidad indistinta. Excelente
presentacién, formal,

3. Socigles: nivel socioeconbmico Medio Alto, trato amable, firme, servicial,
copacidad de adaptabilidad, audacia y vivacidad. Liderazgo y trabgjo en
equipo. Estado Civil: preferentemente casado.
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4. Psicoldogicas: Personalidad amable, firme para el didlogo, creativa, alta
capacidad para el andlisis circunstancial, leal y respetuoso.

b. Habilidades

1. Instruccion: Carrera Profesional Titulado en Grea econémica - administrativa.
Preferentemente estudios de Posgrado o Maestria en darea financiera. Idioma:
Inglés de Negocios.

2. Experiencig: Experiencia comprobada mayor a cinco (5) afios en puestos
gerenciales y/o Consultor o Empresario Financiero enfocado a la Industia, con
conocimientos en Banca Comercial y Finanzas, Planeacion Estratégica,
Presupuesto, Administracion, Negocios. Conocimientos en mercadeo, finanzas,
auditorio, presupuestos, flujos de caja, proyeccién, normas de control, manejo de
personal.

3. Criterio; Facilidad para la foma de decisiones y resolucién de problemas, trabajo
bajo presion, pensamiento critico, escucha activa, fluidez al hablar, persuasién,
orientacion al servicio. Vision comercial y de negocio, liderazgo ejecutivo.
Facilidad en sus Relaciones Publicas, alta capacidad de ejecucion.

c. Esfuerzo
1. Eisico: Minimo. No sedentario.
2. Mental: Requiere un nivel alto de concentracién, excelente memoria y mucha
atencion para analizar factores externos en cada persona, implementar
soluciones. Facilidad para focalizar pricridades. El ritmo y volumen de trabagje
siempre ser@ constante y requerird@ atencion inmediata.

ELABORO REVISO APROBO
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d. Responsabilidad

El Director General en el ejercicio de su actividad es directamente responsable de las ejecuciones
de las politicas empresariales establecidas actuando en todo momento con apego a los
estatutos sociales de la misma y a la normatividad aplicable. Es directamente responsable de
llevar a cabo las accicnes para la adecuada implementacion de todos los procesos y
actividades inherentes a la operacion de la Empresa. Y de todas las actividades continuas,
periédicas y eventuales mencionadas en el presente documento.

e. Auvtoridad
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Tiene la autoridad de decidir en concordancia con los Socios del Consejo Directivo acerca de los
otorgamientos y/o aprobaciones a las operaciones crediticias, acuerdos, modificaciones y/o
ajustes en las operaciones y/o en las cuentas por cobrar de cada uno de los clientes de las
Financieras que administra la Consultoria.

f. Condiciones de frabajo

Interior en medio ambiente controlado. Ocasionalmente y dependiendo del monto del crédito
solicitado, debera apoyar a la Coordinacion de Crédito con las visitas a garantias inmobiliarias.

g. Relaciones del puesto
1. Interngs: Todo el personal de las distintas areas de la empresa.
2. Externgs: Cualquier persona con la que sea necesario ponerse en contacto para
cumplit con sus objetivos y dependiendo de las necesidades y exigencias de las
actividades.

INDICADORES

Entrega de proyectos en tiempos estipulados.

Evaluacion de Presupuesto Anual.

Alcance de metas de Recuperacién de Cartera (mensual, semestral y anual).
Alcance de metas de Colocacion de Crédito{mensual, semestral y anual).

ELABORO
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COMPETENCIAS
Las competencias las calificamos de la siguiente manera:

4:Alto.

3: Bueno, por encima del estandar.

2: Minimo necesario para el puesto (dentro del perfil requerido).
1: Insatisfactorio

EMPOWERMENT ©  ASERTIVIDAD RESOLUCION : INTEGRIDADY :

* COMUNICACION * : :
: DEPROBLEMAS : Enca

PUESTO  : LIDERAZGO EFECTIIVA -

Jasssssannsancaves Sessssanensnanins fescnestancnanines Sessssranasaannan Fresesiasasncnsane Teseeitancsanianas Setecsesenananias 3
Drector ' ‘ : '
i 4 : 4 : 4 : 4 S 4 2 4
General ¢ . 3 C 0
Seserecssssvennsed Nevenevessessasny Pesasnspraneneesss Srsssavenssonsosedessossessansnses Tossensenesnansaas Nerospveneossssess ;

REQUISITOS PARA CRECIMIENTO PROFESIONAL

Puesto: Socio del Consejeo Directivo

Experiencia laboral: Minimo cinco anos comeo Director General dentro de la Empresa.
Experiencia en el sector: Minimo diez arios en sector financiero y/o administrativo.

Nivel de estudio: Posgrado en Finanzas / Doctorado en sector financiero o equivalente.

Sexo: Masculino Edad: 40 a 60 anos

Desamollo de competencias especificas:

: COMUNICACION : RELACIONES :

PUESTO : CONTROL ° : ENFOQUE DE : rianincacion : CAPACIDAD

M PROACTIVIDAD .
PERSUASIVA  © PUBLICAS I NEGOCIOS : YCONIROL : DE DECISION 1
Socio del . H . . . .
Consejo @ 4 y 4 . 4 g 4 . 4 . 4 > 4
fee TRV i rencnnnrned AR T AN AR SN ENTEY 3 TR T oL cer S R EN S RGNS SR PREN :
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DESCRIPCION DE PUESTO

............................................................................................................................

: PUESTO: DIRECTOR DE CREDITO i CATEGORIA: Nivel Drectivo

HEE R R L -

: HORARIO:  Lunes a Viernes de 9 am @ 6 pm ' UBICACION: Direccién de Crédito

: PERSONAL A SU CARGO: Gerente de Crédito, :
: Gerente de Nuevos Productos, Coordinador de :
: Crédito, Ejecutivo de Crédito y Analista de Crédito.

i acs i s A R B e i Sl e B A e S B S e e s SRR S e A e o A i AR o AT o B o N B ol B B A A e :
: CONTACTOS PERMANENTES: Direccion General, Gerencia de Crédito, Coordinacién de Crédito, Gerencia de
: Nuevos productos, Direccion de Administracion y Finanzas, Direccion Juridica, Clientes, Socios, Gerencic de

! REPORTA A: Direccion General
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PUESTOS CONEXOS: Direccién General - Director de Crédito - Gerencia de Crédito/Gerencia de Nuevos
: Preductos

DESCRIPCION GENERICA

Responsable de la supervision y control en los procesos de planeacién, organizacion y ejecucion
en el proceso de originacién de cartera, Es el canal de comunicacién entre el Area de Crédito y
el Director General. Administra, gestiona y controla la autorizacién de los créditos solicitados
mientras verifica el cumplimiento de las condiciones de aprobaciéon de acuerdo a las normas y
procedimientos vigentes.

Planea, Organiza, Dirige y Controla las actividades relacionadas con los programas de crédito de
las Financieras y asesora a los Comités de Crédito.

DESCRIPCION ESPECIFICA
a. Actividades continuas:

- Liderar el proceso de planeacién estratégica del Area de Crédito, determinando
los factores criticos de éxito, estableciendo los objetivos y metas especificas de la
empresa.

- Dirige la operacion de los objetivos, metas y estrategias, desarrollando planes de
accion a corto, mediano y largo plazo.

- Supervisa la correcta captacion de nuevos clientes por medio de los diferentes
canales de promocion de la empresa.

- Atencion personalizada a prospectos y clientes via telefénica, presencial, mail,
etc., (s6lo en caso de ser necesaria su figura de autoridad).

- Crear un ambiente profesional en el que los integrantes del Area de Crédito
logren las metas estipuladas optimizando los recursos disponibles.

- Ejercer un liderazgo dinémico para fomentar la operatividad y ejecutar los planes
y estrategias determinados.

ELABORO REVISO APROBO
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b. Actividades periddicas:

- Dirige y presencia el Comité de Crédito, autoriza o rechaza las propuestas
crediticias que le presenta el Gerente y Coordinador de Crédito.

- Revisiones semanales con Direccion General del Pipe Line (cadena de
produccién) del drea.

- Supervisar los avances de operaciones activas.

- Supervisar el seguimiento de la posicion de los clientes, de acuerdo a las
propuestas de crédito aprobadas.

- Verificar periodicamente mediante visitas y o reportes por parte de la
Coordinacién de Crédito, la existencia fisica de las garantias constituidas por las
operaciones de crédito.

- Revision de la elaboraciéon de la valorizacién de las garantias por medio de los
AMC (Andlisis de Mercado Comparativo) cuando se requiera,

¢. Actividades eventuales:
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- Desarrollar estrategias generales para alcanzar los objetivos y metas propuestas
dentro del Area de Crédito.

- Cumplir con la meta de colocaciéon mensual, semestral y anual establecida por
Direccion General y el Consejo Directivo.

- Preparar descripciones de tareas y objetivos individucles para cada drea
funcional liderada por los Gerentes de Areo.

- Sugerir necesidades de personal consistentes con los objetivos y planes de la
empresa dentro del dmbito de su competencia.

- Solicitar a Direccion General y/o Departcmento de Recursos Humanos, la
permanente instruccion de su equipo de trabgjo acerca de temas de interés
particular,

- Es responsable de desarroliar los recursos humanos a su cargo, de acuerdo con
los requerimientos de su funcién y con el crecimiento de la empresa.

- Desarrollar las demas funciones relacionadas con su cargo que le sean asignadas
por Direccién General.

- Cualquier fransaccién financiera mayor del Area de Crédito, autorizacién de
tasas, obtencion de préstamos, cartas de crédito, documentacion de las
operaciones, etc. deben contar con su aprobacion.

- Decide en conjunto con el Director General cuando un nuevo producto ha de
ingresar al mercado.

- Se encarga de la contratacién y despido de persona del Area de Crédito con
ayuda del Departamento de Recursos Humanos.

ELABORO REVISO APROBO
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d. Accesorios del puesto (Recursos materiales que administra):

- Software necesario para realizar las actividades del puesto: Office (Word, Excel,
Power Point) a nivel intermedio o usuario, habilidad para el manejo de aparatos de
oficina.

- Salesforce, CRM o equivalente.

- Conocimiento general acerca de campanas de publicidad digitales.

- Manejo a nivel usuario de plataforma Google Apps.

PERFIL ESPECIFICO DEL PUESTO

La persona que funja como Director de Crédito deberd contar con las siguientes capacidades y
competencias para desempeniar la correcta ejecucion del puesto:
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a. Caracteristicas

1. Inteleciugles: persona analitica y con capacidad de control simultaneo de
operaciones de negocio. Facilidad para la administracion de prioridades,
excelente memoria y capacidad de comprensién de situaciones financieras y
oportunidades de negocio.

2. Fisicas: Mayor de 35 anos. Sexo indistinto, nacionalidad indistinta. Excelente
presentacion, formal.

3. Socigles: nivel sociceconémico Medio Alto, trato amable, firme, servicial,
capacidad de adaptabilidad, audacia y vivacidad. Liderazge y trabagje en
equipo. Estado Civil: preferentemente casado.

4. Psicolégicas: Personalidad amable, fime para el didlogo, creativa, alta
capacidad para el andlisis circunstancial, leal y respetuoso.

b. Habilidades

1. Instruccion: Carmera Profesional Titulado en darea econdmica - administratfiva.
Preferentemente estudios de Posgrado o Maestria en drea financiera. Idioma:
Inglés de Negocios.

2. Experiencia: Experiencia comprobada mayor a cinco (5} affos en puestos
gerenciales y/o Consultor o Empresario Financiero enfocade a la Industria, con
conocimientos en Banca Comercial y Finanzas, Planeacion Estratégica,
Presupuesto, Administracion, Negocios. Conocimientos en mercadeo, finanzas,
auditoria, presupuestos, flujos de caja, proyeccién, normas de control, manejo de
personal.

3. Criterio: Facilidad para la toma de decisiones y resolucion de problemas, trabajo
bajo presién, pensamiento critico, escucha activa, fluidez al hablar, persuasion,
orientacion al servicio. Vision comercial y de negocio, liderazgo ejecutivo.
Facilidad en sus Relaciones Publicas, alta capacidad de ejecucion.
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c. Esfuerzo
l. Fisico: El minimo para cubrir ocasionalmente con las Visitas a Clientes en vigjes
cortos al drea Metropolitana, No sedentario.

2. Mental: Requiere un nivel alto de concentracion, excelente memoria y mucha
atencion para anglizar factores externos en las operaciones e implementar
soluciones. Facilidad para focalizar operaciones independientes, El ritmo y volumen
de trabajo siempre serd constante y requerird atencién inmedicta.

d. Responsabilidad

El Director de Crédito en el ejercicio de su actividad es directamente responsable por los
perjuicios resultantes de sus actos dolosos o culposos y por los que inflingieren normas legales,
reglamentarias o estatutarias. Se maneja informacién confidencial tanto en fisico como en el
sistema Salesforce, por lo que su mal uso ser@ castigado por las instancias competentes.

Es directamente responsable de todo el proceso y actividades inherentes a la originacion de
carterq, incluyendo las actividades realizadas por los elementos a su cargo.
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e. Autoridad

- En cuestiones de negociacion, el Director de Crédito autoriza previa sugerencia del Coordinador
de Crédito, el otorgamiento de tasas de interés determinadas a convenir entre el cliente vy la
empresa dependiendo del producto.

- Tiene la facultad de modificar, replantear y/o planificar cada proceso del area segun sea
necesario.

- Al ser directamente responsable del personal a su cargo, autoriza y coordina los tiempos fuera
de la oficing, propios y de los elementos de su area.

f. Condiciones de frabajo

Interior en medio ambiente controlado: El colaborador permanecerd la mayor parte de su
jornada laboral sentado frente a un equipo de cémputo, el nivel de cansancio y estrés
ocasionado es constante debido al surgimiento de operaciones que requieren una atencion
inmediata. Ocasionaimente complementara sus labores al exterior realizando visitas a clientes.

g. Relaciones del puesto

1. Interngs: Direccion General, Gerencia de Crédito, Coordinacion de Crédito,
Gerencia de Nuevos productos, Direccion de Administracion y Finanzas, Direccidn
Juridica, Gerencia de Recursos Humanos, Gerencia Inmobiliaria y dependiendo de
las necesidades y exigencias de las actividades, en ocasiones con el personal de
las distintas Greas de la empresa.

2. Externgs: Clientes y en ocasiones familiares de los Clientes, Promotores, Socios y
cualquier otra persona con la que sea necesario ponerse en contacto,

dependiendo de las necesidades y exigencias de las actividades.
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INDICADORES

Entrega de proyectos en tiempos estipulados.
Evaluacion de Presupuesto Anual,
Alcance de metas de Colocacion de Crédito(mensual, semestral y anual).

COMPETENCIAS
Las competencias las calificamos de la siguiente manera:

4:Alto.

3: Bueno, por encima del estandar.

2 Minimo necesario para el puesto (dentro del perfil requerido).
1: Insatisfactorio

COMPETENCIAS

e N B e N S S :

: : COMUNICACION : RELACIONES : : ENFOQUEDE @ MANIFCACIONY *

PUESTO  : CONTROL : " pemsuasva : pisucas : "o 0 ™*° © Necocios i cowmor

§osccccnnsencnnnas Sesesssasasaannas Jessassasasasasans Sessssnansnasanna Gesasassscnssancas Sesansasascasniane Sesssasesasesanand :

Drector de : - : :

Crédito 4 T B % g N & ¥ 2 4

Bisovnrrnssenannas - B nevmamsasonenans CH—— S - A— A ;

REQUISITOS PARA CRECIMIENTO PROFESIONAL
Puesto: Director General

Experiencia laboral: Minimo cinco afios como Director de Area dentro de la Empresa, o bien, siete
afos en el puesto de Director en empresa financiera.

Experiencia en el sector: Minimo diez afos en sector financiero y/o administrativo.

Nivel de estudio: Posgrado en Finanzas / Doctorado en sector financiero o equivalente,

Sexo: Masculino Edad: 40 a 60 afos
COMPETENCIAS
PR aen e SaVaRes N A S AT RS HaY SP AN A S SRR TEE P BRI AN UMY A RN AN VA SR AN NS SRR e RS HARe S N UG SRS SR SR B e K
: COMUNICACION : RELACIONES : ENFOQUEDE : PANIFICACIONY °
. . B NYIDA M . s
PUESTO CONTROL  : pewsuasiva  :  plsucas : O ™A% @ Negocios @ coirol
------------------ Sessssrananannnn -----------..-u\----------n---.-c:---.----o-o-o---cl---------o---.-.-\-----------..---.
Directo : ;
RN 4 : 4 4 4 4 4
General .
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O DESCRIPCION DE PUESTO
Q
< Eh e e e eee e e e e e e a e he e e e e e e e be s e s b e s N e Nl ea e e e e e s A R e et easasas s st snnitsn
l;l : PUESTO: GERENTE DE CREDITO ! CATEGORIA: Nivel Estratégico
z ; ............................................................. ;, ............................................................ ‘;
< : HORARIO: Lunes o Viermes de $ am a é pm : UBICACION: Dreccidn de Crédito .
o : PERSONAL A SU CARGO: Coordinador de Crédito
O s BEEORIA A Dinclor.A Criciia 5 Ejecutivo de Créditoy Anclista de Crédito.
Dl i e e R e e R ;
() CON!ACTOS PERMANENTES: Direccion de Crédito, E;ecuhvo de Crédito, Analista de Crédito, Gerencio de :
oy E Nuevos Proyectos, Gerencic de Operaciones, Gerencia de Contabilidad, Gerencia de Tesorerio, Gerencic :
< : de Sistemas, Gerencia de Recursos Humanos y Administracién, Gerencia Inmobiliario, Gerencla Juridico,
b Promotores Externos, Administradores de Campanas Digitales (Google Adwords), personal intemo de la
Z EOEIMECL, i i S A A B A N G e
< o
E PUESTOS CONEXOS: Director de Crédito - Gerente de Crédito - Coordinador de Crédito

DESCRIPCION GENERICA

Responsable de la planeacién, organizacién y ejecucion del proceso de originacion de carterq,
incluida la asesoria de los productos financieros y de fungir como canal de comunicaciéon entre la
empresa y los socios de la misma. Organiza, analiza y evalia la autorizacién de los créditos
solicitados mientras verifica el cumplimiento de las condiciones de aprobaciéon de acuerdo a las
normas y procedimienios vigentes,

DESCRIPCION ESPECIFICA
a. Actividades continuas:

- Desarrollar y promover la ejecucion del proceso de planeacion estratégica del
Area de Crédito, determinando los factores criticos de éxito, estableciendo los
objetivos y metas especificas de la empresa.

- Supervisa y responde por la operacién de los objetivos, metas y estrategias,
desarrollando planes de accién a corto, mediano y largo plazo.

- Angliza la comrecta captacion de nuevos clientes por medio de los diferentes
canales de promocion de la empresa.

- Brinda atencién persenalizada a prospectos y clientes via telefénica, presencial,
mail, etc., [sélo en caso de ser necesaria su figura de autoridad).

- Crea en conjunto con el Director de Crédito, un ambiente profesional en el que
los integrantes del Area de Crédito logren las metas estipuladas optimizando los
recursos disponibles.

-Andliza y propone nuevas estrategias para fomentar la captacion de nuevos
clientes por medio de los diferentes canales de promocion de la empresa.

- Analiza y evalua en conjunto con el Coordinador de Crédito a los prospectos

crediticios.
ELABORO REVISO APROBO
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- Supervisa el corecto funcionamiento del Sistema de Ventas Salesforce
(Directorios, Reportes de Visita, Andlisis de Operacién, Niveles de riesgo, Viabilidad,
etc.)

- Ejercer un liderazgo dinémico para fomentar la operatividad y ejecutar los planes
y estrategias determinados.

b. Actividades periddicas:

- Apoya al Director de Crédito en la presentaciéon y gestion de Comité de Crédito,
presenta los andlisis de prospectos y propuestas crediticias.

- Revisa semanalmente con el Director de Crédito el Pipe Line [cadena de
produccién) del Grea antes de presentarlo a Direccién General.

- Supervisa y presenta los avances de operaciones activas ante el Director de
Crédito.

- Supervisa el seguimiento de la posicion de los clientes, de acuverdo a las
propuestas de crédito aprobadas.

- Verificar periddicamente mediante visitas y o reportes por parte de la
Coordinacion de Crédito, la existencia fisica de las garantias constituidas por las
operaciones de crédito,

- Analiza el procedimiento de la elaboracion de la valorizacién de las garantias por
medio de los AMC (Andlisis de Mercado Comparativo) cuando se requiera.
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c. Actividades eventuales:

- Revision de reportes frimestrales de campanas de captacion de clientes por los
diferentes canales de promocién.

- Desarrollar estrategias generales para alcanzar los objetivos y metas propuestas
dentro del Area de Crédito.

- Implementar estrategics para cumplir con la meta de colocacién mensual,
semesiraly anual establecida por Direccion General y el Consejo Directivo.

- Cumplir con los demas funciones asignadas, dentro del ambito de su
competencia.

- Solicitar a Direccidon General y/o Departamento de Recursos Humanos, la
permanente instruccion de su equipo de trabgjo acerca de temas de interés
particular.

- Es responsable de desarrollar los recursos humanos a su cargo, de acuerdo con
los requerimientos de su funcion y con el crecimiento de la empresa.

- Apoya al Director de Crédito en la gestion de la contratacién y/o despido de
personal del Area de Crédito con ayuda del Departamento de Recursos Humanos.
- Desanrollar las demas funciones relacionadas con su cargo que le sean asignadas
por Direcciéon General.
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d. Accesorios del puesto (Recursos materiales que administra):
- Software necesario para realizar las actividades del puesto: Office (Word, Excel,
Power Point) a nivel intermedio o usuario, habilidad para el manejo de aparatos de
oficina.
- Salesforce, CRM o equivalente.
- Conocimiento general acerca de campanas de publicidad digitales.
- Manejo a nivel usuario de plataforma Google Apps.

PERFIL ESPECIFICO DEL PUESTO

La persona que funja como Gerente de Crédito debera contar con las siguientes capacidades y
competencias para desempenar la correcta ejecucion del puesto:

a. Caracteristicas

1. Intelectuales: persona anaglitica y con capacidad de control simulténeo de
operaciones de negocio. Facilidad para la administracion de pricridades,
excelente memoria y capacidad de comprension de situaciones financieras y
oportunidades de negocio. Alto de inteligencia emocional. Faciidad de
entendimiento, saber explicar facimente.

-
O
O
<
N
<
<
O
oz
O
(R}
o
)
<
-
=
<
=

2. Fisicgs: Preferentemente de 28 a 35 anos, sexo indistinto, nacionalidad indistinta.
Excelente presentacion, formal.

3. Socigles: nivel socioeconémico Medio Bajo a Medio, trato amable, firme,
senvicial, capacidad de adaptabilidad, audacia y vivacidad. Estado Civil:
indistinto.

4. Psicolégicas: Personalidad amable, firme para el didlogo, extrovertida, creativa,
alta capacidad para el razonamiento numeérico y circunstancial, leal y respetuoso.

b. Habilidades

1. Instruccién: Carrera Profesional en drea Econdmica - Administrativa. Titulado.
Especializacion en sector financiero.

2. Experiencig: Minimo fres afos como Gerente de Crédito o equivalente,
desempenando funciones estratégicas en atencién a clientes, evaluaciones
crediticias y financieras [no tarjetas de crédito) y manejo de personal
Indispensable haber tenide a cargo un equipo de trabgjo.

3. Criterio: Facilidad para la toma de decisiones, trabgjo bajo presién, alto grado
de trabajo en equipo., pensamientoe critico, escucha activa, fluidez al hablar,
persuasidon, orientacién al servicio. Visibn comercial y de negocio, liderazgo
ejecutivo, Orientacién 100% a resultados, pro actividad, seguimiento y control de
operaciones, facilidad para la investigacion y documentacion. Facilidad en sus
Relaciones Publicas, alta capacidad de ejecucion.
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c. Esfuerzo
1. Fisico: El minimo para cubrir ocasionalmente con las Visitas a Clientes en vigjes
cortos al area Metropolitana. No sedentario.

2. Menial: Requiere un nivel alto de concentracién, excelente memoria y mucha
atencién parc analizar factores externos en las operaciones e implementar
soluciones. Facilidad para focalizar operaciones independientes. El ritmo y volumen
de frabagjo siempre sera constante y requerird atencién inmediata.

"

d. Responsabilidad

El Gerente de Crédito en el ejercicio de su actividad es directamente responsable por los
perjuicios resultantes de sus actos dolosos o culposos y por los que infringieren normas legales,
reglamentarias o estatutarias. Se maneja informacion confidencial tanto en fisico como en el
sistema Salesforce, por lo que su mal uso serd castigado por las instancias competentes.

Es directamente responsable de todo el proceso y actividades inherentes a la originacion de
cartera, incluyendo las actividades realizadas por el Coordinador de Crédito, el Ejecutivo de
Crédito y el Analista de Crédito.
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e. Avtoridad

- En cuestiones de negociacién, el Gerente de Crédito puede establecer parametros de tasas de
interés a convenir entre el cliente y la empresa dependiendo del producto. Puede también en
este proceso, negociar plazos de retencion de los créditos.

- Puede decidir acerca de la programacion y la cancelacion de las visitas a la empresa segun se
responda a sus necesidades.

- Tiene la facultad de modificar, replantear y/o planificar cada proceso del area segun sea
necesario.

- Al ser directamente responsable del personal a su cargo, autoriza y coordinag los tiempos fuera
de la oficing, propios y de los elementos de su areaq.

f. Condiciones de frabajo

Interior en medio ambiente controlado. Ocasionalmente y dependiendo del monto del crédito
solicitado, deberd apoyar a la Coordinacién de Crédito con las visitas a garantias inmobiliarias.

g. Relaciones del puesto

1. Inferngs: Direccién General Gerencia de Crédito, Coordinacién de Crédito,
Gerencia de Nuevos productos, Direccion de Administracion y Finanzas, Direccidn
Juridica, Gerencia de Recursos Humanos, Gerencia Inmobiliaria y dependiendo de
las necesidades y exigencias de las actividades, en ocasiones con el personal de
las distintas areas de la empresa.

2. Externgs: Clientes y en ocasiones familiares de los Clientes, Promotores, Socios y
cualquier ofra persona con la que sea necesaric ponerse en contacto,
dependiendo de las necesidades y exigencias de las actividades.
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% INDICADORES
6 Entrega de proyectos en tiempos estipulados.
< Evaluacion de Presupuesto Anual,
~N Alcance de metas de Colocacién de Crédito(mensual, semestral y anual).
P
Zt') COMPETENCIAS
o= Las competencias las calificamos de la siguiente manera:
w 4:Alto,
o) 3: Bueno, por encima del estandar.

2: Minimo necesario para el puesto (dentro del perfil requerido).
&" 1: Insatisfactorio
g COMPETENCIAS :
g PUESTO | EMPOWERMENT : %’:ﬁ:ﬂ“ : ':‘J;f:g::s i proAchviDAD ‘:zggfo": Rl

Foiviasivivessayed PR e N Riduieservnnessds Cissvhsnsonasiny P AR RO
Gerente de
Crédito 4 4 ' 4 ‘ 4 . 4 4

REQUISITOS PARA CRECIMIENTO PROFESIONAL
Puesto: Director de Crédito

Experiencia laboral: Minimo cinco afios como Gerente de Area dentro de la Empresa, o bien,
siete anos en puesto gerencial en empresa financiera.

Experiencia en el sector: Minimo siete afios en sector financiero y/o adminisirativo,
Nivel de estudio: Posgrado en Finanzas / Doctorado en sector financiero o equivalente,

Sexo: Indistinto Edad: 30 a 40 aros

COMPETENCIAS :
f o R e e e A e AR e e S s S e e e R A g A & M e S A MR A RS A e E R e e e R e :
5 : COMUNICACION : RELACIONES : : ENFOQUEDE : EJECUCION DE :
: PUBSTO  :  CONTROL " remsuasva : pisucas : TOACTVIDAD : yecocios : EstRaTEGIAS
.................. e I L
()hvf(}ot de 4 4 4 4 4 4
Credito .
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DESCRIPCION DE PUESTO

............................................................................................................................

: PUESTO: COORDINADOR DE CREDITO i CATEGORIA: Nivel Estratégico Tactico

HEE R L -

: HORARIO:  Lunes a Viernes de 9 am @ 6 pm ' UBICACION: Direccién de Crédito

o P T ooy -~

: REPORTA A: Gerente de Crédito : PERSONAL A St_! CARGO: Un Eecutivo de Crédito y un
: : Analista de Crédito.

CONTACTOS PERMANENTES: Direccion de Crédito, Gerencia de Crédito, Ejecutivo de Crédito, Analistc de
: Crédito, Gerencia de Nuevos Proyectos, Coordinacién de Operaciones, Coordinacion de Contabilidad,
: Coordinacién de Tescrerio, Coordinacién de Sistemas, Coordinacion de Recursos Humanos y Administracion,
Coordinacion Inmobiliaria, Coordinacion Juridica, Promotores Externos, Coordinacion Inmobiliaria,

L e L L) ) <

.........................................................................................................................
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DESCRIPCION GENERICA

Es directamente responsable de la organizacién y ejecucidén del proceso de originaciéon de
cartera, incluida la asesoria y venta de los productos financieros. Administra y gestiona la
autorizacion de los créditos solicitados mientras verifica el cumplimiento de las condiciones de
aprobacion de acuerdo a las normas y procedimientos vigentes.

DESCRIPCION ESPECIFICA
a, Actividades continuas:

- Captacién de nuevos clientes por medio de los diferentes canales de promocién
de la empresa.

- Andlisis y evaluaciéon de prospectos crediticios.

- Actualizaciéon del Sistema de Ventas Salesforce (Directorios, Repories de Visita,
Andlisis de Operacion, Niveles de riesgo, Viabilidad, etc.)

- Solicitud de Dictdmenes Juridicos.

- Atencién personalizada a prospectos y clientes via telefénica, presencial, mail,
efc.

- Apoyar a la ejecucién del proceso de planeacién estratégica del Area de
Crédito, determinando los factores criticos de éxito, estableciendo los objetivos
y metas especificas de la empresa.

- Supervisa y responde por la operacién de los objetivos, metas y estrategias,
establecidas para el equipo de ejecutivos desarrollando planes de accidén a
corto, mediano y largo plazo.

- Analiza la comrecta captacion de nuevos clientes por medio de los diferentes
canales de promocion de la empresa.
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- Crea en conjunto con su equipo de trabajo, un ambiente profesional en el que los
integrantes del Area de Crédito logren las metas estipuladas opfimizando los
recursos disponibles.

- Angliza y evalba en conjunto con el Gerente de Crédito a los prospectos
crediticios.

- Supervisa el comrrecto funcionamiento y llenado del Sistema de Ventas Salesforce
(Directorios, Reportes de Visita, Andlisis de Operacién, Niveles de riesgo, Viabilidad,
etc.)

- Ejerce un liderazgo dinadmico para fomentar la operatividad y ejecutar los planes
y estrategias determinados.

b. Actividades peridédicas:

- Apoya al Director de Crédito y el Gerente de Crédito en la organizacion,
presentacion y gestion de Comité de Crédito, presenta los andlisis de prospectos y
propuestas crediticias.

- Revisiones semanales con Direccién de Crédito y Gerente de Crédito el Pipe Line
[cadena de produccion) del drea.

- Supervisa y presenta los avances de operaciones activas ante el Director de
Crédito.

- Efectuar el seguimiento de la posicion de los clientes, de acuerdo a las
propuestas de crédito aprobadas

- Verificar y confrolar periddicamente la existencia fisica de las garantios
constituidas por las operaciones de crédito,

- Solicitud periédicay /o elaboraciéon de la valorizacién de las garantias por medio
de los AMC (Andlisis de Mercado Comparativo).

- Solicita documentaciéon a clientes y prospectos,

- Solicita Dictédmenes Juridicos al Departamento Juridico.
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c. Actividades eventuales:

- Elaboracién y Presentacion de reportes trimestrales de campanas de captacion
de clientes por los diferentes canales de promocion.

- Cumplir con la meta de colocacién mensual, semestral y anual.

- Participar activamente en la realizacion de los manuales técnicos operativos,
documentacion, fichas técnicas y procedimientos especificos de su dreq, para su
uso y consulia de los demas colaboradores de la empresa.

- Archivo y organizacién de documentacion propia del area.

- Cumplir con la emision y revision de informes, anexos y reportes para las instancias
solicitantes.

- Cumplir con las demds funciones asignadas, dentro del édmbito de su
competencia.

- Solicitar a Direcciéon General y/o Departamento de Recursos Humanos, la
pemmanente instruccién de su equipo de trabgjo acerca de temas de interés
particular.

- Es responsable de desarrollar los recursos humanos a su cargo, de acuerdo con
los requerimientos de su funcién y con el crecimiento de la empresa.

- Desarrollar lkas demas funciones relacionadas con su cargo que le sean asignadas
por Direccion General.
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d. Accesorios del puesto (Recursos materiales que administra):

- Software necesario para realizar las actividades del puesto: Office (Word, Excel,
Power Point) a nivel intermedio o usuario, habilidad para el manejo de aparatos de
oficina.

- Salesforce, CRM o equivalente.

- Conocimiento general acerca de campanas de publicidad digitales.

- Manejo a nivel usuario de plataforma Google Apps.

PERFIL ESPECIFICO DEL PUESTO

La persona que funja como Coordinador de Crédito deberd contar con las siguientes
capacidades y competencias para desempenfiar la comrecta ejecucién del puesto:

a. Caracteristicas

. [ntelectugles: persona analitica, creativa y con capacidad de control
simultaneo de operaciones de negocio. Facilidad para la administracion de
pricridades, excelente memoria y capacidad de comprension de situaciones
financierasy oportunidades de negocio. Alto de inteligencia emocional.
Facilidad de entendimiento, saber explicar facimente.

2. Fisicgs: Preferentemente de 24 a 28 afos, sexo indistinto, nacionalidad indistinta.
Excelente presentacién, formal.

3. Socigles: nivel socioecondmico Medio Bajo a Medio, trato amable, firme,
servicial capacidad de adaptabilidad, audacia y vivacidad. Estado Civil:
indistinto.

4, Psicolégicas: Personalidad amable, fiime para el didlogo, extrovertida, creativa,
alta capacidad para el razonamiento numérico y circunstancial, leal y respetuoso.

b. Habilidades

1. Instruccion: Carrera Profesional en darea Econémica - Administrativa o
equivalente. Titulado

2. Experiencig: Minimo un ano como Aseser Financiero, desempenando funciones
operativas, en atencién a clientes, evaluaciones crediticias y financieras (no
tarjetas de crédito) y actividades administrafivas varias.

3. Criferio: Facilidad para la toma de decisiones, trabajo bajo presién, alto grado
de trabagjo en equipo, pensamiento critico, escucha activa, fluidez al hablar,
persuasién, orientacion al servicio.
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c. Esfuerzo
l. Fisico: El minimo para cubrir ocasionalmente con las Visitas a Clientes en vigjes
cortos al drea Metropolitana, No sedentario.

2. Mental: Requiere un nivel alto de concentracion, excelente memoria y mucha
atencion para anglizar factores externos en las operaciones e implementar
soluciones. Facilidad para focalizar operaciones independientes, El ritmo y volumen
de trabajo siempre serd constante y requerird atencién inmedicta.

d. Responsabilidad

El Coordinador de Crédito en el ejercicio de su actividad es directamente responsable por los
perjuicios resultantes de sus actos dolosos o culposos y por los que inflingieren normas legales,
reglamentarias o estatutarias. Se maneja informacién confidencial tanto en fisico como en el
sistema Salesforce, por lo que su mal uso ser@ castigado por las instancias competentes.

Es directamente responsable de todo el proceso y actividades inherentes a la originacion de
carterq, incluyendo las actividades realizadas por el personal a su cargo.
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e. Autoridad

- En cuestiones de negociacion, el Coordinador de Crédito puede proponer pardmetros de tasas
de interés a convenir entre el cliente y la empresa dependiendo del producto. Puede también en
este proceso, negociar plazos de retencién de los créditos.

- Puede decidir acerca de la programacion y la cancelacion de las visitas a la empresa segun se
responda a sus necesidades.

- Tiene la facultad de modificar, replantear y/o planificar cada proceso del Grea segun sea
necesario.

- Al ser directamente responsable del personal a su cargo, autoriza y coordina los tiempos fuera
de la oficina, propios y de los elementos de su drea.

f. Condiciones de frabajo

Interior en medio ambiente controlado. Ocasionalmente y dependiendo del monto del crédito
solicitado, debera realizar las visitas a garantias inmobiliarias.

g. Relaciones del puesto

1. Inferngs: Direccion General Direccion de Crédito, Gerencia de Crédito,
Ejecutivo de Crédito, Analista de Crédito, Gerencia de Nuevos Productos,
Coordinacién de Administracion de Cartera, Coordinacién Corporativa,
Coordinacion de Recursos Humanos, Coordinaciéon Inmobiliaria y dependiendo de
las necesidades y exigencias de las actividades, en ocasiones con el personal de
las distintas dreas de la empresa.

2. Externgs: Clientes y en ocasiones familiares de los Clientes, Promotores, Socios y

cualquier

otra persona con

la que sea necesario ponerse en contacto,

dependiendo de las necesidades y exigencias de las actividades.
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INDICADORES

Entrega de proyectos en tiempos estipulados.
Evaluacion de Presupuesto Anual,
Alcance de metas de Colocacion de Crédito(mensual, semestral y anual).

COMPETENCIAS
Las competencias las calificamos de la siguiente manera:

4:Alto.

3: Bueno, por encima del estdndar.

2 Minimo necesario para el puesto (dentro del perfil requerido).
1: Insatisfactorio

COMPETENCIAS g

006060 00006080 0000 0000600800808 800800808080 EcEEE0I0EEsE0EEs0E0E0NEE00ME0000sE0EeNEEIIEEeIcssdtesEtntIucISEtErITEseEITIseE .

v . TRABAJO EN ORIENTACION :

PUESTO : LIDERAIGO : COMUNICACION : EQUIPO : PROACTIVIDAD *  ALCLENTE ° APRENDIZAJE :

§oscscasnsescsnnas Sessessasasancnan Zessesscscnnsnsans Sesesssansnsnansa Gesassssscncancses Sessssasasananaane Sesssssssasasanand :

Coordinador E . : .

de Crédito 4 ' 4 : 4 ' 4 . 4 . 4

Seccsnsecosensened RS EORIAED S Phn s amaansnsvses R Bls vn ues o mananEson LA~ 35 930000 0ms wsarasl ’

REQUISITOS PARA CRECIMIENTO PROFESIONAL
Puesto: Gerente de Crédito

Experiencia laboral: Minimo tres afios como Coordinador de Area dentro de la Empresa, o bien,
seis anos en puesto gerencial en empresa financiera.

Experiencia en el sector: Minimo cuatro afios en sector financiero y/o administrafivo,

Nivel de estudio: Especializacion en Finanzas / Diplomado o Seminario en sector financiero o
equivalente.

Sexo: Indistinto Edad: 28 a 35 anos

COMPETENCIAS
feeeennanesesns s tmessessessseessssusasesssauesssesIensesesrensiessssemmeecsesssecacnsssnteesseteaasnssacImNeastancseee0ssE <
. : COMUNICACION : RELACIONES I ENFOQUEDE : MANFCACIONY :
’ . . I PROACHVIDAD . .
i PUESTO  : EMPOWERMENT | *pepsuasiva  :  pisucas : oo °*® 1 Necocios 0 cowmol
.................. :...--...-........t.-----.-.-......¢:.--...-........-.:.‘-..............l.-..-....-.-.-....-\.--.----.....‘-..
Oc!o'mc de 4 4 4 4 4 4
Crédito M
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DESCRIPCION DE PUESTO

............................................................................................................................

: PUESTO: EJECUTIVO DE CREDITO : CATEGORIA: Nivel Operativo

R R L L L -
.

! HORARIO:  Lunes o Viemes de 9 am a 6 pm : UBICACION: Dreccidn de Crédito

. . .
e asauiasnsasssasesnssrinssisssnintsennsnssrsnsnesinsnsasnsasan P L LR Ty -

E REPORTA A: Coordinader de Crédito E PERSONAL A SU CARGO: No hay personal a corgo.

..........................................................................................................................

CONTACTOS PERMANENTES: Direccion de Crédito, Gefencio de Crédito, Coordinador de Crédito, Analista de
E Crédito, Gerencia de Nuevos Proyecios, Coordinacidon de Operaciones, Coordinacion de Contabilidad,
: Coordinacién de Tesoreria, coordinacién de Sistemas, Coordinacion de Recursos Humanos y Administracion,
! Coordinacién Inmobiliaria, Coordinacién Juridica, Promotores Externos, Coordinacién Inmobiliaria, personal
! intemo de lo empresa.

............................................................................................................................
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DESCRIPCION GENERICA

Es el principal apoyo del Coordinador de Crédito en la ejecucién del proceso de originacion de
carterq, incluida lo asesoria y venta de los productos financieros via telefénica y presencial. En
ausencia del Coordinador, el Ejecutivo funge como canal de comunicacidén entre las
operaciones de la empresa y el Gerente de Crédito. Apoya en la administracion y gestion de la
autorizaciéon de los créditos solicitados mientras verifica el cumplimiento de las condiciones de
aprobacion de acuerdo a las normas y procedimientos vigentes.

DESCRIPCION ESPECIFICA
a. Actividades continuas:

- Atencién personalizada a solicitud de informes de los prospectos y clientes que lo
soliciten via elecirénica, telefénica o presencial.

- Captaciéon de nuevos clientes por medio de los diferentes canales de promocién
de la empresa.

- Andlisis y evaluacion de prospectos crediticios.

- Actualizacién del Sistema de Ventas Salesforce (Directorios, Reportes de Visita,
Andlisis de Operacion, Niveles de riesgo, Viabilidad, etc.)

- Ejecuta la comrecta captacion de nuevos clientes por medio de los diferentes
canales de promocién de la empresa.

- Crea en conjunto con su equipo de trabajo. un ambiente profesional en el que |
os integrantes del Area de Crédito logren las metas estipuladas optimizando los
recursos disponibles.
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b. Actividades periédicas:

- Efectuar el seguimiento de la posicién de los clientes, de acuerdo a las
propuestas de crédito aprobadas.

- Verificar y controlar periédicamente la existencia fisica de las garantias
constituidas por las operaciones de crédito,

- Solicitud periédica y /o elaboracion de la valorizacion de las garantias por medio
de los AMC (Andlisis de Mercado Comparativo).

- Organizacion y ejecucion de reuniones con clientes y prospectos.

- Solicitud de documentacién a clientes y prospectos.

- Revisiones semanales con la Coordinacion de Crédito acerca del Pipe Line
(cadena de produccién) del area.

- Solicita Dictdmenes Juridicos al Departamento Juridico.
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c. Actividades eventuales:

- Elaboracién y Presentacion de reportes trimestrales de campanas de captacion
de clientes por los diferentes canales de promocion.

- Cumplir con la meta de colocaciéon mensual, semestral y anual.

- Archivo y organizacion de documentacion propia del area.

- Cumplir con la emisién y revision de informes, anexos y reportes para las instancias
solicitantes.

- Cumplir con las demdés funciones asignadas, dentro del édmbito de su
competencia.

- Desarrollar las demas funciones relacionadas con su cargo que le sean asignadas
por Direccion General.

d. Accesorios del puesto (Recursos materiales que administra):

- Software necesario para realizar las actividades del puesto: Office (Word, Excel,
Power Point) a nivel intermedio o usuario, habilidad para el manejo de aparatos de
oficina.

- Salesforce, CRM o equivalente.

- Conocimiento general acerca de campanas de publicidad digitales.

- Manejo a nivel usuario de plataforma Google Apps.
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PERFIL ESPECIFICO DEL PUESTO

La persona que funja como Ejecutivo de Crédito deberd contar con las siguientes capacidades y
competencias para desempenar la correcta ejecucion del puesto:

a. Caracteristicas
1. Infelectugles: persona analitica, creativa, con control de operaciones vy
orientada a resultados, facilidad para la administracién de pricridades, habilidad
matematica, excelente memoria y capacidad de comprensién. Nivel alto de
inteligencia emocional. Facilidad de entendimiento, saber explicar facimente.

2. Fiicgs: Preferentemente de 18 a 24 afos, sexo indistinto, nacionalidad indistinta.
Excelente presentaciéon, formal.

3. Socigles: nivel socioeconémico Medio Bajo a Medio, trato amable, firme,
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servicial, capacidad de adaptabilidad, audacia y vivacidad., Estado Civil
indistinto.
4. Psicolégicas: Personalidad amable, firme para el didlogo. extrovertida, creativa,

alta capacidad para el razonamiento numérico y circunstancial, leal y respetuoso.
b. Habilidades
1. Instruccién: Carrera Profesional Concluida en drea Econédmica - Administrativa,

2. Experiencig: Minimo un afo como Asesor Financiero, desempenando funciones
operativas, en atencién a clientes, evaluaciones crediticias y financieras (no
tarjetas de crédito) y actividades administrativas varias.

3. Criterio: Facilidad para la toma de decisiones, frabajo bajo presién, alto grado
de trabajo en equipo. pensamiento critico, escucha activa, fluidez al hablar,
persuasion, orientacion al servicio. Vision comercial y de negocio, facilidad en sus
Relaciones Publicas, capacidad para saber interpretar a detalle las ordenes
proporcionadas.

c. Esfuerzo
1. Eiico: El minimo para cubrir ocasionalmente con las Visitas a Clientes en vigjes
cortos al drea Metropolitana. No sedentario.
2. Mental Requiere un nivel alto de concentracién, excelente memoria y mucha
atencion para analizar factores extemnos en las operaciones e implementar
soluciones. Facilidad para focalizar operaciones independientes. El ritmo y volumen
de trabajo siempre serd constante y requerira atencion inmediata,
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d. Responsabilidad

El Ejecutivo de Crédito en el ejercicio de su actividad es directamente responsable por los
perjuicios resultantes de sus actos dolosos o culposos y por los que infringieren normas legales,
reglamentarias o estatutarias. Se maneja informacién confidencial tanto en fisico como en el
sistema Salesforce, por lo que su mal uso serd castigado por las instancias competentes.

e. Autoridad

En cuestiones de negociacién, previa nofificacién al Coordinador de Crédito, puede establecer
pardmetros de tasas de interés a convenir entre el cliente y la empresa dependiendo del
producto. Puede decidir, previa notificacién a su jefe inmediato, acerca de la programacién y la
cancelacion de las visitas a la empresa segun se responda a sus necesidades.
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f. Condiciones de frabajo

Interior en medio ambiente controlado. Ocasionaimente y dependiendo del monto del crédito
solicitado, debera realizar las visitas a garantias inmobiliarias.

g. Relaciones del puesto

1. Interngs: Direccion de Crédito, Gerencia de Crédito, Coordinador de Crédito,
Analista de Crédito, Gerencia de Nuevos Proyectos, Coordinacién de
Operaciones, Coordinacion de Contabiidad, Coordinacion de Tesorerig,
Coordinacion de Sistemas, Coordinacion de Recursos Humanos y Administracion,
Coordinacién Inmobiliaria, Coordinacién Juridica, y dependiendo de las
necesidades y exigencias de las actividades, en ocasiones con el personal de las
distintas areas de la empresa.

2. Externas: Clientes y en ocasiones familiares de los Clientes, Promotores, Socios y
cualquier ofra persona con la que sea necesario ponerse en contacto,
dependiendo de las necesidades y exigencias de las actividades.
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% INDICADORES
6 Entrega de proyectos en tiempos estipulados.
< Evaluacion de Presupuesto Anual,
~N Alcance de metas de Colocacién de Crédito(mensual, semestral y anual).
P
Zt') COMPETENCIAS
o= Las competencias las calificamos de la siguiente manera:
w 4:Alto,
o) 3: Bueno, por encima del estandar.

2: Minimo necesario para el puesto (dentro del perfil requerido).
&" 1: Insatisfactorio
g COMPETENCIAS :
< i TRABAJOEN : i ORIENTACION :
E PUESTO : LIDERAZGO : COMUNICACION : EQUFO : PROACTIVIDAD ©UALCUENTE APRENDIZAJE ;

§ecssaccssnancanas SRR TE PP PP PP PR fessssiiasaianinas Seesesianananaian dessssiasasasaians Besasiiananaiiinas Sesssiasenananiand
Eecutivo de : . .
Crédito 2 3 ' 4 ‘ 4 . 4 4

REQUISITOS PARA CRECIMIENTO PROFESIONAL
Puesto: Coordinador de Crédito

Experiencia laboral: Minimo dos afios como Ejecutivo de Crédito dentro de la Empresa, o bien,
fres anos en puesto similar en empresa financiera.

Experiencia en el sector: Minimo tres afos en sector financiero y/o administrativo.
Nivel de estudio: Carrera Econémica Administratfiva, de Negocios o equivalente, Titulado.

Sexo: Indistinto Edad: 23 a 25 anos

COMPETENCIAS :
0800000000 0000000m000s0sE0808080tcEEE00000s000sEas0EEETE0sT00Ess0EsIameNstisss0ssscsaeustssstenesessussemEsOtsssEseREEsnS <
: : ! TRABAJOEN : : ORIENTACION : PLANIFICACION Y
: PUESTO . LUDERAIGO COMUNICACION £QUIPO PROACTIVIDAD . AL CLIENTE CONTROL :
.................. \---.-.--.--.;.--I'.-...-..-----.-..:----.--....;....-:..--..-.-----..-.:-...--..-.-.......\....---.-----....
C 5 1 .
uotf Il‘Kl( oF 4 4 4 : 4 4 4
de Crédilo .
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DESCRIPCION DE PUESTO

............................................................................................................................

: PUESTO: ANALISTA DE CREDITO i CATEGORIA: Nivel Operativo

SR R R0 PSR Ay T R P PR b S R PSP R R PR B Ay A S RS S R PR r L -

: HORARIO: ! UBICACION: Direccién de Crédito

o L oo -~

Lunes a Viernes de 9 am a é pm

REPOR!A A: Ceordinador de Crédito PERSONAI. A SU CARGO: No hay personal a cargo.

.........................................................................................................................

CONTACTOS PERMANENTES: Direccion de Crédito, Gevencn de Crédito, Coordinador de Crédito, Eecutivo de
: Crédito, Gerencia de Nuevos Proyectos, Eecutivo de Operaciones, Ejecutivo de Contabllidad, fecutivo de
: Tesorerio, Ejecutivo de Sistemas, Ejecutivo de Recursos Humanos y Administracién, Asistente Administrativo
: Inmobiliario, Ejecutivo Juridico, Promotores Externos, personal interno de la empresa.

DESCRIPCION GENERICA

Es un elemento de apoyo en la coordinacion del proceso de la originaciéon de carterq, incluida la
asesoria y venta de los productos financieros via telefonica y presencial. Apoya en la
administracién y gestion de la autorizacion de los créditos solicitados mientras verifica el
cumplimiento de las condiciones de aprobacion de acuerdo a kas normas y procedimientos
vigentes.

DESCRIPCION ESPECIFICA

a. Actividades continuas:
- Recibir Documentacion: generar checklist, solicitar y gestionar documentacion
faltante con los clientes.
- Coordinacion con Area Juridica: solicitar dictémenes y gestionar su cumplimiento

en tiempos de los mismos.

b. Actividades periédicas:

- Mantenimiento de Sistema Salesforce: limpia de datos (llenado de oportunidades
incompletas).
- Mantener el sistema con informaciéon completa, correctay oportuna.
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c. Actividades eventuales:

- Evaluacién Financiera: buscar nuevos instrumentos de evaluacién financiera e
inmobiliaria.

- Redlizacion de formatos financieros: ingresos, egresos, saldo promedio, etc.

- Obtener parémetros de los productos (Oportuno e Inmediato).

- Archivo y organizacién de documentacion propia del area.

- Desarrollar las demas funciones relacionadas con su cargo que le sean asignadas
por el Coordinador de Crédito, Gerente de Crédito, Director de Crédito y Direccion
General.

d. Accesorios del puesto (Recursos materiales que administra):

- Software necesario para realizar las actividades del puesto: Office (Word, Excel,
Power Point) a nivel intermedio o usuario, habilidad para el manejo de aparatos de
oficina.

- Salesforce, CRM o equivalente.

- Conocimiento general acerca de campanas de publicidad digitales.

- Manejo a nivel usuario de plataforma Google Apps.
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PERFIL ESPECIFICO DEL PUESTO

La persona que funja como Analista de Crédito deberd contar con las siguientes capacidades y
competencias para desempenar la correcta ejecucion del puesto:

a. Caracteristicas

1. Intelectugles: analitica, creativa, control de operaciones y orientada a
resultados, facilidad para la administracion de prioridades, habilidad matemdatica,
excelente memoria y capacidad de comprension. Facilidad de entendimiento,
saber explicar faciimente.

2. Fisicgs: Preferentemente de 18 a 22 anos, sexo indistinto, nacionalidad indistinta.
Buena presentacion.

3. Socigles: nivel socioeconémico Medio Bojo a Medio, trato amable, firme,
servicial, capacidad de adaptabilidad, audacia y vivacidad.

4. Psicolégicas: Personalidad amable, firme para el didlogo, extrovertida, creativa,
alta capacidad para el razonamiento numeérico y circunstancial, leal y respetuoso.
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b. Habilidades

1. Instruccidn: Estudiante en drea Econdmica - Administrativa o equivalente.
Indispensable estar estudiando.

2. Experiencia: 6 meses minimo, que haya desempefiando funciones operativas, en
atencién a clientes y actividades administrativas varias.

3. Criterio: Facilidad para trabajar en equipo, capacidad para saber interpretar a
detalle las 6rdenes proporcionadas, rapido aprendizaje, entusiasta y proactivo.

c. Esfuerzo
1. Eisico: No sedentario. Paulatinamente apoyard a los Ejecutivos de Crédito con
las visitas a inmuebles.
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2, Mental: Requiere un nivel alto de concentracidn, buena memoria y mucha
atencién para analizar factores externos en las operaciones y sugerir soluciones. El
ritmo y volumen de trabajo siempre sera constante y requeriré atencion inmediata.

d. Responsabilidad

El Analista de Crédito en el ejeicicio de su actividad es directamente responsable por los
perjuicios resultantes de sus actos dolosos o culposos y por los que infringieren normas legales,
reglamentarias o estatutarias. Se maneja informacién confidencial tanto en fisico como en el
sistema Salesforce, por lo que su mal uso serd castigado por las instancias competentes.

e. Autoridad

El Analista de Crédito debera consultar cada decision y movimiento comercial en el sistema, asi
como el manejo determinado de informacién acerca de los clientes con la Coordinacion de
Crédito.

. Condiciones de frabajo

Interior en medio ambiente controlado. Ocasionalmente y dependiendo del monto del crédito
solicitado, debera realizar las visitas a garantias inmobiliarias.

g. Relaciones del puesto

1. Infernas: Direccion de Crédito, Gerencia de Crédito, Coordinador de Crédito,
Ejecutivo de Crédito, Gerencia de Nuevos Proyectos, Coordinacion de
Operaciones, Coordinacion de Contabilidad, Coordinacion de Tesorerig,
Coordinacién de Sistemas, Coordinacion de Recursos Humanos y Administracion,
Coordinacion Inmobiliaria, Coordinacién Juridica, y dependiendc de las
necesidades y exigencias de las actividades, en ocasiones con el personal de las
distintas dreas de la empresa.

2. Externgs: Clientes y en ocasiones familiares de los Clientes, Promotores, Socios y
cualquier otfra persona con la que sea necesario ponerse en contacto,
dependiendo de las necesidades y exigencias de las actividades.
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% INDICADORES
6 Entrega de proyectos en tiempos estipulados.
< Evaluacion de Presupuesto Anual,
~N Alcance de metas de Colocacién de Crédito(mensual, semestral y anual).
P
Zt') COMPETENCIAS
o= Las competencias las calificamos de la siguiente manera:
w 4:Alto,
o) 3: Bueno, por encima del estandar.

2: Minimo necesario para el puesto (dentro del perfil requerido).
&" 1: Insatisfactorio
g COMPETENCIAS :
< i TRABAJOEN : i ORIENTACION :
E PUESTO : LIDERAZGO : COMUNICACION : EQUFO : PROACTIVIDAD ©UALCUENTE APRENDIZAJE ;

§ecssaccssnancanas SRR TE PP PP PP PR fessssiiasaianinas Seesesianananaian dessssiasasasaians Besasiiananaiiinas Sesssiasenananiand
Analsia de
Crédito 2 3 ' 3 ‘ 4 . 4 4

REQUISITOS PARA CRECIMIENTO PROFESIONAL

Puesto: Ejecutivo de Crédito

Experiencia laboral: Minimo un afio como Analista de Crédito dentro de la Empresa.
Experiencia en el sector: Minimo conocimiento del funcionamiento de empresa financiera.

Nivel de estudio: Carrera Econémica Administrativa, de Negocios o equivalente concluida.

Sexo: Indistinto Edad: 18 a 24 anos
lo de e s ifica
COMPETENCIAS :
T T T T I S A R R R e P S e e P R 2 S S A R SR PG AR F AR RSP P 2
: : ! TRABAJOEN : : ORIENTACION : :
' PUESTO :  UDERAIGO COMUNICACION £QUIPO PROACTIVIDAD D ALCUENTE APRENDIZAJE :
.................. \""""."“""-"""""""".:"""."""'..':.."'.'.""'...':.".‘""'."'.'.-‘..""'.."'-"'.
husufrvo de 3 4 4 4 4 4
Credito .
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DESCRIPCION DE PUESTO

............................................................................................................................

: PUESTO: GERENTE DE NUEVOS PRODUCTOS ! CATEGORIA: Nivel Estratégico

HEE R R L -
.

: HORARIO: ! UBICACION: Direccién de Crédito

. .
o Y -~

: REPORTA A: Director de Crédito : PERSONA[ A SU CARGO: No hay personal a su cargo.

Lunes a Viernes de 9 am a é pm

: CONTACTOS PERMANENTES: Direccién de Crédito, Gerencia de Crédito, Ejecutivo de Crédito, Analista de
Crédito, Gerencia de Operaciones, Gerencia de Contabilidad, Gerencia de Tesoreria, Gerencia de Sistemas, :
Gerencia de Recursos Humanos y Administracién, Gerencia Inmobiliaria, Gerencia Juridica, Promotores

: Externos, Administradores de Campaiias Digitales (Google Adwords), personal infemo de lka empresa.

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

DESCRIPCION GENERICA

Responsable de la planeacién, organizacion y ejecucion de las directrices de los nuevos negocios
de los servicios ofrecidos a las Financieras administradas. Asesora a clientes internos y externos
acerca de los nuevos productos financieros. Organiza, analiza y evalla la penetracion, imagen y
afraccion de recursos a cada Financiera, definiendo, actualizando y desarrollando nuevos
productos y servicios financieros.

Genera estrategias para promover exitosamente los productos financieros que ofrecen la
Consultoria y las Financieras de manera ética y profesional mientras coadyuva en el
fortalecimiento de colocacién de los mismos, con apego a las politicas y los controles internos
establecidos por la Empresa y de acuerdo a las normas y procedimientos vigentes,

@
m
=~
m
i
f—
m
O
m
<
c
m
<
O
o
"0
<
O
O
c
0O
—_—
O
w

DESCRIPCION ESPECIFICA
a, Actividades continuas:

- Establece estrategias para atraer nuevos clientes y fondeadores.

- Identificar, medir, monitorear y controlar el riesgo de crédito de las operaciones
de la Empresa y el riesgo operativo y legal de las mismas, inmerso en la operacién
del negocio.

- Desarrollar @ implantar, y en su caso, sistematizar y actualizar las metodologias y
herramientas para la evaluacién y la calificaciéon del riesgo de crédito en los
nuevos productos.

- Dirigir, administrar y controlar las actividades encaminadas hacia la investigacion,
diserio, desarrollo, innovacién, implantaciéon y seguimiento de productos de
fondos, dirigidos a los diferentes segmentos de clientes (Negocios y Particulares).

- Define politicas, planes y estrategias para el desarrollo y estructuracion de nuevos
productos financieros.
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- Informar al superior inmediato acerca de las actuaciones que puedan
representar riesgo para la comparia.

- Promueve las actividades relacionadas con formacion, desarrollo, evaluacion y
valoracién del personal a su cargo con el fin de desarrollar sus habilidades y
competencias profesionales y humanas, haciendo énfasis en la consecucion de las
metas propuestas y el uso eficiente de los recursos de las Financieras.

- Promueve la actitud de liderazgo, la orientacion hacia la calidad en el servicio,
la satisfaccion del cliente y el cumplimiento de objetivos.

- ldentificar oportunidades y tendencias de mercado para el diserfio e
implantacién de nuevos productos dirigidos a los distintos segmentos particulares y
de negocios, con el objetivo de satisfacer las expectativas y necesidades del
cliente,

- Promover e incentivar la generacién continua de ideas para el lanzamiento de
nuevos productos y mejora de los ya existentes.

- Mide, evalia y da seguimiento de los presupuestos y de la rentabilidad integral
de los productos a su cargo.

- Apoya a la Gerencia de Crédito en el manejo comercial y operativo de los
productos nuevos.

- Hacer buen uso de la informacion suministrada por el equipo de trabajo y velar
por su confidencialidad.

- Participar en la definicion de estrategias de negocio (productos, campanas,
acciones comerciales] desde el punto de vista de Marketing y Desarrollo de
Nuevos Productos Financiercs para su desarrollo @ implementacion.

- Desarnollar y promover la ejecucion del proceso de planeacién estratégica del
Area de Crédito, determinando los factores criticos de éxito, estableciendo los
objetivos y metas especificas de la empresa.

- Supervisa y responde por la operacion de los objetivos, metas y estrategias,
desarrollando planes de accién a corto, mediano y largo plazo.

- Analiza la correcta captacidon de nuevos clientes por medio de los diferentes
canales de promociéon de la empresa.

- Brinda atencién personalizada a prospectos y clientes via telefénica, presencial,
mail, etc.

- Crea en conjunto con el Director de Crédito, un ambiente profesional en el que
los integrantes del Area de Crédito logren las metas estipuladas optimizando los
recursos disponibles.

-Analiza y propone nuevas estrategias para fomentar la captacién de nuevos
clientes por medio de los diferentes canales de promocion de la empresa.

- Angliza y evalua a los prospectos crediticios.

- Supervisa el correcto funcionamiento del Sistema de Ventas Salesforce
(Directorios, Reportes de Visita, Anadlisis de Operacion, Niveles de riesgo, Viabilidad,
etc.)

- Supervisar que la informacién y documentos utilizados para facilitar la venia y
colocacion de los productos se encuentre actualizada y disponible en Salesforce
y/o cualquier otro documento donde se indique sea colocada dicha informacién.
- Ejercer un liderazgo dinémico para fomentar la operatividad y ejecutar los planes
y estrategias determinados.

-
O
O
<
N
<
<
O
oz
O
(R}
o
)
<
-
=
<
=

ELABORO REVISO APROBO

Nomiwe: £k C Lug Nomixe: Nomixe:
Cargo: £ fivo de Recur HumGenNox Cargo: Cargo:
Fecha: 28 Agaosto 2017 Fecha: Fecha:

48 MANUAL DE ORGANIZACION

224



VELCO CONSULTORES, S.C.

TITULO: Manual de Organizaciéon | Pagina 49 de 190 ‘ \ve|cc

VERSION: 01 CODIGO: MORGY | FECHA: 1 Junio 2013 GRNSLITORES

b. Actividades periédicas:

- Conformar, convocar y liderar el Comité de Nuevos Productos.

- Participa en las reuniones del Comité respectivo de cada producto, o en su caso,
de cada Financiera administrada por lka Empresa.

- Presidir reuniones mensuales con el Director de Crédito y el Gerente de Crédito
con objeto de analizar logros y resultados del Plan Anual de Crédito, asi como
valorar avances y establecer nuevas metas y compromisos de trabagjo.

- Definir los canales de entrada de los nuevos negocios, estableciendo éstos de
manera individual o enfocada a los segmentos objetivos definidos en el Plan Anual
de Crédito.

- Definir las posiciones de riesgo que determinan los volimenes de operacion por
producto y servicio ofrecido por las Financieras administradas.

- Proponer metas, basadas en criterios objetivos y de acuerdo a las condiciones
particulares del mercado financiero, su entorno y los objetivos comerciales de las
Financieras.

- Dar seguimiento y documentar los comportamientos comerciales de la
competencia, que permita detectar mejores practicas que puedan ser
incorporadas a las Financieras.

- Refroalimentar a la Direccién de Crédito sobre la evolucion del negocio,
tendencias del mercado, oportunidades de negocio, estrategias comerciales,
informacién de la competencia y demas variables que incidan en el desarrollo de
los nuevos proyectos.

- Supervisa y presenta los avances de operaciones activas de nuevos productos
ante el Director de Crédito.

- Supervisa el seguimiento de la posicion de los clientes de nuevos productos, de
acuerdo a las propuestas de crédito aprobadas.

- Verificar periddicamente mediante visitas y o reportes por parte de la
Coordinacién de Crédito, la existencia fisica de las garantias constituidas por las
operaciones de crédito de los productos nuevos,

- Analiza el procedimiento de la elaboraciéon de la valerizacion de lkas garantias por
medio de los AMC (Andlisis de Mercado Comparativo).

- Determinar en conjunto con Direccion de Crédito y Direccion General cuando un
producto deja de considerarse como Nuevo Producto y pasa a ser un producto
manejado por la Gerencia de Crédito.
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¢. Actividades eventuales:

- Definir las condiciones técnicas, operativas y comerciales de los nuevos
productos que se van a lanzar. Decidir sobre la aprobacién de nuevos productos
financieros.

- Realiza andlisis por producto y/o servicio, regién geogrdfica y tecnologia a fin de
proponer normas y lineamientos para la operacion bajo riesgos controlados.

- Presenta a Direccién de Crédito y Direccion General los nuevos productos y
servicios financieros a desarrollar y/o modificar,

- Revision de reportes trimestrales de campanas de captacion de clientes por los
diferentes canales de promocién.

- Desarroliar estrategias generales para alcanzar los objetivos y metas propuestas
dentro del Area de Crédito.

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Elwao Comnlug Nombre: Nombre:
Cargo: Eecutivo de Recursos Humarn Cargo: Cargo:
Fecha: 28 Agasto 2012 Fecha: Fecha:

MANUAL DE ORGANIZACION

225



VELCO CONSULTORES, S.C.

TITULO: Manual de Organizacién | Pagina 50 de 190 ‘ \velcc

VERSION: 01 CODIGO: MORGV | FECHA: 1 Junio 2013 CONSULTORES

- Implementar estrategias para cumplir con la meta de colocacidon mensual,
semestral y anual de productos nuevos, establecida por Direccion General y el
Consejo Directivo.

Cumplir con las demas funciones asignadas, dentro del dmbito de su
competencia.
- Solicitar a Direccién General y/o Departamento de Recursos Humanos, la
permanente instruccion de su equipo de trabgjo acerca de temas de interés
particular.
- Es responsable de desarroliar los recursos humanos a su cargo, de acuerdo con
los requerimientos de su funcién y con el crecimiento de la empresa.
- Apoya al Director de Crédito en la gestion de la contratacién y/o despido de
personal del Area de Crédito con ayuda del Departamento de Recursos Humanos.
- Desarrollar las demas funciones relacionadas con su carge que le sean asignadas
por Direccién General.

d. Accesorios del puesto (Recursos materiales que administra):
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- Software necesario para realizar las actividades del puesto: Office (Word, Excel,
Power Point) a nivel intermedio o usuario, habilidad para el manejo de aparatos de
oficina.

- Salesforce, CRM o equivalente.

- Conocimiento general acerca de campanas de publicidad digitales.

- Manejo a nivel usuario de plataforma Google Apps.

PERFIL ESPECIFICO DEL PUESTO

La persona que funja como Gerente de Nuevos Productos deberd contar con las siguientes
capacidades y competencias para desempenar la correcta ejecucion del puesto:

a. Caracteristicas

I. Inteleciugles: persona analitica y con capacidad de confrol simulténeo de
operaciones de negocio. Faciidad para la administracion de prioridades,
excelente memoria, imaginacién y capacidad de comprension de situaciones
financieras y oportunidades de negocio. Alfo nivel de inteligencia emocional.
Faciidad de entendimiento, saber explicar facimente. Vision estratégica del
mercado.

2. Fisicgs: Preferentemente de 30 a 40 anos, sexo indistinto, nacionalidad indistinta.
Excelente presentacion, formal,

3. Socigles: nivel sociceconémico Medio Bajo a Medio, trato amable, firme,
servicial, copacidad de adaptabilidad, audacia y vivacidad. Estadeo Civil
preferentemente casado.
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4. Psicolégicas: Personalidad amable, firme para el didlogo, extrovertida, creativa,
alta capacidad para el razonamiento numérico y cikcunstancial, leal y respetuoso.
Altamente proactivo, orientacion a la atencién personalizada.

b. Habilidades

1. Instruccién: Carrera Profesional en area Econémica - Administrativa. Titulado.
Especializacion en sector financiero o comercial.

2. Experiencia; Minimo un cfio como Gerente de Crédito o equivalente,
desempenando funciones estratégicas en atencién a clientes, evaluaciones
credificias y financieras (no ftarjetas de crédito) y manejo de personal
Indispensable haber tenido a cargo un equipo de trabajo.

3. Criterio: Facilidad para la toma de decisiones, frabagjo bajo presion, alto grado
de trabagjo en equipo, pensamiento critico, escucha activa, fiuidez al hablar,
persuasion, orientacién al servicio. Vision comercial y de negocio, liderazgo
ejecutivo. Orientacion 100% a resultados, pro actividad, seguimiento y control de
operaciones, faciidad para la investigacion y documentacion. Faciidad en sus
Relaciones Publicas, alta capacidad de ejecucion,
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c. Esfuerzo
1. Fisico: El minimo para cubrir ocasionalmente con las Visitas a Clientes en viajes
cortos al area Metropolitana. No sedentario.

2. Mental: Requiere un nivel alto de concentracion, excelente memoria y mucha
atencién para analizar factores externos en las operaciones e implementar
soluciones. Facilidad para focalizar operaciones independientes. El ritmo y volumen
de frabagjo siempre sera constante y requerird atencién inmediata.
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d. Responsabilidad

El Gerente de Nuevos Productos en el ejercicio de su actividad es directamente responsable por
los perjuicios resultantes de sus actos dolosos o culposos y por los que infringieren normas legales,
reglamentarias o estatutarias. Se maneja informacién confidencial tanto en fisico como en el
sistema Salesforce, porlo que su mal uso sera castigado por las instancias competentes,

Es directamente responsable de todo el proceso y actividades inherentes a la planeacion,
ejecucion, ventas y seguimiento de los nuevos productos de la empresq, incluyendo las
actividades realizadas por el personal a su cargo. En las etapas de introducciéon de un producto
nuevo es responsable de la promocion y las ventas iniciales, exceptuando las labores
administrativas relacionadas con asuntos de oficina que estén fuera de su competencia.

e. Auvtoridad

- Tiene la facultad de modificar, replantear y/o planificar cada proceso de los nuevos proyectos
comerciales segun sea necesario.

-Al ser directamente responsable del personal a su cargo, autoriza y coordina los tiempos fuera de
la oficing, propios y de los elementos de su area.
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f. Condiciones de frabajo

Exterior expuesto a condiciones externas: El colaborador permanecerd aproximadamente la
mitad de su jornada laboral al exterior realizando visitas a prospectos, clientes, inmuebles, etc, y
buscando nuevos nichos de negocio.

Interior en medio ambiente controlado: como complemento a su jornada laboral, el colaborador
estard sentado frente @ un equipo de cdédmputo realizando actividades de planeacién y
estrategia, el nivel de cansancio y estrés ocasionado es constante debido al mercado financiero
e inmobiliario que requiere una atencién inmediata.

g. Relaciones del puesto

1. Interngs: Direccién General, Direccion de Crédito, Gerencia de Crédito,
Coordinacién de Crédito, Direccidn de Administracién y Finanzas, Direccién
Juridica, Gerencia de Recursos Humanos, Gerencia Inmobiliaria y dependiendo de
las necesidades y exigencias de las actividades, en ocasiones con el personal de
las distintas dreas de la empresa.

2. Exferngs: Clientes y en ocasiones familiares de los Clientes, Promotores, Socios y
cualquier ofra persona con la que sea necesario ponerse en contacto,
dependiendo de las necesidades y exigencias de las actividades.
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INDICADORES

Entrega de proyectos en tiempos estipulados.

Colocacién de productos acorde a los proyectos autorizados.

Evaluacion de Presupuesto Anual

Alcance de metas de Colocacion de Crédito(mensual, semestral y anual).
Evaluaciones periddicas por parte de Direccion General.

COMPETENCIAS
Las competencias las calificamos de la siguiente manera:

4:Alto.

3: Bueno, por encima del estdndar.

2: Minimo necesario para el puesto (dentro del perfil requerido).
1: Insatisfactorio

............................................................................................................................

COMPETENCIAS

: i COMUNICACION : RELACIONES : : ENFOQUEDE : MAMINCACIONY :

PUESTO  : EMPOWERMENT : ~ prpuasiva  ©  pUBLICAs © TTOACTVIPAD & kGocios :  cowmmor

R S R I R, SR t E IR R e :

Gerente de ’ » R > :

Nuevos 4 : 4 5 4 _ 4 : 4 ' 4

Produclos . H . . . :

Vo saensis saitenennas IR R R iwssnavasaaean Sine sie wvie's so v o SRR LR SEROE e sy ek sv AP A R ;

REQUISITOS PARA CRECIMIENTO PROFESIONAL
Puesto: Director de Crédito

Experiencia laboral: Minimo cinco afios como Gerente de Area denfro de la Empresa, o bien,
siete anos en puesto gerencial en empresa financiera,

Experiencia en el sector: Minimo siete afios en sector financiero y/o administrativo.

Nivel de estudio: Posgrado en Finanzas y/o Area Comercial / Especializaciéon en sector financiero,
comercial o equivalente.

Sexo: Indistinto Edad: 30 a 40 anos
: COMPETENCIAS :
: : : COMUNICACION : RELACIONES : : ENFOQUEDE : EJECUCION DE :
; PUESIO i CONTROL : “remsuasiva :  pisuicas : TOACTVIDAD @ wigocios © EsTRATEGIAS
------------------ }---c--n----u-u--l.---------c-u.---u)--c---c---c-.-;c-:--------.-o-o-;u-f----'-----.-u.u--‘\-a-----o-c---..--'
Duﬂ:cklotdc 4 4 4 : 4 4 4
Crédito 4
.................. OSSR DRSSO UNEEUINC. - IOPPUIIOT DU/ AE ISR ) SRR,
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DESCRIPCION DE PUESTO

R e L L L L e LR E LR

PUESIO DIRECYOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CATEGOR‘A Nivel Directivo

esasssarann sessninse

! HORARIO:

Ssesessssusasntanssnnnnin B sssinsesssnsassnustsantnsatnsatnn

L L R L L R T Y

UBICACION: Dreccién de Administracién y Finanzas

PERSONAL A SU CARGO: podra fener bajo su mando
y supervision al siguienle personal: Gerente de
Operaciones, Gerente de Contabilidad y Tesoreriq, |
: Gerente de Recursos Humanos y Administracién,
Gefente de Sistemas, Gerente Inmobmono
CONTACTOS PERMANENTES: Direccién Generol Dnrecc»on de Crédito, Gerencia de Crédito, Gefenc:o de’
Nuevos Proeductos, Gerenclo de Operaciones, Gerencia de Contabllided y Tesorerio, Gerencic de Recursos
Humcnos y Administracion, Gerencia de Sistemas, Gerencia Inmobiliaric, Direccion Jun'dicc Gerencia

..

Lunes o Viermnes de 9 am a 6 pm

seessssssragenes

REPORTA A: Dieccion General

sessssteremare iR RenT Rt man
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Opeloc»onos G«ente de Contaobilidad y Tesoreria, Gerente de Recursos Humanos y Administracién, :
Gerencc de Sistemas, Gerencia Inmobiliaria. :

.............................................. B D L

DESCRIPCION GENERICA

Se encarga de que la operacion administrativa se lleve a cabo con apego a las politicas y los
controles internos establecidos por la Consultoria, de supervisar el correcto registro contable de
las operaciones de las Financieras con apego a las politicas contables establecidas, vigila y es
responsable del cumplimiento de las cargas fiscales a la que estd obligada la sociedad, supervisa
la correcta determinacion de los flujos de efectivo a cargo del rea de Tesoreria, vigila el correcto
funcionamiento del sistema de administracion de cartera de crédito a través del encargado de
sistemas, es el responsable de vigilar el corecto resguardo de los valores de la sociedad y en
general, todo lo relacionado a las actividades administrativas y de control interno de la
sociedad,

DESCRIPCION ESPECIFICA
a. Actividades continuas:

- Analizar diariamente el comportamiento de las tendencias financieras y de
mercado para administrar los excedentes de tesoreria, elaborar propuestas y
realizar operaciones de manejo de los flujos de efective a corto, mediano y largo
plazo.

- Andlizar diariamente el comportamiento de las tendencias econdmicas y
financieras nacionales e internacionales para definir los estrategias de
fondeo/inversion de liquidez en moneda nacional y extranjera de la Institucion.

- Realizar estimacion de los flujos de efectivo diario, para conocer las necesidades
de liquidez de la Institucion.

- Proponer las tasas activas de las operaciones crediticias.

- Determinar las posiciones financieras requeridas en moneda nacional
sustentar las operaciones crediticias.

para
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- Anclizor la estimacion de los flujos de efectivo diario, para determinar las
necesidades de liquidez dependiendo de los requerimientos de operacion de la
Financiera respectiva.

- Ejecutar las acciones de fondeo [/ inversion con el propésito de mantener
equilibradas las posiciones al cierre de operaciones.

- Participar con la Direcciéon General en la negociacion con las fuentes de
financiamiento, con el fin de obtener las condiciones y recursos para la operacion
de los proyectos de inversién.

- Controlar y autorizar las transferencias de fondos y la emision de cheques para
pago de obligaciones y el pago a proveedores.

- Asegurar el cumplimiento a la legislacion y normatividad aplicable para que se
opere con el minimo riesgo juridico.

b. Actividades periddicas:

-Administrar y controlar correctamente las cuentas de cheques e inversiones
institucionales de acuerdo a las necesidades de efectivo de cada semana, asi
como los vencimientos de las lineas de crédito.

- Supervisar quincenalmente el correcto registro contable de las operaciones
realizadas diariomente de la Consultoriay las Financieras conrespondientes.

- Vigilar la correcta emision de los Estados Financieros, por parte del Coordinador
de Contabilidad.

- Supervisar la elaboracién de las declaraciones fiscales y asegurar su adecuada
presentacion en tiempo y forma.

- Supenvisar la elaboracién de las conciliaciones bancarias y vigila la adecuada
determinacion de los flujos de efectivo que determina el Encargado de la
Tesoreria.

- Vigilar la correcta integracién y confrol de los expedientes de todos los clientes
con la documentacion necesaria para su correcta administracion.

- Supervisar el correcto funcionamiento del Sistema de Administracion de Cartera
de Crédito y Cobranza.

- Supervisar que se dé cumplimiento a los lineamientos juridicos establecidos a fin
de asegurar que la operatividad se mantenga en el dmbito del marco legal.

- Vigilar que los documentos valor se mantengan adecuadamente custodiados.

- Corroborar que se estén atendiendo con oportunidad los requerimientos que en
materia de personal, recursos materiales y servicios generales demanden las areas
de la Consultoria y las Financieras conrespondientes.

- Atender los requerimientos de los auditores extemos.

- Supervisar la correcta administracion y pago de los sueldes de los colaboradores
de la Consultoria.

- Vigilar que se realicen en tiempo y forma las obligaciones fiscales de la
Consulteria y las Financieras correspondientes.
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¢. Actividades eventuales:

- Realizar mensualmente el andlisis del ejercicio presupuestal y presentarlo a la
Direccion General para sus comentarios.
- Preparar informacidén mensual sobre excedentes de tesoreria y fondos de
inversion y entregarla a la Direccion General para que se elaboren propuestas de
opciones sobre fondos en el mercado de dinero y del mercado bursatil,
- Desarrollar en conjunto con la Gerencia de Recursos Humanos la formulacién e
implantacién del Plan Anual de Capacitacién del Personal de la institucion.
- Supervisar la actualizacion y ejecucion del Plan Anual de Presupuesto.
- Desarmrollar y promover estrategias que conduzcan a un eficiente e integral
desarrollo del personal a su cargo.
- Proponer e implementar las politicas de Administracion.
- Comroborar que se estén atendiendo con oportunidad los requerimientos que en
materia de personal, recursos materiales y servicios generales demanden las areas
de la Consultoria y las Financieras correspondientes.
- Elaborar el Plan Estratégico y Operativo de todas las areas de la empresa que
dependan de la Gerencia de Administracion, en coordinacién con la Jefatura de
cada Departamento a su cargo.
- Cumplir con la emision y revision de informes, anexos y reportes para Direccion
General.

Cumplir con las demas funciones asignadas, dentro del dmbito de su
competencio.
- Solicitar a Direccién General la permanente instruccion de su equipo de trabajo
acerca de temas de interés particular.
- Desarrollar las demdas funciones relacionadas con su cargo que le sean asignadas
por Direcciéon General.
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d. Accesorios del puesto (Recursos materiales que. administra):

- Software necesario para realizar las actividades del puesto: Office (Word, Excel,
Power Point) a nivel avanzado, habilidad para el manejo de aparatos de oficina.

- Sistemas de Administracion de Cartera, aplicaciones de Administracion, CRM o
equivalente.

- Manejo a nivel usuario de plataforma Google Apps.
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PERFIL ESPECIFICO DEL PUESTO

Lo persona que funja como Director de Administracion y Finanzas debera contar con los
siguientes capacidades y competencias para desempeniar la comecta ejecucion del puesto:

a. Caracteristicas

1. Infeleciugles: persona analitica, creativa, con capacidad de control simultéGneo
de operaciones y orientada a resultados. Facilidad para la administracion de
prioridades, alta habilidad matematica, excelente memoria y capacidad de
comprensién. Nivel alte de inteligencia emocional. Faciidad de entendimiento,
saber explicar faciimente.

2. fisicgs: Mayor de 35 anos. Sexo indistinto, nacionalidad indistinta. Excelente
presentacién, formal.

3. Socigles: nivel socioeconémico Medio, trato amable, firme, servicial, capacidad
de adaptabilidad, audacia y vivacidad. Liderazgo y trabgjo en equipo. Estado
Civil: preferentemente casado.

4. Psicolégicas: Personclidad amable, fime para el didlogo, creativa, alta
capacidad para el andlisis circunstancial, leal y respetuoso. Caracter firme.

b. Habilidades
1. Instruccidn: Carrera Profesional Titulado en drea econdmica - administrativa.

Preferentemente estudios de Posgrade o Maestria en darea financiera. Idioma:
Inglés de Negocios.
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2. Experiencia: Experiencia comprobada mayor a cinco (5) afos en puestos
gerenciales y/o Consultor o Empresario Financiero enfocado a la Industria, con
conocimientos en Banca Comercial y Finanzas, Planeacién Estratégica,
Presupuesto, Administracion, Negocios. Conocimientos en mercadeo, finanzas,
auditoria, presupuestos, flujos de caja, proyeccién, normas de control, manejo de
personal.

3. Criterio: Facilidad para la toma de decisiones y resolucion de problemas, trabajo
bgjo presion, pensamiento critico, escucha activa, fluidez al hablar, persuasion,
orientacion al servicio. Vision comercial y de negocio, liderazgo ejecutivo.
Facilidad en sus Relaciones Publicas, alta capacidad de ejecucién.
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c. Esfuerzo
l. Eisico: Minimo. No sedentario.

2. Mental: Requiere un nivel alto de concentracion, excelente memoria y mucha
atencién para analizar factores externos en las operaciones e implementar
soluciones. Facilidad para focalizar operaciones independientes, El ritmo y volumen
de trabajo siempre serd constante y requerird atencion inmediata.

d. Responsabilidad

El Director de Administracidon y Finanzas en el ejercicio de su actividad es directamente
responsable por los perjuicios resultantes de sus actos dolosos o culposos y por los que infringieren
normas legales, reglamentarias o estatutarias. Se maneja informaciéon confidencial tanto en fisico
como en el sistema Acc-sof, por lo que su mal uso serd castigado por las instancias competentes.
Es directamente responsable también de todo el proceso y actividades inherentes a los recursos
humanos a su cargo, incluyendo las actividades realizadas por su personal.
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e. Autoridad

Tiene la autoridad de decidir los otorgamientos y/o aprobaciones a los acuerdos, modificaciones
y/o qjustes en las cuentas por cobrar de cada uno de los clientes de las Financieras que
administra la Consultoria.

Es el responsable de mandar las respectivas instrucciones a Recursos Humanos para la busqueda
y contrataciéon de nuevos elementos,

f. Condiciones de frabajo

Interior en medio ambiente controlado: El colaborador permanecerad la mayor parte de su
jomada laboral sentado frente a un equipo de cémputo, el nivel de cansancio y estrés
ocasionado es constante debido al surgimiento de operaciones que requieren una atenciéon
inmediata. Ocasionalmente complementard sus labores al exterior realizando visitas a clientes.

g. Relaciones del puesto

1. Inferngs: Direccién General, Direcciéon de Crédito, Gerencia de Crédito,
Gerencia de Nuevos Productos, Gerencia de Operaciones, Gerencia de
Contabilidad y Tesoreria, Gerencia de Recursos Humanos y Administracion,
Gerencia de Sistemas, Gerencia Inmobiliaria, Direccion Juridica, Gerencia Juridica,
Clientes, Socios y personal interno de la empresa dependiendo de las
actividades.

2. Externgs: Clientes y en ocasiones familiares de los Clientes, Socios, personal
juridico externo, personal de notarias y cualquier ofra persona con la que sea
necesario ponerse en contacto, dependiendo de las necesidades y exigencias de
las actividades.
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INDICADORES

Entrega de proyectos en tiempos estipulados.

Evaluacion de Presupuesto Anual,

Alcance de metas de Recuperacion de Cartera (mensual, semestral y anuall.
Evaluaciones peridédicas por parte de Direccion General.

COMPETENCIAS
Las competencias las calificamos de la siguiente manera:

4:Alto.

3: Bueno, por encima del estdndar.

2: Minimo necesario para el puesto (dentro del perfil requerido).
1: Insatisfactorio

............................................................................................................................

COMPETENCIAS
i COMUNICACION : RELACIONES : : ENFOQUEDE : MAMINCACIONY :
. . . " . . .
PRESIO CONMoL PERSUASIVA  ©  PUBUICAS i O o PA% 1 Negoclos i cowmor
R S R I R, SR t E IR R e :
Drector de ’ » R > :
+ Administracion 4 : 4 : 4 : 4 : 4 : 4
y Finanzas : : : : : >
P PRt Aok A e Y PSRRI A2 S, N s v s sea e PSRRI R ROSE P ey ok Su TR R ;

REQUISITOS PARA CRECIMIENTO PROFESIONAL
Puesto: Director General

Experiencia laboral: Minimo cinco afios como Director de Area dentro de la Empresa, o bien, siete
anos en el puesto de Director en empresa financiera.

Experiencia en el sector: Minimo diez afos en sector financiero y/o administrativo.

Nivel de estudio: Posgrado en Finanzas / Doctorado en sector financiero o equivalente,

Sexo: Masculino Edad: 40 a 60 afos
samollo d tencias es! ificas:
COMPETENCIAS
L T o T D T e oo g il G LT Tt e R R I Rl F e e A T e e S R L A U Sy AR, K
: COMUNICACION : RELACIONES : ENFOQUEDE : PANIFICACIONY °
. . B NYIDA M . s
PUESTO CONTROL  : " persuasiva  ©  plsucas : O <™P%%  NeGocios @ cowirol
------------------ ‘-------o---------(-----------o.o.-u\----------n.--.-c"---.----o-o-o---cl---------o---.-.-\-----------u.---.
Directo :
i 4 : 4 4 4 4 4
General .
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DESCRIPCION DE PUESTO

............................................................................................................................

: PUESTO: GERENTE DE OPERACION i CATEGORIA: Nivel Estratégico

R R R L L L -
.

: HORARIO: : UBICACION: Dreccidn de Administracién y Finanzas

. . .
e asauiasnsasssasesnssrinssisssnintsennsnssrsnsnesinsnsasnsasan P e s e BN AN NN s R e s a s sR sl s bRt s ss e bantne -

Lunes o Viermnes de 9 am a 6 pm

PERSONAL A SU CARGO: Cocrdinador de Operacion,

: REPORTA A: Director de Administracién y Finanzas . =¥
: : E]ecuﬂvos de Operacion.

CONTACTOS PERMANENTES: Director de Admlmmocron y Finanzas, Gerencio de Crédito, Gerencia de Nuevos
¢ Productos, Direccidn de Administracién y Finanzas, Gerencia de Contabilidad y Tesoreria, Gerencia de
Recursos Humcnos y Administracion, Gerencia de Sistemas, Gerenc;o Inmobiliaria, Gerencia Juridica, Clientes,

: PUESIOS CONEXOS: Direccion de Administracion y Finanzas - Gerente de Operacion - Coordinacion de
: Operacion
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DESCRIPCION GENERICA

Dirige las acciones operativas de la Consultoria y las Financieras administradas conforme a las
politicas y procedimientos establecidos por Direccion General. Tiene a su cargo el cumplimiento
de las politicas establecidas por la Empresa para la adecuada administracion y seguimiento de
la cartera crediticia, verificando la correcta integraciéon de los expedientes de crédito conforme
a las politicas establecidas en el Manual de Normas y Politicas de Crédito, se encarga de vigilar
que se ejecuten las actividades de recuperacion de los créditos otorgados por las Financieras
administradas por la Empresa, ademdas elabora diversos reportes a la Direccion de Administraciéon
y Finanzas, coadyuvantes a la toma de decisiones sobre el comportamiento en la recuperacion
de la cartera y de situaciones generales y particulares de la cartera total de las empresas
administradas.

DESCRIPCION ESPECIFICA
a. Actividades continuas:

- Administrar en general la cartera de crédito.

- Coordinar con el Coordinador de Tesoreria la determinacién del flujo de efectivo
y asegurar en tiempo la emisidon y firma de los cheques o la preparacion y
autorizacion de las transferencias bancarias para cada operacion.

- Formalizar y controlar la delegacion de facultades y de las autorizaciones de
crédito de la Consultoria y de las Financieras administradas.

- Determina si las caracteristicas crediticias de productos y servicios cambian o se
agjustan dependiendo de cada caso en Cartera de Crédito.

- Desarrollar @ implantar las funciones de supervision y seguimiento a cada
situacion en particular de la cartera de clientes de las Financieras administradas.
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- Implantar las medidas de control, optimizacion y seguimiento de la cobranza en
la cartera de clientes de las Financieras administradas.

- Ejecutar las medidas correctivas que considere para el adecuado
funcionamiento del area a su cargo.

- Actualizar los pardmetros del sistema de cartera y autorizar movimientos y gjustes
a las cuentas de los clientes de las Financieras administradas.

- Supervisar el cumplimiento del proceso de administracion de los créditos
conforme a las politicas establecidas por las Financieras administradas y la
Consultoria.

- Evaluar los resultados de los programas de supervisién y seguimiento a los clientes
de las Financieras administradas y la Consultoria.

- Evaluar y determinar las medidas procedentes en caso de iregularidades
detectadas a fravés de la supervision a los clientes de las Financieras administradas
y la Consultoria.

- Vigilar a través de la funcion especializada de primer grado, la cobranza de los
créditos otorgados a los acreditados de las Financieras administradas.

- Supervisar que los registros de cartera se realicen correctamente en todo el
proceso de administracion de cartera de crédito.

- Supervisar que sean correctos los cdalculos de los intereses ordinarios y moratorios
asi como los gastos de cobranza que se generen en la liquidaciéon de los créditos.

- Supervisar la coordinacion de las acciones operativas en materia de
administracién, cobranza, tesoreria y atencién a clientes de la Consultoria y las
Financieras administradas.

- Supenvisar la instauracion de las politicas de seguimiento y control de calidad de
los servicios otorgados a los clientes de la consultoria y las financieras administradas
para que el manejo y explotacion de la informacién relacionada con las
operaciones, se realice con apego a lineamientos éticos, de seguridad y
confidencialidad de la misma.

- Integra y supervisa la calificaciéon de la cartera de clientes de las Financiercs
administradas. vigilando su apego al criterio institucional de calificacién y su
evolucién, integrando los comespondientes reportes a la Direccidon de
Administracién y Finanzas.

- Integrar y presentar en conjunto con Coordinacion de Operaciones, a Direccion
de Administracion y Finanzas el reporte mensual de avance de las gestiones de
cobranza.

- Ejecutar las acciones de fondeo / inversion con el propésito de mantener
equilibradas las posiciones al cierre de operaciones.

- Participar con la Direccién General y la Direccion de Administracién y Finanzas en
la negociacién con las fuentes de financiamiento, con el fin de obtener las
condiciones y recursos para la operacion de los proyectos de inversion,

- Controlar y autorizar las transferencias de fondos y la emision de cheques para
pago de obligaciones y el pago a proveedores.

- Asegurar el cumplimiento a la legislacion y normatividad aplicable para que se
opere con el minimo riesgo juridico.

- Evaluar el desempernio del personal de su dreac y promover la elaboracion e
implantaciéon de programas de capacitacion que fortalezcan la actualizacion y la
mejora continua del mismo.
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b. Actividades periédicas:

- Enviar al area respectiva, toda la documentacion que instrumentan la operacion
de crédito para recabar las firmas correspondientes.

- Generar reportes estadisticos tendientes a mosirar el comportamiento del
seguimiento y recuperacion de los créditos otorgados.

- Presidir el Comité de Auditoria, en ausencia del Director de Administracién y
Finanzas.

- Revisar el cdlculo mensual de provision de intereses, tanto el previo como el
definitivo.

- Supervisar la elaboracion de las conciliaciones bancarias y vigia la adecuada
determinacién de los flujos de efectivo que determina el Coordinador de Tesoreria.
- Vigilar la correcta integracion y control de los expedientes de todos los clientes
con la documentacion necesaria para su correcta administracion.

- Supervisar el correcto funcionamiento del Sistema de Administraciéon de Cartera
de Crédito y Cobranza.

- Desarrollar e implantar las funciones de Mesa de Control de Operaciones como
una funcién adyacente a sus actividades operativas.

- Supervisar que se dé cumplimiento a los lineamientos juridicos establecidos a fin
de asegurar que la operatividad se mantenga en el dmbito del marco legal.

- Solicitar la autorizaciéon para la aplicacién de reservas y procedencias legales
con los clientes, previo dictamen juridico y Auditoria Interna.

- Vigilar que los documentos valor se mantengan adecuadamente custodiados.
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c. Actividades eventuales:

- Proponer la integracion y facultades del Comité de Auditoria para su aprobacion,
incluyendo asesoria externa de ser necesario.
- Participar en la elaboracién del plan estratégico de las Financieras administradas
y de la Consultoria.
- Elaborar y proponer estrategias para formalizacion de operaciones y seguimiento
a los acreditados.
- Desarrollar las actualizaciones y modificaciones a las normas y politicas de crédito
y a los procedimientos.
- Proponer politicas, procedimientos y estrategias para la recuperacion del crédito.
- Difundir las politicas, normas y procedimientos para la correcta evaluacion,
otorgamiento y administraciéon de los créditos.
- Desarrollar y promover estrategias que conduzcan a un eficiente e integral
desarmollo del personal a su cargo,
- Proponer e implementar las politicas de Administracion.
- Elaborar el Plan Estratégico y Operativo de su area y presentarlo como preliminar
ala Direccién de Administracion y Finanzas.

Cumplir con las demas funciones asignadas, dentro del ambito de su
competencia.
- Solicitar a Direccién de Administracién y Finanzas y a la Gerencia de Recursos
Humanos la permanente instruccion de su equipo de trabajo acerca de temas de
interés particular.
- Desarrollar las demas funciones relacionadas con su cargo que le sean asignadas
por Direccién General.

ELABORO REVISO APROBO
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d. Accesorios del puesto (Recursos materiales que administra):

- Software necesario para realizar las actividades del puesto: Office (Word, Excel,
Power Point) a nivel avanzado, habilidad para el manejo de aparatos de oficina.

- Sistemas de Administracién de Cartera, aplicaciones de Administracion, CRM o
equivalente,

- Manejo a nivel usuario de plataforma Google Apps.

PERFIL ESPECIFICO DEL PUESTO

La persona que funja como Gerente de Operacidon debera contar con las siguientes
capacidades y competencias para desemperiar la correcta ejecucién del puesto:

a. Caracteristicas
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1. Inteleciugles: persona estratégica y analitica con capacidad de control
simultdneo de operaciones, orientada a resultados. Faciidad para la
administracion de prioridades, alta habilidad matematica, excelente memoria y
capacidad de comprension. Nivel alto de inteligencia emocional. Facilidad de
entendimiento, saber explicar facimente.

2. Fisicgs: Preferentemente de 28 a 35 arios, sexo indistinto, nacionalidad indistinta.
Excelente presentacion, formal.

3. Socigles: nivel sociceconémico Medio Bajo a Medio, tratc amable, fime,
servicial capacidad de adaptabilidad, audacia y vivacidad. Estado Civik
indistinto.

4, Psicolégicgs: Personalidad amable, fime para el didlogo, creatfiva, alta
capacidad para el andlisis circunstancial, leal, discreto y respetuoso. Cardcter
firme.

b. Habilidades

1. Insfruccidn: Carmrera Profesional Titulado en drea econdémica - administrativa.
Preferentemente con especializacion en area financiera.

2. Experiencig: Minimo cinco anos en el sistema financiero desempenando
funciones de administracion en contraloria, administracién, finanzas, tesoreria y
actividades administrativas internas varias. Indispensable haber tenido a cargo un
equipo de trabagjo.

3. Criterio: Facilidad para la toma de decisiones, trabajo bajo presion, alto grado
de trabgjo en equipo. pensamiento critico, escucha activa, fluidez al hablar,
persuasion, ofientacién al servicio. Vision comercial y de negocio, liderazgo
ejecutivo. Orientacién 100% a resultados, pro actividad, seguimiento y control de
operaciones, faciidad para la investigacion y documentacion.

ELABORO

REVISO
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c. Esfuerzo
I. Fisico: Minimo. No sedentario.

2. Mental: Requiere un nivel alto de concentracion, excelente memoria y mucha
atencién para analizar factores externos en las operaciones e implementar
soluciones. Facilidad para focalizar operaciones independientes, El ritmo y volumen
de trabajo siempre serd constante y requerird atencion inmediata.

d. Responsabilidad

El Gerente de Operaciones en el ejercicio de su actividad es directamente responsable por los
perjuicios resultantes de sus actos dolosos o culposos y por los que infringieren normas legales,
reglamentarias o estatutarias. Se maneja informacién confidencial tanto en fisico como en el
sistema Acc-sof, por lo que su mal uso serd castigado por las instancias competentes. Es
directamente responsable también de todo el proceso y actividades inherentes a los recursos
humanos a su cargo, incluyendo las actividades realizadas por su personal.
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e. Autoridad

Comparte autoridad con el Director de Administracion y Finanzas para decidir los movimientos
y/o aprobaciones a los acuerdos, modificaciones y/o ajustes en las cuentas por cobrar de cada
uno de los clientes de las Financieras que administra la Consultoria.

Bajo el marco legal, podré decidir en conjunto con el Coordinador de Operaciones, los casos
particulares que para efectos de cobranza, deban pasar al Grea Juridica.

f. Condiciones de frabajo

Interior en medio ambiente controlado. El nivel de cansancio y estrés ocasionado es constante
debido al surgimiento de operaciones que requieren una atencién inmediata.

g. Relaciones del puesto

1. Interngs: Director de Administracion y Finanzas, Gerencia de Crédito, Gerencia
de Nuevos Productos, Direccion de Administracion y Finanzas, Gerencia de
Contabilidad y Tesoreria, Gerencia de Recursos Humanos y Administracion,
Gerencia de Sistemas, Gerencia Inmebiliaria, Gerencia Juridicg, y personal interno
de lo empresa dependiendo de las actlividades.

2. Exferngs: Clientes y en ocasiones familiares de los Clientes, Socios y cualquier otra
persona con la que sea necesario ponerse en contacto, dependiendo de las
necesidades y exigencias de las actividades.

ELABORO REVISO APROBO
Nomiwe: £k C Lug Nomixe: Nomixe:
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Entrega de proyectos en tiempos estipulados. =
Evaluacion de Presupuesto Anual, m
Alcance de metas de Recuperacion de Cartera (mensual, semestral y anuall. E
Evaluaciones periédicas por parte de Direccion de Administracion y Finanzas. m
O
COMPETENCIAS e
Las competencias las calificamos de la siguiente manera: O
-
4:Alto. m
3: Bueno, por encima del estdndar. ;
2 Minimo necesario para el puesto (dentro del perfil requerido).
1: Insatisfactorio Q
COMPETENCIAS g O
— R RUSRURR U — IR OIS U un s sase et sl oy emun damspus casown e ame g : <
: ! COMUNICACION : RELACIONES @ : ENFOQUEDE @ MANIFCACIONY *
PUESTO EMPOWERMENT PERSUASIVA PUBLICAS FROACTVIDAD NEGOCIOS CONTROL -
Jeesssinsncnsnanas Sessssiasanaanian fessaniinanannians Sesesisanininania Geresasassainaaias fesssiisananaiians Sessienananananand :
Gm(.‘nlu‘(.lt: 4 . 4 3 4 : 4 : 4 . 4
Operacion . > 3 > .

REQUISITOS PARA CRECIMIENTO PROFESIONAL
Puesto: Director de Administracion y Finanzas

Experiencia laboral: Minimo cinco afios como Gerente de Area denfro de la Empresa, o bien,
siete anos en puesto gerencial en empresa financiera,

Experiencia en el sector: Minimo siete afios en sector financiero y/o administrativo.

Nivel de estudio: Posgrado en Finanzas / Maestria en sector financiero o equivalente.

Sexo: Indistinto Edad: 30 a 40 afios
COMPETENCIAS
e 3 o A Ty e LT T :
. : COMUNICACION : RELACIONES : ENFOQUEDE : EJECUCION DE :
; PUBSTO : CONTROL © " pemsuasiva : pusucas : TROACTVIDAD © wecocios : EstrateGiAs
s..‘[.)-'-(}.(.'.l.'.;i.(;...? ................ f ................. E ................ .E ................. :' ................. :\.--..............:
! Administrackon 4 . 4 3 4 : 4 : - . B
o INARIS 3 e s s e PIPRT——— e Sevvsaissnedes 2
ELABORO REVISO APROBO
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DESCRIPCION DE PUESTO

............................................................................................................................

: PUESTO: COORDINADOR DE OPERACION i CATEGORIA: Nivel Estratégico Tactico

R R L L L L -

! HORARIO:  Lunes o Viemes de 9 am a 6 pm : UBICACION: Dreccidn de Crédito

REPORTA A: Gerente de Operacion PERSONAL A SU CARGO: Ejecutivos de Operacion

L R R R T L <
* CONTACTOS PERMANENTES: Director de Administracion y Finanzas, Coordinacién de Crédito, Gerencia de

: Nuevos Productos, Direccién de Administracién y Finanzas, Gerencia de Operacién, Ejecutivos de Operacion,
Coordinacién de Contabiidad, Coordinador de Tescreria, Coordinaciéon de Recursos Humanos y

: Administracion, Coerdinacion de Sistemas, Coordinacion Inmobiliaria, Coordinacion Juridica, Clientes, Socios,

: y personal interno de ko empresa dependiendo de los actividades.
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DESCRIPCION GENERICA

Se encarga de coordinar la implementacion de la politica financiera de la empresa en lo
relacionado con el manejo de fondos para el otorgamiento de créditos para ajustarle a la
capacidad financiera de la Consultoria y de las Financieras administradas; haciendo uso racional
de las fuentes de crédito y de las aplicaciones de los recursos que se le presenten. Es quien
evalua las inversiones de los fondos correspondientes a la administracién de fondeo de terceras
entidades financieras a carge de la empresa y supernvisa la correcta administracion de los
créditos otorgados.

DESCRIPCION ESPECIFICA
a. Actividades continuas:

- Asegurar el registro de las operaciones de crédito y administracién del sistema de
cartera,

- Supervisar el cumplimiento del proceso de administracion de los créditos
conforme a las politicas establecidas por la Consultoria vy las Financieras
administradas.

- Supenvisar la correcta elaboraciéon de la instrumentacién administrativa (contrato,
pagaré, etc.) de los créditos autorzados.

- Mantener el seguimiento a la devolucién de los documentos valor prestados al
Area Juridica. ya sea para integracién de expedientes juridicos o para su
resguardo tempeoral.

- Operar y administrar el sistema de cartera.

- Elaborar los estados de cuenta certificados y las cartas de no adeudos.

- Emitir y enviar los reportes de la cartera de crédito a las diferentes areas de La

Financiera.
ELABORO REVISO APROBO
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- Redlizar la conciliacion del sistema de cartera con las cifras contables.
- Coordinar las acciones operativas en materia de administracién, cobranza,
tesoreria y atencion a clientes de la Consultoria y las Financieras administradas.

b. Actividades periodicas:

- Emitir los reportes para los diferentes usuarios de La Financiera cuando le sean
solicitados.

- Aprobar los estados de cuenta certificados, asi como cartas de no adeudo de
aquellas operaciones que hayan sido liquidadas,

- Coordinar la operacion de la Mesa de Control de Operaciones a fin de garantizar
la correcta autorizacion y disposicion de los créditos y expedientes de los clientes
de las Financieras administradas.

- Revisar el cdlculo de intereses ordinarios y moratorios asi como gastos de
cobranza que se generen al momento de la liquidacion de un documento.

- Revisar el cdlculo mensual de la provision de intereses previo y definitivo,

- Efectuar mensualmente la conciliacion de saldos de las fuentes de fondeo.

- Cada tres meses coordina y revisa la calificacion de la cartera de clientes de las
Financieras administradas, viglando su apego al criterio institucional de
calificacién y su evolucién, integrando los correspondientes reportes a la Direccion
de Administracién y Finanzas.
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¢. Actividades eventuales:

- Evaluar el desempefio del personal de su drea y promover la elaboracién e
implantacion de programas de capacitacion que fortalezcan la actualizacién y la
mejora continua del mismo.

- Coordinar la instauracion de las politicas de seguimiento y control de calidad de
los servicios otorgados a los clientes de la consulteria y las financieras administradas
para que el maneje y explotacion de la informacion relacionada con las
operaciones, se realice con apego a lineamientos éticos, de seguridad vy
confidencialidad de la misma.

- Participar activamente en la realizacién de los manuales técnicos operativos,
documentacién, fichas técnicas y procedimientos especificos de su areq, para su
uso y consulta de los demdas colaboradores de la empresa.

- Archivo y organizacién de documentacion propia del area.

- Cumplir con la emisiéon y revision de informes, anexos y reportes para las instancias
solicitantes.

- Cumplir con los demds funciones asignadas, dentro del ambito de su
competencia.

- Solicitar a Direccion General la permanente instruccion de su equipo de trabajo
acerca de temas de interés particular.

- Desarroliar las demas funciones relacionadas con su cargo que le sean asignadas
por Direcciéon General.

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: £isa Coinlug Nombre: Nombre:
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d. Accesorios del puesto (Recursos materiales que administra):
- Software necesario para realizar las actividades del puesto: Office (Word, Excel,
Power Point] a nivel intermedio o usuario, habilidad para el manejo de aparatos de
oficina.
- Sistemas de Administracién de Cartera, aplicaciones de Administracién, CRM ©
equivalente.

- Manejo a nivel usuario de plataforma Google Apps.

PERFIL ESPECIFICO DEL PUESTO

La persona que funja como Coordinador de Operacién deberd contar con las siguientes
capacidades y competencias para desempenar la correcta ejecucion del puesto:

a. Caracteristicas

. Infelectugles: persona anglitica, creativa y con capacidad de control
simulténeo de operaciones de negocio. Faciidad para la administracion de
prioridades, excelente memoria y capacidad de comprension de situaciones
financierasy oportunidades de negocio. Alto de inteligencia emocional.
Facilidad de entendimiento, saber explicar facimente.
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2. Fiicas; Preferentemente de 25 a 30 afos, sexo indistinto, nacionalidad indistinta.
Excelente presentacion, formal.

3. Socigles: nivel sociceconémico Medio Bajo a Medio, trato amable, firme,
servicial, capacidad de adaptabilidad, audacia y vivacidad. Estado Civil:
indistinto.

4. Psicolégicas: Personalidad amable, firme para el didlogo. creativa, alta
capacidad para el andlisis circunstancial, leal, discreto y respetuoso. Alto sentido
de confidencialidad.

b. Habilidades

. Instruccién: Carrera Profesional en drea Econdémica - Administrativa o
equivalente. Titulado.

2. Experiencia: Minimo tres aflos en el sistema financiero desempefiando funciones
de administracién en contraloria, administracion de cartera, finanzas, tesoreria y
actividades administrativas internas varias.

3. Criterio: Facilidad para la toma de decisiones, trabgjo bajo presion, alto grado
de trabajo en equipo, pensamiento crifico, escucha activa, fluidez al hablar,
persuasion, orientacion al servicio. Vision comercial y de negocio, liderazgo
ejecutivo.

ELABORO

REVISO
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c. Esfuerzo
1. Eisico: Minimo. No sedentario.

2. Mental: Requiere un nivel alto de concentracion, excelente memoria y mucha
atencién para analizar factores externos en las operaciones e implementar
soluciones. Facilidad para focalizar cperaciones independientes. El ritmo y volumen
de trabgjo siempre sera constante y requerird atencién inmediata.

d. Responsabilidad

El Coordinador de Operacién en el ejercicio de su actividad es directamente responsable por los
perjuicios resultantes de sus actos dolosos o culposos y por los que infringieren normas legales,
reglamentarias o estatutarias. Se maneja informacion ceonfidencial tanto en fisico como en el
sistema Acc-sof, por lo que su mal uso serd castigado por las instancias competentes. Es
directamente responsable también de todo el proceso y actividades inherentes a los miembros
de su dreaq, incluyendo las actividades realizadas por el persenal a su cargo.

e. Autoridad

- Tiene la autoridad de decidir en ausencia del Gerente de Operaciones, los movimientos y/o
aprobaciones a los acuerdos, modificaciones y/o qjustes en las cuentas por cobrar de cada uno
de los clientes de las Financieras que administra la empresa.

- Tiene la facultad de modificar, replantear y/o planificar cada proceso del drea segun sea
necesario.

- Al ser directamente responsable del personal a su cargo, autoriza y coordina los tiempos fuera
de la oficing, propios y de los elementos de su area.

0
o
O
-
=
<
>
O
O
)
O
m
©)
"0
m
~
>
2.
O
-4

I. Condiciones de frabajo

Interior en medio ambiente controlado. El nivel de cansancio y estrés ocasionado es constante
debido al surgimiento de operaciones que requieren una atenciéon inmediata.

g. Relaciones del puesto

1. Interngs: Director de Administracién y Finanzas, Coordinacion de Crédito,
Gerencia de Nuevos Productos, Direccion de Administracion y Finanzas, Gerencia
de Operacion, Ejecutivos de Operacion, Coordinacion de Contabilidad,
Coordinador de Tesoreria, Coordinacion de Recursos Humanos y Administracion,
Coordinacién de Sistemas, Coordinacién Inmobiliaria, Coordinacién Juridica,
y personal interno de la empresa dependiendo de las actividades.

2. Externas: Clientes y en ocasiones familiares de los Clientes, Socios y cualquier ofra
persona con la que sea necesario ponerse en contacto, dependiendo de las
necesidades y exigencias de las actividades.
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% INDICADORES
6 Entrega de proyectos en tiempos estipulados.
< Evaluaciéon de Presupuesto Anual.
~N Alcance de metas de Recuperacion de Cartera (mensual, semestral y anual).
— Evaluaciones periddicas por parte de Direccion General.
P
Zt') COMPETENCIAS
o= Las competencias las calificamos de la siguiente manera:
w 4:Alto,
=) 3: Bueno, por encima del estandar.
2: Minimo necesario para el puesto (dentro del perfil requerido).
=i 1: Insatisfactorio
<<
= COMPETENCIAS :
= R N aNe e N e o PP :
< : : : TRABAJOEN : ORIENTACION : :
E PUESTO ; LIDERAIGO : COMUNICACION : EQUIFO : PROACTIVIDAD © ALCUENTE APRENDIZAJE 5
feccsccscnnsncnin Nasssssnsasssnsna fessnnaianananinas Sessssiananannian dessasiasasasaians fesssiianananiaans Sesssiasanananiand
Coordinador :
: de Operacion * 4 4 4 4 4 4
REQUISITOS PARA CRECIMIENTO PROFESIONAL
Puesto: Gerente de Operaciéon
Experiencia laboral: Minimo tres aflos como Coordinador de Area dentro de la Empresa, o bien,
cuatro anos en puesto gerencial en empresa financiera. Indispensable haber tenido un equipo
de frabagjo @ su cargo.
Experiencia en el sector: Minimo cuatro afos en sector financiero y/o administrativeo.
Nivel de estudio: Especializacion en Finanzas / Diplomado o Seminario en sector financiero o
equivalente,
Sexo: Indistinto Edad: 30 a 38 anos
Desarmollo de competencias especificas:
COMPETENCIAS :
5  COMUNICACION : RELACIONES : I ENFOQUEDE : PANFCACION Y ‘
: PUESTO EMPOWERMENT PERSUASIVA PUBLICAS PROACTIVIDAD NEGOCIOS coNTEOL :
Gcccmlg QC 4 4 4 4 4 4
Operacion :
ELABORO REVISO APROBO
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DESCRIPCION DE PUESTO

: PUESTO: EJECUTIVO DE OPERACION

R R

! HORARIO:  Lunes a Viernes de 9 am a é pm
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CATEGOR[A. Nivel Operotivo

sresarann R

UBICACION: Direccién de Administracién y Finanzos
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: REPORTA A: Coordinador de Operacion PERSONAL A SU CARGO: No hay personal a cargo.

CONTACTOS PERMANENTES: Direccién de Administracién y Finanzas, Gerencia de Operacién, Cocrdinacién
: i de Operacion, Ejecutivo de Crédito, Ejecutivo de Contabilidad, Ejecutivo de Tescreria, Ejecutivo de Sistemas,
: Ejecutivo de Recursos Humanos y Administracion, Auxiliar Administrativo Inmobiliario, Ejecutivo Juridico,
: personal interno de ko empresa,

.\.

PUESTOS CONEXOS: Ceordinador de Operacion- Ejecutivo de Opergcion —-Sin Personal
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DESCRIPCION GENERICA

Su objetivo principal consiste en optimizar los procesos administrativos y operativos de la Gerencia
de Operacion, desempendandose como mediador y responsable del cotejo y registro de los datos
financieros.

Deberg encargarse de realizar correctamente los procesos concernientes a la cartera de crédito,
como nofificar los pagos puntuales a los clientes de la empresa, capturar y conciliar movimientos
crediticios de manera interna, administrar el sistema de cartera, de la atencién a clientes para la
aclaracién de sus situaciones financieras o cualquier otfra situacién que requiera la ayuda de
algun miembro de la organizacién, de la generacion de reportes de ingresos de manera interna,
y otras actividades encomendadas por la Coordinacion de Operacion y por supuesto, de la
Gerencia de Operacién.

DESCRIPCION ESPECIFICA
a. Actividades continuas:

- Mandar avisos de pagos a clientes.

- Seguimiento a la cobranza administrativa (lamadas telefénicas, correos
electrénicos y/o cartas).

- Mandar Estados de Cuenta a los clientes

- Captura de movimientos bancarios en el sistema interno de la organizacion.

- Revisar el célculo correcto de los intereses de cada uno de los clientes que
integran la cartera de crédito

- Gestionar cobranza preventiva con los clientes.
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b. Actividades periédicas:

- Creacion de reportes de comportamiento de cartera

- Atencion telefénica a situaciones internas con los clientes

- Atender oportunamente a las solicitudes de crédito de los clientes.

- Obtener, qjustar y enviar los estados de cuenta especicles a cada cliente
cuando se solicite.

c. Actividades eventuales:

- Solicitud de documentacion a clientes y prospectos para la actualizacién
semestral de su expediente fisico.
- Generar y actualizar bases de datos.
- Generar y proporcionar reportes de crédito a los clientes,
- Mandar notificaciones de pago a fondeadores y socios.
- Archivo de documentacion y revision de expedientes para su actualizacion.
- Elaboracion de Estados de Cuenta Certificados.
- Cumplir con la meta de recuperacién mensual, semestral y anual.
- Archivo y organizacién de documentacion propia del area.
- Cumplir con la emisién y revision de informes, anexos y reportes para las instancias
solicitantes.
Cumplir con las demas funciones asignadas, dentro del ambito de su
competencia.
- Desarrollar las demas funciones relacionadas con su cargo que le sean asignadas
por Direccion General,
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d. Accesorios del puesto (Recursos materiales que administra):

- Software necesario para realizar las actividades del puesto: Office (Word, Excel,
Power Point) a nivel intermedio o usuario, habilidad para el manejo de aparatos de
oficina.

- Salesforce, CRM o equivalente.

- Conocimiento general acerca de campanas de publicidad digitales.

- Manejo a nivel usuario de plataforma Google Apps.
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PERFIL ESPECIFICO DEL PUESTO

La persona que funja como Ejecutivo de Operacidon deberd contar con las siguientes
capacidades y competencias para desempeniar la correcta ejecucion del puesto:

a. Caracteristicas

. Intelectugles: persona analitica, creativa, con control de operaciones y
orientada a resultados, habilidad matematica, excelente memoria y capacidad
de comprensién. Nivel alto de inteligencia emocional. Facilidad de entendimiento,
saber explicar facimente.

2. Eisicgs: Preferentemente de 18 a 25 anos, sexo indistinto, nacionalidad indistinta.
Excelente presentacién, formal.

3. Socigles: nivel sociceconémico Medio Bajo a Medio, trato amable, firme,
servicial capacidad de adaptabilidad, audacia y vivacidad., Estado Civil:
indistinto.
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4. Psicolégicas: Personalidad amable, firme para el didglogo. extrovertida, creativa,
alta capacidad para el razonamiento numérico y circunstancial, leal y respetuoso.

b. Habilidades

1. Insfruccion: Deseable Carrera Profesional Administrativa concluida o Carmrera
Administrativa Trunca,

2. Experiencia: Minimo un ano como Asesor Financiero, desempenando funciones
operativas, en atencién a clientes, evaluaciones crediticias y financieras (no
tarjetas de crédito) y actividades administrativas varias.

3. Criterio: Facilidad para la interpretacion y explicacion de datos numeéricos y
financieros (estados de cuento, balances sencillos, etc.), Capacidad para saber
interpretar a detalle las 6rdenes proporcionadas.

c. Esfuerzo
1. Eisico: Minimo. No sedentario.
2. Mental Requiere mucha atencién, concentracion y destreza en los procesos
financieros, poniendo especial cuidado en la informacién que se captura, ya que
se manejan datos numéricos importantes, El ritmo y volumen de frabagjo puede
variar en ocasiones, pero casi siempre serd constante y requerird atenciéon
inmediata.
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d. Responsabilidad

El Ejecutivo de Operacion en el ejercicio de su actividad es directamente responsable por los
perjuicios resultantes de sus actos dolosos o culposos y por los que infringieren normas legales,
reglamentarias o estatutarias. Se maneja informacién confidencial tanto en fisico como en el
sistema Salesforce, por lo que sumal uso serd castigado por las instancias competentes.

e. Autoridad

El Ejecutivo de Operacién deberd consultar cada decision y movimiento financiero en el sistema,
asi como el manejo determinado de informacién acerca de los clientes con la Coordinaciéon de
Operaciones.

. Condiciones de frabajo

Interior en medio ambiente controlado. El nivel de cansancio y estrés ocasionado es constante
debido al surgimiento de operaciones que requieren una atencién inmediata.
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g. Relaciones del puesto

1. Infemngs: Direccién de Administracion y Finanzas, Gerencia de Operacion,
Coordinacién de Operacion, Ejecutivo de Crédito, Ejecutivo de Contabilidad,
Ejecutivo de Tesoreria, Ejecutivo de Sistemas, Ejecutivo de Recursos Humanos y
Administraciéon, Auxiliar Administrativo  Inmobiliario, Ejecutive  Juridico, y
dependiendo de las necesidades y exigencias de las actividades, en ocasiones
con el personal de las distintas areas de la empresa.

2. Externgs: Clientes y en ocasiones familiares de los Clientes, Fondeadores, Socios y
cualquier ofra persona con la qQue sea necesario ponerse en contacto,
dependiendo de las necesidades y exigencias de las actividades.
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m
INDICADORES —
. : m
Entrega de proyectos en tiempos estipulados. (@)
Evaluacion de Presupuesto Anual, c
Alcance de metas de Recuperacion de Cartera (mensual, semestral y anuall. —_
Evaluaciones peridédicas por parte de Direccion General. 2
COMPETENCIAS O
. . . O
Las competencias las calificamos de la siguiente manera: m
4:Alto. g
3: Bueno, por encima del estdndar. [
2 Minimo necesario para el puesto (dentro del perfil requerido). =
1: Insatisfactorio >
COMPETENCIAS g 8

: : ! TRABAJOEN : OMENTACION - . -
PUESTO : LIDERAIGO : COMUNICACION : EQUIPO : PROACTIVIDAD © ALCUENTE APRENDIZAJE : pa

Jeesssinsscnsnanas Sessssiasanaanias fessaniinanannians Sesesisananinania Geresasassainaaias Sesssiisananaiians Sessisnananananand :

Ejecutivo de : . . . .
:  Operacion 2 : 3 : 4 : 4 : 4 - 4 :
Seessrivsnnernnnis eesvsssesnsrssnsrndecrssresnsssnsene Sescetsenssterased fesesssssssssentes Seevvssncrasnnrnce Sessreseseseserenn .

REQUISITOS PARA CRECIMIENTO PROFESIONAL
Puesto: Coordinador de Operaciéon

Experiencia laboral: Minimo dos afios como Ejecutivo de Operacién dentro de la Empresa, o bien,
tres arios en puesto similar en empresa financiera.

Experiencia en el sector: Minimo tres afos en sector financiero y/o administrativo.

Nivel de estudio: Carnrera Econdémica Administrativa, de Negocios o equivalente. Titulado.
Preferentemente especializacion en Finanzas o equivalente.

Sexo: Indistinto Edad: 25 a 30 anos

COMPETENCIAS
S P s <
: : I TRABAJOEN : : ORIENTACION : MANRCACIONY
: PUESTO LIDERAIGO COMUNICACION EQUIPO PROACTIVIDAD AL CLIENTE CONIROL
.................. ‘...--...-....-...:.-----.-.-......;:---...-........-.:.‘-.............-l.-..-..;.-........-\.--.----.....‘-..
C | 1 H
: oordine sx : 4 4 4 : 4 4 4
+ de Operacion :
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DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO: GERENIE DE CONTABIHDAD Y TESORER‘A CATEGOR‘A Nivel Esvrotegico :

--.-...................................................,..............

: UBICACION: Direccidn de Administracion y Finanzas :
PERSONAL A SU CARGO: Coordinador de
Contobtlldod Coordinador de Tesoreria

.........................................................................................................................

. CONTACTOS PERMANENTES: Director de Administracion y Finanzas, Gerencia de Crédito, Gerencia de Nuevos
Productos, Direccion de Administracion y Finanzas, Coordinacién de Contabilidad y Tescreria, Gerencio de :
Recursos Humanos y Administracién, Gerencia de Sistemas, Gerencia Inmobilliaric, Gerencia Juridica, Clientes,

;.30clos, y personal interno de la empresa dependiendo de lasactividades: . .....cccieeeciireccnnnnneneneenens :

: PUESTOS CONEXOS: Direccién de Administracién y Finanzas - Gerente de Conlabilidad y Tesoreria - :

Coordinacién de Contabiidad, Ceordinacién de Tesoreria.

D

CrssEssrassssrar s R ...................-‘

Lunes o Viermnes de 9 am a 6 pm

: REPORTA A: Director de Administracién y Finanzas

srrrarssinee

DESCRIPCION GENERICA

Encargado de responder por las adecuadas practicas contables de la empresa, conftroles
internos, impuestos, costos, elaboracion y andlisis de estados financieros. Controla los ingresos,
egresos, costos, balances, y patrimonio de la empresa. Desemperia una funcién bdésica en la
planeacion y aplicacion de recursos internos, obteniendo fondos necesarios y aplicdndolos para
fines rentables. Tiene a su cargo la responsabilidad de todos los aspectos relacionados con la
tesoreria, contraleoria, contabilidad, auditoria extema e interna, asi como la coordinacion de la
planeacién del area administrativa a su cargo.

DESCRIPCION ESPECIFICA
a. Actividades continuas:

- Velar porque se encuentren al dia la contabilidad y los registros que deben
llevarse conforme a las normas pertinentes y cuidar que reflejen con claridad y
precision la situacién patrimonial, econdémica, financiera y funcional de la
empresa.

- Velar por el oportuno cumplimiento de las obligaciones tributarias y sociales.

- Supervisar el acceso y manejo de portales de banca en linea para financiar las
operaciones crediticias que se otorgan a los clientes.

- Supervisar el registro de todas las operaciones causadas en la empresa.

- Revisar diariamente que el control contable de los activos fijos, los cargos diferidos
y gastos pagos por anticipado se leven de manera correcta, asi como supervisar
la actualizacién constante de las conciliaciones bancarias de las diferentes
cuentas manejadas por la Consultoria y las entidades administradas.

ELABORO REVISO APROBO
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b. Actividades periddicas:

- Brindar la Asesoria especializada que le solicite la Direccidon de Administracién y
Finanzas y/o cuaclquier departamento de la empresa con la finalidad de que éstas
puedan tomar decisiones que se enmarquen dentro del ordenamiento contable;
asi como mediante el disefio y aplicacién de estrategias administrativas vy
financieras que pemitan reducir las posibles confingencias originadas durante el
desarrollo de sus actividades.

- Supervisar la preparacion de estados financieros exactos y puntuales para su
respectiva revision por parte de la Direccion de Administracion y Finanzas.

- Supervisar los controles intemos en el procesamiento de las transacciones
financieras (fondeo).

- Cotejar la concordancia de los arqueos a caja chica, cuentas principales,
tarjetas de crédito y cheques con los informes recibidos por parte de la
Coordinacién de Contabilidad.

- Supervisar que el registro de la informacion capturada en los sistemas
administrativos internos sea oporfuna y confiable, verificando mensualmente la
consistencia de los registros, asi como implementando nuevos reportes que
faciliten y agilicen el cruce de informacién y la generacién de nueva informacion.

c. Actividades eventuales:

- Determinar en conjunto con las demds Direcciones de la empresa, la
implementacion de las politicas en las diversas areas, asi como las politicas sobre
pagos a proveedores [condiciones de la documentacion de adeudos, plazos,
etc.), sobre pagoe de impuestos ([pagos anticipados y diferidos).

- Supervisar el adecuado cumplimento de las obligaciones fiscales de la empresa
{declaraciones de impuestos mensuales y anuales) y velar por su oportuno pago
y/o presentacion.

- Supervisar el cumplimiento de los requerimientos de Instancias y Dependencias
Privadas y Gubermnamentales relacionadas con trémites contables y fiscales,

- Supervisar la coordinacion de actividades con despachos contables externos y
despachos de auditoria externos.

- Asegurar la adecuada conservacion y archive de los soportes de la informacion
contable y los libros auxiliares y oficiales conforme a las normas legales vigentes.
- Es responsable de desarrollar los recursos humanos a su cargo, de acuerdo con
los requerimientos de su funcién y con el crecimiento de la empresa.

- Solicitar a Direccion General y/o Departamento de Recursos Humanos, la
permanente instruccidn de su equipo de trabajo acerca de temas de interés
particular.

- Cumplir con los demdas funciones asignadas, dentro del dmbito de su
competencia,

- Desarrollar las demas funciones relacionadas con su cargo que le sean asignadas
por Direccion General,
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d. Accesorios del puesto (Recursos materiales que administra):

- Software necesario para realizar las actividades del puesto: Office (Word, Excel,
Power Point) a nivelintermedio, habilidad para el manejo de aparatos de oficina.

- Manejo a nivel usuario de plataforma Google Apps.

- Conocimiento y manejo de portales de banca en linea.

- Uso de Sistema Contable: “Contpaq"” (contabilidad y facturacion)

PERFIL ESPECIFICO DEL PUESTO

La persona que funja como Gerente de Contabilidad y Tesoreria debera contar con las siguientes
capacidades y competencias para desempenar la correcta ejecucion del puesto:

a. Caracteristicas
1. Intelectugles: analitico, control de operaciones y corientado a resultados,

habilidad matemdtica, excelente memoria. Nivel intermedic de inteligencia
emocional. Alta capacidad para recordar datos contables,
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2. Fiicgs: Preferentemente de 28 a 35 anos, sexo indistinto, nacionalidad indistinta.
Excelente presentacion, formal.

3. Socigles: nivel sociceconémico Medio Bajo a Medio, trato amable, firme,
servicial, capacidad de adaptabilidad. Estado Civil: indistinto.

4. Psicologicas: Personalidad amable, alta capacidad para el razonamiento
contable y circunstancial, leal, discreto y respetuoso.

b. Habilidades

1. Instruccién: Contador Pdblico Titulado que cuente con Cédula profesional, con
conocimientos de auditoria, informética, administracién, banca, tributacion vy

finanzas, legislacion bancaria, control intemo. Preferentemente con
especializacion en drea financiera.
2. Experiencig: Minimo cinco anos preferentemente en el sistema financiero

desempeniando funciones de adminitracidon en contraloria, administracién,
finanzas, tesoreria y actividades administrativas internas varias. Indispensable haber
tenido a cargo un equipo de trabgjo.

3. Criterio: Facilidad para la toma de decisiones, trabgjo bagjo presién, alto grado
de trabajo en equipo, pensamiento critico, escucha activa, fluidez al hablar,
persuasion, orientacion al servicio. Vision comercial y de negocio, liderazgo
ejecutivo. Orientacion 100% a resultados, pro actividad, seguimiento y control de
operaciones, facilidad para la investigacion y documentaciéon, Facilidad para la
interpretacién y explicacion de datos numéricos y contables.

ELABORO

REVISO

APROBO
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c. Esfuerzo
1. Eisico: Minimo. No sedentario.

2. Menfgl Requiere mucha atencién, concentracion y destreza en los procesos
contables y financieros, poniendo especial cuidado en la informacién que se
captura, ya que se manejan datos contables importantes y en ocasiones
confidenciales. B ritmo y volumen de trabgjo casi siempre serG constante vy
requerira atencién inmediata.

d. Responsabilidad

El Gerente de Contabilidad y Tesoreria en el ejercicio de su actividad es directamente
responsable por los perjuicios resultantes de sus actos dolosos © culposos y por los que infringieren
normas legales, reglamentarias o estatutarias, Se maneja informacion confidencial, financiera y
de cardcter fiscal, por lo que su mal uso serd castigado por las instancias competentes. Es
directamente responsable también de todo el proceso y actividades inherentes a los recursos
humanos a su cargo, incluyendo las actividades realizadas por su personal.

e. Autoridad

Tiene la autoridad de autorizar las programaciones de fransferencias bancarias y 0 movimientos
en las cuentas empresariales y del manejo de las cuentas corporativas. En concordancia con la
Direccidén de Administracién y Finanzas, podrd autorizar los pagos y/o transferencias necesarias
para el pago de activos, pasivos, créditos y/o cualquier otra actividad administrativa contable de
la consultoria y de las empresas que ésta maneja. Las acciones relevantes de caracter contable
que requieran una importante suma, deberdn ser consultadas previamente con la Direccién de
Administracion y Finanzas.
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f. Condiciones de frabajo

Interior en medio ambiente controlado. El nivel de cansancio y estrés ocasionado es constante
debido al surgimiento de operaciones que requieren una atencién inmediata.

g. Relaciones del puesto

1. Interngs: Director de Administracién y Finanzas, Gerencia de Crédito, Gerencia
de Nuevos Productos, Direccion de Administracion y Finanzas, Coordinacion de
Contabilidad y Tesorerio, Gerencia de Recursos Humanos y Administracion,
Gerencia de Sistemas, Gerencia Inmobiliaria, Gerencia Juridica, y dependiendo de
las necesidades y exigencias de las actividades, en ocasiones con el personal de
las distintas Greas de la empresa.

2. Externgs: Colaboradores, despachos contables extemnos, Socios, ejecutivos
bancarios y cualquier otra persona con la que sea necesario ponerse en contacto,
dependiendo de las necesidades y exigencias de las actividades,
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% INDICADORES
6 Entrega de proyectos en tiempos estipulados.
< Respuesta por tiempos de operaciones y fransferencias bancarias diariamente,
~N Evaluaciones periodicas por parte de la Direccion de Administracion y Finanzas.
Z COMPETENCIAS
<
(D Las competencias las calificamos de la siguiente manera:
oz
O 4 Alto.
w 3: Bueno, por encima del estandar,
0 2: Minimo necesario para el puesto (dentro del perfil requerido).
1: Insatisfactorio
-
<
g COMPETENCIAS :
= ¢ | COMUMICACION | RELACIONES ' i ENFOQUEDE : MANICACIONY
E PUESTO ; EMPOWERMENT DU rRSUASVA PUBLICAS PROACTVIDAD : NEGOCIOS | CONIROL |
fecesccsnanancanas Messsiasanananins fessnniianananiian Seesssiasanaanian dessasiasasasaians fesasiianananiaans Sesssiasananaiiand
& Gerenle : . . . .
: Conlabildad y * 4 4 : 4 : 4 : 4 : 4
. Tesoreria . :

REQUISITOS PARA CRECIMIENTO PROFESIONAL
Puesto: Director de Administracion y Finanzas

Experiencia laboral: Minimo cinco afios como Gerente de Area dentro de la Empresa, o bien,
siete anos en puesto gerencial en empresa financiera.

Experiencia en el sector: Minimo siete afios en sector financiero y/o administrativo.

Nivel de estudio: Posgrado en Finanzas / Maestria en sector financiero o equivalente.

Sexo: Indistinto Edad: 30 a 40 afos
lo de e s ifica
COMPETENCIAS :
o e G R S e s e s Sem e Sem s e S A S S SR e s S e e s e e e e i
: COMUNICACION © RELACIONES : : ENFOQUEDE : EJECUCION DE :
: PUESTO CONTROL : ™pocunsva  ©  pisucas - PROACTIVIDAD D "Ll oel0s ©  ESTRATEGIAS
..-.‘3;&-'-‘;'-;’.L:...\ ---------------- l' ................. : ---------------- .: ----------------- : ................. .\ .................

¢ Adminishacién 4 4 4 4 4 4
y Finazas C
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DESCRIPCION DE PUESTO

............................................................................................................................

: PUESTO: COORDINADOR DE CONTABILIDAD : CATEGORIA: Nivel Eecutivo Tactico

HEE ) R L -

: HORARIO: ! UBICACION: Direccion de Administracién y Finanzos

. .
o R P -~

Lunes a Viernes de 9 am a é pm

: REPORTA A: Director de Administracién y Finanzas : PERSONAl A SU CARGO: Ejecutivo de Contabilidad

. CONTACTOS PERMANENTES: Direccion de Admnmstroc:on y Finanzas, Coordinacion de Crédito, Gerencia de

: Nuevos Productos, Gerencia de Contabilidad y Finanzas, Coordinacién de Tesoreria, ecutivo de

: Contabllidad, Coordinacion de Recursos Humanos y Adminisiracién, Coordinacién de Sistemas, Cocrdinacion
* Inmobiliaria, Coordinacién Juridica, Clientes, Socios, y personal inferno de la empresa dependiendo de las
actividades.

PUESTOS CONEXOS: Gerente de Contabilidad y Tesoreria - Coordinacidn de Contabilidad - Ejecutivo de
: Contabilidad.

DESCRIPCION GENERICA

Se encarga de coordinar el adecuado registro contable de las operaciones que realiza la
Consulteria y las Financieras administradas, apegandose a lo que estipulan las Normas de
Informacién Financiera (NIF) para el regisiro de las operaciones, desde la preparacién de los
Estados Financieros para presentar al Gerente de Administracién para su aprobaciéon, hasta la
determinacién de los diferentes impuestos a los que esté sujeta la sociedad (ISR, IVA, IETU, IMSS,
etc.), de igual manera supervisa la presentacion de las declaraciones de caracter Informativo
que la sociedad estd obligada a presentar ante la Secretaria de Hacienda (SHCP), y demdas
actividades relacionadas con la contabilidad general de la Consultoria.
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DESCRIPCION ESPECIFICA
a. Actividades continuas:

- Coordina diariamente el registro correcto y oportuno de todas las operaciones
de la sociedad, con apego a los criterios contables y politicas internas, para
efectos de elaborary presentar la informacion financiera a las autoridades.

- Supervisa la elaboracién de conciliaciones bancarias en cuanto a lo contable se
refiere.

- Se encarga de dar seguimiento a los requerimientos de informaciéon que le
solicitan los auditores externos 6 algun ofro organismo extemno, previa autorizacion
de la Direccién General,

- Apoya al Jefe inmediato en las actividades que se le requiera.

- Hacer cumplir las politicas y normas institucionales en materia de contabilidad
para su establecimiento en los procesos del manejo de recursos en cualquiera de
sus instrumentos en los procedimientos contables de la Consultoria y las Financieras

administradas.
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- Supervisar el cumplimiento de la normatividad para la correcta ejecucion de los
procedimientos que garanticen el control y cumplimiento en materia contable.

- Revisar diariamente la contabilidad de todas las operaciones de crédito.

- Revisar diariamente las conciliaciones bancarias y de cada cliente y proveedor.

- Actualizar diariamente la contabilidad y los registros que deben llevarse conforme
a las normas pertinentes y cuidar que reflejen con claridad y precisiéon la situacién
patrimonial, econdémica, financiera y funcional de la empresa.

- Velar por el oportuno cumplimiento de las obligaciones tributarias y sociales.

- Acceso y manejo de portales de banca en linea para financiar kas operaciones
crediticias que se otorgan a los clientes.

- Revisar el correcto registro de todas las operaciones causadas en la empresa.
Llevar el control contable de los activos fjos, los cargos diferidos y gastos pagos por
anticipado, y efectuar las conciliaciones bancarias de las diferentes cuentas.

b. Actividades periédicas:

- Atiende los requerimientos de los auditores externos en cuestion de contabilidad.

- Coordina la elaboracion mensual del cdlculo de los compromisos fiscales de la
Sociedad y de las Financieras administradas ante las autoridades en materia fiscal
(ISR, IVA, ISR, IETU, IMSS, etc.)

- Coordina la elaboracion mensual de los estadoes financieros de la Sociedad.

- Elabora calculo y registro al cierre de mes, la estimacion de la cartera crediticio.

- Realiza el registro contable sobre los castigos a la cartera de crédito que le
instruya la Direccion General.

- Elabora mensualmente para la Direccion General, los distintos reportes que
previamente definidos por la Gerencia de Contabilidad.

- Coordinar la elaboraciéon mensual de los estados financieros de la Consultoria y
las Financieras administradas bajoe los lineamientos técnicos y normas institucionales
para su disposicion ante las instancias internas ejecutivas y de control,

- Coordinar y supervisar mensualmente el proceso de elaboracién de los estados
de cambios en la situacién financiera, los estados de variaciones en el capital
contable y los estados de cuenta, asi como autorizar la version final de éstos.

- Coordinar la elaboracion del Balance General y estados de resultados mensuales,
asi como la integracion final de éstos para su presentacion a lo Direccion de
Administracion y Finanzas.

- Elaborar las declaraciones provisionales mensuales de pagos de impuestos.

- Llevar a cabo los pagos de las nominas quincenales y pagos de servicios de todas
las instancias administradas.

- Brindar la Asesoria especializada que le solicite la Direccién General y/o
cualquier deparfamento de la empresa con la finalidad de que éstas puedan
tomar decisiones que se enmarquen dentro del ordenamiento contable; asi como
mediante el disefio y aplicacion de estrategias contables que permitan reducir las
posibles contingencias originadas durante el desarrollo de sus actividades.

- Coordinar con el area de sistemas que el registro de la informacién sea oportuna
y confiable, verificando mensualmente la consistencia de los registros, asi como
implementando nuevos reportes que faciliten y agilicen el cruce de informacién y
la generacién de nueva informacién.
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¢. Actividades eventuales:

- Atender de forma oportuna los cambios a las disposiciones fiscales en constante
actualizacién,

- Dirigir y supervisar la elaboracion de los estados financieros anuales y autorizar su
version final para su disposicion ante las instancias intermnas y externas de control.

- Coordinar la agrupacion de cuentas en cumplimiento a las disposiciones de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

- Atender a las instancias y solicitudes en general que procedan de la Condusef y
de la Secretaria de Hacienda y Crédito PUblico.

- Ayudar en la implementacién de las politicas en las diversas Greas de la empresa,
asi como con las politicas sobre pagos a proveedores (condiciones de la
documentaciéon de adeudos, plazos, etc.), sobre pago de impuestos (pagos
anticipados y diferidos).

- Elaborar y verificar el adecuado cumplimento de las obligaciones fiscales de la
empresa (declaraciones de impuestos mensuales y anuales) y velar por su
oportuno pago y/o presentacion.

- Ayudar en la implementacion de las politicas en las diversas areas de la empresa.
- Participar activamente en la realizacién de los manuales técnicos operativos,
documentacién, fichas técnicas y procedimientos especificos de su areq, para su
uso y consulta de los demdas colaboradores de la empresa.

- Atender requerimientos de Instancias y Dependencias Privadas vy
Gubernamentales relacionadas con trdmites contables y fiscales.

- Coordinacién con despachos contables externos y despachos de auditoria
extemnos.

- Velar por la adecuada conservacion y archivo de los soportes de la informacion
contable y los libros auxiliares y oficiales conforme a las normas legales vigentes,

- Es responsable de desarrollar los recursos humanos a su cargo, de acuerdo con
los requerimientos de su funcién y con el crecimiento de la empresa.

- Solicitar a Direccion de Administracion y Finanzas y/o Departamento de Recursos
Humanos, la permanente instruccion de su equipo de frabajo acerca de temas de
interés particular.

- Cumplir con los demas funciones asignadas, dentro del dambito de su
competencia.

- Desarrollar las demds funciones relacionadas con su cargo que le sean asignadas
por Direccion General,
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d. Accesorios del puesto (Recursos materiales que administra):

- Software necesario para realizar las actividades del puesto: Office (Word, Excel,
Power Point) a nivelintermedio, habilidad para el manejo de aparatos de oficina.

- Manejo a nivel usuario de plataforma Google Apps.

- Conocimiento y manejo de portales de banca en linea.

- Uso de Sistema Contable: "Contpaq” (contabilidad y facturacién)
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PERFIL ESPECIFICO DEL PUESTO

La persona que funja como Coordinador de Contabilidad deberd contar con las siguientes
capacidades y competencias para desempenar la correcta ejecucion del puesto:

a. Caracteristicas
I. Intelectugles: analitico, control de operaciones y orientado a resultados,
habilidad matemdtica, excelente memoria. Nivel intermedio de inteligencia

emocional. Alta capacidad para recordar datos contables.

2. Fiicas: Preferentemente de 25 a 28 afos, sexo indistinto, nacionalidad indistinta.
Excelente presentacion, formal.

3. Scocigles; nivel socicecondémico Medio Bajo a Medio, trato amable, fime,
servicial, capacidad de adaptabilidad. Estado Civil: indistinto.
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4. Psicologicas: Personalidad amable, alta capacidad para el razonamiento
contable y circunstancial, leal, discreto y respetuoso.

b. Habilidades

1. Instruccién: Contador Publico Titulado que cuente con Cédula profesional, con
conocimientos de auditoria, informatica, administracién, banca, tributacion vy
finanzas, legislacion bancaria, control  intemo. Preferentemente con
especializacion en drea financiera.

2. Experiencia: Minimo cinco anos preferentemente en el sistema financiero
desempeniando funciones de administracidon en contraloria, administracion,
finanzas, tesoreria y actividades administrativas intermas varias. Indispensable haber
tenido a cargo un equipo de frabgjo.

3. Criterio: Facilidad para la toma de decisiones, tfrabgjo bajo presién, alto grado
de trabagjo en equipo, pensamiento critico, escucha activa, fluidez al hablar,
persuasion, orientacion al servicio. Vision comercial y de negocio, liderazgo
ejecutivo. Orientaciéon 100% a resultados, pro actividad, seguimiento y control de
operaciones, facilidad para la investigacion y documentacion. Facilidad para la
interpretacion y explicacion de datos numéricos y contables.
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c. Esfuerzo
1. Eisico: Minimo. No sedentario.

2. Menfgl Requiere mucha atencién, concentracion y destreza en los procesos
contables y financieros, poniendo especial cuidado en la informacién que se
captura, ya que se manejan datos contables importantes y en ocasiones
confidenciales. B ritmo y volumen de trabgjo casi siempre serG constante vy
requerira atencién inmediata.

d. Responsabilidad

El representante de la Coordinacién de Contabiidad en el ejercicio de su actividad es
directamente responsable por los perjuicios resultantes de sus actos dolosos 0 culposos y por los
que infringieren normas legales, reglamentarias o estatutarias. Se maneja informacion
confidencial, financiera y de carécter fiscal, por lo que su mal uso ser@ castigado por las
instancias competentes.

e. Autoridad

Tiene la autoridad de sugerir en primera instancia acerca de las programaciones de
transferencias bancarias y o movimientos en las cuentas empresariales y del manejo de las
cuentas corporativas. Bajo previa autorizacion de la Gerencia de Contabilidad y Tesoreria, podra
efectuar los pagos y/o transferencias necesarias para el pago de activos, pasivos, créditos y/o
cualquier otra actividad administrativa contable de la consultoria vy de las empresas que ésta
maneja. Las acciones relevantes de caracter contable, deberan ser consultadas previamente
con el jefe inmediato.
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I. Condiciones de frabajo

Interior en medio ambiente controlado. El nivel de cansancio y estrés ocasionado es constante
debido al surgimiento de operaciones que requieren una atenciéon inmediata.

g. Relaciones del puesto

1. Interngs: Direccién de Administracion y Finanzas, Coordinacion de Crédito,
Gerencia de Nuevos Productos, Gerencia de Contabiidad y Finanzas,
Coordinacion de Tesoreria, Ejecutivo de Contabilidad, Coordinacién de Recursos
Humanos y Administracién, Coordinacion de Sistemas, Coordinacién Inmobiliaria,
Coordinacion Juridica, y dependiendo de las necesidades y exigencias de las
actividades, en ocasiones con el personal de las distintas Greas de la empresa.

2. Externgs: Colaboradores, despachos contables extemnos, Socios, ejecutivos
bancarios y cualquier otra persona con la que sea necesario ponerse en contacto,
dependiendo de las necesidades y exigencias de las actividades.
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INDICADORES

Entrega de proyectos en tiempos estipulados.
Respuesta por tiempos de operaciones y fransferencias bancarias diariamente,
Evaluaciones periodicas por parte de la Direccion de Administracion y Finanzas.

COMPETENCIAS

Las competencias las calificamos de la siguiente manera:
4:Alto.

3: Bueno, por encima del estandar,

2: Minimo necesario para el puesto (dentro del perfil requerido).
1: Insatisfactorio

COMPETENCIAS :

BousseeenuassneosameresonsonsanusieusseaessNnerdsseiB RN S AROnN N b eReeSTS AN TSRt Ee e su e suCdeseNase IS ERE Ry e ‘

. : ' TRABAJOEN E ORIENTACION ' INTEGRIDAD ¥

PUESTO LIDERAIGO COMUNICACION EQUIPO : PROACTIVIDAD : ALCUENTE rica

Jesssascsanancasas Messsiissaasasans fesennaisssnsainas Sesssasananannian dessssicsssssasane Sesssstonssassnnns Sesssssscnssaninnd

Coordinador : . . . .
: de 4 4 4 4 4 4

: Contabikiad : : : . .

Srvevanvemsqrasnsd Bpvevenanegeeeses Saesemsnrosnueness K swasmanennnroneiossessaose enens Tossnersrenanenss Ve enesoemeneneseed :

REQUISITOS PARA CRECIMIENTO PROFESIONAL
Puesto: Gerente de Contabilidad y Tesoreria

Experiencia laboral: Minimo tres afios como Coordinador de Area dentro de la Empresa, o bien,
cuatro anos en puesto similar en empresa financiera.

Experiencia en el sector: Minimo cinco afos en sector financiero y/o administrativo,

Nivel de estudio: Especializacion contable en sector financiero o equivalente.

Sexo: Indistinto Edad: 30 a 35 anos
lo de e s ifica
COMPETENCIAS :
T e e L T T s :
: : COMUMICACION ©  RELACIONES : I ENFOQUEDE : RANIFICACIONY °
PUESTO ! EMPOWERMENT : : i PROACTVIDAD © A :
: : T PERSUASIVA - PUBLICAS : NEGOCIOS :  CONIROL
.---én(;l;};].'-(;-(’-(;--.‘. ................ l' ................. : ---------------- ': ----------------- : ................. '\..-n.--------a...:
: Conlabildad y © - : 4 . 4 s 4 . 4 . 4 :
B L L NS - SN S fvevessessssessensiannessenssensanns - TS 2
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DESCRIPCION DE PUESTO

drssasarans B L L R T srmasassianan B T T srserane EEPT R

PUESTO‘ EJECUTIVO DE CONTABILIDAD CATEGORIA: Nivel Operativo

.

f HORARIO:  Lunes a Viernes de 9 am a é pm UBICACION: Direccién de Administracion y Finanzas

D T D S T T T 0 U AR 22k e et (A TS st R T T R O P L e e .

: REPORTA A: Coordinador de Contabilidad PERSONAL A SU CARGO: Sin personal a su cargo.

Frrsensaquranns

CONTACTOS PERMANENTES: Dlreccbn de Admlmstrocion y Finanzas, Gefencno de Comobilldod y Tesorerio,

: Coordinacién de Tesorerio, Coordinador de Contabilidad, Coordinacién de Recursos Humanos y
Adminisiracion, Ejecutivo de Recursos Humanos y Administracion, Ejecutivo de Sistemas, Auxilior Administrativo
Inmobiliario, Ejecutivo Juridico, y personal infemo de ko empresa dependiendo de los actividedes. .

: PUESTOS CONEXOS: Coordinador de Contabilidad - Eiecutivo de Contabilidad - Sin personal,

. .
L T

DESCRIPCION GENERICA

Apoya al Coordinador de Contabilidad para efectuar el adecuado registro contable de las
operaciones que realiza la Consultoria y las Financieras administradas, apegdandose a lo que
estipulan las Normas de Informacion Financiera (NIF) para el registro de las operaciones.

DESCRIPCION ESPECIFICA
a. Actividades continuas:

- Actualzar diariomente la contabilidad y los registros que deben llevarse
conforme a las normas pertinentes y cuidar que reflejen con claridad y precision la
situacién patrimonial, econdmicq, financieray funcional de la empresa.

- Elaborar conciliaciones bancarias y de cada cliente y proveedor,

- Elaborar la contabilidad diaria de todas las operaciones de crédito.

- Dar seguimiento a los requerimientos de informacién que le solicitan los auditores
externos 6 algun otro organismo externo, previa autorizaciéon de la Direcciéon
General.

- Apoyar al Jefe inmediato en las actividades que se le requiera.

- Hacer cumplir las politicas y normas institucionales en materia de contabiidad
para su establecimiento en los procesos del manejo de recursos en cualquiera de
sus instrumentos en los procedimientos contables de la Consultoria y las Financieras
administradas.

- Cumplir con la normatividad para la correcta ejecucién de los procedimientos
que garanticen el control y cumplimiento en materia contable.

- Velar por el oportuno cumplimiento de las obligaciones tributarias y sociales.

- Acceso y manejo de portales de banca en linea para financiar las operaciones
crediticias que se otorgan a los clientes.

- Registrar todas las operaciones causadas en la empresa. Llevar el control
contable de los activos fijos, los cargos diferidos y gastos pagos por anticipado, y
efectuar las conciliaciones bancarias de las diferentes cuentas.
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- Atiende los requerimientos de los auditores externos en cuestion de contabilidad.

- Brindar la Asesoria especializada que le solicite la Direccion General y/o
cualquier departamento de la empresa con la finalidad de que éstas puedan
tomar decisiones que se enmarquen dentro del ordenamiento contable; asi como
mediante el diserio y aplicacion de estrategias contables que permitan reducir las
posibles contingencias originadas durante el desarrollo de sus actividades.

b. Actividades periédicas:

- Elaborar los estados de cambios en la situacién financierq, los estados de
variaciones en el capital contable y los estados de cuenta.

- Participar en la elaboracion del Balance General y estados de resultados
mensuales, asi como la integracion final de éstos para su presentacion a la
Direccién de Administracién y Finanzas.

- Elaborar los estados financieros anuales y autorizar su version final para su
disposicion ante las instancias intemas y externas de control.

- Atender a las instancias y solicitudes en general que procedan de la Condusef y
de lka Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

- Elaborar las declaraciones provisionales mensuales de pagos de impuestos.

- Llevar a cabo los pagos de las néminas y pagos de servicios de todas las
instancias administradas.

- Atender de forma oportuna lo cambios a las disposiciones fiscales en constante
actualizacién.

- Elabora mensualmente el cdlculo de los compromisos fiscales de la Sociedad y
de las Financieras administradas ante las autoridades en materia fiscal (ISR, IVA, ISR,
IETU, IMSS, etc.

- Elabora cdliculo y registro al cierre de mes y la estimacién de la cartera crediticia.
- Elabora mensualmente para la Direccién General, los distintos reportes que
previamente definidos por la Gerencia de Administracion.

- Preparar estados financieros exactos y puntuales,

- Reqlizacién de arqueos a caja chica, cuentas principales, tarjetas de crédito y
cheques.

- Revisar con el drea de sistemas que el registro de la informacién en los sistemas
internos sea oportuna y confiable, verificando mensualmente la consistencia de los
registros, asi como implementando nuevos reportes que faciliten y agilicen el cruce
de informacién y la generacién de nueva informacién.
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c. Acfividades eventuales:

- Ayudar en la implementacion de las politicas en las diversas areas de la empresa,
asi como con las politicas sobre pagos a proveedores (condiciones de la
documentacion de adeudos, plazos, etc.), sobre pago de impuestos (pagos
anticipados y diferidos).

Apoyar en el cumplimento de las obligaciones fiscales de la empresa
(declaraciones de impuestos mensuales y anuales) y velar por su oportuno pago
y/o presentacion,

- Ayudar en la implementacién de las politicas en las diversas areas de la empresa.
- Atfender requerimientos de Instancias y Dependencias Privadas vy
Gubernamentales relacionadas con framites contables y fiscales.
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- Ser el contacto con despachos contables extemos y despachos de auditoria

externos.

- Velar por la adecuada conservacion y archivo de los soportes de la informaciéon

contable y los libros auxiliares y oficiales conforme a las normas legales vigentes.
Cumplir con las demas funciones asignadas, dentro del ambito de su

competencia.

- Desarrollar las demdas funciones relacionadas con su cargo que le sean asignadas

por Direccion General.

d. Accesorios del puesto (Recursos materiales que administra):

- Software necesario para realizar las actividades del puesto: Office (Word, Excel,
Power Point) a nivel intermedio, habilidad para el manejo de aparatos de oficina,

- Manejo a nivel usuario de plataforma Google Apps.

- Conocimiento y manejo de portales de banca en linea.

- Uso de Sistema Contable: “"Contpaqi” (contabilidad y facturacion)

PERFIL ESPECIFICO DEL PUESTO

La persona que funja como Ejecutivo de Contabilidad deberd contar con las siguientes
capacidades y competencias para desempenar la comecta ejecucion del puesto:

a. Caracteristicas

l. Infelecfugles: analitico, control de operaciones y orientado a resultados,
habilidad matemdética, excelente memoria. Nivel intermedio de inteligencia
emocional, Alta capacidad para recordar datos contables.

2. Fisicas: Preferentemente de 18 a 22 anos, sexo indistinto, nacionalidad indistinta.
Excelente presentacion, formal.

3. Sociales: nivel socicecondémico Medio Bajo a Medio, trato amable, fime,
servicial, capacidad de adaptabilidad. Estado Civil: indistinto.

4. Psicoldgicas: Personalidad amable, alta copacidad para el razonamiento
contable y circunstancial, leal, discreto y respetuoso.

b. Habilidades

1. Instruccion: Egresado de la carera de Contabilidad, preferentemente en
tramites de titulacion, con conocimientos de auditoria, informatica, administracion,
banca, tributacion y finanzas, legislacién bancaria, control interno,

2. Experiencia: Experiencia minima un ano en despacho contable y/o empresa
administrativa como auxiliar de contabilidad o equivalente.

3. Criterio: Facilidad para la interpretacion y explicacién de datos numeéricos y
contables. Aprenda facimente y tenge facilidad para la interpretacion y
explicaciéon de datos numéricos y contables.
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c. Esfuerzo
l. Eisico: Minimo. No sedentario.

2. Mental Requiere mucha atencién, concentracion y destreza en los procesos
contables y financieros, poniendo especial cuidado en la informacion que se
captura, ya que se manejan datos contables importantes y en ocasiones
confidenciales. B ritmo y volumen de trabagjo casi siempre serd constante y
requerird atencién inmediata.

d. Responsabilidad

El Ejecutivo de Contabilidad en el ejercicio de su actividad es directamente responsable por los
perjuicios resultantes de sus actos dolosos o culposos y por los que inflingieren normas legales,
reglamentarias o estatutarias. Se maneja informacién confidencial, financiera y de caracter fiscal,
por lo que sumal uso serd castigado por las instancias competentes.

e. Autoridad
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Las acciones dentro de su campo de accion deberan ser consultadas previamente con el jefe
inmediato.

f. Condiciones de frabajo

Interior en medio ambiente controlado. El nivel de cansancio y estrés ocasionado es constante
debido al surgimiento de operaciones que requieren una atencién inmediata.

g. Relaciones del puesto

1. Inferngs: Direccion de Administracion y Finanzas, Gerencia de Contabilidad y
Tesoreria, Coordinacion de Tesoreria, Coordinador de Contabilidad, Coordinacion
de Recursos Humanos y Administracion, Ejecutivo de Recursos Humanos vy
Administracién, Ejecutivo de Sistemas, Auxiliar Administrative Inmobiliario, Ejecutivo
Juridico, y dependiendo de las necesidades y exigencias de las actividades, en
ocasiones con el personal de las distintas areas de la empresa.

2. Externgs: Colaboradores, despachos contables externos, ejecutivos bancarios y
cualquier otfra persona con la que sea necesario ponerse en contacto,
dependiendo de las necesidades y exigencias de las actividades.
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INDICADORES

Entrega de proyectos en tiempos estipulados.

Respuesta por tiempos de operaciones y transferencias bancarias diariamente.

Evaluaciones periédicas por parte de la Coordinacion de Contabiidad y Gerencia de
Contabilidad y Tesoreria.

COMPETENCIAS
Las competencias las calificamos de la siguiente manera:

4:Alto.

3: Bueno, por encima del estdndar.

2 Minimo necesario para el puesto (dentro del perfil requerido).
1: Insatisfactorio

COMPETENCIAS g
e oM L I O T = SR S A L N WO . 00 o B e s s :
: : I TRABAJOEN ! . ORIENTACION : INTEGRIDADY '
PUESTO | UDERAIGO [ COMUNICACION i .o o " i PROACTIVIDAD i =) "o i iy
RPN R PO K iinen msbnass TR R ASivacsadersinsos ST R HOEAR R A PR Siidivanssscesnang :
:  Eeculivo de E . : 9 .
: Contabiidad : K 3 > 3 3 4 . - . 4
(- P RS EORIAED S Phn s amaansnsvses R Bls vn ues o mananEson LA~ 35 930000 0ms wsarasl ’

REQUISITOS PARA CRECIMIENTO PROFESIONAL
Puesto: Coordinador de Contabilidad

Experiencia laboral: Minimo dos afios como Ejecutivo de Area dentro de la Empresa, o bien, tres
anos en puesto similar en empresa financiera.

Experiencia en el sector: Minimo dos afios en sector financiero y/o administrativo.

Nivel de estudio: Titulo de Contador PUblico enfocado en sector financiero o equivalente.
Preferentemente con especializacion contable en sector financiero o equivalente,

Sexo: Indistinto Edad: 23 a 28 afios
COMPETENCIAS -
e <
: : : TRABAJOEN : : ORIENTACION : FANIACACIONY
. . A . . . . 4
: PUESTO : LIDERAIGO : COMUNICACION : SN0 : PROACTIVIDAD : CALCUENTE © CowmoL
------------------ e e
Coordinador : : 2
de : 4 : 4 : 4 : 4 : 4 : 4 :
i.Conlabiidad o eeeeeenas Teeeernenssenaesnd I S freerereerenesnes .‘
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PUESTOS CONEXOS: Gerencia de Contabilidad y Tesorerio- Coordinador de Tesoreria - Ejecutivo de Tesoreria

wstsrrssmesantarnnnnn

. NSULTORES

VERSION: 01 CODIGO: MORGY | FECHA: 1 Junio 2013 CONS
=
O DESCRIPCION DE PUESTO
l;l PUESTO: COORDINADOR DE TESORERfA - CATEGOMA Nivel ecutivo Téclico
z E..................... Fessssssntssesnsnsttann “““"“”f"““”“"“” ...........................................‘;
< : HORARIO: Lunes o Viermes de $ am a é pm : UBICACION: Direccidn de Administracién y Finanzas *
8 : REPORTA A: Director de Administracién y Finanzas : PERSONAL A SU CARGO: Ejecutivo de Tesoreria :
T " CONTACTOS PERMANENTES: Direccion de. Xa“n{.h'.s':}ac'idn'Q'i.};&h'z'é;' Coordinacién de Crédito, Gerencio de  :
=) Contabilidad y Tesorerio, Ceordinacion de Contabilidad, Ejecutivo de Tesoreria, Coordinacion de
= Operaciones, Coordinacion de Recursos Humanos y Administracién, Asistente Administrativo, Coordinacion
< de Sistemas, Coordinacion Administrative Inmobiliaria, Coordinacién Juridica, Clientes, Socios, y personal
- interno de lo empresa dependpendo de las cchvndcdes :
=
g

DESCRIPCION GENERICA

Obtener medionte estrategias financieras el maximo beneficio y rendimiento de los recursos a
través de su disposicion y manejo. Planear y controlar los flujos de efectivo destinado a las
operaciones credificias y proporcionarios oportunamente en las cantidades suficientes para que
se realicen dichas operaciones de crédito. Mantener el control de cuentas de cheques para
realizar los pagos y liquidaciones, tanto de obligaciones como de las operaciones de los servicios
ofertados. Decidir por las mejores opciones o instrumentos de inversion de fondos y plazos para
garantizar la liquidez necesaria para realizar la actividad crediticia.

DESCRIPCION ESPECIFICA
a. Actividades continuas:

- Determina e informa diariamente a la Gerencia de Contabilidad y Tesoreria, los
cambios importantes en flujos de efectivo de la Sociedad.

- Conftrola y da seguimiento a las partidas bancarias en conciliacion.

- Es responsable del correcto manejo del software proporcionado por los bancos
para llevar a cabo las operaciones bancarias de la sociedad.

- Administra adecuadamente los fokens y accesos a los portales bancarios.

- Coordinar la administracién eficaz de los recursos monetarios de la Consultoria y
las instancias administradas en diversos instrumentos en moneda nacional y/o
extranjerq, estableciendo las normas financieras para asegurar la comecta
aplicacién y fondeo de los recursos.

- Instrumentar las acciones que garanticen la coordinacién de la recepcion de los

cobros.
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- Constituir los depositos en los instrumentos e instituciones autorizados, en las
cantidades y plazos comectos que permitan obtener rendimientos, y, a su vez, se
mantenga la liquidez suficiente para que ka Consultoria y las instancias
administradas proporcionen los servicios de crédito ofertados a sus clientes.

- Administrar el sistema interno para realizar el registro, control, seguimiento vy
reportes de las operaciones crediticias y servicios del portafolio ofertado a clientes
con relacidn a las operaciones pendientes de liquidar, realizar la afectacién de
inventario, liberar entrega de fondos, emitir facturas, y demas, hasta la conclusion
y/o cierre de las operaciones, hacer eficiente el registro control de tesoreria de los
operaciones electrénicas y supervisar las operaciones de tesoreria en general.

- Proponer, aplicar y supervisar los lineamientos, politicas y normas para recibir y
depositar los ingresos y realizar los egresos correspondientes a 10s compromisos
contraidos por la Sociedad y las instancias financieras administradas.

- Coordinar, programar y supervisar el correcto registro de los ingresos por
transferencias, cobranza extrajudicial y descuentos por pronto pago de los clientes
de las entidades administradas por la Sociedad.

- Recibir, registrar, depositar, guardar y custodiar los recursos financieros y los
diversos documentos importantes de la Sociedad, pagarés, escrituras, contratos
originales, etc.

- Canalizar con oportunidad y eficacia los recursos financieros hacia las distintas
dareas de la Sociedad y otros beneficiarios, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

- Solicitar a las instituciones bancarias los estados de cuenta, avisos de cargo vy
crédito, chequeras y, en general, todo tipo de operaciones bancarias que sean
requeridas en caso de alguna aclaracion interna de alguna situacién en
particular,

- Mantener permanentemente informado y de manera oportuna al Gerente de
Contabilidad y Tesoreria, de las actividades realizadas.

- Controlar la disposicion de efectivo para determinar la liquidez y las alternativas
de inversion,

- Supenvisar la aplicacion de las politicas y procedimiento para la recepcién de
documentos y elaboracion de facturas para la atencidén a los clientes y
proveedores.

s

O
O
O
~
=
=
>
O
O
~
O
m
—
m
"
O
-
m
=
>

b. Actividades periédicas:

- Supervisa la comrecta elaboraciéon de los cheques emitidos por la Sociedad y de
que las firmas se recaben correctamente.

- Revisa mensualmente las conciliaciones de las distintas cuentas bancarias que
tiene la Sociedad.

- Atiende los requerimientos de los diferentes bancos sobre alguna peticiéon de
informacién, tendiente a cctualizar el expediente de Velco Consultores y las
entidades administradas.

- Revisa mensualmente las conciliaciones de las diferentes cuentas del balance
donde interviene la tesoreria,

- Evaluar el comportamiento de los ingresos y valores de la Sociedad, para
mantener promedios bancarios, invertir excedentes y detectar posibles
desviaciones, erores u omisiones que puedan existi, y aplicar las medidas
correctivas pertinentes,
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- Recibir y revisar quincenalmente las néminas, recibos y demdas documentacion
respalde para el pago de las remuneraciones al personal, programar en
coordinacion con la Coordinacion de Administracién y Recursos Humanos, vy
efectuar los pagos por servicios personales prestados a la Sociedad, conforme a los
lineamientos y mecanismos establecidos.

- Efectuar semanal, quincenal o mensualmente el pago de honorarios por servicios
profesionales independientes prestados a la Sociedad, conforme a los confratos y
la documentacién comprobatoria correspondientes.

- Recibir quincenalmente de la Coordinacion de Administracion y Recursos
Humanos la documentacion soporte de los descuentos y retenciones que se
hagan al personal, de cuotas y aportaciones voluntarias de seguridad social, asi
como programar el pago de impuestos, seguros, créditos y otros conceptos
autorizados, que sean aplicables en el cdlculo de la nédmina; expedir los cheques
respectivos y/o programar las transferencias para entregarias a las entidades
correspondientes si es el caso.

- Autorizar y realizar mensualmente los pagos de las facturas, recibos, estimaciones
de proyectos y demas documentacion comprebatoric que ampare compromisos
contraidos por la Sociedad con proveedores, contratistas y prestadores de
servicios, de acuerdo a los pedidos o contratos relativos y con estricta observancia
de los ineamientos, normas y procedimientos vigentes establecidos.

- Autorizar el pago de las cantidades en efectivo que deban cubrirse por
concepto de vidgticos y pasajes por las comisiones oficiales que se hayan
autorizado al personal de la Sociedad.

- Revisar que la facturacién se elabore de acuerdo a las tarifas avtorizadas y a los
porcentajes de descuento pactados; asi como a las especificaciones establecidas
en los contratos de cesion parcial de derechos y prestadores de servicios.

- Brindar la Asesoria especializada que le solicite la Direccién General y/o
cualquier departamentc de la empresa con la finclidad de que éstas puedan
tomar decisiones que se enmarquen dentro del ordenamiento contable; asi como
mediante el disefio y aplicaciéon de estrategias contables que permitan reducir las
posibles contingencias originadas durante el desarrollo de sus actividades,

- Supervisar los controles intermnos en el procesamiento de las transacciones
financieras (fondeo).

- Supervisar la realizacion de arqueos a caja chicq, cuentas principales, tarjetas de
créditoy cheques.

-Supervisar con el drea de sistemas que el registro de la informacion sea oportuna y
confiable, verificando mensualmente la consistencia de los registros, asi como
implementando nuevos reportes que faciliten y agilicen el cruce de informacién y
la generacién de nueva informacion.
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c. Actividades eventuales:

- Coordinar el pago de las reservaciones y compra de boletos para el fraslado del

personal de la Sociedad acorde al presupuesto establecido por la Direccion de

Administracion y Finanzas.

- Realizar las inversiones convenientes cumpliendo con la normatividad para el

aprovechamiento de los mismos.

- Ayudar en la implementacion de las politicas en las diversas areas de la empresq,

asi como con los politicas sobre pagos a proveedores (condiciones de la

documentacién de adeudos, plazos, etc.), sobre pago de impuestos (pagos

anticipados y diferidos).

- Elaborar y verificar el adecuado cumplimento de las obligaciones fiscales de la

empresa (declaraciones de impuestos mensuales y anuales) y velar por su

oportuno pago y/o presentacion.

- Ayudar en la implementacion de las politicas en las diversas areas de la empresa.
Atender requerimientos de Instancias y Dependencias Privadas vy

Gubernamentales relacionadas con trémites contables y fiscales.

- Participar activamente en la realizacién de los manuales técnicos operativos,

documentacién, fichas técnicas y procedimientos especificos de su areq, para su

uso y consulta de los demdas colaboradores de la empresa.

- Es responsable de desarrollar los recursos humanos a su cargo, de acuerdo con

los requerimientos de su funcién y con el crecimiento de la empresa.

- Solicitar a Direccion General y/o Departamento de Recursos Humanos, la

permanente instruccion de su equipo de trabgjo acerca de temas de interés

particular.

- Cumplir con las demdas funciones asignadas, dentro del ambito de su

competencia.

- Desarrollar las demas funciones relacionadas con su cargo que le sean asignadas

por Direccion General.
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d. Accesorios del puesto (Recursos materiales que administra):

- Software necesatrio para realizar las actividades del puesto: Office (Word, Excel,
Power Point) a nivelintermedio, habilidad para el manejo de aparatos de oficina.

- Manejo a nivel usuario de plataforma Google Apps.

- Conocimiento y manejo de portales de banca en linea.

- Uso de Sistema Contable: “"Contpaq" (contabilidad y facturacion)
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PERFIL ESPECIFICO DEL PUESTO

La persona que funja como Coordinador de Tesoreria deberd contar con las siguientes
capacidades y competencias para desempenar la correcta ejecucion del puesto:

a. Caracteristicas
I. Intelectugles: analitico, control de operaciones y orientado a resultados,
habilidad matemdtica, excelente memoria. Nivel intermedio de inteligencia

emocional. Alta capacidad para recordar datos contables.

2. Fiicas: Preferentemente de 25 a 28 afos, sexo indistinto, nacionalidad indistinta.
Excelente presentacion, formal.

3. Scocigles; nivel socicecondémico Medio Bajo a Medio, trato amable, fime,
servicial, capacidad de adaptabilidad. Estado Civil: indistinto.
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4. Psicologicas: Personalidad amable, alta capacidad para el razonamiento
contable y circunstancial, leal, discreto y respetuoso.

b. Habilidades

1. Insfruccién: Contador Publico Titulado o Administrador de Empresas Titulado que
cuente con Cédula profesional, con conocimientos de auditoria, informdatica,
administracion, banca, tributacion y finanzas, legislacién bancaria, control interno.
Preferentemente con especializacion en area financiera.

2. Experiencia: Minimo cinco anos preferentemente en el sistema financiero
desempeniando funciones de administracidon en contraloria, administracion,
finanzas, tesoreria y actividades administrativas intermas varias. Indispensable haber
tenido a cargo un equipo de frabgjo.

3. Criterio: Facilidad para la toma de decisiones, tfrabgjo bajo presién, alto grado
de trabagjo en equipo, pensamiento critico, escucha activa, fluidez al hablar,
persuasion, orientacion al servicio. Vision comercial y de negocio, liderazgo
ejecutivo. Orientaciéon 100% a resultados, pro actividad, seguimiento y control de
operaciones, facilidad para la investigacion y documentacion. Facilidad para la
interpretacion y explicacion de datos numéricos y contables.
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c. Esfuerzo
1. Eisico: Minimo. No sedentario.

2. Menfgl Requiere mucha atencién, concentracion y destreza en los procesos
contables y financieros, poniendo especial cuidado en la informacién que se
captura, ya que se manejan datos contables importantes y en ocasiones
confidenciales. B ritmo y volumen de trabgjo casi siempre serG constante vy
requerira atencién inmediata.

d. Responsabilidad

El representante de la Coordinacién de Tesoreria en el ejercicio de su actividad es directamente
responsable por los perjuicios resultantes de sus actos dolosos © culposos y por los que infringieren
normas legales, reglamentarias o estatutarias. Se maneja informacion confidencial, financiera y
de caracter fiscal, por lo que su mal uso serd castigado por las instancias competentes

e. Autoridad

Tiene la autoridad de sugerir en primera instancic acerca de las programaciones de
transferencias bancarias y © movimientos en las cuentas empresariales y del manejo de las
cuentas corporativas. Bajo previa autforizacion de la Gerencia de Contabilidad y Tesoreria, podra
efectuar los pagos y/o transferencias necesarias para el pago de activos, pasivos, créditos y/o
cualquier otra actividad administrativa de la consultoria y de las empresas que ésta maneja. Las
acciones relevantes en el flujo de efectivo de las cuentas empresariales para efectos de
financiamiento de productos crediticios, deberan ser consultadas previamente con el jefe
inmediato.

O
O
O
~
o
=
>
O
®)
~
O
m
—
m
"
O
-
m
=
>

I. Condiciones de frabajo

Interior en medio ambiente controlado. El nivel de cansancio y estrés ocasionado es constante
debido al surgimiento de operaciones que requieren una atenciéon inmediata.

g. Relaciones del puesto

1. Interngs: Direccién de Administracion y Finanzas, Coordinacion de Crédito,
Gerencia de Contabilidad y Tesoreria, Coordinaciéon de Contabilidad, Ejecutivo de
Tesoreria, Coordinacién de Operaciones, Coordinacién de Recursos Humanos y
Administracion, Asistente Administrativo, Coordinacion de Sistemas, Coordinacion
Administrativa Inmobiliaria, Coordinacién Juridica, y dependiendo de las
necesidades y exigencias de las actividades, en ocasiones con el personal de las
distintas areas de la empresa.

2. Externgs: Colaboradores, despachos contables extemnos, Socios, ejecutivos
bancarios y cualquier otra persona con la que sea necesario ponerse en contacto,
dependiendo de las necesidades y exigencias de las actividades,
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% INDICADORES
6 Entrega de proyectos en tiempos estipulados.
< Respuesta por tiempos de operaciones y fransferencias bancarias diariamente.
~N Evaluaciones periddicas por parte de la Gerencia de Contabilidad y Tesoreria y la Direccion de
— Administracion y Finanzas.
P
Zt') COMPETENCIAS
o= Las competencias las calificamos de la siguiente manera:
w 4:Alto,
=) 3: Bueno, por encima del estandar.

2: Minimo necesario para el puesto (dentro del perfil requerido).
=i 1: Insatisfactorio
<<
= COMPETENCIAS :
= R N aNe e N e e TS :
< : : ! TRABAJOEN ! ORIENTACION : INTEGRIDADY
E PUESTO ; LIDERAIGO : COMUNICACION : EQUIFO : PROACTIVIDAD © ALCUENTE €nca

fecesscsnsnancanas Messsiasanananins fessnnaianananinas Sessssiananannian dessasiasasasaians fesssiianananiaans Sesssiasanananiand
(‘(xmlnkul‘cx 4 4 ; 4 : 4 ; 4 ' 4
de Tesoreta - - : . .

REQUISITOS PARA CRECIMIENTO PROFESIONAL
Puesto: Gerente de Contabilidad y Tesoreria

Experiencia laboral: Minimo tres afios como Coordinador de Area dentro de la Empresa, o bien,
cuatro anos en puesto similar en empresa financiera.

Experiencia en el sector: Minimo cinco afos en sector financiero y/o administrativo,
Nivel de estudio: Titulo de Contador Publico con cédula profesional enfocado en sector
financiero © equivalente. Preferentemente con especializacion en sector financiero ©

equivalente.

Sexo: Indistinto Edad: 30 a 35 anos

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

COMPETENCIAS :
: : : COMUNICACION © RELACIONES ' : ENFOQUEDE : PLANIFICACION Y
: PUESTO EMPOWERMENT D OPERSUASIVA PUBLICAS PROACNVIDAD ! NEcocCIOs CONTROL
------------------ e I I
Gerente de :
¢ Contabildad y : 4 : 4 . 4 - 4 : 4 - 4 :
lesoreria . . . :
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- L
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DESCRIPCION DE PUESTO —
SN SR A s R S O
Puesw EJECUTIVO DE TESORERIA : CATEGORIA: Nivel Operativo : S
f HORARIO:  Lunes a Viernes de 9 am a é pm : UBICACION: Direccién de Administracién y Finanzas <
: REPORTA A: Coordinador de Tesoreria : PERSONAL A SU CARGO: Sin personal a su cargo. : ()
: c ™m
'é:é'ri'rl«'c'tési PERMANENTES: CONTACTOS PERMANENTES: Dreccion de Adminkiracién y Finanzos, : —
: Coordinacién de Crédito, Gerencia de Contabilidad y Tesorerio, Coordinacién de Contabilidad, Ejecutivo de * 31,
: Conlabilidad, Coordinador de Tesoreria, Ejecutivos de Operaciones, Ejecutivo de Recursos Humanos y : O
: Adminisiracién, Asistente Administrativo, Ejecutivo de Sistemas, Asistente Administrativo Inmobiliario, ecutivo =
. Jund'co Chenies Socios, y personalinterno de la empresa dependiendo de las actividades. TR : "
: -~
E PUESTOS CONEXOS: Coordinador de Tesoreria - Hecutivo de Tesoreria - Sin personal. ;
DESCRIPCION GENERICA

Recibir, custodiar, controlar y registrar los ingresos y egresos, fondos, valores, disponibilidades
bancarias y flujo de los recursos econdémicos de la Consultoria y las Financieras administradas,
para la realizacion de movimientos en operaciones financieras, previendo la liquidez necesaria
para cumplir con los compromisos de las entidades anteriores. Apoya en la coordinacién de la
implementacion de la politica financiera en lo relacionado con el manejo de fondos para
ajustarlo a la capacidad financiera del organismo; todo esto, haciendo un uso racional de las
fuentes de crédito y de la gama de aplicaciones que se le presenten,

DESCRIPCION ESPECIFICA
a. Actividades continuas:

- Andliza y reporta diariamente a la Coordinacién de Tesorerig, los flujos de efectivo
de la Sociedad.

- Notifica diariamente al Coordinador de Tesoreria las solicitudes crediticias para
contemplar la salida del fiujo de efectivo.

- Instrumentar las acciones que garanticen la coordinacion de la recepcién de los
cobros.

- Constituir los depdésitos en los instrumentos e instituciones autorizados, en las
cantidades y plazos comnectos que permitan obtener rendimientos, y, a su vez, se
mantenga la liquidez suficiente para que la Consultoria y las instancias
administradas proporcionen los servicios de crédito ofertados a sus clientes,

- Realiza en el sistema intemno el registro, control, seguimiento y reportes de las
operaciones crediticias y servicios del portafolio ofertado a clientes con relacién a
las operaciones pendientes de liquidar, realizar la afectacién de inventario, liberar
entrega de fondos, emitir facturas, y demdas, hasta la conclusién y/o cierre de las
operaciones, hacer eficiente el registro control de tesoreria de las operaciones
electrénicas y supervisar las operaciones de tesoreria en general.
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- Aplicar los lineamientos, politicas y normas para recibir y depositar los ingresos y
realizar los egresos correspondientes a los compromisos contraidos por la Sociedad.
- Dar seguimiento a los ingresos por transferencias, cobranza extrojudicial y
descuentos por pronto pago de los clientes de las entidades administradas por la
Sociedad.

- Registrar el importe de los ingresos y egresos y formular informes diarios, asi como
el resumen mensual de los mismos; elaborar conciliaciones de estos recursos y
diariamente determinar los saldos en bancos, a fin de mantener actualizada la
disponibilidad de recursos.

- Mantener permanentemente informado y de manera oportuna al Coordinador
de Tesoreriq, de las actividades realizadas.

- Integrar la informacién que sirva de base a las dreas de Operaciones y Cobranza
para reaqlizar la recuperacién de cartera de clientes.

- Aplicar las politicas y procedimiento para la recepcion de documentos vy
elaboraciéon de facturas para la atencién a los clientes y proveedores.

- Revisar el procedimiento de entrega-recepcion de informacion con el drea de
Operaciones para eficientar la facturaciéon y cobro de los servicios financieros.

- Velar porque se encuentren al dia la contabilidad y los registros que deben
llevarse conforme a las normas pertinentes y cuidar que reflejen con claridad vy
precision la situacién patrimonial, econdémica, financiera y funcional de la
empresa.

- Velar por el oportunoe cumplimiento de las obligaciones tributarias y sociales.

- Registrar todas las operaciones causadas en la empresa. Llevar el control
contable de los activos fijos, los cargos diferidos y gastos pagos por anticipado, y
efectuar las conciliaciones bancarias de las diferentes cuentas.
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b. Actividades periédicas:

- Se encarga de la elaboracion de los cheques emitidos por la Sociedad y de
recabar las firmas respectivas.

- Elabora mensualmente las conciliaciones de las diferentes cuentas del balance
donde interviene la tesoreria.

- Registrar los recursos financieros y los diversos documentos importantes de la
Sociedad, pagarés, escrituras, contratos originales, etc.

- Apoyar con la programaciéon de los pagos de las facturas, recibos, estimaciones
de proyectos y demdas documentacibn comprobatorios que amparen
compromisos contraidos por la Sociedad con proveedores, contratistas vy
prestadores de servicios, de acuerdo a los pedidos o contratos relativos y con
estricta observancia de los lineamientos, normas y procedimientos vigentes
establecidos.

- Atender y facilitar mensualmente las revisiones y arqueos de caja chica que se
lleven a cabo en la practica de auditorias internas y externas,

- Elaborar la facturacion mensual de acuerde a las tarifas autorizadas y a los
porcentajes de descuento pactados; asi como a las especificaciones establecidas
en los contratos de cesion parcial de derechos y prestadores de servicios.

- Elaborar mensualmente los controles intermnos en el procesamiento de los
transacciones financieras (fondeo).

- Realizacion de arqueos a caja chica, cuentas principales, tarjetas de crédito y
cheques.
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- Coordinar con el area de sistemas que el registro de la informaciéon sea oportuna
y confiable, verificando mensualmente la consistencia de los registros, asi como
implementando nuevos reportes que faciliten y agilicen el cruce de informacién y
la generacién de nueva informacioén.

c. Actividades eventuales:

- Redlizar el pago de las cantidades en efectivo que deban cubrirse por concepto
de vidticos y pasajes por las comisiones oficiales que se hayan autorizado al
personal de la Sociedad.

- Ayudar en la implementacion de las politicas en las diversas areas de la empresa,
asi como con las politicas sobre pagos a proveedores (condiciones de la
documentacion de adeudos, plazos, etc.), sobre pago de impuestos (pagos
anticipados y diferidos).

- Ayudar en la implementacion de las politicas en las diversas areas de la empresa.
- Velar por la adecuada conservacion y archivo de los soportes de la informacion
contable y los libros auxiliares y oficiales conforme a las normas legales vigentes,

- Cumplir con los demdas funciones asignadas, dentro del dambito de su
competencia.

- Desarrollar las demas funciones relacionadas con su cargo que le sean asignadas
por Direcciéon General.
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d. Accesorios del puesto (Recursos materiales que administra):

- Software necesaric para realizar las actividades del puesto: Office (Word, Excel,
Power Point) a nivelintermedio, habilidad para el manejo de aparatos de oficina.

- Manejo a nivel usuario de plataforma Google Apps.

- Conocimiento y manejo de portales de banca en linea.

- Uso de Sistema Contable: "Contpaqgi” (contabilidad y facturacion)

PERFIL ESPECIFICO DEL PUESTO

La persona que funja como Ejecutivo de Tesoreria deberd contar con las siguientes capacidades
y competencias para desempenar la correcta ejecucion del puesto:

a. Caracteristicas
l. Infelectugles: analitico, control de operaciones y orientado a resultados,
habilidad matemadatica, excelente memoria. Nivel intermedio de inteligencia
emocional. Alta capacidad para recordar datos contables.

2. Fisicas: Preferentemente de 18 a 25 afos, sexo indistinto, nacionalidad indistinta.
Excelente presentacion, formal.

3. Socigles: nivel socicecondémico Medio Bajo a Medio, trato amable, firme,
servicial, capacidad de adaptabilidad. Estado Civil: indistinto.

4. Psicolégicas: Personalidad amable, alta capacidad para el razonamiento
contable y circunstancial, leal, discreto y respetuoso.
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b. Habilidades

1. Instruccién: Egresado de la camera de Contabilidad, preferentemente en
trémites de titulacién, con conocimientos de auditoria, informdatica, administracién,
banca, tributacion y finanzas, legislacién bancaria, control interno.

2. Experiencig: Experiencia minima un afio en despacho contable y/o empresa
administrativa como auxiliar de contabilidad o equivalente.

3. Criterio: Facilidad para la interpretacién y explicacion de datos numéricos y
contables. Aprenda fdacimente y tenga faciidad para la interpretacion vy
explicacion de datos numéricos y contables.

c. Esfuerzo
1. Eisico: Minimo. No sedentario.

2. Mental Requiere mucha atencion, concentracion y destreza en los procesos
contables y financieros, poniendo especial cuidado en la informacién que se
captura, ya que se manejan datos contables importantes y en ocasiones
confidenciales. B ritmo y volumen de trabagjo casi siempre serd constante vy
requerird atencién inmediata.
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d. Responsabilidad

El Ejecutivo de Tesoreria en el ejercicio de su actividad es directamente responsable por los
perjuicios resultantes de sus actos dolosos o culposos y por los que infringieren normas legales,
reglamentarias o estatutarias. Se maneja informacién confidencial, financiera y de cardcter fiscal,
por lo que su mal uso serd castigado por las instancias competentes.

e. Autoridad

Las acciones dentro de su campo de accion deberdn ser consultadas previamente con el jefe
inmediato.

f. Condiciones de frabajo

Interior en medic ambiente controlado. El nivel de cansancio y estrés ocasionado es constante
debido al surgimiento de operaciones que requieren una atencion inmediata.

g. Relaciones del puesto

1. Inferngs: Direccién de Administraciéon y Finanzas, Gerencia de Contabilidad y
Tesoreria, Coordinacién de Tesoreria, Coordinador de Contabilidad, Coordinaciéon
de Recursos Humanos y Administracion, Ejecutivo de Recursos Humanos vy
Administracién, Ejecutivo de Sistemas, Auxiliar Administrative Inmobiliario, Ejecutivo
Juridico, y dependiendo de las necesidades y exigencias de las actividades, en
ocasiones con el personal de las distintas areas de la empresa.

2. Externgs: cualquier persona con la que sea necesario ponerse en contacto,
dependiendo de las necesidades y exigencias de las actividades.

ELABORO REVISO APROBO
Nomiwe: £k C Lug Nomixe: Nomixe:
Cango: £ tivo de Recur HUMGs Cargo: Cargo:
Fecha: 28 Agesto 2 Fecha: Fecha:

[I0VA M ANUAL DE ORGANIZACION

278



VELCO CONSULTORES, S.C.

TITULO: Manual de Organizacion | Pagina 103 de 190 ‘ \ve|CC

8 NSULTOR

VERSION: 01 CODIGO: MORGY | FECHA: 1 Junio 2013 GRNSULICRES
m
INDICADORES L
. : m
Entrega de proyectos en tiempos estipulados. (@)
Respuesta por tiempos de operaciones y transferencias bancarias diariamente. c
Evaluaciones periédicas por parte de la Coordinacion de Contabiidad y Gerencia de —
Contabilidad y Tesoreria. 2
COMPETENCIAS O
. . . O
Las competencias las calificamos de la siguiente manera: m
—
4:Alto. m
3: Bueno, por encima del estdndar. w
2 Minimo necesario para el puesto (dentro del perfil requerido). O
1: Insatisfactorio ~
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- m
COMPETENCIAS : E

: : D MABAJOEN . i OMENTACION © INTEGRIDADY
PUESTO : LIDERAIGO : COMUNICACION : EQUIPO : PROACTIVIDAD © ALCUENTE nca
Jeesssinsncnsnanas Sessssiasanaanias fessaniinanannians Sesesisananinania Geresasassainaaias Sesssiisananaiians Sessienananananand :
Ejecutivo de E . : .
Tesorerio 2 : 3 : 3 : 4 : 2 : 4

REQUISITOS PARA CRECIMIENTO PROFESIONAL
Puesto: Coordinadoer de Tesoreria

Experiencia laboral: Minimo dos afios como Ejecutivo de Area dentro de la Empresa, o bien, tres
anos en puesto similar en empresa financiera.

Experiencia en el sector: Minimo dos afios en sector financiero y/o administrativo.

Nivel de estudio: Titulo de Contador Publico enfocado en sector financiero o equivalente,
Preferentemente con especializacién contable en sector financiero o equivalente,

Sexo: Indistinto Edad: 25 a 28 anos
..Desamallode.competencias @sDeCliCaS: ... cuvviviriiitiiiiiiiriiiiiieiiiiiier i s s e
: COMPETENCIAS :
e TS K

: : : TRABAJOEN ! : ORIENTACION : FANIACACIONY
. . A . . . . 4
: PUESTO : LIDERAIGO : COMUNICACION : EQUNO : PROACTIVIDAD : ALCLENTE @ cowmoL
------------------ ‘--.-c-.a.a.-..-..f---.-o-...n..---c‘\----.-.-..-....co:---.--...---a-.-'l..-.--.-.-...----a.\-o-c-...n.-.-.c-.
Coordinad 3
QOIdiNOC -01 4 4 4 : “ 4 4
de Tesoreria :
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DESCRIPCION DE PUESTO

............................................................................................................................

PUESTO: GERENTE DE SISTEMAS Y NUEVOS PROYECTOS CATEGORIA: Nivel Estratégico

R R L L L -

=
N
Z s . . "
< : HORARIO: Lunes o Viernes de 9 am a é6 pm : UBICACION: Direccidn de Administracion y Finanzas
oz : :
O : REPORTA A: Director de Administracién y Finanzas : PERSOMALA SP ARG OB O SUMmoN,
: : Ejecutivo de Sistemas
g R T R S S S R R A S G R :
- CONTACTOS PERMANENTES: Todo el personal inferno de ko empresa y proveedores de servicios tecnolégicos.
- PUESTOS CONEXOS: Director de Administracién y Finanzas - Gerente de Sistemas v Nuevos Provectos -
= : Coordinador de Sistemas
< Bt eresteecanensosesonsetrenssecessnesensnsitonsiesihonsseteeiosesestisstattesissesssacasasssstssonsscasnsscncnsasoncsnsssaned

DESCRIPCION GENERICA

Planifica, organiza, dirige y controla los recursos a su cargo (personal, presupuesto, equipo y
materiales) para satisfacer los requerimientos técnicos, de costo y de tiempo para finalizar con
éxito los proyectos bajo su responsabilidad.

Asegura que los proyectos de la empresa se terminen con calidad, dentro del presupuesto y
fiempo esfipulados, coordinande las actlividades de los distintos miembros del equipo para
asegurar que las tareas se realicen correctamente y en el tiempo adecuado. Debe ser el lider
durante todo el proyecto y motivar a su equipo en cada una de las tareas asignadas.

DESCRIPCION ESPECIFICA
a. Actividades continuas:

- Participar en la integraciéon de los equipos en cada proyecto y definir los perfiles
necesarios para los responsables y las actividades a realizar, evaluando las
propuestas de los candidatos y su capacidad técnica profesional de acuerdo a los
perfiles de puesto establecidos por la empresa.

- Vigilar que la calidad, los costos y los tiempos de cada proyecto se gestionen
adecuadamente.

- Establecer la relacién permanente los contactos esenciales para identfificar
nuevas oportunidades en los proyectos que se desarrollan dentro de la Sociedad.

- Coordinar con los Directores, Gerentes y Coordinadores de o empresa y con la
Direccidon General, los espacios para las reuniones estratégicas, disefiando las
presentaciones de negocio sobre las acciones y/o soluciones que se
implementaran en la empresa y sus procesos.
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- Coordinar con todas las areas de la empresa que los proyectos en los que se
participe consideren constantemente la capacidad de cumplimiento de la
empresay los objetivos deseados de rentabilidad para cada érea de la misma.
Enfregar Informes quincenales de dichos avances a Direccion General.

- Garantizar el suministro oportuno de los recursos que sean requeridos por los
proyectos realizados, verificando que estos se soliciten de manera oportuna y
acuerdo a los procedimientos establecidos por las politicas de la empresa.

- Proporcionar el seguimiento oportuno y preciso a los proyectos consolidados en la
empresa, verificando el cumplimiento de las tareas programadas (lineas de base),
el andlisis de posibles incidencias y retrasos y la implementacion de las acciones
correcfivas, en coordinaciéon con el personal esiratégico participante en cada
proyecto.

- Garantizar que todo el personal que colaborard en el proyecto cuente con la
informacién necesaria para desarrollar las actividades que le coresponde.

- Manejar correctomente la informacién necesaria para mantener en buen
funcionamiento los canales de comunicaciéon pertinentes en el equipo.

- Orientar y saber delegar a su equipo las tareas comespondientes sin dejar de
supervisar las actividades,

- Supervisar en cada pase del proyecto que los gastos ejercidos, utilzacién de los
activos y manejo de recursos se efectie de acuerdo a las politicas establecidas
por la empresa y de acuerde a lo programado en el conirato.

- Coordinar con el area administrativa, la gestion de los recursos para el pago
oportuno de servicios extraordinarios (si fuera el caso) y el suministro de los gastos
diarios de operacion con base en los procedimientos y politicas
establecidas por la Empresa.

- Verificar y evaluar con los Lideres de Proyecto a su cargo (Directores, Gerentes y
Coordinadores), los reportes generados por los costos de operacién de cada parte
del proyecto, andlisis del gasto, rendimiento de personal y comporiamiento
presupuestal, realizandoe en caso de que sea necesario la implementacion de
acciones correctivas.

- Establecer comunicacién permanente con la Direccidon General, para
mantenerlo informado de los pormenores relevantes de los proyectos,
aprovechando los medios electrénicos disponibles (videoconferencias, correo
electrénico, chat, etc.).

- Proponer, promover, instaurar y apoyar el desarrollo del Sistema de Gestién de
Calidad Integral de la Sociedad, verificando que el personal estratégico
responsable de los procesos internos de su  area se involucre en el mejoramiento
continuo de los procesos generales y en la efectividad del sistema.

- Dar seguimiento oportuno a los controles de gestion de calidad y seguridad en los
proyectos y analizar el cumplimiento de los procesos y politicas operativas.
Analizar al menos de manera mensual los resultados y observaciones obtenidas
para (en caso de) instruir las acciones correctivas a realizarse. Promover en el
personal integrado a los proyectos el cumplimiento de las politicas de calidad y
seguridad en el trabgjo.

- Conocer y evaluar el desarrollo tecnolégico en software, y su adaptaciéon a los
planes y objetfivos de la Empresa (en caso de ser un proyecto enfocado a lo
tecnolégico).

- Mantener el funcionamiento de los nuevos sistemas de informacién derivadas de
los proyectos implementados, las veinticuatro horas, los siete (7) dias de la semana.
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- Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los recursos
informdticos y administrativos con los que cuenta la Empresa /antes, durante vy
después de la realizacion del proyecto).

- Identificar constantemente, durante y posterior al término de los proyectos y en
coordinacion con Direccion General las necesidades y oportunidades que puedan
surgir en las areas para gestionar cambios yfo actualizaciones en los sistemas.

b. Actividades periddicas:

- Identificar y evaluar periddicamente los riesgos de la informacién, asociados a la
Tecnologia de Informacion, y plantear los controles pertinentes con el fin de
eliminar, o reducir estos riesgos a niveles aceptables.

- Realizar constantemente un andlisis de los avances y los riesgos en cada parte del
proyecto.

- Realizar al menos de manera mensual reuniones de revision con cada uno de los
departamentos parficipantes en el proyecto para revisar avances, analizar y
evaluar el desempeno de los elementos estratégicos y de los equipos de frabajo
asignados a los proyectos en opéeracion.

- Realizar conjuntamente con el area Administrativa el control presupuestal de
cada proyecto, evaluando en forma periddica y precisa el resultado de los costos
de operacion ejercidos contra los proyectados, implementando de manera
efectivay oportuna las acciones correctivas que sean procedentes.

- Implementar nuevas soluciones tecnolégicas (nuevos proyectos), encargdndose
de su evaluacion y su implementacion en la plataforma empresarial utilizada.

- Evaluar semestralmente el comportamiento de los sistemas de cada drea y el
nivel de satisfaccion y utilidad del sistema con los usuarios.
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¢. Actividades eventuales:

- Establecer conjuntamente con la Direccion General, la proyeccion de los
proyectos a consolidar de acuerdo a los objetivos de rentabilidad deseados y de
la factibilidad con base en las expectativas deseadas por la Empresa.

- Desarrollar e implementar un plan anual de proyectos.

- Realizar conjuntamente con el Director General la planeaciéon estratégica de los
proyectos a su cargo, diseriando los objetivos estratégicos a cumplir de acuerdo a
la filosofia empresarial, asi como al estudio de las fortalezas, debilidades, amenazas
y oportunidades en torno a las areas de la empresa,

- Coordinar con el personal estratégico que participa en los proyectos, la
realzaciéon de los planes de frabajo y disefic de ruta critica de cada proyecto,
asegurando que éstos queden registrados bajo la metodologia y sistema de la
administracién de proyectos. )

- Solicitar en coordinacién con el Area de Recursos Humanos, los programas de
formacién, capacitacion y desarrollo de competencias del personal involucrado
enlos proyectos.

- Establecer en conjunto con el drea de Recursos Humanos los sistemas de
evaluacion del desemperio profesional de la empresa en cadce proyecto,
definiendo conjuntamente con los Lideres de proyecto sus metas en los periodos
que correspondan. Validar el cierre de los proyectos en operacion, verificando el
cumplimiento total de la planeaciéon estratégica y los resultados proyectados.

- Es responsable de desarroliar los recursos humanos a su cargo, de acuerdo con
los requerimientos de su funcién y con el crecimiento de la empresa.

ELABORO REVISO APROBO
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- Archivo y organizaciéon de documentacién propia del area.

- Cumplir con la emision y revision de informes, anexos y reportes para las areas
solicitantes.

- Desarrollar las demds funciones relacionadas con su cargo que le sean asignadas
por Direccion General y su jefe inmediato.

d. Accesorios del puesto (Recursos materiales que administra):

- Software necesario para realizar las actividades del puesto: Paqueteria Basica
Office (Word, Excel, Power Point] a nivel intermedio o usuario, habilidad para el
manejo de aparatos de oficina,

- Manejo a nivel usuario de plataforma Google Apps.

- Aparatos de oficina.

En Administracion y Control de Proyectos:

- Metodologia Project Management

- Manejo de software de administracion y control de proyectos
- Windows y Ofimdtica; Microsoft Project

- Planeacion Estratégica

- Sistemas de Gestion de Calidad ISO

PERFIL ESPECIFICO DEL PUESTO

La persona que funja como Gerente de Sistemas y Nuevos Proyectos deberd contar con las
siguientes capacidades y competencias para desempenar la correcta ejecucion del puesto:

a. Caracteristicas

l. Intelectugles: andlifico, altamente estratégico y ejecutivo, capacidad para
administrar actividades simultaneas, habiidad matematica, excelente memoria y
capacidad de comprension de factores externos. Facilidad de entendimiento,
saber explicar facilmente y dirigir a equipos de trabagjo.

2. Eisicgs: Preferentemente de 25 a 30 anios, sexo indistinto, nacionalidad indistinta.
Excelente presentacion, formal.
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3. Socigles: nivel socioecondémice Medio Bajo a Medio, trato amable, firme,
tolerante, servicial, capacidad de adaptabilidad, audacia y vivacidad. Estado
Civil: indistinto.

4, Psicolbgicas: Personalidad firme y extrovertida, comunicacion asertiva, liderazgo
ejecutivo. Circunstancial y sumamente objetivo.

b. Habilidades

1. Instruccidn: Titulo profesional en drea Administrativa. Especialidad en Desarrollo
Tecnolégico, preferentemente con acreditacién como Consultor y/o Project
Management y SAP,

2. Experiencia: Dos afos como lider de proyecto en diversas areas, ya sea dentro
de la empresa o en otras del ramo financiero y/o administrativo, preferentemente
experiencia en desarrollc de aplicaciones. Seguimiento y planificacién de
proyectos: Diserio de Diagramas de Gantt, Disefio y control de presupuestos,
conocimientos de procesos de calidad, habilidades de negociacion para la
gestion administrativa, elaboracién de generadores y estimaciones de proyectos
tecnologicos.

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Elwao Comnlug Nombre: Nombre:
Cargo: B« Vo de Recursos Humars Cargo: Cargo:
Fecha: 28 Agasto 2012 Fecha: Fecha:

MANUAL DE ORGANIZACION

283



VELCO CONSULTORES, S.C.

TITULO: Manual de Organizacién

Pagina 108 de 190

C\

velco

. TOR
VERSION: 01 CODIGO: MORGY | FECHA: 1 Junio 2013 CONSULTORES
3. Criterio: Sumamente proactivo, frabajo bajo presién, trabgjo por objetivos,
claridad en el aprovechamiento de tiempos y recursos, administracion de
prioridades.
c. Esfuerzo

1. Eisico: Minimo. No sedentario.

2. Mental: Requiere un nivel alto de concentracién, excelente memoria y mucha
atencion para analizar factores externos, tanto tecnolégicos como administrativos
e implementar soluciones eficientes en periodos cortos de tiempo. Alta disposicion
y claridad mental para adquirir nuevos conocimientos, ejecutar tareas simultaneas
y tomar decisiones bagjo presion.

d. Responsabilidad

El Gerente de Sistemas y Nuevos Proyectos en el ejercicio de su actividad es directamente
responsable por los perjuicios resultantes de sus actos dolosos o culposos y por los que infringieren
normas legales, reglamentarias o estatutarias. Se maneja informacién confidencial tanto en fisico
como en los elementos tecnologicos, tiene acceso a claves importantes para el funcionamiente
de software interno, por lo que su mal uso serd castigado por las instancias competentes
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e. Autoridad

El Gerente de Sistemas y Nuevos Proyectos planea y ejecuta cada fase del proyecto, desde la
seleccion del personal que participard en él, hasta la implementacion, pruebas y resultados
finales, todo esto con previa autorizacion y visto bueno del Direccion General. Tiene la facultad
de sugerir el replanteamiento y/o planificacién de los procesos del area segun vayan surgiendo
las necesidades de los proyectos.

I. Condiciones de frabajo

Mixto: Interior en medic ambiente controlado, ocasionalmente exterior en ambientes poco
controlados. Vigjar@ segun se requiera a diversas sedes de capacitacion para desarrollar y
mejorar sus actividades. Constantemente el colaborador permanecerd la mayor parte de su
jornada laboral en reuniones y presentaciones de avances y atendiendo solicitudes en las
diferentes areas de la empresa con los respectivos lideres de proyecto en cada etapa.

g. Relaciones del puesto

1. Interngs: Director de Administracion y Finanzas, Gerencia de Crédito, Gerencia
de Nuevos Productos, Direccion de Administracién y Finanzas, Gerencia de
Contabilidad y Tesoreria, Gerencia de Recursos Humanos y Administracion,
Gerencia de Sistemas, Gerencia Inmobiliaria, Gerencia Juridicg, y personal interno
de la empresa dependiendo de las actlividades.

2. Externgs: Clientes y en ocasiones familiares de los Clientes, Socios y cualquier otra
persona con la que sea necesario ponerse en contacto, dependiendo de las
necesidades y exigencias de las actividades.
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INDICADORES

Entrega de proyectos en tiempos estipulados.

Nivel de funcionamiento constante de las implementaciones y/o cambios en la tecnologia y
sistemas de la empresa.

Evaluaciones periédicas por parte de Direccion General.

COMPETENCIAS
Las competencias las calificamos de la siguiente manera:

4:Alto.

3: Bueno, por encima del estdndar.

2 Minimo necesario para el puesto (dentro del perfil requerido).
1: Insatisfactorio

COMPETENCIAS

L o Y. v B o ol TR R0 e L B RO SR I :

: | COMUMICACION © ENTENDIMIENTO : : RESOLUCION : mammHCACIONY :

PUESTO  : EMPOWERMENT : ~ pimsuasiva ©  DELSISTEMA : " o '"°"° ® DEPROBLEMAS :  CONIROL

iCmcl;Iu.(l.t:‘s ................ 3 ................. f .................. ': ............... : ................. : ................. :

Sstemas y . . . . .
& 4 : 4 : 4 " 4 : 4

uevos > : . : :

T o TR - S———. - S—— < ———— - ——— —— ;

REQUISITOS PARA CRECIMIENTO PROFESIONAL
Puesto: Director de Administracion y Finanzas

Experiencia laboral: Minimo cinco afios como Gerente de Area dentro de la Empresa, o bien,
siete anos en puesto gerencial en empresa financiera,
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Experiencia en el sector: Minimo siete afios en sector financiero y/o administrativo.

Nivel de estudio: Posgrado en Finanzas / Maestria en sector financiero o equivalente.

Sexo: Indistinto Edad: 30 a 40 afios
: COMPETENCIAS :
A e e :
: . : COMUNICACION : RELACIONES ! ENFOQUEDE : EJECUCION DE :
: PUESTO 1 CONTROL : ™ ciiqva © pisuicas : PROACTIVIDAD © Lo roiios  ESTRATEGIAS :
s...[-)-'-(}-(.'.t.'.;l.(;...? ---------------- f ----------------- E ................ -E ................. :. ................. f.--............-.:
E Administracion © 4 - 4 % 4 : 4 N 4 ’ 4
M O RSP SURINSTRIN | SRS UPPTE T CA— ;
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DESCRIPCION GENERICA
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O DESCRIPCION DE PUESTO
Q
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E : PUESTO: COORDINADOR DE SISTEMAS : CATEGORIA: Nivel Téctico Operativo
z ; ............................................................. ;, ............................................................ ‘;
< : HORARIO: Lunes o Viermes de $ am a é pm : UBICACION: Direccidn de Administracién y Finanzas *
oz : REPORTA A: Gerente de Sistemas y Nuevos Proyectos PERSONAL A SU CARGO: Ejecutivo de Sistermas
w CONTACTOS PERMANENTES: Todo el personal y usuarios internos de ka empresa y proveedores de servicios x

ot logicos. ‘
(@] B s e e s e i
&‘ * PUESTOS CONEXOS: Gerente de Sisternas y Nuevos Proyectos - Coordinador de Sistemas - ecutivo de :
-
=
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Garantiza tanto la operacion continua de los sistemas informaticos y de comunicaciones, como
la disponibilidad de la informacion generada de las dreas operativas para su recuperacion y
consulta cuando lo requiera el usuario, a través de los sistemas implementados, apoydndose en la
documentacion, instrumentacion y mantenimiento. Mantiene la correcta y oportuna asignacion,
funcionamiento y mantenimiento de los equipos de coémputo utilizados para el procesamiento de
la informacién y las comunicaciones que requiere la empresa.

Maneja el buen funcionamiento de la pagina Web principal de la empresa, asi como de las
entidades administradas por la Sociedad, Mantener constantemente actualizados los sitios web y
monitorear regularmente los problemas o cambios que se pudieran suscitar. Disefia e implementa
heramientas y programas confiables para la permanente actualizacion de la empresa de lo que
a Sistemas e Informética se requiere. Es el responsable por la provision del sistema de informaciéon
de la Empresa.

DESCRIPCION ESPECIFICA
a. Actividades continuas:

- Generar los diferentes informes que cada una de las dreas de la empresa solicite.
- Conocer y evaluar el desarrollo tecnolégico en hardware y software, y su
adaptacion a los planes y objetivos de la Empresa.

- Mantener el control del software instalado y supervisar su correcto uso. De
presentarse algin percance con dicho software, implementar soluciones
inmediatas y eficaces.

- Coordinar y supervisar el soporte técnico del hardware que requieran los usuarios
para que dispongan de la infraestructura, recursos y herramientas informaticas
para el conrecto desempenio de sus actividades.

- Controlar el funcionamiento de las lineas de comunicaciones con las que cuenta
la empresa, las veinticuatro horas, los siete (7) dias de la semana.

- Mantener la confidencialidad, integridad y disponbilidad de los recursos
informaticos y los activos de informacion con los que cuenta la Empresa.
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- ldentificar en coordinacion con Direccion General las necesidades vy
oportunidades que permitan tener un mayor grado de automatizacion de los
procesos.

- Mantener actualizado el inventario de activos de tecnologia de informacion
utilizados en la empresa con el formato que Direccidén General autorice.

- Apoyar a los usuarios en la implantacion de los nuevos sistemas y de las
actualizaciones que respondan a las necesidades de la empresa.

- Mantener en cormrecto funcionamiento los sistemas de vigilancia en la empresa.
Detectar fallos y buscar soluciones inmediatas.

- Mantener un stock de insumos y consumibles de computo para proporcionar
continvidad a las actividades operativas y procesos automatizados y evitar
pérdidas de tiempo en la operacién de las areas de la empresa.

- Cuando se participe en algun nuevo proyecto de implementaciones
tecnolégicas, facilitar el desempenio de los servicios y asesorias externas en materia
de cdmputo e informatica, desde su conceptualizacién, instalaciéon, pruebas,
implementacion, aprobaciones y en caso de conecciones de algun tipo.

- Establecer la reglamentacion intemma para el uso de los bienes y recursos
informaticos.

- Ofrecer continuamente asesoria informatica a los usuarios de la empresa.
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b. Actividades periddicas:

- |dentificar y evaluar periédicamente los riesgos de la informaciéon, asociados a la
Tecnologia de Informacién, y plantear los controles pertinentes con el fin de
eliminar, o reducir estos riesgos a niveles aceptables.

- Llevar a cabo las acciones de planeacién, programacion y ejecucion de
actividades que conduzcan a generar los respaldos de informacion de
operaciones, movimientos y registros de los sistemas para poder coordinar las
acciones pertinentes con los usuarios de los equipos y sistemas.

- Implementar nuevas soluciones tecnolégicas, encargandose de su evaluacion y
su implementacion en la plataforma empresarial utilizada.

- Elaborar el informe técnico previo a la evaluacion de software a adquirirse o uso
de sus licencias; de ser el caso, dicho informe deberd formar parte de los procesos
de estandarizacion o de exoneracién, de manera complementaria a los
establecidos en la normativa sobre contrataciones y adquisiciones de la empresa.
- Evaluar periddicamente el comportamiento de los sistemas y el nivel de
conformidad de los usuarios.

- Hacer diagnésticos de las necesidades de computo de las diferentes areas, para
mantener un sistema integral de automatizacion que satisiaga los requerimientos
de la Empresa.

- Reportar al menos de manera mensual los avances logrados en los proyectos,
cambios y nuevas implantaciones de los sistemas.

c. Actividades eventuales:

- Desarrollar e implementar un plan anual de contingencia que permita el
aseguramiento de la base de datos, software y la continuidad operativa de los
sistemas de coOmputo y comunicaciones.

- Instruir y coordinar el trabgjo de los proveedores tecnolégicos externos de manera
que se cumpla con la calidad del servicio contratado por la Sociedad.
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- Detectar las necesidades de capacitacion de los usuarios y planear en conjunto
con el area de Recursos Humanos los planes de capacitaciéon anuales en funcién
a los programas y paqueteria utilizada para las actividades diarias.
- Participar activamente en la realizacién de los manuales técnicos operativos,
documentacion, fichas técnicas y procedimientos especificos de su dreo, para su
uso y consulta de los demdas colaboradores de la empresa.
- Archivo y organizacion de documentaciéon propia del drea.
- Cumplir con la emision y revisién de informes, anexos y reportes para las Greas
solicitantes.

Cumplir con las demas funciones asignadas, dentro del édmbito de su
competencia.
- Solicitar a Direccidon General y/o Departamento de Recursos Humanos, la
permanente instruccion de su equipo de trabgjo acerca de temas de interés
particular.
- Es responsable de desarrollar los recursos humanos a su cargoe, de acuerdo con
los requerimientos de su funcién y con el crecimiento de la empresa.
- Desarrollar las demdas funciones relacionadas con su carge que le sean asignadas
por Direccion General y su jefe inmediato.
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d. Accesorios del puesto (Recursos materiales que administra):

- Software necesario para realizar las actividades del puesto: Paqueteria Basica
Office (Word, Excel, Power Point, Visio) a nivel intermedio o usuario, programacién
de paginas web (html, php, csc), aplicaciones fijas: visual basic, java, bases de
datos [mysql /sqlserver microsoft), habilidad para el manejo de aparatos de
oficina. Manejo a nivel usuario de plataforma Google Apps, SAP.

- Aparatos de oficina, manejo de cableado para la instalacion de redes IP y
telefonia analégica y digital.

- Conocimientos en seguridad informdatica: en redes y software.

PERFIL ESPECIFICO DEL PUESTO

La persona que funja como Coordinador de Sistemas deberd contar con las siguientes
capacidades y competencias para desempenar la correcta ejecucion del puesto:

a. Caracteristicas

1. Intelectuales: analitico, estratégico, habilidad matematica, excelente memoriay
caopacidad de comprension. Faciidad de entendimiento, saber explicar
facimente, andlisis de operaciones, buen juicio y toma de decisiones, planificacién
y gestion, comprension oral y escrita alta.

2. Fiicas: Preferentemente de 25 a 30 afos, sexo indistinto, nacionalidad indistinta.
Excelente presentacion, formal.

3. Socigles: nivel socioeconomico Medio Bajo a Medio, trato amable, fime,
tolerante, servicial, capacidad de adaptabilidad, audacia y vivacidad. Estado
Civil: indistinto.

4. Psicolégicas: Accesible, cooperativo. Razonamiento numérico y circunstancial.

ELABORO REVISO APROBO
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b. Habilidades

1. Insfruccidn: Carrera Profesional en area de Sistemas Computacionales o afin.
Titulado. Especializacion en Desamollo Tecnolégico enfocado al darea
financiera y administrativa.

2. Experiencig: Minimo dos anos en desarrollo de aplicaciones, capacidad para
dar soporte en software y hardware, conocimientos basicos en redes y telefonia,
disefio de tecnologia, evaluacién y deteccion de necesidades tecnoldgicas.
Aplicacion de nuevos sistemas de apoyo y administrativos.
3. Criterio: Sumamente proactivo, trabgjo bajo presion, prudente,

c. Esfuerzo
1, Esico: Minimo. No sedentario.
2. Mentgl: Requiere un nivel alto de concentracion, excelente memoria y mucha

atencién para analizar factores externos, tanto tecnologicos como administrativos
e implementar soluciones eficientes en periodos cortos de tiempo.
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d. Responsabilidad

El Coordinador de Sistemas en el ejercicio de su actividad es directamente responsable por los
perjuicios resultantes de sus actos dolosos o culposos y por los que infringieren normas legales,
reglamentarias o estatutarias. Se maneja informacién confidencial tanto en fisico como en los
elementos tecnolégicos, tiene acceso a claves importantes para el funcionamiento de hardware
y software interno, por lo que su mal uso sera castigado por las instancias competentes.

e. Autoridad

El Coordinador de Sistemas debera consultar cada decisién referente a los equipos tecnolégicos
de lo empresa, directamente con Direccion General. Tiene lo facultad de sugerir el
replanteamiento y/o planificacion de los procesos del area segun sea necesario.

f. Condiciones de frabajo

Interior en medio ambiente controlado: constantemente estard atendiendo solicitudes en los
diferentes pisos de la empresa.

g. Relaciones del puesto

1. Interngs: Todo el personal de las distintas areas de la empresa dependiendo de
las actividades y exigencias de las areas.

2. Externgs. Proveedores de servicios tecnolégicos, técnicos de instalacion vy
cualquier ofra persona con la que sea necesario ponerse en contacto,
dependiendo de las necesidades y exigencias de las actividades.

ELABORO REVISO APROBO
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% INDICADORES
6 Entrega de proyectos en tiempos estipulados.
< Nivel de funcionamiento constante de las implementaciones y/o cambios en la tecnologia y
~N sistemas de la empresa.
E Evaluaciones periddicas por parte de Direccion General.
Zt') COMPETENCIAS
o= Las competencias las calificamos de la siguiente manera:
w 4:Alto,
=) 3: Bueno, por encima del estandar.
2: Minimo necesario para el puesto (dentro del perfil requerido).
&" 1: Insatisfactorio
g COMPETENCIAS :
< i TRABAJOEN i ORIENTACION :
E PUESTO f LIDERAZGO : COMUNICACION : EQUIFO : PROACTIVIDAD © ALCUENTE - APRENDIZAJE
fesssansssnsnnanan Messsiasanananins fessnnaianananinas Sessssiasasasniiaas grssisnasaiaians Sesssiianananianas Sesssiasanananiand
Coordinador : .
de Sistemas 4 4 ' 4 ' 4 . 4 ' 4

REQUISITOS PARA CRECIMIENTO PROFESIONAL
Puesto: Gerente de Sistemas y Nuevos Proyectos

Experiencia laboral: Minimo tres afios como Coordinador de Area dentro de la Empresa, o bien,
cuaftro anos en puesto similar.

Experiencia en el sector: Minimo cinco afos en sector financiero y/o administrativo,
Nivel de estudio: Titulo de Ingeniero en Sistemas Computacionales o equivalente con

especidlizacion en implementaciones tecnolégicas. Especializacion en Project Management.

Sexo: Indistinto Edad: 30 a 35 anos

............................................................................................................................

: : ! IRABAJOBAJIO @ ANAUSISDE : CAPACIDADDE : CAPACIDAD
PUESTO GMPOWERMENT : rRoaCIVIAD : ULl GOt Ll P oiaeon : calcA

0600000000000 0000 AT R l: ................. Seereerenanainian Gresesiasatasaiane ferasirantnnninnan .\.................'
Gerente de .

Sistemas y

4 4 4 4 4 4
Nuevos
o . . . - .
..... f .'.‘f’f‘."..".’.‘....~.................:.......,.........».........,......a.................-........‘........‘.................'
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DESCRIPCION DE PUESTO

............................................................................................................................

: PUESTO: EJECUTIVO DE SISTEMAS i CATEGORIA: Nivel Operativo

SR R AP R0 SO Ry TPl PR R S R PSP R R PR B Ay A S L RS S R PR r 8 -
. .

.

: HORARIO:
.
I T T -~

: REPORTA A: Coordinador de Sistemas : PERSONA[ A SU CARGO: No hay personal a cargo.

Lunes a Viernes de 9 am o é pm : UBICACION: Direccién de Administracién y Finanzos

: CONTACTOS PERMANENTES: Todo el personal y usuerios internos de lo empresa y proveedores de servicios
: tecnolégicos.

............................................................................................................................

.............................................................................................................................

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar en el soporte técnico a los equipos de computo. Implementa e instala las herramientas y
programas confiables para la permanente actualizacion de la empresa en lo que a Sistemas se
requiere, ademas de proporcionar mayor agilidad y eficiencia a los usuarios de los principales
sistemas internos utilizados. Mantiene la correcta y oportuna asignacién, funcionamiento y
mantenimiento de los equipos de coémputo utilizados para el procesamiento de la informaciéon y
las comunicaciones que requiere la empresa,

DESCRIPCION ESPECIFICA
a. Actividades continuas:

- Mantener actudlizado el hardware y sofiware de los equipos de cémputo de
cada usuario de la Empresa.
- Dar mantenimiento a las lineas de comunicaciones con las que cuenta la
empresa, las veinficuatro horas, los siete (7) dias de la semana.

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibiidad de los recursos
informdaticos y los activos de informacién con los que cuenta la Empresa.
- Identificar en coordinacién con su jefe inmediato las necesidades y
oportunidades que permitan tener un mayor grado de automatizacion de los
procesos.
- Mantener actualizado el inventario de activos de tecnologia de informacién
utilizados en la empresa con el formato autorizado.

b. Actividades periédicas:

- |dentificar y evaluar periédicamente los riesgos de la informacién, asociados a la
Tecnologia de Informacién, y plantear los controles pertinentes con el fin de
eliminar, o reducir estos riesgos a niveles aceptables.

- Participar en el proceso de creacion de nuevas soluciones tecnolégicas y si es el
caso, de su implementacion en la plataforma empresarial utilizada.

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: £ L Nombre: Nombre:
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- Blaborar el informe técnico previo a la evaluacién de software a adquirirse o use
de sus licencias; de ser el caso, dicho informe debera formar parte de los procesos
de estandarizaciéon o de exoneracién, de manera complementaria a los
establecidos en la normativa sobre contrataciones y adquisiciones de la empresa.

- Evaluar periédicamente el comportamiento de los sistemas y el nivel de
conformidad de los usuarios.

- Hacer diagnésticos de las necesidades de coémputo de las diferentes areas, para
mantener un sistema integral de automatizacion que satisfaga los requerimientos
de la Empresa.

c. Actividades eventuales:

- Desarrollar e implementar un plan anual de contingencia que permita el
aseguramiento de la base de datos, software y la continvidad operativa de los
sistemas de cémputo y comunicaciones.
- Archivo y organizacién de documentacion propia del area.
- Cumplir con la emision y revisién de informes, anexos y reportes para las areas
solicitantes.

Cumplir con las demas funciones asignadas, dentro del ambito de su
competencia.
- Solicitar a Direccién General y/o Departamento de Recursos Humanos, la
permanente instruccion de su equipo de trabgjo acerca de temas de interés
particular.
- Es responsable de desarrollar los recursos humanos a su cargo, de acuerdo con
los requerimientos de su funcién y con el crecimiento de la empresa.
- Desarrollar las demas funciones relacionadas con su carge que le sean asignadas
por Direccion General.
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d. Accesorios del puesto (Recursos materiales que administra):

- Software necesario para realizar las actividades del puesto: Paqueteria Basica
Office (Word, Excel, Power Point, Visio) a nivel intermedio o usuario, programacién
de pdaginas web [himl, php, csc), aplicaciones fijas: visual basic, java, bases de
datos (mysql /sqlserver microsoft), habilidad para el manejo de aparatos de
oficina. Manejo a nivel usuario de plataforma Google Apps, SAP.

- Aparatos de oficina, manejo de cableado para la instalacion de redes IP y
telefonia analégica y digital.

- Conocimientos en seguridad informatica: en redes y software,

ELABORO REVISO APROBO
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PERFIL ESPECIFICO DEL PUESTO

La persona que funja como Ejecutivo de Operacidon deberd contar con las siguientes
capacidades y competencias para desempeniar la correcta ejecucion del puesto:

a. Caracteristicas

1. Intelectugles: persona andalitica, creativa, con control de operaciones y
orientada a resultados, habilidad matematica, excelente memoria y capacidad
de comprensién. Nivel alto de inteligencia emocional. Facilidad de entendimiento,
saber explicar facimente.

2. Eisicgs: Preferentemente de 18 a 25 anos, sexo indistinto, nacionalidad indistinta.
Excelente presentacién, formal.
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3. Socigles: nivel sociceconémico Medio Bajo a Medio, trato amable, firme,
servicial capacidad de adaptabiidad, audacia y vivacidad. Estado Civil:
indistinto.

4. Psicolégicas: Personalidad amable, firme para el didglogo. extrovertida, creativa,
alta capacidad para el razonamiento numérico y circunstancial, leal y respetuoso.

b. Habilidades

1. Insfruccion: Deseable Carrera Profesional Administrativa concluida o Carmrera
Administrativa Trunca,

2. Experiencia: Minimo un ano como Asesor Financiero, desempenando funciones
operativas, en atencién a clientes, evaluaciones crediticias y financieras (no
tarjetas de crédito) y actividades administrativas varias.

3. Criterio: Facilidad para la interpretacion y explicacion de datos numeéricos y
financieros (estados de cuenta, balances sencillos, etc.). Capacidad para saber
interpretar a detalle las 6rdenes proporcionadas.

c. Esfuerzo
1. Eisico: Minimo. No sedentario.
2. Mental Requiere mucha atencién, concentracion y destreza en los procesos
financieros, poniendo especial cuidado en la informacién que se captura, ya que
se manejan datos numéricos importantes, El ritmo y volumen de frabagjo puede
variar en ocasiones, pero casi siempre serd constante y requerird atenciéon
inmediata.

ELABORO REVISO APROBO
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d. Responsabilidad

El Ejecutivo de Sistemas en el ejercicio de su actividad es directamente responsable por los
perjuicios resultantes de sus actos dolosos o culposos y por los que inflingieren normas legales,
reglamentarias o estatutarias. Se maneja informacién confidencial tanto en fisico como en los
elementos tecnoldgicos, tiene acceso a claves importantes para el funcionamiento de hardware
y software interno, por lo que su mal uso serd castigado por las instancias competentes.

e. Avtoridad
El Ejecutivo de Sistemas deberd consultar cada decision referente a los cambios importantes en
los equipos tecnolégicos de la empresq, directamente con su jefe inmediato. Tiene la facultad

de sugerir el replanteamiento y/o planificacion de los procesos del area segun sea necesario.

f. Condiciones de frabajo
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Interior en medio ambiente controlado: constantemente estard atendiendo solicitudes en los
diferentes pisos de la empresa.

g. Relaciones del puesto

1. Inferngs: Todo el personal de las distintas Greas de la empresa dependiendo de
las actividades y exigencias de las areas.

2. Externgs. Proveedores de servicios tecnolégicos, técnicos de instalacion y
cualquier oftra persona con la que sea necesario ponerse en contacto,
dependiendo de las necesidades y exigencias de las actividades.

ELABORO REVISO APROBO
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INDICADORES

Entrega de proyectos en tiempos estipulados.

Nivel de funcionamiento constante de las implementaciones y/o cambios en la tecnologia y
sistemas de la empresa.

Evaluaciones periédicas por parte de Direccion General y su jefe inmediato.

COMPETENCIAS
Las competencias las calificamos de la siguiente manera:

4:Alto.

3: Bueno, por encima del estdndar.

2 Minimo necesario para el puesto (dentro del perfil requerido).
1: Insatisfactorio

COMPETENCIAS g
e s 3 o T 06 B S B A W T W e S SR BT B M e 0 0 S B S S RN W A g e N i 420 ’
: : : ! TRABAJOEN : ORIENTACION : :
PUESTO : UDERAIGO COMUNICACION EQUIPO i PROACTIVIDAD : =) " oo™ 1 APRENDIZAJE :
i idharakaanan S auanaonansanea $riiaisnasinneysisn Noavassaiavennyas Drisaaneennannsee Fasanosinamanranes Sinuanassnsaasssns :
Ejecutivo de : . . . :
Sistermas 2 : 3 : 4 : 4 : 4 - 4 :
Seeserissnnrrnnnis eesvsssesnsrssnsrndecrssresnsssnsene Sescetsenssterased fesesssssssssentes Seevvssncrasnnrnce Sessreseseseserenn .
REQUISITOS PARA CRECIMIENTO PROFESIONAL
Puesto: Coordinador de Sistemas
Experiencia laboral: Minimo dos afios como Ejecutivo dentro de la Empresa, o bien, tres anos en
puesto similar o equivalente.
Experiencia en el sector: Minimo tres afos en soporte tecnolégico, preferentemente orientado al
sector financiero y/o administrativo.
Nivel de estudio: Pasante de |la carrera de Ingeniero en Sistemas Computacionales o equivalente.
Sexo: Indistinto Edad: 18 a 25 anos
Desarmollo de competencias especificas:
COMPETENCIAS
G R SR R e b e S o e A R S e R A S e R e R e e S e A e e EA S s SR e A e S R R A AR e AN e :
: : : I TRABAJOEN : ORIENTACION : :
: PUESTO : LIDERAIGO : COMUNICACION - EQUIO : PROACTIVIDAD i ALCLENTE | APRENDIZAJE :
.................. :...--...-........5.-----...-......;:..-............-.:.‘-..............l.........-........-\.-...---.....‘-..
Coordinador H
de Sistermas 4 4 4 4 4 4
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: £ ~OF ) Nombre: Nombre:
Cargo: 1 10 Recur Hurmar Cargo: Cargo:
Fecha: Agasto 2015 Fecha: Fecha:

MANUAL DE ORGANIZACION

295

m
—
m
0O
c
—
<
O
O
m
e
w
—
m
=
>
w




VELCO CONSULTORES, S.C.

TITULO: Manual de Organizacién | Pagina 120 de 190

C\

velco

CONSULTORES

VERSION: 01

CODIGO: MORGV

FECHA: 1 Junio 2013

DESCRIPCION DE PUESTO

GERENTE DE RECURSOS HUMANOS Y &

ADMINISTRACH én : CATEGOR‘A Nivel Estratégico

HORARIO: : UBICACION: Direccidn de Administracion y Finanzas

:
--'-o-----o---'--'-no'---c---o.--ooo-on-'n--c---'--'oooo'-n--.\- L L L R 4
.

PERSONAL A SU CARGO: Coordinador de Recursos :

: Humanos y Administracién., Ejecutivo de RH y @

! Admén., Asistente Administrafivo, Auxiiar de !
Menso]eno Auxiliar de SerICIOS Generales.

......... $0000000000800000000000400008080000000000000008000000080008000¢00000000008080000600000000000000000000000000000080000

CONTACTOS PERMANENTES: Todo el personal interno de ko empreso. Personal del Outsourcing de RH.

Lunes a Viemesde Yama é pm

REPORTA A: Director de Administracion y Finanzas

.
.
.
.
.
.
.
.

wravenn

: PUESTOS CONEXOS: Director de Administracién y Finanzas - Gerenle de Recursos Humanos y Administracién- :
: Coordinador de Recursos Humanos y Administracion. :

Bovanannn

DESCRIPCION GENERICA
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Dirige el desarrollo del talento humano, la administracion y la gestién de recursos humanos y sus
respectivas practicas, incluyendo las relaciones laborales dentro de la Empresa para desarrollar
una mejor condicidén organizacional. Es el canal inmediato de comunicacién entre los
colaboradores y los Directivos de la misma. Administra y gestiona las condiciones éptimas y
necesarias para que los colaboradores se desenvuelvan en un ambiente controlado de
comunicacion y bienestar de acuerdo a las normas y procedimientos vigentes.

DESCRIPCION ESPECIFICA
a. Actividades continuas:

- Administrar eficientemente los recursos humanos, velando permanentemente por
un control estricto de los comportamientos de los colaboradores y la oportuna
atencion de los requerimientos internos.

- Otorgar permisos al personal, debiendo coordinar con el jefe inmediato superior
la posibilidad del otorgamiento.

- Ordenar y autorizar el envio de comunicados y avisos administrativos-laborales a
las diferentes éreas de la Sociedad.

- Verificar el estricto control de permisos del personal y la permanencia en el centro
de trabgjo durante toda su jormada laboral. Controlar los tiempos fuera de la
oficina de todos los colaboradores de la empresa.

- Mantener actualizados los movimientos de personal en la estructura organica de
la empresa.

- Supervisar y controlar el cumplimiento de funciones del Oficial de Seguridad vy
Vigilancia de la Empresa. Verificar con el darea de Sistemas el correcto
funcionamiento de los sistemas de seguridad de las instalaciones, bienes y equipos
de la Institucion. Para fortalecer la seguridad interna, deberd mantener bagjo
custodia una copia de las llaves de archiveros, gavetas, puertas y cualquier
mobiliario importante.

ELABORO REVISO APROBO
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- Supervisa el cumplimiento de las Normas internas de trabajo, Directivas y Normas
legales vigentes.

- Asegura el cumplimiento de los crenogramas de pagos de nominas a los
colaboradores de la Empresa.

- Cumplir en coordinacién con el Oficial de Seguridad con la verificacion de
servicios de mantenimiento necesarios en las instalaciones de la Empresa con la
finalidad de que se encuentren en estade éptimo para su uso.

- Dirigir y controlar las actividades conducentes a ofrecer la seguridad integral de
las instalaciones, bienes muebles € inmuebles, trabajadores de la institucién y a los
clientes que se encuentren dentro de las instalaciones en colaboracién con el
Oficial de Seguridad Interna.

- Aplicar sanciones al personal que incumpla las normas de Trabajo, reglamentos y
politicas internas en coordinacién con los jefes inmediatos.

- Contribuir al desarrollo del personal, generando un ambiente de confianza, y una
cultura de trabajo, de intercambio de ideas e informacion, de reconocimiento del
desempeno y busqueda de la excelencia mediante el trabgjo en equipo.

- Instruir para que el archivo general del recurso humano se mantenga
debidamente custodiado, clasificado y actualzado.

- Implementar los procedimientos internos de conformidad con las obligaciones
establecidas por Ley, respecto a la gestién de recursos humanos.

- Supervisar la aplicaciéon del Reglamento Interno de Trabajo en los aspectos de
disciplina, asistencia, desempeno, vacaciones, prestaciones, méritos vy
amonestaciones del personal y rubros relacionados con la emision de la planilia.

b. Actividades periédicas:

- Verificar en el registro correspondiente, la actualizacion quincenal de los salarios,
vacaciones, gratificaciones, compensacion por tiempo de servicios, distribucion de
utilidades y otfros beneficios (si es el caso).

- Revisar y autorizar quincenalmente los documentos de autorizacion de descuento
via némina por concepto de penalizaciones a acuerdos intemos de la empresa.

- Verificar el correcto y oportuno page de salarios a todos colaboradores de la
empresa.

- Supervisar y administrar los programas de evaluacion de desempeno vy
rendimiento del personal, trimestralmente en coordinacion con los representantes
de las dreas vsuarias.

- Atender a las solicitudes de los programas de capacitacion del personal de todas
las dreas, generando propuestas, cofizaciones (en caso de ser capacitaciones
externas), material y lugar donde se llevarén a cabo.

- Elaborar de manera semestral un informe de los gastos y principales adquisiciones
realizadas por concepto de activos fijos y gastos de contratacion, en este Ultimo, si
se tratara de servicios externos, reportar el comecto cobro y pago de servicios de
administracién de personal,

- Informar al Director de Administracién y Finanzas de manera bimestral sobre la
situacion actual del personal activo, haciendo llegar sus sugerencias
(contrataciones o bajas) para el mejor control y adecuado desarrollo del recurso
humano de la Empresa.

- Proponer las mejoras y actualizaciones a los documentos normativos.

- Administrar la planilla de la empresa y desarrollar actividades de bienestar social,
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- Mantener actualizados y custodiar los perfiles del personal.
- Efectuar el registro y proceso de las compensaciones por fiempo de servicios,
fondos indemnizatorios, vacaciones, liquidaciones y gestionar por su cumplimiento.

c. Actividades eventuales:

- Cumplir estrictamente con la actualizacion anual de los expedientes del personal
de la Sociedad.

- Implementar procedimientos para comunicar al responsable de la Coordinacion
de Sistemas sobre los cambios del personal para sincronizar las actualizaciones de
los equipos de computo con las necesidades que vayan surgiendo.

- Elaboracién estratégica y actualizaciéon de los procesos de selecciéon, evaluacién
e induccién del personal que ingrese a laborar a la Empresa.

- Dar la orden al drea de Sistemas para que se gestione la asignacion de los
equipos de computo al nuevo personal,

- Solicitar al responsable de los servicios externos contratados en materia de
recursos humanos, la elaboracion de los contratos de trabajo relacionados al
personal de la organizacion.

- Vigilar el cumplimiento y vigencia de los contratos del personal, coordinando con
el drea externa cornrespondiente la administracién, renovacién o vencimiento de
los mismos.

- Autorizar las liquidaciones del personal dado de baja.

- Veiificar y actualizar semestraimente la informacién correspondiente a seguros de
vida, médicos y prestaciones adicionales a las de ley para todos los colaboradores
de la empresa.

- Participar en las reuniones anuales del Comité de Sueldos como miembro de este
con vozy voto.

- Gestionar con la Direccion de Administracion y Finanzas, la planeacion del Plan
Anual de Capacitaciéon anual de la empresa.

- Supervisar la actualizacion y ejecucion del Plan Anual de Capacitaciéon y
Recursos Humanos.

- Desarrollar y promover estrategias que conduzcan a un eficiente e integral
desarrollo del persenal.

- Crear estrategias y coordinar actividades culturales y sociales, internas y externas
que contribuyan al desarrollo, identificacion e integracion del personal a la filosofia
de la empresa.

- Proponer e implementar las politicas de admisién y adminisiracién de personal,

- Establecer estGndares para una adecuada gestion del personal, desde la
seleccion, hasta la desvinculacion laboral con la empresa.

- Elaborar y mantener actualizade el Manual de Funciones de la empresa.

- Solicitar a la coordinacién de Contabilidad, la disponibilidad de los fondos para el
cumplimiento oportuno de los pagos a becarios.

- Elaborar el Plan Estratégico y Operativo del todas las dreas de la empresa, en
coordinacion con la Jefatura de cada Departamento.

- Analizar y evaluar las relaciones laborales y el clima organizacional de manera
semestral, elaborando reportes e indicadores para facilitar la toma de decisiones
por parte de Direccién General.

- Participar activamente en la realizacion de los manuales técnicos operativos,
documentacioén, fichas técnicas y procedimientos especificos de su dreq, para su
uso y consulta de los demas colaboradores de la empresa.
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- Conciliar con el Area de Contabilidad, la existencia y el estado del Inventario
fisico de los bienes, instalaciones y materiales de propiedad de la Empresa.

- Recliza el presupuesto de compras de bienes y servicios de la Empresa en
coordinaciéon con el Gerente de Contabilidad y Tesoreria.

- Archivo y organizaciéon de documentacion propia del area.

- Cumplir con la emision y revision de informes, anexos y reportes para las instancias
solicitantes.

- Cumplir con las demd&s funciones asignadas, dentro del ambito de su
competencia.

- Solicitar a Direcciéon General la permanente instruccion de su equipo de trabajo
acerca de temas de interés particular.

- Desarrollar las demas funciones relacionadas con su cargo que le sean asignadas
por Direccion General,

d. Accesorios del puesto (Recursos materiales que administra):

- Software necesario para redlizar las actividades del puesto: Office (Word, Excel,
Power Point) a nivel intermedio o usuario, habilidad para el manejo de aparatos de
oficina.

- Manejo a nivel usuario de plataforma Google Apps.

PERFIL ESPECIFICO DEL PUESTO

La persona que funja como Gerente de Recursos Humanos y Administracion deberd contar con
las siguientes capacidades y competencias para desempeniar la correcta ejecucion del puesto:

a. Caracteristicas

. Infelectygles: persona estratégica orientada a resultados. Facilidad para la
administracién de prioridades, excelente memoria y capacidad de comprension.
Nivel alto de inteligencia emocional. Faciidad de entendimiento, saber explicar
facimente.

2. Fisicgs: Preferentemente de 30 a 35 afios, sexo indistinto, nacionalidad indistinta.
Excelente presentacién, formal.

3. Socigles: nivel sociceconémico Medio Bajo a Medio, trato amable, firme,
servicial capacidad de adaptabilidad, constancia y vivacidad. Estado Civil:
indistinto.
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4. Psicolégicas: Personalidad amable, fime para el didlogo, creativa, alta
capacidad para el andlisis circunstancial leal, discreto, tolerante y respetuoso.
Cardacter firme.

b. Habilidades

1. Instryccién: Carrera Profesional en éGrea Social, Comunicacién, Psicologia o afin.
Titulado.
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2. Experiencia: Minimo cinco afos en gestion y direccion de recursos humanos,
desempeniando funciones de administracién de personal, evaluaciones de
candidatos, nominas y actividades administrativas varias. Conocimientos vy
experiencia en liderazgo, conduccion de equipos efectivos de frabajo, motivacion
y desanrollo de personal, asi como también conocimientos y capacidad para la
gestion de proyectos. Conocimiento de la Ley Federal de Trabajo y Ley del Seguro
Social.

3. Criterio: Toma de decisiones, frabgjo bajo presion, alto grado de trabajo en
equipo, pensamiento critico, escucha activa, fluidez al hablar, persuasién,
orientacion al servicio, orientaciéon aresultados, compromiso, vision estratégica.

c. Esfuerzo
1. Eisico: Minimo. No sedentario.

2. Mental: Requiere un nivel alto de concentracién, excelente memoria y mucha
atencidn para analzar factores internos y extemnos para implementar
soluciones. El ritmo y volumen de trabgjo siempre serd constante y requerird
atencion inmediata.
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d. Responsabilidad

El Gerente de Recursos Humanos y Administracion en el ejercicio de su actividad es directamente
responsable por los perjuicios resultantes de sus actos dolosos o culposos y por los que infringieren
normas legales, reglamentarias o estatutarias. Se maneja informacién confidencial, por lo que su
mal uso serd castigado por las instancias competentes, Es directomente responsable también de
todo el proceso y actividades inherentes a los recursos humanos y la administracion, cuidado y
mantenimiento de los activos fijos de la empresa y en general de la seguridad de las
instalaciones, incluyendo las actividades realizadas por el personal a su cargo.

e. Autoridad
Es quien decide los otorgamientos y/o aprobaciones a los requerimientos del personal de la
empresa siempre y cuando se ajuste al presupuesto desfinado. De lo contrario, las acciones
relevantes deberan ser consultadas previamente con el Director de Administracién y Finanzas y el
Director General.
I. Condiciones de trabajo
Interior en medio ambiente controlado: El nivel de cansancio y estrés ocasionado es constante
debido al surgimiento de solicitudes dentro de la indole de recursos humanos y que requieren una
atencion inmediata.
g. Relaciones del puesto

1. Inferngs: Todo el personal de las distintas areas de la empresa.

2. Externgs: Personal de Qutsourcing y cualquier persona con la que sea necesario

ponerse en contacto para cumplir con sus objetfivos y dependiendo de las
necesidades y exigencias de las actividades.
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INDICADORES

Entrega de proyectos en tiempos estipulados.

Evaluacion de Presupuesto Anual,

Alcance de metas de Capacitacion (mensual, semestral y anuall.

Evaluaciones peridédicas por parte de Direccion de Administracion y Finanzas y Direccion General

COMPETENCIAS
Las competencias las calificamos de la siguiente manera:

4:Alto.

3: Bueno, por encima del estdndar.

2 Minimo necesario para el puesto (dentro del perfil requerido).
1: Insatisfactorio

COMPETENCIAS
oS a0 i e G Y AT S B WA W e W el N M S G e e L S U W R 4 W W B 0 e 4 ’
: i COMUNICACION : RELACIONES : . ENFOQUEDE : MANFCACIONY *
: : : :  PROACHVIDAD + : :
i PUESTO  : EMPOWERMENT : *pemsuasiva  ©  pisucas : "o i NEGOCIOS :  CONIROL
iCmcl;lu.d.t:‘s ................ 3 ................. f ................ .0. ................ : ................. : ................. :
Recuwrsos 4 . 4 3 4 : 4 : 4 . 4
Humanos y . > 3 H .
¢ Administiacion + : : : . .
.................. - S - . - Y —— -2 A - S S

REQUISITOS PARA CRECIMIENTO PROFESIONAL
Puesto: Director de Administracion y Finanzas

Experiencia laboral: Minimo cinco afios como Gerente de Area dentro de la Empresa, o bien,
siete anos en puesto gerencial en empresa financiera,

Experiencia en el sector: Minimo siete afios en sector financiero y/o administrativo.

Nivel de estudio: Posgrado en Finanzas / Maestria en sector financiero o equivalente.
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Sexo: Indistinto Edad: 30 a 40 afios
: COMPETENCIAS :
e 3 o A Ty e LT T :
: . : COMUNICACION : RELACIONES ! ENFOQUEDE : EJECUCION DE :
; PUBSTO : CONTROL © " pemsuasiva : pusucas : TROACTVIDAD © wecocios : EstrateGiAs
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DESCRIPCION DE PUESTO
i PUESTO:  'COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS Y T _

CATEGORIA Nivel Estratégico Téctico

=

N

— ADMINISTRACION : :

z 5 ............................................................. Sussisuivevaseesenatasetesandsoriedatssvasasiaventsnane et A

< : HORARIO:  Lunesa Viernes de 9ama é pm ! UBICACION: Direccién de Administracion y Finanzas
:--.-o-----o---o--.--o.-------o.--ooo-o-o'.------o--'o.-o.-.--\------o B

2 : REPORTA A: Gerente de Recursos Humenos y PERSONM A SU CA > Beculivo de RH'y Admén,, :
. 2o R Aslstenle Administrativo, Auxilior de Mensgjeriq, ;

O ! Administracién ’
4 3 : Auxlhor de Serv»cnos Generoles . .

i

() CONTAC‘IOS PERMANENTES: Todo el personal interno de ka empresa. Personal del Outsourcing de RH.

< : PUESTOS CONEXOS: Gerencla de Recursos Humanos y Adminmrocbn -Mww :

- : Administracion- Ejecutivo de Recursos Humanos y Administracion :

=

- DESCRIPCION GENERICA

Responsable de la coordinacion y organizacion de los recursos humanos de la empresa, incluida
la asesoria y apoyo para desarroliar una mejor condicidon organizacional. Coording, supervisa y
gestiona las condiciones éptimas y necesarias para que los colaboradores se desenvuelvan en un
ambiente controlado de comunicacion y bienestar de acuerdo a las normas y procedimientos
vigentes.

DESCRIPCION ESPECIFICA
a. Actividades continuas:

- Gestionar eficientemente los recursos humanos, velando permanentemente por
un control estricto de los comportamientos de los colaboradores y la oportuna
atencién de los requerimientos intemos.

- Contribuir al desarrollo del personal, generando un ambiente de confianza, y una
cultura de trabagjo, de intercambio de ideas e informacién, de reconocimiento del
desemperio y busqueda de la excelencia mediante el trabajo en equipo.

- Instruir para que el archivo general del recurso humano se mantenga
debidamente custodiado, clasificado y actualizado.

- Implementar los procedimientos internos de conformidad con las obligaciones
establecidas por Ley, respecto a la gestion de recursos humanos.

- Dirigir y controlar las actividades conducentes a ofrecer la seguridad integral de
las instalaciones, bienes muebles e inmuebles, trabgjadores de la institucion y a los
clientes que se encuentren dentro de las instalaciones en colaboracion con el
Oficial de Seguridad Interna.

- Supervisar la aplicacion del Reglamento Interno de Trabgjo en los aspectos de
discipling, asistencia, desempeno, vacaciones, prestaciones, méritos vy
amonestaciones del personal y rubros relacionados con la emisién de la planilia.
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b. Actividades periodicas:

- Supervisar y administrar los programas de evaluacion de desemperio y
rendimiento del personal, timestralmente en coordinaciéon con los representantes
de las areas usuarias.

- Atender a las solicitudes de los programas de capacitacion del personal de todas
las Greas, generando propuestas, cofizaciones (en caso de ser capacitaciones
externas), material y lugar donde se llevarén a cabo.

- Proponer las mejoras y actudlizaciones a los documentos normativos.

- Administrar la planilla de la empresa y desarrollar actividades de bienestar social,

- Mantener actualizados y custodiar los perfiles del personal.

- Efectuar el registro y proceso de las compensaciones por tiempo de servicios,
fondos indemnizatorios, vacaciones, liquidaciones y gestionar por su cumplimiento.
- Organizacion de los procesos de seleccién, evaluaciéon e inducciéon del personal
que ingrese alaborar a la Institucién

- Comunicar al area de Sistemas los datos del nuevo personal con la finalidad de
que se ingresen en el sistema de asistencia.

- Coordinar, ejecutar y controlar los cursos de capacitacién organizados por la
Empresa.

c. Actividades eventuales:

- Implementar procedimientos para comunicar al responsable de la Coordinacién
de Sistemas sobre los cambios del personal para sincronizar las actualizaciones de
los equipos de cdmputo con las necesidades que vayan surgiendo.

- Desarrollar en conjunto con la Gerencia de Recursos Humanos la formulacién e
implantaciéon del Plan Anual de Capacitacion del Personal de la institucion.

- Supervisar la actualizacion y ejecucién del Plan Anual de Comunicacion y
Recursos Humanos.

- Supervisar la actualizacién y ejecucion del Plan Anual de Capacitacién.

- Desarrollar y promover estrategias que conduzcan a un eficiente e integral
desarrollo del personal.

- Proponer e implementar las politicas de admision y administracion de personal.

- Establecer estdndares para una adecuada gestion del personal, desde la
seleccién, hasta la desvinculacion laboral con la empresa.

- Blaborar y mantener actualizado el Manual de Organizacién de la empresa y/o
cualquier otro manual que se necesite,

- Solicitar a la coordinacién de Contabilidad, la disponibilidad de los fondos para el
cumplimiento oportuno de los pagos a becarios.

- Elaborar el Plan Estratégico y Operative del todas las dreas de la empresa, en
coordinacion con e de cada Departamento.

- Analizar y evaluar las relaciones laborales y el clima organizacional de manera
semesiral, elaborando reportes e indicadores para facilitar la toma de decisiones
por parte de Direccién General.

- Participar activamente en la realizacion de los manuales técnicos operativos,
documentacion, fichas técnicas y procedimientos especificos de su areq, para su
uso y consulta de los demas colaboradores de la empresa.
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- Archivo y organizacién de documentacion propia del area.
- Cumplir con la emision y revision de informes, anexos y reportes para las instancias
solicitantes.

Cumplir con lkas demas funciones asignadas, dentro del édmbito de su
competencia.
- Solicitar a Direccién General la permanente instruccién de su equipo de trabagjo
acerca de temas de interés particular.
- Desarrollar las demas funciones relacionadas con su cargoe que le sean asignadas
por Direccion General.

d. Accesorios del puesto (Recursos materiales que administra):
- Software necesario para realizar las actividades del puesto: Office (Word, Excel,
Power Point) a nivel intermedio o usuario, habilidad para el manejo de aparatos de
oficina.
- Manejo a nivel usuario de plataforma Google Apps.

PERFIL ESPECIFICO DEL PUESTO
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La persona que funja como Coordinador de Recursos Humanos y Administracion debera contar
con las siguientes caopacidades y competencias para desempenar la correcta ejecucién del
puesto:

a. Caracteristicas

I. Intelectuales: persona estratégica orientada a resultados. Faciidad para la
administracion de prioridades, excelente memoria y capacidad de comprension.
Nivel alto de inteligencia emocional. Facilidad de entendimiento, saber explicar
facimente.

2. Fisicas: Preferentemente de 25 a 30 anos, sexo indistinto, nacionalidad indistinta.
Excelente presentacion, formal.

3. Socigles: nivel socioeconémico Medio Bajo a Medio, trato amable, firme,
senvicial, capacidad de adaoptabilidad, constancia y vivacidad. Estado Civil
indistinto.

4. Psicolégicgs: Personalidad amable, firme para el didlogo, creatfive, alta
capacidad para el andlisis circunstancial, leal, discreto, tolerante y respetucso.
Caracter firme.

b. Habilidades

1. Instruccion: Carmrera Profesional concluida en darea Social, Comunicacion,
Psicologia o afin.

2. Experiencia: Minimo un ano como Asistente de Recursos Humanos,
desemperiando funciones de administracién de personal, evaluaciones de
candidatos, néminas y actividades administrativas varias.
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3. Criterio: Facillidad para la toma de decisiones, trabajo bajo presion, alto grado
de frabgjo en equipo. pensamiento critico, escucha activa, fluidez al hablar,
persuasion, orientacion al servicio,

c. Esfuerzo
1. Eisico: Minimo. No sedentario.

2. Mentgl: Requiere un nivel alto de concentraciéon, excelente memoria y mucha
atencién para anglizar factores internos y extemnos para implementar
soluciones, El ritmo y volumen de trabajo siempre ser@ constante y requerird
atencién inmediata.

d. Responsabilidad

El Coordinador de Recursos Humanos y Administracion en el ejercicio de su actividad es
directamente responsable por los perjuicios resultantes de sus actos dolosos o culposos y por los
que infringieren normas legales, reglamentarias o estatutarias. Se maneja informacién
confidencial, por lo que su mal uso serd castigado por las instancias competentes. Es
directamente responsable también de todo el proceso y actividades inherentes a los recursos
humanos y la administracién, cuidado y mantenimiento de los activos fijos de la empresa y en
general de la seguridad de las instalaciones, incluyendo las actividades realizadas por el personal
a su cargo.

e. Autoridad

Tiene la auteridad de decidir en primera instancia los otorgamientos y/o aprobaciones a los
requerimientos del personal de la empresa en tanto que no se encuentre el Gerente de Recursos
Humanos. De lo contrario, las acciones relevantes deberdn ser consultadas previomente con el
jefe inmediato.

f. Condiciones de frabajo
Interior en medio ambiente controlado: El nivel de cansancio y estrés ocasionado es constante
debido al surgimiento de solicitudes denfro de la indole de recursos humanos y que requieren una
atencién inmediata.
g. Relaciones del puesto

1. Interngs: Todo el personal de las distintas Greas de la empresa.

2. Externas: Personal de Outsourcing y cualquier persena con la que sea necesario

ponerse en contacte para cumplir con sus objefivos y dependiendo de las
necesidades y exigencias de las actividades.
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% INDICADORES
6 Entrega de proyectos en tiempos estipulados.
< Evaluaciéon de Presupuesto Anual.
~N Alcance de metas de Capacitacion (mensual, semestral y anual).
E Evaluaciones periddicas por parte de Direccion de Administraciéon y Finanzas y Direccién General.
Zt') COMPETENCIAS
o= Las competencias las calificamos de la siguiente manera:
w 4:Alto,
: Bueno, por encima del estandar.
=) 3B i del estand
2: Minimo necesario para el puesto (dentro del perfil requerido).

&" 1: Insatisfactorio
g COMPETENCIAS :
< i TRABAJOEN : : ORIENTACION : INTEGRIDADY :
E PUESTO f LIDERAZGO : COMUNICACION : EQUFO : PROACTIVIDAD ©UALCUENTE nea

;..E&);&;‘.K.l;’.&...s ................ 4 ................. : ................ f ................. 3 ................. \...

(:;}Ro:( WSOSs 4 4 : 4 : 4 : 4 ' 4
uMmanNos y . . . . .
i Administacion 3 3 eaenansenennness S venenansnonponeiiossesonenanarons - SN, R vmaramensanenst ;

REQUISITOS PARA CRECIMIENTO PROFESIONAL
Puesto: Gerente de Recursos Humanos y Administracion

Experiencia laboral: Minimo tres afios como Coordinador de Area dentro de la Empresa, o bien,
seis anos en puesto gerencial en empresa financiera o equivalente.

Experiencia en el sector: Minimo cuatro afos coordinando el Grea de RH, preferentemente en el
sector financiero y/o administrativo.

Nivel de estudio: Especializacion en Desarrollo Organizacional o Recursos Humanos / Diplomado o
Seminario en sector social o equivalente.

Sexo: Indistinto Edad: 28 a 35 anos

............................................................................................................................

ANALISIS DE  © VISION : ESCUCHA : PLANIFICACION : comuMCACION

PUESTO | EMPOWERMENT | ppoBLEMAS @ ESTRATEGICA @ ACTIVA : YCONTROL : PERSUASIVA

Sesesantesnsnsnred Nessessasssnssins doesssarssnnesines Secsscsennsesniae Peesecsesasanane Pesesessressnsntnsan Nessetessrsscsione

Gerente de .
Recursos .
4 < 4 . 4 4 A
+  Humanosy :
I Administracion + .
----------------- I
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DESCRIPCION DE PUESTO
S G BE RIS RRANGS Y T s e
: ADMINISTRACION CAtEGOR[A. Nivel Operativo

......................................................................................................................... -

HORARIO: UBICACION: Direccién de Administracién y Finanzas
.

R s L L L 4

REPORTA A: Coordinador de Recursos Humanos y : PERSONAL A SU CARGO: Asistente Administrativo,
Administracion F Auxior de Mensajeria, Auxiliar de Servicios Generales

Lunes a Viernes de 9am a é pm

DESCRIPCI()N GENE’RICA

Elemento de apoyo en la planeacién y organizacién de los recursos humanos de la empresaq,
incluida la asesoria y apoyo para desarollar una mejor condicidon organizacional. Es el canal
inmediato de comunicacién entre los colaboradores y el drea de recursos humanos de la misma.
Administra y gestiona las condiciones éptimas y necesarias para que los colaboradores se
desenvuelvan en un ambiente controlado de comunicacion y bienestar de acuerdo a las normas
y procedimientos vigentes,

DESCRIPCION ESPECIFICA
a. Actividades continuas:

- Enviar la documentacion solicitada al area correspondiente.

- Mantener el archivo de los expedientes del personal de la Empresa, verificando la
actualizaciéon anual de los mismos.

- Mantener actualizados los expedientes del personal y otros documentos
importantes de los trabajadores.

- Supervisar la existencia de stocks de insumos y papeleria.

- Mantener actudlizado el sistema de control de asistencia, velando por el
cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento Interno de Trabgjo.

- Registrar permisos y salidas del personal en horario laboral, previa coordinacién
con los respectivos jefes del area.

- Comunicar al Coordinador de Recursos Humanos y Administracion sobre
iregularidades que pudieran ocurrir en las diferentes acciones del personal en
general a manera de prevencion de futuros incidentes.

- Administrar eficientemente los recursos humanos, velando permanentemente por
un control estricto de los comportamientos de los colaboradores y la oportuna
atencion de los requerimientos internos.

- Contribuir ol desarrollo del personal, generando un ambiente de confianza, y una
cultura de trabajo, de intercambio de ideas e informacién, de reconocimiento del
desempeno y busqueda de la excelencia mediante el trabgjo en equipo.

m
—
m
0O
c
—
<
O
O
m
~
m
O
c
b2l
w
O
(7]
= =
~
=
>
<
O
w
<
>
O
=
<
7
—f
~
>
2,
O
<

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Elea C Nombre: Nombre:
Cargo: Becutivo de Recurs Cargo: Cargo:
Fecha: 28 Agesto X Fecha: Fecha:

MANUAL DE ORGANIZACION

307




VELCO CONSULTORES, S.C.

TITULO: Manual de Organizacién | Pagina 132 de 190 ‘ \VeICC

VERSION: 01 CODIGO: MORGV | FECHA: 1 Junio 2013 CONSULTORES

- Implementar los procedimientos internos de conformidad con las obligaciones
establecidas por Ley, respecto a la gestion de recursos humanos.

- Gecutar las actividades conducentes para ofrecer la seguridad integral de las
instalaciones, bienes muebles e inmuebles, frabgjadores de la institucion vy a los
clientes que se encueniren dentro de las instalaciones en colaboracion con el
Oficial de Seguridad Interna.

- Supervisar la aplicacion del Reglamento Interno de Trabgjo en los aspectos de
discipling, asistencia, desempeno, vacaciones, prestaciones, maéritos vy
amonestaciones del personal y rubros relacionados con la emisién de la planilla.

b. Actividades periédicas:

- Poner en marcha los programas de evaluacion de desempeno y rendimiento del
personal, frimestraimente en coordinaciéon con los representantes de las areas
usuarias,

- Atender a las solicitudes de los programas de capacitacién del personal de todas
las areas, generando propuestas, cofizaciones (en caso de ser capacitaciones
externas), material y lugar donde se llevardn a cabo.

- Proponer las mejoras y actualizaciones a los documentos normativos.

- Administrar la planila de lo empresa y desarrcllar actividades de bienestar y
responsabilidad social.

- Mantener actualizados y los perfiles del personal,

- Efectuar el registro y proceso de las compensaciones por tiempo de servicios,
indemnizaciones, vacaciones, liquidaciones y gestionar por su cumplimiento.

- Elaborar la documentacion respectiva de transferencias de puestos, sanciones,
vacaciones y otros que le solicite su jefe inmediato.

- Elaborar los contratos de personal, previa coordinacion con la prestadora de
dichos servicios.

- Elaborar y remitir las solicitudes de cotizacion respectivas, en coordinacion con el
Asistente Administrativo.

- Redlizar arqueos de fin de mes y arqueos sorpresivos de cgja chica de
administracion.

- Mantener actualizado quincenalmente el control de asistencia del personal.

- Revisar el registro de las compras realizadas con el fondo de cagja chica y el
seguimiento del proceso de compras de insumos mensuales.

- Verificar la comecta aplicacion de los descuentos en las remuneraciones
quincenales del personal.

- Entregar la documentacién al personal (recibos de némina, copia de contratos,
documentacion personal, etc.)
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¢. Actividades eventuales:

- Seguir los procedimientos establecidos para comunicar al responsable de la
Coordinacion de Sistemas sobre los cambios del personal para sincronizar las
actuadlizaciones de los equipos de computo con las necesidades que vayan
surgiendo.
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- Promover estrategias que conduzcan a un eficiente e integral desarrollo del
personal.

- Proponer @ implementar las politicas de admision y administracién de personal.

- Hacer cumplir los estaGndares para una adecuada gestion del personal, desde la
seleccion, hasta la desvinculacion laboral con la empresa,

- Apoyar con la elaboraciéon y actualizacion del Manual de Organizacion de la
empresa y/o cualquier otro manual que se necesite.

- Solicitar a la coordinacién de Contabilidad, la disponibilidad de los fondos para el
cumplimiento oportuno de los pagos a becarios.

- Participar en la elaboracién del Plan Estratégico y Operativo del todas las areas
de la empresa, en coordinacion con la los representantes de cada departamento.
- Participar activamente en la realizacién de los manuales técnicos operativos,
documentacién, fichas técnicas y procedimientos especificos de su areq, para su
uso y consulta de los demdas colaboradores de la empresa.

- Archivo y organizacion de documentacién propia del area.

- Cumplir con la emision y revision de informes, anexos y reportes para las instancias
solicitantes.

- Cumplir con las demdas funciones asignadas, dentro del édmbito de su
competencia.

- Desarmrollar las demas funciones relacionadas con su cargo que le sean asignadas
por Direccion General,

. Accesorios del puesto (Recursos materiales que administra):
- Software necesario para realizar las actividades del puesto: Office (Word, Excel,
Power Point) a nivel intermedio o usuario, habilidad para el manejo de aparatos de
oficina,
- Manejo a nivel usuario de plataferma Google Apps.

PERFIL ESPECIFICO DEL PUESTO

La persona que funja como Ejecutivo de Recursos Humanos y Administracion deberé contar con
las siguientes capacidades y competencias para desempenar la correcta ejecucion del puesto:

a. Caracteristicas
1. Int tu : orientada a resultados. Facilidad para la administracion de

prioridades, excelente memoria y capacidad de comprension, Nivel alto de
inteligencia emocional. Facilidad de entendimiento, saber explicar faciimente.
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2. Eisicas: Preferentemente de 18 a 25 arios, sexo indistinto, nacionalidad indistinta.
Excelente presentacion, formal.

3. Socigles: nivel socicecondmice Medio Bajo a Medio, trato amable, firme,
servicial capacidad de adaptabilidad, cudacia y vivacidad. Estado Civil:
indistinto.

4. Psicolégicas: Personalidad amable, firme para el didglogo, extrovertida, creativa,
senfido de confidencialidad, alta capacidad para el razonamiento numérico vy
circunstancial, leal y respetfuoso.
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b. Habilidades

1. Instruccidn: Carrera Profesional Concluida en drea Social, Comunicacién,
Psicologia o afin.

2. Experiencia: Minimo un afio como Asistente de Recursos Humanos,
desempenando funciones de administracion de personal, evaluaciones de
candidatos, néminas y actividades administrativas varias.

3. Criterio: Facilidad para la toma de decisiones, frabgjo bajo presién, alto grado
de trabajo en equipo, pensamiento critico, escucha activa, fluidez al hablar,
persuasion, orientacion al servicio. Capacidad para saber interpretar a detalle las
ordenes proporcionadas.

c. Esfuerzo
1. Eisico: Minimo. No sedentario.

2. Mental: Requiere un nivel alto de concentraciéon, excelente memoria y mucha
atenciébn para analizar factores intemos y extemos para implementar
soluciones. El ritmo y volumen de trabgjo siempre serd constante y requerira
atencion inmediata.
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d. Responsabilidad

El Ejecutivo de Recursos Humanos y Administracion en el ejercicic de su actividad es
directamente responsable por los perjuicios resultantes de sus actos dolosos o culposos y por los
que infringieren normas legales, reglamentarias o estatutarias. Se maneja informacién
confidencial tanto en fisico como en los diferentes sistemas, por lo que su mal uso sera castigado
por las instancias competentes. Es directamente responsable también de todo el proceso y
actividades inherentes a los recursos humanos, incluyendo las actividades realizadas por el
personal a su cargo.

e. Autoridad

El Ejecutivo de Recursos Humanos y Administracion debera consultar cada decision referente a los
cambios importantes en los recursos humanos y administracion de la empresa, directamente con
su jefe inmediato. Tiene la facultad de sugerir el replanteamiento y/o planificacién de los
procesos del Grea segun sea necesario.

I. Condiciones de frabajo

Interior en medio ambiente controlado: constantemente estard atendiendo solicitudes en los
diferentes pisos de la empresa.

g. Relaciones del puesto
1. Inferngs: Todo el personal de las distintas Greas de la empresa.

2. Externgs: Cualquier persona con la que sea necesario ponerse en contacto para
cumplir con sus objetivos y dependiendo de las necesidades y exigencias de las

actividades.
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INDICADORES

Entrega de proyectos en tiempos estipulados.

Evaluacion de Presupuesto Anual,

Alcance de metas de Capacitacion (mensual, semestral y anuall.

Evaluaciones periédicas por parte de Direccidén de Administracion y Finanzas y Direccion General.

COMPETENCIAS
Las competencias las calificamos de la siguiente manera:

4:Alto.

3: Bueno, por encima del estdndar.

2 Minimo necesario para el puesto (dentro del perfil requerido).
1: Insatisfactorio

TRABAJO EN : ORIENTACION : INTEGRIDADY :

: PROACTIVIDAD © " cliente ©  mica

§oessessnnceasenas Nacaeasensasanses Zessesscscnnsnsans Sesssinaniiinania Gesasissnsnananias Sessssasasananaane Sesssasesasesanand :
Ejeculivo de

PUESTO ! LUDERAIGO : COMUNICACION :

Recursos . 3 . : .

Humanos y K 3 4 4 4 4
+ Administiacion + : : : . : .
.................. N%e 0000 enenasseselsnsess e sesessesdosnessnreesessreiiieeerseeseserssoslatsseeasaasseceestrensssesoveasresd

REQUISITOS PARA CRECIMIENTO PROFESIONAL
Puesto: Coordinacién de Recursos Humanos y Administracion

Experiencia laboral: Minimo dos afios como Ejecutivo dentro de la Empresa, o bien, fres en puesto
similar o equivalente, preferentemente en empresa financiera.

Experiencia en el sector: Minimo tres anos el area de RH, preferentemente en el sector financiero
y/o adminisirativo.

Nivel de estudio: Especializacion en Desarrollo Organizacional o Recursos Humanos / Diplomado o
Seminario en sector social o equivalente,
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Sexo: Indistinto Edad: 25 a 30 anos
COMPETENCIAS :
o a0 0 e e e n s e e s s o e E e e e e e e e ENeNee e eRese s eNeEserseneEeee e e nesetersereeIi et etIeaesessIirsIRIsstasEReRIeIaS 3
: : : TRABAJOEN : ORIENTACION AL : :
: PUESTO LIDERAIGO COMUNICACION EQUIPO PROACTIVIDAD CLENTE APRENDIZAJE
------------------ e e I
: Coordinador : H H . s
de Recursos 4 4 4 4 4 4
+  Humanosy .
o Administracion - :
------------------ L R
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CONSULTORES

DESCRIPCION DE PUESTO

............................................................................................................................

: PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO : CATEGORIA: Nivel Operativo

R R L L L -
. .

: HORARIO Lunes o Viemes de 9 am @ 6 pm : UBICACION‘ Dreccién de Administracién y Finanzas

REPORTA A: Eecutivo de Recursos Humanos y PERSONAL A SU CARGO: Auxiliar de Mensajeria,
5 Administracion : : Auxilior de Servicios Generales

: CONTACTOS PERMANENTES: Todos los colaboradores de la empreso, clientes, proveedores de servicios
: exlernos varios.

............................................................................................................................

...........................................................................................................................

DESCRIPCION GENERICA

Responsable de la excelente atencion y ubicacion de las personas que ingresan a la oficina, asi
como de las llamadas entrantes. Encargado del comecto y eficiente cpoyo operativo y
administrativo a las diferentes dreas de la empresa.

DESCRIPCION ESPECIFICA
a. Actividades continuas:

- Atencion en forma correcta y oportuna del teléfono y publico que visita la
oficina.

- Canalizar las llamadas recibidas al area respectiva.

- Informar a los colaboradores sobre los mensajes recibidos en su ausencia.

- Registro de gastos de Caja Chica.

- Manejo de gastos y reembolsos a las areas correspondientes.

- Enviar la comrrespondencic y documentos que se originan en la oficina a las
distintas dependencias u ofras entidades y asegurarse de que lleguen a su
destinatario.

- Coordinar telefénicamente las autorizaciones de ingreso a las instalaciones de los
visitantes con el colaborador comrespondiente

- Actualizar permanentemente el reporte de control de ingreso de visitantes,

- Coordinar con Mensajeria las rutas a seguir durante el dia.

b. Actividades periédicas:

- Conservar en forma cornrecta y actualizada, el archivo de los documentos de su
dependencia.

- Redactar y elaborar la correspondencia que se requiere en su dependencia.

- Revisidn en general de la limpieza y estado de las instalaciones de la empresa.

- Revisar el buzén de mensgjes del conmutador y la comrespondencia con las
empresas administradas.
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c. Actividades eventuales:

- Mantener organizadas las existencias de Utfiles y materiales de consumo de
Oficina y presentar oportunamente requisiciones de insumos y papeleria de
manera semestral,

- Notificaciones a la administracion del edificio donde se encuentra la empresa
para realizar los mantenimientos respectivos de las oficinas.

- Reportar mensualmente a Contabilidad la comprobacién de los gastos de Caja
Chica.

- Redlizacién anual de inventarios de papeleria, mobiliario, etc.

- Coordinar las reservaciones de vuelo y hospedaje de los Directivos cuando asi se
necesite.

- Apoyo al drea de Recursos Humanos en la organizacién de eventos infernos.

- Desamrollar las demas funciones relacionadas con su cargo que le sean asignadas
por su jefe inmediato y Direccion General.

d. Accesorios del puesto (Recursos materiales que. administra):
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- Software necesario para realizar las actividades del puesto: Office (Word, Excel,
Power Point) a nivel bésico, habilidad para el manejo de aparatos de oficina.

- Manejo de Conmutador.

- Manejo a nivel usuario de plataforma Google Apps.

PERFIL ESPECIFICO DEL PUESTO

La persona que funja como Asistente Administrativo deberd contar con las siguientes
capacidades y competencias para desemperniar la correcta ejecucién del puesto:

a. Caracteristicas

1. Intelectugles: control de cuentas vy orientada a resultados. Nivel alto de
inteligencia emocional. Acostumbrada al trabajo bgjo presién con clientes y
visitantes.

2. Fisicas: Preferentemente de 18 a 25 afios, sexo indistinto, nacionalidad indistinta.
Excelente presentacién, formal.

3. Sociales: nivel socioeconémico Medic Bajo a Medio, trato amable, excelente
trato personal servicial. Estado Civil: indistinto.

4. Psicoldgicgs: Personalidad amable y respetuosa, sentido de confidencialidad,
prudencia. Acostumbrada al trabgjo bajo presion con clientes y visitantes.
Proactiva y con Iniciativa.
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b. Habilidades
1. Instruccidn: : Preparatoria concluida o camera técnica con especialidad en

Administracion o Secretaria Ejecutiva.

2. Experiencig: Minimo dos anos como Asistente Administrativo o Recepcién,
desempenando funciones operativas, en atencidén a clientes y actividades
administrativas varias.

3. Criterio: Facilidad para comunicarse clara y adecuadamente con clientes y
colaboradores de la empresa. Facilidad para la gestion y comprobaciéon de gastos
operativos sencillos. Capacidad para saber interpretar a detalle las érdenes
proporcionadas.

c. Esfuerzo
1. Eisico; Minimo pero suficiente para mantenerse activa y atendiendo a las visitas a
la empresa.

2. Mental: Requiere mucha atencién hacia el cliente, destreza en el manejo de
conmutador y facilidad para recordar datos a mediano plazo. El ritmo y volumen
de frabajo es constante y requiere atencién inmediata.
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d. Responsabilidad

El Asistente Administrativo deberd consultar cada decision del manejo deferminado de
informacién confidencial con la Coordinaciéon de Recursos Humanos y/o en su caso con la
Coordinacion de Contabilidad cuando se trate de manejo de capital de cgja chica.

e. Autoridad

El Ejecutivo de Recursos Humanos y Administracion deberd consultar cada decision referente a los
cambios importantes en los recursos humanos y administraciéon de la empresa, directamente con
su jefe inmediato. Tiene la facultad de sugerir el replanteamiento y/o planificacion de los
procesos del area segun sea necesario.

f. Condiciones de frabajo

Interior en medio ambiente controlado: constantemente estard atendiendo solicitudes en los
diferentes pisos de la empresa. Siempre deberd estar al servicio de los visitantes en la empresa.

g. Relaciones del puesto

1. Inferngs: Todo el personal de las distintas Greas de la empresa.

2. Externgs: Cualquier persona con la que sea necesario ponerse en contacto para
cumplir con sus objefivos y dependiendo de las necesidades y exigencias de las

actividades.
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INDICADORES

Evaluacion constante del servicio ofrecido a los visitantes.

Orden en el érea,

Evaluaciones periddicas por parte de Direccion General y Gerencia de Recursos Humanos y
Administracion.

COMPETENCIAS
Las competencias las calificamos de la siguiente manera:

4:Alto.

3: Bueno, por encima del estdndar.

2 Minimo necesario para el puesto (dentro del perfil requerido).
1: Insatisfactorio
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REQUISITOS PARA CRECIMIENTO PROFESIONAL

Puesto: Ejecutivo (Recursos Humanos y Administracion, Operaciones, Crédito, Asistente
Inmobiliario).

Experiencia laboral: Minimo dos afics como Asistente Administrativo dentro de la Empresa, o bien,
tres en puesto similar o equivalente, preferentemente en empresa financiera o administrativa.

Experiencia en el seclor: Minimo dos afios el drea administrativa dentro de la empresa,
preferentemente en el sector financiero y/o administrativo.

Nivel de estudio: Carrera concluida en sector administrafive o equivalente.

Sexo: Indistinto Edad: 22 a 27 anos
COMPETENCIAS :
: : I TRABAJOEN : : ORIENTACION AL : :
: : ACION © 2 - =
PUESTO : LIDERAIGO : COMUNIC : SGUFO £ PROACTIVIDAD : cimioe : APRENDIZAJE
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Responsable de la distribucién y la entrega de los documentos diversos generados por todas las
areas de la empresa asi como brindar el apoyo en las labores relacionadas con la Direccion
General,

VERSION: 01 CODIGO: MORGV FECHA: 1 Junio 2013
P
O DESCRIPCION DE PUESTO
QO
< T S R T PP
N : PUESTO: AUXIUAR DE MENSAJERIA : CATEGORIA: Nivel Operativo
z : ............................................................. ;, ............................................................ ‘;
< 3 HORARIO Lunes o Viernes de 9 am a é6 pm : UBICACION: Dreccién de Administracién y Finanzas
(D .k.E.P.é.'i'.A..A. 'ééé;{‘;; .é.e. k.e.é.u.r;.o.‘. ;1.‘; ;;,;r;.o.;.y ........... ., ............................................................ .'
8 : Administracion, Asistente Administrativo : ETEONALAIV CARGO:No oy penional 0.0ago, :
W CONTACTOS PERMANENTES: Todo el personal infermo de la empresc :
o i PUESTOS CONEXOS: Ejecutivo de Recursos Humanos y Administracion, Asistente Administrafivo - Auxiiorde
g DESCRIPCION GENERICA
>

DESCRIPCION ESPECIFICA
a. Actividades continuas:

- Cuidar que se haga la correcta distribucion y recepcién de los documentos,
cheques, paquetes, etc. generados por todas las Areas de la Empresa en perfecto
orden, presentacion y conservacion.

- Mantener absoluta discrecién con la documentacién encargada.

- Efectuar los tramites legales a que haya lugar, en lo que hace referencia a la
solicitud y entrega de documentos.

- Informar oportunamente al Asistente Administrativo y/o Coordinador de Recursos
Humanos sobre problemas en la entrega de documentos y demas situaciones que
se pudieran presentar.

- Solicitar oportunamente el dinero necesario para transportes, fotocopias, framites
legales, etc.

- Realizar comisiones de emergencia encargadas por Direccion General,

b. Actividades periédicas:

- Redlizar depésitos bancarios en representaciéon de la empresa cuando se le
solicite.

- Obtener las fotocopias (acuses) de los documentos entregados para dicho fin (en
SU CQs0).

- Reaqlizar las compras de insumos previamente autorzadas por el Asistente
Administrativo.

ELABORO REVISO APROBO
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c. Actividades eventuales:
Cumplir con las demas funciones asignadas, dentro del édmbito de su
competencia.
- Desarrollar las demdas funciones relacionadas con su cargo que le sean asignadas
por Direccion General,
d. Accesorios del puesto (Recursos materiales que administra):
- Minimo conocimiento y habilidad para el manejo de aparatos de oficina.

PERFIL ESPECIFICO DEL PUESTO

La persona que funja como Auxiliar de Mensajeria deberd contar con las siguientes capacidades
y competencias para desempenar la correcta ejecucion del puesto:

a. Caracteristicas
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1. Intelectugles: Alto grado de inteligencia espacial. Alta capacidad para recordar
direcciones y lugares.

2. Fisicas: Preferentemente de 30 a 40 arios, sexo masculino, nacionalidad indistinta.
3. Sociales: nivel socioecondmico Medio Bajo a Medio. Sin delitos cometidos
previamente en el ejercicio de sus actividades. Orientacion al servicio. Estado Civik
indistinto.

4. Psicolégicas: Personalidad amable, leal, honesto y respetuoso.

b. Habilidades
1. Instruccion: Secundaria o Preparatoria terminada.

2. Experiencia: Experiencia minima de dos (2) anos con funciones similares.

3. Criterio: Facilidad para la ubicacion de lugares y la entrega de documentacién,
c. Esfuerzo
1. Esico: Persona con constante actividad fisica para recorrer distancias medias.
2. Mentgl: Inteligencia espacial. El ritmo y volumen de trabgjo casi siempre sera
constante y requerird atencion inmediata.
d. Responsabilidad
El Auxiliar de Mensqjeria en el ejercicio de su actividad es directamente responsable por los
perjuicios resultantes de sus actos dolosos o culposos y por los que infringieren normas legales,

reglamentarias o estatutarias. Se maneja informacién confidencial y financiera, por lo que su mal
uso serd castigado por las instancias competentes,
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e. Auvtoridad

Las acciones relevantes en cuanto a entrega de documentacion y planeaciéon de rutas deberdn
ser consultadas previamente con el Asistente Administrative.

f. Condiciones de frabajo

Exterior en medio ambiente no controlado. Exterior expuesto al clima. Estard caminando la mayor
parte del fiempo

g. Relaciones del puesto
1. Inferngs: Todo el personal de las distintas Greas de la empresa.
2. Externgs: Cualquier persona con la que sea necesario ponerse en contacte para

cumplir con la enfrega y/o recoleccion de los documentos y/o paqueteria,
dependiendo de las necesidades y exigencias de las actividades.
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INDICADORES

Entrega de decumentos en tiempos estipulados.
Evaluaciones peridédicas por parte de la Coordinacién de Recursos Humanos.

COMPETENCIAS

Las competencias las calificamos de la siguiente manera:
4:Alto.

3: Bueno, por encima del estandar.

2: Minimo necesario para el puesto (dentro del perfil requerido).
1: Insatisfactorio

COMPETENCIAS :
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DESCRIPCION DE PUESTO

............................................................................................................................

: PUESTO: AUXIUAR DE SERVICIOS GENERALES  : CATEGORIA: Nivel Operativo
: HORARIO:  Lunes a Viernes de 9 am @ 6 pm : UBICACION: Direccién de Administracién y Finanzos

e s st issnssessnissesatarssssesnssnsstsssiasssasnssnsasasninss, R T oy -~

: REPORTA A: Ejecutivo de Recursos Humanos y : .
: Adminkstracion, Asistente Administrativo : PERSONAL A SU CARGO: No hay personal a cargo.

PUESTOS CONEXOS: Ejecutivo de Recursos Humanos y Administracion, Asistente Administrativo — Auxilior de
: Servicios Generales - Sin personal

DESCRIPCION GENERICA

Responsable de realizar las actividades de aseo y limpieza que le sean encomendadas, ademas
de la atencién de las condiciones de la sala comedor y de los demds espacios utilizados durante
su tumo.

DESCRIPCION ESPECIFICA
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a. Actividades continuas:

- Barrer, impiar y encerar los pisos de las oficinas de la empresa.

- Sacudir muebles de oficina y procurar la impieza y orden de los lugares de
trabajo de todos los colaboradores de la empresa.

- Recoger los desechos de las oficinas, pasillos y banos del espacio que le sea
asignado.

- Sacar a los contenedores del edificio, los desechos generados al menos dos
veces al dia.

- Utilizar adecuadamente el equipo e insumos de aseo para evitar su desperdicio.

- Adecuar debidamente los bafios con los elementos requeridos (papel sanitario,
jaboén, teallas secadoras, aromatizante, etc.)

- Cuidar de mantener limpias las oficinas y las salas de juntas en general,

- Cuidar el riego y el mantenimiento de las plantas de la empresa.

- Atender las solicitudes de los colaboradores de la empresa relacionados con sus
actividades.

b. Actividades peridédicas:

- Coordinar con la Asistencia Administrative, lo adquisicion de materiales de
limpieza de manera oportuna.

ELABORO REVISO APROBO
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c. Actividades eventuales:

- Cumplir con las demds funciones asignadas, dentro del ambito de su

competencia,
- Desarrollar las demas funciones relacionadas con su cargo que le sean asignadas
por Direccién General.

d. Accesorios del puesto (Recursos materiales que administra):

- Minimamente, habilidad para el manejo de aparatos de oficina.

PERFIL ESPECIFICO DEL PUESTO

La persona que funja como Auxiliar de Servicios Generales debera contar con las siguientes
capacidades y competencias para desempenar la correcta ejecucion del puesto:

a. Caracteristicas
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I. Intelectugles: Conocimientos basicos. Leer y escribir
2. Fisicas: Adulto mayor 50 a 70 afios, sexo indistinto, nacionalidad indistinta.

3. Socigles: nivel sociocecondémico Medio Baje. Sin delitos cometidos previomente
en el ejercicio de sus actividades. Orientacién al servicio.

4. Psicolégicas: Personalidad amable, leal, honesto y respetuoso.

b. Habilidades
1. Instruccién: Primaria o Secundaria terminada.

2. Experiencig: Experiencia minima de dos (2) afios con funciones similares.

3. Criterio: Facilidad para el desarrollo de actividades de limpieza.
c. Esfuerzo
1. Eisico: Persona con constante actividad fisica para recormrer distancias medias.
2. Mental: Inteligencia espacial. El ritmo y volumen de trabgjo casi siempre serd
constante y requerird atencién inmediata.
d. Responsabilidad
El Auxiliar de Servicios Generales en el ejercicio de su actividad es directamente responsable por
los perjuicios resultantes de sus actos dolosos o culposos y por los que infringieren normas legales,

reglamentarias o estatutarias. Es responsable de mantener el orden y la limpieza en las areas de
frabajo de todos los colaboradores.
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e. Auvtoridad

Las acciones relevantes en cuanto al uso de insumos y/o procedimientos de limpieza de algun
lugar en porﬁculgr. deberdn ser consultadas previamente con el Asistente Administrativo o en su
defecto, con el Area de Recursos Humanos.

f. Condiciones de frabajo

Interior en medio ambiente controlado. Las actividades que realiza son dentro de las oficinas.
Ocasionalmente apoyard con alguna cuestion externa, compras de insumos, etc.

g. Relaciones del puesto
1. Interngs: Todo el personal de las distintas dreas de la empresa.
2. Externas: Cualquier persona con la que sea necesario ponerse en contacto para
cumplir con la limpieza y el orden en las instalaciones.

INDICADORES

Entrega de documentos en tiempos estipulados.
Evaluaciones peridédicas por parte de la Coordinacion de Recursos Humanos.

COMPETENCIAS
Las competencias las calificamos de la siguiente manera:

4:Alto.

3: Bueno, por encima del estandar.

2 Minimo necesario para el puesto (dentro del perfil requerido).
1: Insatisfactorio

............................................................................................................................
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DESCRIPCION DE PUESTO

............................................................................................................................

: PUESTO: DIRECTOR JURIDICO i CATEGORIA: Nivel Estratégico

G e/s s n e e 8o e v e p e e e 4 e @ e e A b S o G om0 % o e a6 e el (el B A SR e e e S e A 3

! HORARIO: ! UBICACION: Dreccidn Juridica

e asau it nsassrassnssristrsssninteasnsntitsnsnesirsnsasnsasnn P SN N NN R e e R s e s Nl s s AR AR s E i as R ds s ssa e -

Lunes o Viemes de 9 am a 6 pm

! REPORTA A: Dreccién General PERSONAI. A SU CARGO: Gerente Juridico

CONTACTOS PERMANENTES: Direccion General, Dkecclon de Crédito, Director de Administracién y Finanzas,
¢ Gerencia de Crédito, Gerencia de Nuevos Productos, Gerencia de Operaciones, Gerencia de Confabilidad
: y Tesoreria, Gerencia de Recursos Humanos y Administracion, Gerencia de Sistemas, Gerencla Inmebiliaria,
! Gerencia Juridica, Clientes, Socios y personal interno de la empresa dependiendo de las actividades.

: PUESTOS CONEXOS: Direccién General - Director Juridico - Gerente Juridico
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DESCRIPCION GENERICA

Dirige el proceso juridico de la Empresa y los entidades financieras administradas, brinda la
asesoria necesaria sobre aspectos legales, apoya en las actividades de recuperacion de cartera
de crédito y dirige las actividades de cobranza judicial, verifica que los expedientes de créditos
oforgados se encuentren conforme a los lineamientos legales establecidos, administra los
contratos de fideicomiso de la cada entidad financiera administrada y asegura la adecuada
custodia y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles tomados en garantia por la
Empresa y las entidades financieras administradas.

Responsable de la supenvision y control en los procesos de planeacion, organizaciéon y ejecucion
en los procesos legales. Es el canal de comunicacién entre el Area Juridica y el Director General.
Administra, gestiona y controla la autorizacién legal de los créditos solicitados mientras verifica el
cumplimiento de las condiciones de aprobacién de acuerdo a las normas y procedimientos
vigentes. Planeqa, Organiza, Dirige y Controla las actividades relacionadas con los programas
juridicos de las Financieras administradas.

DESCRIPCION ESPECIFICA
a. Actividades continuas:

- Representar legaimente al érea juridica y fungir como consejero juridico de la
misma.

- Actuar como érgano de consulta y asesoria legal cuando asi lo soliciten las dreas
administrativas de la Empresa y las entidades descentralizadas del sector; asi como
definir y sistematizar los criterios juridicos para ko debida aplicaciéon de las
disposiciones legales y reglamentarias en que tenga competencia la Empresa.

- Opinar sobre la procedencia de los actos juridicos que pretendan celebrar las
areas y 6rganos administrativos de la Empresa.

ELABORO REVISO APROBO
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- Interponer los recursos que conforme a derecho proceda e intervenir en toda
clase de procedimientos legales en los que la Empresa sea parte, asi como
asesorar a los servidores publicos, areas y érganos administrativos que la integran,
para que cumplan con las resoluciones legales que sean procedentes.

- Asesorar en materia juridica sobre las garantias que constituyan los particulares
para el cumplimiento de las obligaciones o framites de permisos, autorizaciones,
contratos y convenios asi como sobre los procedimientos de licitaciones publicas o
simplificadas que lleve a cabo la Empresa.

- Revisar la correcta elaboracion de contratos en general inherentes a la Empresa y
a cada una de las instituciones administradas.

- Revisar y aprobar los contratos de servicios.

- Redlizar el seguimiento permanente a los casos que cuentan con procesos
judiciales.

- Asesoramiento permanente a todos los colaboradores de la Empresa siempre que
se requiera.

- Asegurar el cumplimiento a la legislacion y normatividad aplicable para que se
opere con el minimo riesgo juridico.

- Asesora profesionalmente a todos los colaboradores de la Empresa con relacién
a los documentos legales que elabore o reciba cualquiera de las instituciones
administradas.

- Realiza las actualizaciones necesarias a la documentacién legal generada por
todas las entidades financieras administradas por la empresa, para soportar las
operaciones de crédito.

- Supervisa las gestiones necesarias ante notario sobre los documentos que
ameriten protocolizacion.

- Asegura un plan adecuado de supervision, custodia y mantenimiento de los
bienes muebles otorgados en fideicomiso de garantia a la Empresa relacionado a
aspectos juridicos.

- Mantiene permanente informado acerca de situaciones juridicas al Director
General.

- Supervisa que los documentos requeridos para los créditos autorizados, se
encuentren debidamente instrumentados (confrato de crédito, pagaré, cheque,
avales, etc.) y custodiados en caja de seguridad, llevando un control estricto de
los mismos,

- Supervisar que se dé cumplimiento a los lineamientos juridicos establecidos a fin
de asegurar que la operatividad se mantenga en el dmbito del marco legal.

- Vigilar que los documentos valor se mantengan adecuadamente custodiados.

- Atender los requerimientos de los auditores externos,

- Vigilar que se reaglicen en tiempo y forma las obligaciones legales de la
Consultoria y las Financieras comespondientes,
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b. Actividades periédicas:

- Compilar leyes, reglamentos, decretos, declaratorias, acuerdos, circulares,
resoluciones, tesis, jurisprudencias y demas disposiciones juridicas competencia de
la Empresa que se publiquen en el Diario Oficial de la Federaciéon y la Gaceta
Oficial del Estado para opinar sobre la interpretacién juridica de estos

ordenamientos.
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- Supervisar y revisar la elaboracién de informes legales.

- Supervisar y revisar la elaboracion de informes sobre peticiones de Diputados,
Senadores y otras autoridades,

- Redlizar el seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones de auditoria
interna.

- Supervisar la elaboracion de proyectos de Resoluciones en Procedimientos
Administrativos, Reglamentos e instructivos procedimentales.

- Revisar la correcta elaboracion de informes de gestiones trimestrales y anuales.

- Asistir o reuniones semanales convocadas por Direccion General para dar
seguimiento a tareas.

- Lleva a cabo las gestiones necesarias para atender los asuntos relacionados con
la Comision Nacional para la Proteccién y Defensa de los Usuarios de Servicios
Financieros (CONDUSEF).

¢. Actividades eventuales:

- Proponer y acordar con el Gerente Juridico las politicas, lineamientos y
estrategias en materia juridica.

- Elaborar anteproyectos de iniciativas de leyes o decretos, reglamentos, acuerdos,
convenios, contratos y demdas disposiciones y actos juridicos que celebre, emita u
otorgue la Empresa.

- Presentar demandas, denuncias o querellas ante las autoridades competentes,
cuando se presuma que la Empresa resulie agraviada o tenga interés juridico;
otorgar perdén judicial, gestionar desistimientos y, cuando proceda, procurar la
conciliaciéon en beneficio de la misma.

- Rendir los informes necesarios y promover, en los juicios de amparo, los demas
actos juridicos que procedan para representar a Empresa.

- Dictaminar, en su caso, sobre la procedencia de las sanciones que por faltas
administrativas o laborales, pretenda imponer la Direccién General a la empresa.

- Colaborar en la elaboracién de manuales, circulares, instructives y ofras
disposiciones administrativas competencia de la Empresa.

- Asistir a audiencias en los juzgados de los casos relevantes.

- Desarnrollar en conjunto con la Gerencia de Recursos Humanos la formulacion e
implantacion del Plan Anual de Capacitaciéon del Personal de la institucion.

- Supervisar la actualizacion y ejecucion del Plan Anual de Presupuesto,

- Desarrollar y promover estrategias que conduzcan a un eficiente e integral
desarrollo del personal a su cargo.

- Proponer e implementar las politicas de Administracion.

- Cumplir con la emisién y revision de informes, anexos y reportes para Direccion
General.

- Cumplir con las demdas funciones asignadas, dentro del ambito de su
competencia.

- Solicitar a Direccién General la permanente instruccion de su equipo de trabaje
acerca de temas de interés particular.

- Las demas que le senale la Ley y el Director General de manera expresa.

- Desarrollar las demas funciones relacionadas con su cargo que le sean asignadas
por Direccion General.
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d. Accesorios del puesto (Recursos materiales que administra):

- Software necesario para realizar las actividades del puesto: Office (Word, Excel,
Power Point) a nivel avanzado, habilidad para el manejo de aparatos de oficina.
- Manejo a nivel usuario de plataforma Google Apps.

PERFIL ESPECIFICO DEL PUESTO

La persona que funja como Director Juridico deberd contar con las siguientes capacidades y
competencias para desempenar la correcta ejecucion del puesto:

a. Caracteristicas
1. Intelectugles: persona analitica, creativa, con capacidad de control simultGneo
de operaciones y orientada a resultados. Facilidad para la administracion de
pricridades y toma de decisiones, excelente memoric y capacidad de
comprension. Nivel alto de inteligencia emocional.
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2. Fisicas: Mayor de 35 anos. Sexo indistinto, nacionalidad indistinta. Excelente
presentacién, formal.

3. Socigles: nivel socioeconémico Medio, trato amable, firme, servicial, capacidad
de adaptabilidad, audacia y vivacidad. Liderazgo y frabgjo en equipo. Estado
Civi. preferentemente casado. Faciidad de entendimiento, saber explicar
facimente. Capacidad persuasiva y conciliatoria, negociacién y cabideo,
comunicacion social y escrita, organizacion y direccion, excelente manejo de
relaciones interpersonales. Absoluta discrecion y compromiso institucional.

4. Psicolégicas: Personalidad amable, fime para el didlogo, creativo, alta
capacidad para el andlisis circunstancial, leal y respetuoso. Caracter firme.
Integridad, honradez, ordenado. Alte grado de responsabilidad en todas sus
actividades. Facilidad de expresion y comunicacion, motivacion hacia el trabagjo,
capacidad para trabgjar bajo presion, espiritu alto en principios éticos, eficiente y
solidario.

b. Habilidades

1. Instruccién: Carrera Profesional Titulado en drea legal. Preferentemente estudios
de Posgrado o Maestria en area legal y financiera. Idioma: Inglés de Negocios.

2. Experiencia: Experiencia comprobada mayor a cinco (5) afios en Bufete de
Abogados, o en el area juridica de empresas del sector financiero y/o en empresas
comerciales o de servicios en puestos gerenciales y/o Consultor legal. Especialidad
en dereche penal, civil, laboral, administrativo, fiscal y mercantil. Juicios de
amparo, manejo de politicas y ordenamientos aplicables al drea financierg,
manejo de ordenamientos legales de los tres niveles de gobierno. Planeacién y
direccién estratégica. Indispensable haber tenido equipos de trabajo a su cargo.

3. Criterio: Facilidad para la toma de decisiones y resolucion de problemas, trabajo
bgjo presion, pensamiento critico, escucha activa, fluidez al hablar, persuasion,
orientacion al servicio. Vision comercial y de negocio, liderazgo ejecutivo.
Facilidad en sus Relaciones Publicas, alta capacidad de ejecucion.
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c. Esfuerzo
. Fisico: Minimo. No sedentario. Disponibiidad de tiempo y disposicién para
atender asuntos legales donde se le requiera.

2. Mental: Requiere un nivel alto de concentracion, excelente memoria y mucha
atencion para anglizar factores externos en las operaciones e implementar
soluciones. Facilidad para focalizar operaciones independientes, El ritmo y volumen
de trabajo siempre serd constante y requerird atencién inmedicta.

d. Responsabilidad

El Director Juridico en el ejercicio de su actividad es directamente responsable por los perjuicios
resultantes de sus actos dolosos © culposos y por los que infringieren normas legales,
reglamentarias o estatutarias. Se maneja informacién confidencial tanto en fisico como digital,
por lo que su mal uso serd castigado por las instancias competentes. Es directamente responsable
también de todo el proceso y actividades inherentes a los recursos humanos @ su cargo,
incluyendo las actividades realizadas por su personal.
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e. Autoridad

Tiene la autoridad de decidir los otorgamientos y/o aprobaciones a los acuerdos, modificaciones
y/o ajustes en las cuestiones legales de cada uno de los clientes de las Financieras que administra
la Consultoria.

Es el responsable de mandar las respectivas instrucciones a Recursos Humanos para la busqueda
y contratacion de nuevos elementos,

f. Condiciones de frabajo

Interior en medio ambiente controlado. El nivel de cansancio y estrés ocasionado es constante
debido al surgimiento de operaciones que requieren una atenciéon inmediata. Ocasionalmente
deberd asistir a juzgados, notarias y/o cualquier otro lugar para apoyar en los requerimientos
legales que se necesiten.

g. Relaciones del puesto

1. Interngs: Direccién General, Direccién de Crédito, Director de Administracion y
Finanzas, Gerencia de Crédito, Gerencia de Nuevos Productos, Gerencia de
Operaciones, Gerencia de Contabiidad y Tesoreria, Gerencia de Recursos
Humanos y Administracion, Gerencia de Sistemas, Gerencia Inmobiliaria, Gerencia
Juridica, y dependiendo de las necesidades y exigencias de las actividades, en
ocasiones con el personal de las distintas areas de la empresa.

2. Externgs: Clientes y en ocasiones familiares de los Clientes, Socios, personal
juridico externo, personal de notarias y cualquier otra persona con la que sea
necesario ponerse en contacto, dependiendo de las necesidades y exigencias de
las actividades.
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INDICADORES

Entrega de proyectos en tiempos estipulados (efectividad en los tiempos por operacion).
Evaluacién continua de andlisis de riesgos y tiempos por operacion.

Alcance de metas de colocacion de créditos (mensual, semestraly anual).
Evaluaciones peridédicas por parte de Direccion General.

COMPETENCIAS
Las competencias las calificamos de la siguiente manera:

4:Alto.

3: Bueno, por encima del estdndar.

2 Minimo necesario para el puesto (dentro del perfil requerido).
1: Insatisfactorio

COMPETENCIAS
O N B o i B M e T
: : : ! RELACIONES : : ENFOQUEDE : :
PUESTO | conmor i COMUNICACION : : PROACTIVIDAD : : PANIRCACION
: :  PERSUASIVA  ©  PpUBLICAS ! NEGOCIOS : Y CONTROL
§recescscacansnnns ST TTPPPPPPPPPS L TT TP PP PPPPPPPPPRP Sesssinaniiinanie Gesasissnsnananias feesetananananians Sessiasesasaniianes g
Drecion : E . : .
Juridico 4 4 4 4 4 4
P oo vennsmenannad e nspaomsanpsiy —— R - S Ve opsneemmansonvas 8 emsnmssomeamanty :

REQUISITOS PARA CRECIMIENTO PROFESIONAL
Puesto: Director General

Experiencia laboral: Minimo cinco afios como Director de Area dentro de la Empresa, o bien, siete
anos en el puesto de Director en empresa financiera.

Experiencia en el sector: Minimo diez afos en sector financiero y/o administrativo.

Nivel de estudio: Posgrado en Finanzas / Doctorado en sector financiero o equivalente,

Sexo: Masculino Edad: 40 a 60 afos
COMPETENCIAS :
00000 0seaansosssnmsesentenesaanasauaesanssaneeneesenssessasnsseeseranmaeeseasseteennsssesneseinesssnssesIniasseansassacsas e
: COMUNICACION © RELACIONES : ENFOQUEDE : RAMIFCACIONY °
. 2 o N NVIDAD & . ¥
PUESTO CONTROL  : " persuasiva  ©  plsucas : O <™P%%  NeGocios @ cowirol
------------------ ‘-------o-n--u----z-----------ooo.-u\--'-------n.--.-c:---.----o-o-o---cl-------n-o---.-.-\-----------u.---.
Director . -
General 4 . 4 4 4 4 4
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DESCRIPCION DE PUESTO

............................................................................................................................

: PUESTO: GERENTE JURIDICO i CATEGORIA: Nivel Estratégico

R R L L L L -

! HORARIO:  Lunes o Viemes de 9 am a 6 pm : UBICACION: Dieccidn Juridico

e asauiasnsasssasesnssrinssisssnintsennsnssrsnsnesinsnsasnsasan P L LR Ty -

: REPORTA A: Director Juridico : PERSONAL A SU CARGO: Coordinador Juridico

: CONTACTOS PERMANENTES: Direccion Juridico, Gerencia de Crédito, Gerencia de Nuevos Productos,
: Gerencia de Operaciones, Gerencia de Contabilidad y Tesorerio, Gerencia de Recursos Humanos y

¢ Administracién, Gerencio de Sistemas, Gerencia Inmobilliaria, Clientes, Sociosy personal intemo de la
: empresa dependiendo de los actividades.
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DESCRIPCION GENERICA

Verifica que el expediente del crédito otorgado se encuentre conforme a los lineamientos
establecidos, asi como las condiciones en que fue pactado y los documentos que instrumentaron
el crédito, contengan los datos acordados conforme al tipo de crédito solicitado (tasa, monto,
plazo, avales, garantias, etc.) y que los documentos que lo instrumentan, se encuentren fiirmados
debidamente por las personas facultadas por la sociedad para éste tipo de operacion.

DESCRIPCION ESPECIFICA
a. Actividades continuas:

- Actuar como érgano de consulta y asesoria legal cuando asilo soliciten las areas
administrativas de la Empresa y las entidades descentralizadas del sector; asi como
definir y sistematizar los criterios juridicos para la debida aplicaciéon de las
disposiciones legales y reglamentarias en que tenga competencia la Empresa.

- Opinar sobre la procedencia de los actos juridicos que pretendan celebrar las
areas y organos administrativos de la Empresa.

- Asesorar en materia juridica sobre las garantias que constituyan los particulares
para el cumplimiento de las obligaciones o framites de permisos, autorizaciones,
contratos y convenios asi como sobre los procedimientos de licitaciones publicas o
simplificadas que lleve a cabo la Empresa.

- Supervisa el apoyo estratégico al Grea de Operacion con actividades tendientes
arecuperar la cartera crediticia que ha caido en mora.

- Supervisa que la integracion del expediente de crédito se encuentre conforme a
los lineamientos establecidos en el manual de crédito y al tipo de crédito

solicitado.
- Asistir a reuniones convocados por Direccién Juridica para dar seguimiento a
tareaqs.
ELABORO REVISO APROBO
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- Asegurar el cumplimiento a la legislacion y normatividad aplicable para que se
opere con el minimo riesgo juridico.

- Asesora profesionalmente a la Empresa con relacion a los documentos legales
que elabore o reciba cualqguiera de las instituciones administradas.

- Redliza los actualizaciones necesarias a la documentacién legal generada por
todas las instituciones administradas, para soportar las operaciones de crédito.

- Realiza las gestiones necesarias ante notario sobre los documentos que ameriten
protocolizacién.

- Asegura un plan adecuado de supervision, custodia y mantenimiento de los
bienes inmuebles otorgados en fideicomiso de garantia a la Sociedad.

- Verifica que los datos en los documentos pertinentes que instrumentan el crédito,
contengan los datos conforme a las condiciones y especificaciones en que fueron
pactadas con el cliente, (Monto, tasa de interés, periodicidad de pago. tipo de
producto crediticio, etc.)

- Asesora profesionalmente a todos los colaboradores de la Empresa con relacién
a los documentos legales que elabore o reciba cualquiera de las instituciones
administradas.
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b. Actividades peridédicas:

- Elaborar anteproyectos de iniciativas de leyes o decretos, reglamentos,
acuerdos, convenios, conitratocs y demdas disposiciones y actos juridicos que
celebre, emita u otorgue la Empresa.

- Elaborar informes de gestiones trimestrales y anuales.

- Vigilar la correcta integracién y control de los expedientes de todos los clientes
con la documentacion necesaria para su correcta administracion.

- Supervisar que se dé cumplimiento a los lineamientos juridicos establecidos a fin
de asegurar que la operatividad se mantenga en el dmbito del marco legal,

- Vigilar que los documentos valor se mantengan adecuadamente custodiados.

- Atender los requerimientos de los auditores externos.

- Vigilar que se realicen en tiempo y forma las obligaciones legales de la
Consultoria y las Financieras comrespondientes.

c. Actividades eventuales:

- Proponer y acordar con el Coordinador Juridico las politicas, lineamientos y
estrategias en materia juridica.

- Asistir a audiencias en los juzgados de los casos relevantes.

- Presentar demandas, denuncias o querellas ante las autoridades competentes,
cuando se presuma que la Empresa resulte agraviada o tenga interés juridico;
otorgar perdén judicial, gestionar desistimientos y, cuando proceda, procurar la
conciliacion en beneficio de la misma.

- Interponer los recursos que conforme a derecho proceda e intervenir en foda
clase de procedimientos legales en los que la Empresa sea parte, asi como
asesorar a los servidores publicos, areas y 6rganos administrativos que la integran,
para que cumplan con las resoluciones legales que sean procedentes.
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- Rendir los informes necesarios y promover, en los juicios de amparo, los demas
actos juridicos que procedan para representar a Empresa.
- Colaborar en la elaboracién de manuales, circulares, instructivos y ofras
disposiciones administrativas competencia de la Empresa.
- Compilar leyes, reglamentos, decretos, declaratorias, acuerdos, circulares,
resoluciones, tesis, jursprudencias y demas disposiciones juridicas competencia de
la Empresa que se publiquen en el Diario Oficial de la Federacion y la Gaceta
Oficial del Estado para opinar sobre la interpretacion juridica de estos
ordenamientos.
- Elaborar proyectos de Resoluciones en Procedimientos Administrativos,
Reglamentos e instructivos procedimentales.
- Lleva a cabo las gestiones necesarias para atender los asuntos relacionados con
la Comision Nacional para la Proteccion y Defensa de los Usuarios de Servicios
Financieros (CONDUSEF).
- Elaborar informes legales.
- Las demas que le sefale la Ley y el Director General de manera expresa.
- Desarmrollar y promover estrategias que conduzcan a un eficiente e integral
desarrollo del personal a su cargo.
- Proponer e implementar las politicas de Administracion.
- Cumplir con la emision y revision de informes, anexos y reportes para Direccion
General,

Cumplir con las demas funciones asignadas, dentro del dmbito de su
competencia.
- Solicitar a Direccién General la permanente instruccién de su equipo de trabajo
acerca de temas de interés particular,
- Desarrollar las demas funciones relacionadas con su cargo que le sean asignadas
por Direccion General.
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d. Accesorios del puesto (Recursos materiales que administra):

- Software necesario para realizar las actividades del puesto: Office (Word, Excel,
Power Point} a nivel avanzado, habilidad para el manejo de aparatos de oficina.
- Manejo a nivel usuario de plataforma Google Apps.

PERFIL ESPECIFICO DEL PUESTO

La persona que funja como Gerente Juridico deberd contar con las siguientes capacidades y
competencias para desempeniar la correcta ejecucion del puesto:

a. Caracteristicas

1. Intelectugles: persona analitica y con capacidad de control simultGneo de
operaciones de negocio. Facilidad para la administracion de prioridades,
excelente memoria y capacidad de comprension de situaciones juridicas. Alto de
inteligencia emocional. Facilidad de entendimiento, saber explicar faciimente.

2. Fisicgs: Preferentemente de 28 a 35 arios, sexo indistinto, nacionalidad indistinta.
Excelente presentacion, formal,
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3. Socigles: nivel socioecondémico Medio, trato amable, firme, servicial capacidad
de adaptabilidad, audacia y vivacidad. Liderazgo y trabgjo en equipo. Estado
Civil: indistinto. Capacidad persuasiva y conciliatoria, negociacién y cabildeo,
comunicacidén social y escrita, organizacion, excelente manejo de relaciones
interpersonales. Absoluta discrecion y compromiso institucional.

s

4, Psicoldgicgs: Personalidad amable, fime para el didlogo, creativa, alta
capacidad para el andlisis circunstancial, leal y respetuoso. Caracter firme.
Integridad, honradez, ordenado. Alto grado de responsabilidad en todas sus
actividades. Facilidad de expresién y comunicacion, motivacién hacia el trabagjo,
capacidad para trabajar bajo presion, espiritu alto en principios éticos, eficiente y
solidario.
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b. Habilidades

1. [nstruccidn: Carrera Profesional Titulado en drea legal. Preferentemente
especializacién en area legal y financiera.

2. Experienciq: Experiencia comprobada mayor a tres (3) anos en Bufete de
Abogados, o en el drea juridica de empresas del sector financiero y/o en empresas
comerciales o de servicios en puestos gerenciales y/o Consultor legal. Planeacion
estratégica. Indispensable haber tenido equipos de trabajo a su cargo.

3. Criterio: Facilidad para la toma de decisiones y resolucion de problemas, trabajo
bajo presion, pensamiento critico, escucha activa, fluidez al hablar, persuasion,
orientacion al servicio. Liderazgo ejecutive. Faciidad en sus Relaciones Piblicas,
alta capacidad de ejecucién.

c. Esfuerzo
1. Fisico: Minimo. No sedentario. Disponibilidad de tiempo y disposicion para
atender asuntos legales donde se le requiera.

2. Mental: Requiere un nivel alto de concentracion, excelente memoria y mucha
atencién para analizar factores externos en las operaciones e implementar
soluciones, Facilidad para focalizar operaciones independientes. El ritmo y volumen
de trabgjo siempre sera constante y requerird atencién inmediata.
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d. Responsabilidad

El Gerente Juridico en el ejercicio de su actividad es directamente responsable por los perjuicios
resultantes de sus actos dolosos o culposos y por los que infringieren normas legales,
reglamentarias o estatutarias. Se maneja informacién confidencial tanto en fisico como digital,
por lo que su mal uso serd castigado por las instancias competentes. Es directamente responsable
también de todo el proceso y actividades inherentes a los recursos humanos @ su cargo,
incluyendo las actividades realizadas por su personal.

e. Autoridad

Tiene la autoridad de decidir los qjustes en las cuestiones legales, siempre a reserva del Director
Juridico, de cada uno de los clientes de las Financieras que administra la Consultoria.

Al ser directamente responsable del personal a su cargo, autoriza y coordina los tiempos fuera de
la oficing, propios y de los elementos de su drea.

-
O
O
<
N
<
<
O
oz
O
(R}
o
)
<
-
=
<
=

f. Condiciones de frabajo

Interior en medio ambiente controlado. El nivel de cansancio y estrés ocasionado es constante
debido al surgimiento de operaciones que requieren una atencién inmediata. Ocasionaimente
deberd asistir a juzgados, notarias y/o cualquier otro lugar para apoyar en los requerimientos
legales que se necesiten.

g. Relaciones del puesto

1. Intemngs: Direccidn Jurdica, Gerencia de Crédito, Gerencia de Nuevos
Productos, Gerencia de Operaciones, Gerencia de Contabilidad y Tesorerig,
Gerencia de Recursos Humanos y Administracién, Gerencia de Sistemas, Gerencia
Inmobiliaria, y dependiendo de las necesidades y exigencias de las actividades, en
ocasiones con el personal de las distintas areas de la empresa.

2. Externgs: Clientes y en ocasiones familiares de los Clientes, Socios, personal
juridico externo, personal de notarias y cualquier ofra persona con la que sea
necesario ponerse en contacto, dependiendo de las necesidades y exigencias de
las actividades.
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INDICADORES

Entrega de proyectos en tiempos estipulados (efectividad en los tiempos por operacion).
Evaluacién continua de andlisis de riesgos por operacion,

Alcance de metas de colocacion de créditos (mensual, semestraly anual).
Evaluaciones peridédicas por parte de Direccion General.

COMPETENCIAS
Las competencias las calificamos de la siguiente manera:

4:Alto.

3: Bueno, por encima del estdndar.

2 Minimo necesario para el puesto (dentro del perfil requerido).
1: Insatisfactorio

: COMPETENCIAS
R memr vk ensen s RS VAN O Y by am e e W g A S S PR A e L R e RO AR T w b e b S R A A Y e
- : ! COMUMICACION : RELACIONES : © ENFOQUEDE : pianmcaciony -
PUESTO : . . X :  PROACHVIDAD @ : .
: EMPOWERMENT :  resuasiva | pUBLICAS © : NEGOCIOS :  CONIROL
§recessscnsnananns Sessssiasananaiinas Sessissasasaiinans Zessnansninania Gerarisassnsianias Sessniinanananians Sessiessianasaianas o
(‘,c':q‘c:mh: 4 ; 4 g 4 : 4 ; 4 : 4
Jundico - . H . .
$hoeymmamsrenasnni sty Rt T Peerisrsnsasaes Aceeresecnsnenens - ————— P :

REQUISITOS PARA CRECIMIENTO PROFESIONAL
Puesto: Director Juridico

Experiencia laboral: Minimo cinco aros como Gerente Juridico dentro de la Empresa, o bien, siete
afos en puesto gerencial en empresa financiera.

Experiencia en el sector: Minimo siete afios en sector financiero y/o administrativo.

Nivel de estudio: Posgrado en Finanzas / Maestria en sector legal enfocade a lo financiero o

equivalente.
Sexo: Indistinto Edad: 30 a 40 anos
COMPETENCIAS -
faease 0 s eavasessssnesrarenasaasssauIeNsesssndsunee enseaasuesseeesssanauareasstis s NessRanenARsTNNs N INEeEseaRaRAsE s <
. : COMUNICACION : RELACIONES : ENFOQUEDE : EJECUCIONDE ©
PUESIO @ CONTROL : pepsuasva ©  pisucas : TOACTVIPAD L wecocios G ESTRATEGIAS
------------------ Sessssrananannnn DR I
Director : .
Juridico 4 . 4 4 4 4 4
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DESCRIPCION DE PUESTO
: PUESTO: COORDINADOR JURIDICO i CATEGORIA: Nivel Estratégico
! HORARIO:  Lunes o Viemes de 9 am a 6 pm : UBICACION: Dieccidn Juridico :

CONTACTOS PERMANENTES: Direccion Juridica, Gerencia Juridico, Coordinacion de Crédito, Coordinacion de :
Operaciones, Coordinacion de Contabilidad, Coordinacion de Tesoreria, Coordinacion de Recursos Humanos
y Adminkistracion, Coordinacion de Sistemas, Coordinacion Administrativa Inmoblliaria, Clientes, Soclosy
personal intemo de lo empresa dependiendo de ks octividades.

DESCRIPCION GENERICA

Colabora con el Gerente Juridico en el asesoramiento y coordinaciéon de los criterios juridico-
legales de la Empresa con las distintas asesorias legales de las entidades financieras
administradas, que dependen funcionaimente de la Direcciéon Juridica, en aspectos que
conciemen ala legalidad de sus actuaciones, facultades y procedimientos.

Coordina que los expedientes de crédito otorgados se encuentren conforme a los lineamientos
establecidos, asi como las condiciones en que fue pactado y que los documentos que
instrumentaron el crédito, contengan los datos acordados conforme al tipo de crédito solicitade
(tasa, monto, plazo, avales, garantias, etc.). Como soporte legal da asesoria sobre aspectos
legales (contratos de crédito, que los requisitos de los estados de cuenta de los clientes se
encuentren conforme a los ineamientos establecidos, revision de los documentos legales de la
Sociedad, etc.), apoya también en actividades de recuperacion de cartera de crédito, antes de
que el caso sea turnado alos asesores juridicos.

DESCRIPCION ESPECIFICA
a. Actividades continuas:

- Actuar como organo de consulta y asesoria legal cuando asi lo soliciten las areas
- Actuar como érgano de consulta y asesoria legal cuando asi lo soliciten las Greas
administrativas de la Empresa y las entidades descentralizadas del sector; asi como
definir y sistematizar los criterios juridicos para la debida aplicacion de las
disposiciones legales y reglamentarias en que tenga competencia la Empresa.
- Opinar sobre la procedencia de los actos juridicos que pretendan celebrar las
areas y érganos administrativos de la Empresa.

- Apoya activamente al darea de Operacidn con actividades tendientes a
recuperar la cartera crediticia que ha caido en mora.

ELABORO REVISO APROBO
Nomiwe: £k C Nomixe: Nomixe:
Cargo: Ejecutivo de Recur Hur Cargo: Cargo:
Fecha: 28 Agesto 2 Fecha: Fecha:

[E: B M ANUAL DE ORGANIZACION

334




VELCO CONSULTORES, §S.C.

TITULO: Manual de Organizacién | Pagina 159 de 190 ‘ \Velcc

VERSION: 01 CODIGO: MORGV | FECHA: 1 Junio 2013 CONSULTORES

-Verifica que la integracion del expediente de crédito se encuentre conforme a los
lineamientos establecidos en el manual de crédito y al tipo de crédito solicitado.

- Verifica que los documentos pertinentes hayan sido cotejados contra los
documentos originales, como son los comprobantes de domicilio, identificaciones
oficiales, etc.

- En caso de existir alguna discrepancia de datos, lo hace saber al area de Crédito
para que realicen lo conducente a una extraordinaria verificacion de datos.

- Verifica que los datos en los documentos pertinentes que instrumentan el crédito,
contengan los datos conforme a las condiciones y especificaciones en que fueron
pactadas con el cliente, (Monto, tasa de interés, periodicidad de pago, tipo de
producto crediticio, etc.)

- Verifica que los créditos autorizados, se encuentren debidamente instrumentados
(conirato de crédito, pagaré, cheque, avales, etfc.)

- Realizar el seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones de auditoria
interna.

- Elaborar contratos en genercl inherentes a la institucion.

- Revisar los contratos de servicios.

- Asegurar el cumplimiento a la legistacion y normatividad aplicable para que se
opere con el minimo riesgo juridico.

- Asesora profesionalmente a la Empresa con relacién a los documentos legales
que elabore o reciba cualquiera de las instituciones administradas.

- Realiza las actudlizaciones necesarios a la documentacién legal generada por
todas las instituciones administradas, para soportar las operaciones de crédito,

- Realiza las gestiones necesarias ante notario sobre los documentos que ameriten
protocolizacion.

- Elaborar y/o revisar proyectos de oficio, cartas, resoluciones y en general
cualguier documento que requiera la Empresa y que le sea solicitado por su jefe
inmediato.

- Asumir las actividades del Grea ante las ausencias del Gerente Juridico.

- Elaborar y revisar dictGmenes juridicos y estudios juridicos necesarios para el
desarmrollo de las actividades del las entidades financieras administradas, dentro
del marco legal.

- Interpretar las disposiciones legales y de interés para la Empresa, haciéndolas del
conocimiento de las diversas areas para sus efectos pertinentes.

- Aplicar las politicas y lineamientos para trémites de asuntos juridicos,
recuperacion de cartera, elaboracién de contratos de crédito o de servicios, y en
general la elaboraciéon de cualquier accion legal.

- Elabora y revisa convenios de colaboracion donde interviene el Director General.

- Vigilar que se realicen en tiempo y forma las obligaciones legales de la
Consultoria y las Financieras comespondientes,
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b. Actividades periddicas:

- Elaborar anteproyectos de iniciativas de leyes o decretos, reglamentos, acuerdos,
convenios, contratos y demas disposiciones y actos juridicos que celebre, emita u
otorgue la Empresa.

- Informa mensualmente al Coordinador de Contabilidad la posicion y valor de los
fideicomisos para su adecuado registro en el Balance General de la Empresa.
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- Vigilar la comrecta integraciéon y actualizacién de los expedientes de todos los
clientes con la documentacion necesaria para su correcta administracion.

- Vigilar que los documentos valor se mantengan adecuadamente custodiados.

- Atender los requerimientos de los auditores externos,

- Elaborar informes de gestiones trimestrales y anuales

- Asistencia a reuniones semanales convocadoes por la Direccidon General para dar
seguimiento a tareas.

c. Actividades eventuales:

- Proponer y acordar con el Gerente Juridico las politicas, lineamientos y
estrategias en materia juridica.

- Presentar demandas, denuncias o querellas ante las autoridades competentes,
cuande se presuma que la Empresa resulte agraviada o tenga interés juridico;
otorgar perdén judicial, gestionar desistimientos y, cuando proceda, procurar la
conciliacion en beneficio de la misma.

- Interponer los recursos que conforme a derecho proceda e intervenir en toda
clase de procedimientos legales en los que la Empresa sea parte, asi como
asesorar a los colaboradores para que cumplan con las resoluciones legales que
sean procedentes.

- Rendir los informes necesarios y promover, en los juicios de amparo, los demdas
actos juridicos que procedan para representar a Empresa.

- Colaborar en la elaboracidon de manuales, instructivos y ofras disposiciones
administrativas de la Empresa.

- Asistir @ audiencias en los juzgados de los casos relevantes,

- Realizar el seguimiento permanente a los casos que cuentan con procesos
judiciales.

- Compilar leyes, reglamentos, decretos, declaratorias, acuerdos, circulares,
resoluciones, tesis, jurisprudencias y demas disposiciones juridicas competencia de
la Empresa que se publiquen en el Diario Oficial de la Federacién y la Gaceta
Oficial del Estado para opinar sobre la interpretacion juridica de estos
ordenamientos.

- Las demas que le sefale la Ley y el Director General de manera expresa.

- Desarrollar y promover estrategias que conduzcan a un eficiente e integral
desarrollo del personal a su cargo.

- Cumplir con las politicas de Administracion en asuntos juridicos.

- Cumplir con la emisién y revision de informes, anexos y reportes para Direccion
General,

- Cumplir con las demdas funciones asignadas, dentro del ambito de su
competencia.

- Solicitar a Direccién General la permanente instruccién de su equipo de trabaje
acerca de temas de interés particular.

- Desarrollar las demas funciones relacionadas con su cargo que le sean asignadas
por Direccion General.

-
O
O
<
N
<
<
O
oz
O
(R}
o
)
<
-
=
<
=

d. Accesorios del puesto (Recursos materiales que administra):

- Software necesario para realizar las actividades del puesto: Office (Word, Excel,
Power Point) a nivel avanzado, habilidad para el manejo de aparatos de oficina.
- Manejo a nivel usuario de plataforma Google Apps.
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PERFIL ESPECIFICO DEL PUESTO

La persona que funja como Coordinador Juridico deberd contar con las siguientes capacidades
y competencias para desempeniar la correcta ejecucion del puesto:

a. Caracteristicas

1. Intelectuales: persona con capacidad de control simulténeo de operaciones y
orientada a resultados. Facilidad para la administracién de pricridades y toma de
decisiones, excelente memecria y capacidad de comprension. Nivel clto de
inteligencia emocional.

2. Fisicas: Preferentemente de 24 a 28 anios, sexo indistinto, nacionalidad indistinta.
Excelente presentacién, formal.

3. Socigles: nivel socioecondmico Medio, trato amable, firme, servicial capacidad
de adaptabilidad, audacia y vivacidad. Liderazgo y trabajo en equipo. Estado
Civil; indistinto. Facilidad de entendimiento, saber explicar facimente. Capacidad
persuasiva y conciliatoria, negociacién y cabildeo, comunicacién social y escritq,
organizacion, excelente manejo de relaciones interpersonales. Absoluta discrecion
y compromiso institucional.
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4. Psicolégicas: Personalidad amable, fime para el didlogo, creativa, alta
capacidad para el andlisis circunstancial, leal y respetuoso. Caracter firme.
Integridad, honradez, ordenado. Alto grado de responsabilidad en todas sus
actividades. Facilidad de expresién y comunicacién, motivacién hacia el frabajo,
capacidad para trabgjar bajo presion, espiritu alto en principios éticos, eficiente y
solidario.

b. Habilidades

1. Instruccién: Camrera Profesional Titulado en drea legal. Preferentemente
especialidad en area legal y financiera.

2. Experiencia: Experiencia comprobada de dos (2) afios en Bufete de Abogados,
o en el drea juridica de empresas del sector financiero y/o en empresas
comerciales o de servicios en puesto equivalente. Indispensable haber tenido
equipos de frabagjo a su cargo.

3. Criterio: Facilidad para la toma de decisiones y resoluciéon de problemas, trabajo
bagjo presion, pensamiento critico, escucha activa, fluidez al hablar, persuasién,
orientacion al servicio. Facilidad en sus Relaciones Publicas.

c. Esfuerzo
1. Eikico: Minimo. No sedentario. Disponibilidad de tiempo y disposicidon para
atender asuntos legales donde se le requiera.

2. Mentgl: Requiere un nivel alto de concentracion, excelente memoria y mucha
atencién para analizar factores extermnos en las operaciones e implementar
soluciones. Facilidad para focalizar operaciones independientes. El ritmo y volumen
de trabagjo siempre sera constante y requerird atenciéon inmediata.
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d. Responsabilidad

El Coordinador Juridico en el ejercicio de su actividad es directamente responsable por los
perjuicios resultantes de sus acfos dolosos o culposos y por los que infringieren normas legales,
reglamentarias o estatutarias. Se maneja informacién confidencial tanto en fisico como digital,
por lo que su mal uso serd castigado por las instancias competentes. Es directamente responsable
también de todo el proceso y actividades inherentes a los recursos humanos @ su cargo,
incluyendo las actividades realizadas por su personal.

e. Autoridad
Cualquier decision acerca de los otorgamientos y/o aprobaciones a los acuerdos, modificaciones
y/o gjustes en las cuestiones legales de cada uno de los clientes de las Financieras que administra

la Consultoria debera ser consultado con su jefe inmediato.

f. Condiciones de frabajo
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Interior en medio ambiente controlado. El nivel de cansancio y estrés ocasionado es constante
debido al surgimiento de operaciones que requieren una atencion inmediata. Ocasionalmente
deber@ asistir a juzgados, notarias y/o cualquier otro lugar para apoyar en los requerimientos
legales que se necesiten,

g. Relaciones del puesto

1. Interngs: Direccion Juridica, Gerencia Juridica, Coordinacion de Crédito,
Coordinaciéon de Operaciones, Coordinacion de Contabilidad, Coordinacién de
Tesoreria, Coordinacion de Recursos Humanos y Administraciéon, Coordinacion de
Sistemas, Coordinacion Administrativa Inmobiliaria y dependiendo de las
necesidades y exigencias de las actividades, en ocasiones con el personal de las
distintas areas de la empresa.

2. Externgs: Clientes y en ocasiones familiares de los Clientes, Socios, personal
juridico externo, personal de notarias y cualquier otra persona con la que sea
necesario ponerse en contacto, dependiendo de las necesidades y exigencias de
las actividades.
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INDICADORES

Entrega de proyectos en tiempos estipulados (efectividad en los tiempos por operacion).
Evaluacién continua de andlisis de riesgos y tiempos por operacion.

Alcance de metas de colocacion de créditos (mensual, semestraly anual).
Evaluaciones peridédicas por parte de Direccion General.

COMPETENCIAS
Las competencias las calificamos de la siguiente manera:

4:Alto.

3: Bueno, por encima del estdndar.

2 Minimo necesario para el puesto (dentro del perfil requerido).
1: Insatisfactorio

: COMPETENCIAS
000000 00006080 500000006 00800808 80860080808 0EcEEETIsEESNEENEESE0NEs e E00EsTE0eeNeNIeEEeIcssstesEtntIueISEsEreTETeEeTEsTEs R
: P : : TRABAJOEN : . ORIENTACION :

PUESTO : LIDERAIGO :COMmICAOON: EQUIPO :PROACI'IVIDAD: ALCLIENTE - APRENDIZAJE
§oscscasnsescsnnas Nacaeaasnsasansenss Sissssasesvssesvan Jesssassssnansa Sericosninasiniens Wasesssonswansanvs Sbasssassaneesssans

(‘(mu‘lnuxlu 4 4 : 4 4 4 4

Juridico

Seccsnsecosensened - N —. N com e nas s s Hw e - A Bls vn ues o mananEson LA~ 35 93090050 s RO NY .

REQUISITOS PARA CRECIMIENTO PROFESIONAL
Puesto: Gerente Juridico

Experiencia laboral: Minimo tres afios como Coordinador de Area dentro de la Empresa, o bien,
seis anos en puesto gerencial en empresa financiera.

Experiencia en el sector: Minimo cuatro afios en sector financiero y/o administrafivo,
Nivel de estudio: Especializacion en sector legal enfocado a lo financiero o equivalente,

Sexo: Indistinto Edad: 28 a 35 anos

............................................................................................................................
.

COMPETENCIAS :
0000000000000 0000m00000000000080008000000000a000000080000400000006000msa0esentsersssssesnessesesstsstesintensessssssassas Q
. . COMUNICACION - RELACIONES - : ENFOQUEDE : pamificacioNYy -
PUESTO : H + PROACEVIDAD H -
x EUAPORREIALIY. PERSUASIVA  :  PUBLICAS : NEGOCIOS :  CONIROL
------------------ Sessssrananannnn DR I I R
Geenle : .
Juridico 4 . 4 4 4 4 4
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O DESCRIPCION DE PUESTO
N : PUESTO: EJECUTIVO JURIDICO } CATEGORIA: Nivel Operativo :
z E.............................................................:,............................................................‘;
< : HORARIO: Lunes o Viermes de $ am a é pm : UBICACION: Dieccidn Juridico .
oz : REPORTA A: Coordinador Juridico : PERSONAL A SU CARGO: No hay personal a cargo :
w : CONTACTOS PERMANENTES: Gerencia Juridica, Coordinacién de Crédito, Ejecutivo de Crédito, Ejecutivo de :
(=) : Operacion, Ejecutivo de Contabilidad, Ejecutivo de Tesoreria, Ejecutivo de Recursos Humanos y
— : Administracién, Ejecutivo de Sistemas, Asistente Administrativo, Clientes, Socios y personalinterno de lo
< : empresa dependiendo de los actividades.
= PUESTOS CONEXOS: Coordinador Juridico - Ejecutivo Juridico - Sin personal
<EI A OO SmRRR N S S T——— e AR R ATE WS
DESCRIPCION GENERICA

Es el principal apoyo del Coordinador Juridico en la ejecucion del proceso de asesoramiento y
coordinacion de los criterios juridico- legales de la Empresa via telefénica y presencial. En
ausencia del Coordinador, el Ejecutivo funge como canal de comunicacidon entre las
operaciones de |la empresa y el Gerente Juridico. Apoya en la administracion y gestion del
cumplimiento de los expedientes de crédito otorgados conforme a los lineamientos establecidos
mientras verifica el cumplimiento de las condiciones de aprobacion de acuerdo a las normas y
procedimientos vigentes.

DESCRIPCION ESPECIFICA
a. Actividades continuas:

- Actuar como érgano de consulta y asesoria legal cuando asi lo soliciten las areas
administrativas de la Empresa.

- Apoya activamente al drea de Operacidén con actividades tendientes a
recuperar la cartera crediticia que ha caido en mora.

-Verifica que la integracion del expediente de crédito se encuentre conforme a los
lineamientos establecidos en el manual de crédito y al tipo de crédito solicitado.

- Verifica que los documentos pertinentes hayan sido cotejodos contra los
documentos originales, como son los comprobantes de domicilio, identificaciones
oficiales, etc.

- En caso de existir alguna discrepancia de datos, 1o hace saber al area de Crédito
para que realicen lo conducente a una extraordinaria verificacién de datos.

- Verifica que los datos en los documentos pertinentes que instrumentan el crédito,
contengan los datos conforme a las condiciones y especificaciones en que fueron
pactadas con el cliente, (Monto, tasa de interés, periodicidad de pago, tipo de
producto crediticio, etc.)
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- Verifica que los créditos autorizados, se encuentren debidamente instrumentados
(contrato de crédito, pagaré, cheque, avales, etc.)

- Elaborar contratos en general inherentes a la institucion,

- Revisar los contratos de servicios.

- Asegurar el cumplimiento a la legislacion y normatividad aplicable para que se
opere con el minimo riesgo juridico.

- Realiza las actualizaciones necesarias a la documentacion legal generada por
todas las instituciones administradas, para soportar las operaciones de crédito.

- Elaborar yfo revisar proyectos de oficio, cartas, resoluciones y en general
cualquier documento que requiera la Empresa y que le sea solicitado por su jefe
inmediato.

- Elaborar y revisar dictdmenes juridicos y estudios juridicos necesarios para el
desarrollo de las actividades del las entidades financieras administradas. dentro
del marco legal

- Aplicar las politicas y lineamientos para tramites de asuntos juridicos,
recuperacion de carterq, elaboracion de contratos de crédito o de servicios, y en
general la elaboracién de cualquier accién legal.

b. Actividades periédicas:

- Vigilar la correcta integracion y actualizacién de los expedientes de todos los
clientes con la documentaciéon necesaria para su correcta administracion.

- Vigilar que los documentos valor se mantengan adecuadamente custodiados.

- Asistencia a reuniones semanales convocados por la Direccién General para dar
seguimiento a tareas.

c. Actividades eventuales:

- Rendir los informes necesarios y promover, en los juicios de amparo, los demas
actos juridicos que procedan para representar a la Empresa.

- Elaborar manuales, instructivos y otras disposiciones administrativas de la Empresa.
- Las demas que le senale la Ley y el Director General de manera expresa.

- Cumplir con las politicas de Administracién en asuntos juridicos.

- Cumplir con la emision y revision de informes, anexos y reportes para Direccion
General.

- Cumplir con las demdas funciones asignadas, dentro del dmbito de su
competencia.

- Desarrollar las demas funciones relacionadas con su cargo que le sean asignadas
por Direccion General,

d. Accesorios del puesto (Recursos materiales que administrq):
- Software necesario para realizar las actividades del puesto: Office (Word, Excel,

Power Point) a nivel avanzado, habilidad para el manejo de aparatos de oficina.
- Manejo a nivel usuario de plataforma Google Apps.
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PERFIL ESPECIFICO DEL PUESTO

La persona que funja como Ejecufivo Juridico deberé contar con las siguientes capacidades y
competencias para desempenar la correcta ejecucion del puesto:

a. Caracteristicas

l. Inteleciygles: persona con capacidad de control simultGneo de operaciones y
orientada a resultados. Facilidad para la administracion de prioridades y toma de
decisiones, excelente memoria y capacidad de comprension. Nivel alto de
inteligencia emocional,

2. Fiicgs: Preferentemente de 18 a 24 anos, sexo indistinto, nacionalidad indistinta.
Excelente presentacion, formal.

3. Socigles: nivel socioeconémico Medio, trato amable, firme, servicial, capacidad
de adaptabilidad, audacia y vivacidad, trabajo en equipo. Estado Civil: indistinto.
Facilidad de entendimiento, saber explicar facimente, comunicacion social y
escrita, organizacion. Absoluta discrecion y compromise institucional.
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4. Psicolbgicas: Personalidad amable, fiime para el diglogo, alta capacidad para
el andlisis circunstancial, leal y respetuoso. Caracter firme. Integridad, henradez
ordenado. Alto grado de responsabilidad en todas sus actividades. Facilidad de
expresion y comunicacion, espiritu alto en principios éticos, eficiente y solidario.

b. Habilidades

1. Instruccidn: Carrera Profesional Concluida en darea legal. Preferentemente
especialidad en @rea legal y financiera.

2. Experiencig: Minimo un afo en Bufete de Abogados realizando actividades
administrafivas en el drea juridica de empresas preferentemente del sector
financiero.

3. Criterio: Facilidad para la toma de decisiones y resolucion de problemas, trabajo
bagjo presion, pensamiento critico, escucha activa, fluidez al hablar, persuasién,
orientacion al servicio.

c. Esfuerzo
1. Esico: Minimo. No sedentario. Disponibiidad de tfiempe y disposicién para
atender asuntos legales donde se le requiera.

2. Mental Requiere un nivel alto de concentracion, excelente memoria y mucha
atencién para analizar factores externos en las operaciones e implementar
soluciones. Facilidad para focalizar operaciones independientes. El ritmo y volumen
de trabajo siempre sera constante y requerird atencién inmediata.
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d. Responsabilidad

El Ejecutivo Juridico en el ejercicio de su actividad es directamente responsable por los perjuicios
resultantes de sus actos dolosos o culposos y por los que infiingieren normas legales,
reglamentarias o estatutarias. Se maneja informacién confidencial tanto en fisico como digital,
por lo que su mal uso seré castigado por las instancias competentes.

e. Autoridad
Cualquier decision acerca de los otorgamientos y/o aprobaciones a los acuerdos, modificaciones

y/o qjustes en las cuestiones legales de cada uno de los clientes de las Financieras que administra
la Consultoria debera ser consuliado con su jefe inmediato.
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I. Condiciones de frabajo

Interior en medio ambiente controlado. El nivel de cansancio y estrés ocasionado es constante
debido al surgimiento de operaciones que requieren una atencién inmediata. Ocasionalmente
deberd asistir a juzgados, notarias y/o cualquier otro lugar para apoyar en los requerimientos
legales que se necesiten.

g. Relaciones del puesto

1. Inferngs: Gerencia Juridica, Coordinacion de Crédito, Ejecutivo de Crédito,
Ejecutivo de Operacion, Ejecutivo de Contabilidad, Ejecutive de Tesorerig,
Ejecutivo de Recursos Humanos y Administracion, Ejecutivo de Sistemas, Asistente
Administrativo y dependiendo de las necesidades y exigencias de las actividades,
en ocasiones con el personal de las distintas areas de la empresa.

2. Externas: Clientes y en ocasiones familiares de los Clientes, Socics, personal
juridico externo, personal de notarics y cualquier ofra persona con la que sea
necesario ponerse en contacto, dependiendo de las necesidades y exigencias de
las actividades.
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% INDICADORES
6 Entrega de proyectos en tiempos estipulados (efectividad en los tiempos por operacion).
< Evaluaciéon continua de andlisis de riesgos y tiempos por operacion,
~N Alcance de metas de colocacion de créditos (mensual, semestral y anual).
E Evaluaciones periédicas por parte de Direccién General.
Zt') COMPETENCIAS
o= Las competencias las calificamos de la siguiente manera:
w 4:Alto.
o) 3: Bueno, por encima del estandar.
2: Minimo necesario para el puesto (dentro del perfil requerido).
&" 1: Insatisfactorio
g : COMPETENCIAS
< : TRABAJOEN : i ORIENTACION :
E PUESTO : LIDERAIGO : COMUNICACION : auro PROACTIVIDAD © ALCUENTE APRENDIZA JE
§resesanincncasans Besssasiraniaananin Sessssianaiananins D LT LT PR PP PP PP feasasaianananain Sesesnianananananas -
Heculivo : ' .
Juridico : 3 3 3 4 4 4

REQUISITOS PARA CRECIMIENTO PROFESIONAL
Puesto: Coordinador Juridico

Experiencia laboral: Minimo dos afios como Ejecutivo Juridico dentro de la Empresa, o bien, tres
anos en puesto similar en empresa financiera.

Experiencia en el sector: Minimo tres afios en secior financiero y/o administrativo.

Nivel de estudio: Especializacion en sector legal enfocado a lo financiero o equivalente., Titulado.

Sexo: Indistinto Edad: 22 a 25 anos
llo de t es fi
COMPETENCIAS
§ 5060000 0au00m00emesteeseienesessssesonensieesese s mcstesEtuesce0NesmIssealstseNcneeseeusesEslnsEesets mEOEORITRORSEOTIS :
. . : TRABAJOEN : : ORIENTACION : :
: PUESTO LIDERAZGO COMUNICACION EQUIPO PROACTIVIDAD © ALCUENTE : APRENDIZAJE :
.................. S T T T T P
C .
()()l(-lll\(ldl)l 4 4 4 : 4 4 4
Juridico :
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Servicios de Apoyo a la Administracion

Para el mejor funcionamiento de la Empresa, se podrdn contratar servicios
profesionales para el desarrollo de funciones o actividades especificas en apoyo a
la administracién, entre ellos:

+ Servicios de Contabilidad y en materia Fiscal

«  Servicios Juridicos

. Servicios de Cobranza

«  Servicios de Asesores Comerciales

« Servicios de Sistemas inform&ticos

« Servicios de Seguridad

« Servicios de Mantenimiento y Limpieza

»  Servicios de Reclutamiento y Administracién de nédmina

Las personas que se contraten para desempenar estas funciones y actividades, no
formarén parte de la estructura intema de Velco Consultores, sin embargo,
deberdn cumplir con las politicas y procedimientos intermnos.

Los prestadores de servicios profesionales, estardn obligados, y asi se deberd
asentar en los contratos respectivos, a presentar los informes y reporties de sus
actividades en los términos, condiciones y dentro de los plazos que fije la Empresa
y/o las empresas administradas por la Consultoria.
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En el presente Cédigo de Conductq, el principal objetive es definir y desarrollar los
fundamentos de comportamiento ético que a consideracién de la Empresa, han de
aplicarse a los negocios y actividades de Velco Consultores, S.C., asi como las pautas
de actuacion necesarias para que la Integridad Corporativa se manifieste en las
relaciones establecidas con sus clientes, colaboradores, directivos, proveedores vy
terceros; en sus actuaciones en los diferentes mercados, como emisor y operador; y a
través de la actuacién individual de todos sus colaboradores.

VERSION: 01 CODIGO: MORGY | FECHA: 1 Junio 2013 CONSULTORES
=
O .
O Cadigo de Conducta
<
N Velco Consultores, S.C. considera que la Integridad Corporativa, entendida como el
2 cumplimiento constante de estrictos estdndares de comportamiento ético en la
<L empresa, constituye una fuente de creacién de valor estable y un requisito
Q) indispensable para preservar la confianza de las personas en cualquier institucion.
oz Por ello se ha creado un Cédigo de Conducta Intemo cuyas caracteristicas son las
O siguientes:
(17
(@] Objetivo
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Alcance

Este documento adjunto integra las politicas, procedimientos y funciones de control u
operacién de observancia para todo el personal de las empresas prestadoras de
servicio de personal o de cualquier otra persona que labore o afecte en alguna
medida la reputacién de Velco Consultores, S.C.

Aplicacién

El contenido del presente prevalecerd sobre el de aquellas nomativas intemas que
pudieran contradeciro, salvo que éstas establezcan requisitos de conducta mds
exigentes.

Su aplicacién, en ningun caso, podrd dar lugar a las violaciones de las disposiciones
legales aplicables. De ser apreciada tal circunstancia, deberdn qgjustarse a lo previsto
en dichas disposiciones legales.

Sin perjuicio de cualquier otfra responsabilidad a que pudiera dar lugar, el
incumplimiento de los criterios y pautas de actuacién contenidos en este documento,
puede motivar la adopcién de las sanciones disciplinarias que resulien de aplicacion
conforme alo previsto en la comrespondiente legislacién laboral.
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Compromiso Etico

Con relaciéon al respeto a la dignidad del individuo y a los derechos que le son
inherentes:

Velco Consultores, S.C. estd comprometido con la aplicacién del contenido de la
Declaracién Universal de los Derechos Humanos, del Pacto Mundial de las Naciones
Unidas y con la aplicacién de otros convenios y tratados de organismos
internacionales que promuevan el compromiso vy la responsabilidad empresarial con
la sociedad en general.

Con relocion al respeto a la igualdad de las personas y su diversidad:
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Todo tipo de relaciones personales y profesionales derivadas de los negocios vy
actividades de Velco Consultores, S.C. deberdn acompanarse por un
comportamiento respetuoso y equitativo en el que no tienen cabida actitudes
discriminatorias por razén de sexo, origen étnico, credo, religidn, edad, discapacidad,
afinidad politica, orientacién sexual, nacionalidad, ciudadania, estado civil o estatus
socioecondmico.

Con relacién al estricto cumplimiento de la legalidad:

Se exige asumir sin excepciones la obligacién de observar la legislaciéon aplicable alas
actividades y operaciones de Velco Consultores, S.C. y a las acciones relacionadas
con ellas.

Con relocién a la objetividad profesional:

Precisamos decisiones y actuaciones derivadas de la no aceptacién de conflictos de
interés o de ofras circunstancias que pudieran cuestionar la integridad de Velco
Consultores, S.C. o de sus colaboradores.

Con relacién a la conducta responsable:

No responsabilizamos de las acciones tanto institucionales como individuales
estrictamente qgjustadas a los principios y criterios del presente cédigo, con una
actitud responsable que implica a los colaboradores en la deteccién inmediatq,
comunicacién y resolucién de las comportamientos y précticas éticamente
cuestionables.
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Integridad Relacional

Las relaciones que Velco Consultores, S.C. establezca con sus clientes, proveedores,
colaboradores y con la comunidad en general en la que desarrolle sus negocios y
actividades, aplicardn los valores éticos contenidos en el presente cddigo v,
particularmente, los compromisos y pautas de actuacién estipuladas en este capitulo.

Con relacion a nuestros Clientes:

Velco Consultores, S.C. sitUa a los clientes como centro de su actividad, al objeto de
establecer relaciones duraderas con ellos basadas en la reciproca aportaciéon de
valor y en la mutua confianza.

Velco Consultores, S.C. aporta valor mediante el asesoramiento profesionalizado y la
innovacién en la configuracién y prestacion eficiente de productos y servicios
adaptados a las necesidades que, en cada momento, percibe de sus clientes.
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Velco Consultores, S.C. se compromete a la revisibn continua de sus procesos
organizacionales para mejorar la atencién y el servicio a sus clientes.

Velco Consultores, S.C. espera de sus clientes un comportamiento y una gestién de sus
actividades econdmicas qgjustados a la legalidad y solicita su colaboraciéon para
cumplir eficazmente con el objetive institucional y compromiso social de prevenir el
lavado de dinero y el financiamiento al terorismo.

n relacion g | nfidenciali s

Velco Consultores, S.C. considera que un de los elementos principales en los que se
sustenta la confianza de sus clientes lo constituye la apropiada salvaguarda de su
informacién y la efectiva limitacién de su uso conforme a lo previsto en las
disposiciones legales que, en cada caso, resulten de aplicacién.

La informacién no pudblica que Velco Consultores, S.C. dispone sobre sus clientes y sus
operaciones, tiene cardcter confidencial,

Garantizamos a nuestros clientes la seguridad de acceso a los sistemas informdaticos y
a los archivos fisicos en los que se amacena documentacidn contractual vy
transaccional relacionada con cada uno de ellos.
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Integridad Relacional

Velco Consuliores, S.C. da cumplimiento a las exigencias legales en materia de
proteccién de datos de cardacter personal.

Los colaboradores que por razén de su cargo o d su actividad profesional, dispongan
o tengan acceso a infomacién de clientes, son responsables de su custodia vy
apropiado uso, por lo que solamente podrdn revelara en casos de excepcién que
expresamente establezca la legislacién en vigor aplicable a las entidades como
Velco Consultores, S.C.

Con relgcion g lo Trgnsparencig:
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Velco Consultores, S.C. adquiere el compromiso de facilitar a sus clientes informacién
oportuna, precisa y comprensible sobre sus operaciones, asi como informacién clara y
veraz sobre |os siguientes aspectos:

. Las caracteristicas fundamentales de los productos y
servicios que cada una de las empresas administradas por Velco
Consultores, S.C. les ofrezca o suminisire.

. Las comisiones, cobros y demds costos que, con cardcter
general o particular, les resulten de aplicacién.

. Los procedimientos establecidos en Velco Consultores, S.C.
para canalizar sus reclamaciones y resolver las incidencias.

. Cualquier otro asunto de cardacter oficial que sea necesario
aclarar al interesado al margen de las implicaciones juridicas.

Este compromiso requiere de un cuidado especial en la actuacién profesional de
todos los colaboradores de todos los niveles en la empresa en general, en mayor
medida a las personas con responsabilidad en el mantenimiento de los procesos y
sistemas de informacién para los clientes, en la atencidon personal de sus solicitudes de
informacién y en la resolucién de sus reclamaciones.

Todos los colaboradores de Velco Consultores, S.C. deberdn ofrecer una atencién
excepciondal a todos nuestros clientes (anteriores, actuales y potenciales).
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Integridad Relacional

n relacion I i

Velco Consultores, S.C. se ha fijado como objetivo estratégico atraer y retener a las
personas con talento. Como empresa, contempla la diversidad de sus colaboradores
como una de las principales fuentes de éxito para su actividad empresarial y percibe
la integracién de individuos y culturas como una via de diferenciacion frente a sus
competidores.

» Selecciény contratacion de personal:

v Con carécter general, los procesos de seleccion de Velco Consultores, S.C.
seran abiertos para que puedan acceder a ellos el mayor nimero de personas
con el perfil adecuado para cubrir el puesto de trabagjo, y se desarrollardn de
acverdo a métodos objetivos de valoraciéon que tomen en consideraciéon la
preparacion profesional y la capacidad de los candidatos.
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v Las personas de quienes dependa, directa o indirectamente |la seleccién y/o
contratacién de personal, guiardn sus decisiones y actuaciones sin admitir la
influencia de factores que pudieran alterar la objetividad de su juicio conforme
a los criterios establecidos en los procedimientos de seleccidon y contrataciéon
de Velco Consultores, S.C.

« Estilo de gestidn

v Velco Consultores, S.C. fomenta el trabgjo en equipo como artifice de la
generacién de valor, promoviendo un clima de confianza basado en la
relacion abierta, el respeto y respaldo mutuo, y la comunicacion efectiva
como elemento critico en la integracién de sus profesionales, estimula la
creatividad individual e incentiva la toma de decisiones responsables
asumiendo la posibilidad del error y la coreccién del mismo.

v Los procesos de gestidon de recursos humanos en Velco Consultores, S.C.
Incorporan una amplia variedad de técnicas orientadas al diagndstico del
clima laboral y a la evaluacién de los niveles de satisfaccién y motivaciéon de su
personal.

» Desarmollo personal y profesional
» Seguridad y salud en el trabajo
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Integridad Relacional

» Desarrollo personal y profesional:

v Velco Consultores, S.C. hace del desarrollo personal y profesional de todos
sus colaboradores una meta empresarial.

v El crecimiento profesional de los colaboradores de Velco Consultores, S.C.
partirG de la igualdad de oportunidades y del reconocimiento del mérito vy
capacidades del colaborador, con métricas de evalvacidn de sus
competencias y méritos.

v En cumplimiento con estos compromisos, los colaboradores con personas a
su cargo tienen la obligacién de:

Informar a sus colaboradores sobre todos los aspectos criticos que han
de ser tenidos en cuenta para el apropiado desarrollo de sus funciones.
Identificar las necesidades formativas de sus colaboradores.
> Facilitar la asistencia y aprovechamiento de las cormrespondientes
acciones formativas.
> Redlizar los procesos periddicos de evaluacién del personal con
puntualidad y objetividad.

» Seguridad y salud en el trabajo:

v Garantizar un entorno libre de riesgos confra la salud en todas sus
instalaciones es un objetivo que Velco Consultores, S.C. atiende mediante la
adopcién de normas y procedimientos inspirados en las mejores practicas
internacionales en materia de salud laboral y prevencién de riesgos laborales,
adaptados a los requerimientos legales que, en cada caso resulten de
aplicacioén.

¥ La efectividad de dichas normas y procedimientos (ampliamente divwligados
e incorporados a los correspondientes planes de formacidon continua de Velco
Consultores, S.C.) exige de todos los colaboradores una actitud positiva y
proactiva orientada a:

o Velar por su propia seguridad frente a los riesgos que pudieran
derivarse para su salud como consecuencia de actividades laborales,
observando las correspondientes normas y recomendaciones.

Velar por la seguridad de todas aquellas personas cuya salud pudiera
llegar a verse afectada como consecuencia de sus actos u omisiones.
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v Velco Consultores, S.C. considera que tanto el objetivo de preservar un clima
laboral saludable como el de alcanzar ambientes profesiondes de alta
productividad (exigencia de nuestros clientes e inversionistas) es incompatible
con el consumo de sustancias psicotrépicas ilegales o el abuso del alcohol. El
desempeno de funciones laborales bajo sus efectos serd sancionado conforme
alas normas aplicables.

Con relacion g sus Proveedores:

Para Velco Consultores, S.C. la articulacién eficaz de los procesos de adqguisicion de
bienes y servicios, particularmente en grupos empresariales pequenos y medianos,
constituye una fuente relevante de creacién de valor.
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Las entidades aplican criterios corporativamente establecidos que regulan la
adquisicidn de bienes y servicios, de manera que ésta se redlice conforme a los
siguientes principios:

v Promover, siempre que sea posible, la concurrencia de una pluralidad de
proveedores de bienes y servicios cuyas caracteristicas y condiciones
ofertadas se gjusten, en cada momento, a las necesidades y requisitos de
Velco Consultores, S.C.

v Asegurar que las adquisiciones de bienes y servicios se producen conciliando
la bUsqueda de las condiciones mdas convenientes para Velco Consultores, S.C.
en cada transaccién, con el mantenimiento del valor atribuido a relaciones
sostenidas en el tfiempo con determinados proveedores estratégicos.
Garantizar la objetividad y transparencia de los procesos de decision,
eludiendo situaciones que pudieran afectar a la objetividad de las personas
que participan en los mismos.
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Con relocion g lo Sociedad:

La responsabilidad social de Velco Consultores, S.C. se basa en la atencién de
expectativas de nuestros grupos de interés.

Estamos comprometidos en brindar servicios de cdlidad, atendiendo nuestro
desempeno de manera integra y haciendo frente a escenarios mundiales de
inestabilidad, garantizando rentabilidad con ética y responsabilidad.

Velco Consultores, S.C. tiene la firme conviccién de hacer diferencia en México
mediante contribuciones de valor a la sociedad y con una administracién enfocada
hacia la ecoeficiencia y el desarrollo sustentable.
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Nuestras contribuciones como empresa relacionadas con la responsabilidad social
dentro de nuestro giro inmediato son las siguientes:

* Prevencién de lavado de dinero y financiamiento al terrorismo:

v Como empresa que presta servicios al publico en general y desamrolla sus
actividades en multiples entomos sociales con cuyo bienestar se encuentra
comprometido, Velco Consultores, S.C. colabora activamente con organismos
gubemamentales, organizaciones internacionales y ofras instituciones en la
lucha contra el narcotrdfico, las actividades terroristas y otras formas de crimen
organizado.

v Velco Consultores, S.C. ha establecido un conjunto de criterios corporativos
orientados a prevenir el riesgo de que sus productos y servicios sean utilizados
con finalidad delictiva. Dichos criterios han sido adoptados por Velco
Consultores, S.C. en el desarmrollo de procedimientos y programas especificos
acordes con las caracteristicas de sus negocios. Es responsabilidad de Velco
Consultores, S.C. asegurar su operatividad y el estricto cumplimiento de las
obligaciones legales a este respecto.

» Neutralidad politica:

v Velco Consultores, S.C. desarrolla su actividad empresarial sin interferir,
condicionar o influir en el pluralismo politico de las sociedades en que esté
presente. En corsecuencia, las relaciones con los partidos politicos,
organizaciones sindicales y demds actores de la vida politica se regirdn por el
principio de legalidad, respetando y aplicando el ordenamiento juridico vy las
normas que a tal efecto se pudieran establecer.
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Con relacién a o prevencion y gestion de conflictos institucionales de interés:

Velco Consultores, S.C. previene los conflictos de interés institucionales mediante el
establecimiento de bamreras de informacién, orientadas a asegurar que en sus
decisiones de inversién y de desarrollo de sus negocios y actividades no es utilizada,
en forma abusiva o licita, informacién de cardcter no publico que pudiera haber sido
obtenida como consecuencia de relaciones comerciales con sus clientes o
proveedores, o de relaciones institucionales privilegiadas.

Los colaboradores tienen la obligacidon de observar el mas absoluto respeto a las
barreras de informacién establecidas. Con independencia de lo anteriormente
expuesto, aquellas situaciones en las que de la naturaleza de la decisién a adoptar
pudiera derivarse un conflicto potencial entre los intereses de Velco Consultores, S.C. y
los de sus clientes, deberdn ser sometidos a consideraciéon previa de la Direccién
General y en su caso del Consejo Directivo.
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Como consecuencia del desarmrollo de sus actividades empresariales, Velco
Consultores, S.C. obtiene de sus clientes, accionistas, colaboradores y administradores,
o de otras personas fisicas con las que se relaciona, informacién de carécter personal,
que considera privativa del individuo.

Velco Consultores, S.C. tiene un compromiso de confidencialidad reflejado en este
documento, con la finalidad de proteger y asegurar el tratamiento apropiado de la
informacién de cardcter personal que, como consecuencia del desarrollo de sus
actividades empresariales, obtiene de sus clientes, accionistas, colaboradores vy
administradores, o de cualquier otra persona fisica con la que se relaciona.

Dichas nomas y procedimientos deberdn gjustarse a lo establecido por los
requerimientos legales que, en cada caso, resulten de aplicacién.

Con independencia de las responsabilidades especificamente asignadas a
determinadas dreas de Velco Consultores, S.C. en materia de seguridad de la
informacién y de proteccion de datos de caracter persondl, los colaboradores que,
por razén de su cargo o de su actividad profesional, dispongan o tengan acceso a
este tipo de datos, sonresponsables de su custodia y apropiado uso.
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Cumplir con estas responsabilidades requiere:

*« Conocer y observar las normas y procedimientos infemos que resulien de
aplicacién en materia de seguridad de la informacién y de proteccién de
datos de caracter personal.

» Aplicar medidas adecuadas para evitar el acceso indebido a tal infformacién.

Con relgcion g lg entrega de presentes para infundir alguna situgcion particular:
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Los colaboradores se abstendrdn de ofrecer o dar regalos a terceros que pudieran
tener por objeto influir, de manera impropia, en la consecucién de un beneficio o
favor para Velco Consultores, S.C. en este sentido sélo podran ofrecerse o entregarse
aquellos regalos previstos en las normas de Velco Consultores, S.C. conforme a los
procedimientos y requisitos de autorizacién y control que resulten de aplicacion.

Determinadas jurisdicciones establecen restricciones especificas cuando la oferta o
entrega de regalos tiene como destinatario a alguna entidad gubermamental. Dichas
restricciones pueden llegar a hacerse extensivas a cualquier funcionario o empleado
del sector publico, nacional, exiranjero o de organismos internacionales, asi como a
candidatos o dirigentes de partidos politicos o de organizaciones sindicales.

Cualquier situacidon que pudiera presentar algin tipo de duda respecto de las
disposiciones legales que pudieran resultar de aplicacién, deberd ser consultada con
Direccién Generdl. Los colaboradores est@n obligados a observar, escrupulosamente,
las restricciones que de ellas pudieran derivarse.

Es responsabilidad de todos los colaboradores cumplir con el objetivo de garantizar
que todos los actos del Velco Consultores, S.C. en el marco de sus negocios y
actividades, se ajusten a los criterios y pautas de comportamiento contenidos en este
documento.
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Con relacion al conflicto de intereses persongles:

La diversidad de las actividades de Velco Consultores, S.C. hacen posible que, en el
desarrollo de las funciones de sus colaboradores, se manifiesten situaciones en las que
los intereses personales de éstos, o los de personas estrechamente vinculadas a ellos
(particularmente aqguellas de su entorno familiar mds inmediato con las que
comparten intereses econdmicos), puedan aparecer enfrentados con los de Velco
Consultores, S.C. o con los de terceros con los que Velco Consultores, S.C. se
relaciona, lo que podria dar lugar a que se cuestionara tanto su objetividad
profesional como la integridad de la institucién.

La imposibilidad de identificar y dar respuesta a cada uno de los conflictos de interés
personales que, en la practica, pueden llegar a plantearse, hace que el contenido de
este Cédigo se oriente al establecimiento de unos criterios y pautas de actuacién
que, respetando la esfera privada de las decisiones de los colaboradores, aseguren su
imprescindible objetividad profesional.
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Con relacion g lo criterios generales para lg prevencion de conflictos de intereses
personagles:

Los colaboradores deberdn identificar, en el desarrollo de sus funciones, cualquier
situacién que pudiera llegar a afectar a su objetividad profesional.

Todas aquellas situaciones a las que se hace referencia anteriormente, deberdn ser
puestas en conocimiento del superior jerdrquico del empleado tan pronto sean
percibidas, y con antelacién a la ejecucién de cualquier actuacidon que pudiera verse
afectada por ellas.

Cualguier duda sobre la forma en la que deberia ser resuelto el potencial conflicto de
interés personal, deberd ser consultada con Direccién General, cuya opinién tendra
carécter definitivo.

Con independencia de las restricciones especificas que en cada caso pudieran ser
establecidas por Direccién General, ningin colaborador podrd conceder, aprobar o
ejercer influencia para que se aprueben financiamientos o negocios entre Velco
Consultores, S.C. y clientes o proveedores con los que se encuentre vinculado, ni
representar a Velco Consultores, S.C. en transacciones u operaciones en las que sus
intereses personales puedan verse enfrentados con los intereses de Velco Consultores,

S.C.
ELABORO REVISO APROBO
Nomiwe: Eksa Colin Lug Nomixe: Nomixe:
Cargo: Ejecutivo de Recur HUMGNOe Cargo: Cargo:
Fecha: 28 Agaosto 2017 Fecha: Fecha:

(kU M ANUAL DE ORGANIZACION

356



VELCO CONSULTORES, S.C.

TITULO: Manual de Organizacién | Pagina 181 de 190

CONSULTORES

Ovelco

VERSION: 01 CODIGO: MORGYV FECHA: 1 Junio 2013

Integridad Personal

Con relacion a lg gestion del patrimonio personal:

Los colaboradores no redlizardn, por cuenta propia o por cuenta de personas
vinculadas a ellos cuyos intereses econdmicos compartan, las siguientes operaciones:

v Inversiones en activos emitidos por clientes o proveedores de Velco
Consultores, S.C. cuando dichos activos no coficen en algin mercado
regulado, nacional o extranjero y no exista ningun vinculo familiar que justifique
la inversién.

v Inversiones en activos, cotizados o no, emitidos por clientes o proveedores de
Velco Consultores, S.C. cuando, como consecuencia de sus funciones en la
empresa la persona en cuestidn pudiera llegar a ejercer influencia decisiva en
los negocios de dichos clientes o proveedores con Velco Consultores, S.C.

v Inversiones u operaciones de las que hubiera tenido conocimiento como
consecuencia del ejercicio de sus funciones, cuando las mismas fueran de
interés o hubieran sido ofrecidas a Velco Consultores, S.C. siempre que no
hubieran sido desestimadas o lo hubieran sido con la influencia de la persona
en cuestion.

v Financiamientos, avales o garantias obtenidos de personas, fisicas o juridicas,
en cuya relacién mercantii con Velco Consultores, S.C. pudiera ejercer
influencia decisiva el colaborador beneficiario de estas operaciones.

v Ananciamientos, avales o garantias obtenidas de ofros colaboradores
cuando no exista vinculo familiar entre ellos.

Determinados grupos de colaboradores, en razén de las funciones y actlividades que
desamrollan en el dmbito de los mercados de valores, se encuentran sujetos a
restricciones adicionales, de caracter genérico o especifico, que afectan a su
capacidad de decisidn sobre inversiones en determinado tipo de activos y/o a la
forma en que dichas decisiones han de ser ejecutadas. Dichas restricciones se
encuentran contenidas en las normas que lo sustentan.
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n relacién g la aceptacion resentes v co nsgciones:

Los colaboradores no admitirdn beneficios personales o compensaciones econdémicas
de ningun cliente o proveedor de Velco Consultores, S.C. ni de ninguna otra persona
fisica o juridica que intente hacer negocios con Velco Consultores, S.C. a los efectos
de este Cédigo.

No tendrdn la consideracién de beneficio personal la asistencia a actos sociales,
seminarios y ofro tipo de actividades formativas que hayan sido debidamente
autorizadas conforme a los procedimientos establecidos, asi como las invitaciones a
eventudlidades profesionales.

Con cardcter general, Unicamente podrdn ser aceptados regalos de cardcter
promocional o detalles de cortesia. En cualquier caso, si su valor econémico fuera
superior a $1,000 pesos, la persona beneficiaria deberd poner el regalo a disposicidén
de Velco Consultores, S.C. que, en funcidén de su naturaleza, determinaré su destino
final.
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Velco Consultores, S.C. y sus colaboradores han de asegurar la oportuna difusién de
este criterio entre sus clientes y proveedores.

Con relocién gl registro de lg informacién y conservacion de documentos:

Registro de la informacién:

v Con independencia de las responsabilidades especificamente asignadas a
determinadas dreas de Velco Consultores, S.C. en materia de integridad vy
disponibilidad de la informaciéon, los colaboradores son responsables de la
confiabilidad, precisién, integridad y actudlizacién:

* De los datos que incorporan a los distintos tipos de registros poseidos,
usados o tratados por Velco Consultores, S.C. (fisicos o 16gicos).
* De lainformacién elaborada en el desarmrollo de sus funciones.

El ejercicio de tal responsabilidad resulta particularmente relevante respecto
de los datos e informes que resulten necesarios para la elaboracién de los
estados financieros de Velco Consultores, S.C. puesio que su adecuado
registro e interpretacién resultan imprescindibles para asegurar la correcta
aplicacién de los criterios de valoracién comrespondientes a cada saldo
contable, fransaccién o contingencia.
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Conservacion de documentos:

v Cada drea de negocio de Velco Consultores, S.C. ha establecido
procedimientos y normas de actuacion para asegurar el cumplimiento de |os
requisitos de conservacidn de documentos y registros requeridos por la
comrespondiente legislacién.

Con relacion ol respeto a la dignidad de las personas:

En ningin modo las relaciones laborales, profesionales o contractuales establecidas
por los colaboradores de Velco Consultores, S.C. con otras personas, pueden ser
vtilizadas para propiciar siftuaciones de acoso o intimidacién o cualqguier otra que
atente contra su dignidad personal o suponga su discriminacion.
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Los colaboradores estén obligados a colaborar con los érganos y dreas de supervision
y control de Velco Consultores, S.C. con los auditores extemos y con los organismos
oficiales que actien en el ejercicio de sus funciones, asi como con cualquier tercero
que Velco Consultores, S.C. hubiera designado para finalidades especfificas que exijan
o supongan dicha colaboracién.

El incumplimiento de esta obligacién, las falsas manifestaciones, aquellas otras que
pretendan conducir a conclusiones erréneas o el simple ocultamiento de informacién,
pueden dar lugar a la adopcién de medidas disciplinarias, asi como a otro tipo de
acciones de cardcter civil o penal en las que tanto Velco Consultores, S.C. como el
correspondiente colaborador podrian verse involucrados.

Con relocion g los actividades politicas:

El derecho de los colaboradores a participar en actividades politicas legaimente
reconocidas ha de ejercerse de manera que esas actividades no puedan entenderse,
de ningln modo, como atribuibles a Velco Consultores, S.C. o puedan cuestionar su
compromiso de neuvtralidad politica.

lgualmente, dicha participacién no deberd afectar a la objetividad profesional del
colaborador ni mermar su dedicacién a Velco Consultores, $.C. mds alld de lo que, en
su caso, pudiera establecer la legislaciéon en vigor.
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En particular, aquellos colaboradores que, en el ejercicio de sus derechos,
emprendan una actividad politica habrdn de respetar los siguientes requerimientos:

v Desarrollar las posibles actividades politicas fuera del horario laboral y
de las instalaciones de Velco Consultores, S.C., en el caso de
colaboradores incluidos en candidaturas de campanas politicas, evitar
cualguier referencia en la campana electoral, verbal o escrita, al
vinculo que le relaciona con Velco Consultores, S.C..

v Con carécter generdl, la facultad de difundir informacién sobre Velco
Consultores, S.C. en circunstancias distintas de aquellas relacionadas
con las presentaciones institucionales sobre los estados financieros de
Velco Consultores, S.C. o sobre la evolucidn de sus negocios y
resultados, se encuentra limitada a aquellas personas especificamente
designadas a tal efecto por la Direccién General. La adopcidén de este
criterio requiere el cumplimiento de |as siguientes pautas de actuacién
por parte de los colaboradores:
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« Cualquier persona que, en nombre de un medio de
comunicacioén, les solicite cualquier tipo de informacién u opinién
como consecuencia de su vinculo con Velco Consultores, S.C.
deberd ser remitida a la Direccidon General.

*La participacion en cualquier acto (entrevista, ponencia,
publicacién de articulos, etc.) que pudiera llegar a implicar la
difusién puUblica de informaciones de Velco Consultores, S.C. sus
negocios y actividades, o la emisidon de opiniones que pudieran
llegar a ser atribuidas a Velco Consultores, S.C. (distintas de
aquellas emitidas por las dreas especializadas a las que
especificamente hubiera resultado atribuida dicha funcién), han
de contar con la aprobacién previa de la Direccién General.
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En el supuesto de que la redlizacion de actividades profesionales distintas a la
prestacién de servicios a Velco Consultores, S.C. esté permitida por las condiciones
laborales de los colaboradores, éstos podrdn desempenarlas cuando:

v No supongan merma en la eficacia esperada en el desemperio de
las funciones desarrolladas en Velco Consultores, S.C. y no limiten la
disponibilidad o flexibiidad de horario requerida a determinadas
funciones en Velco Consultores, S.C.
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v No supongan el desarrollo de funciones o la prestacién de servicios,
de cudlquier indole, para competidores de Velco Consultores, S.C.

La aceptacién de funciones de administrador, asesor, consultor o agente de
empresas que sean o puedan llegar a ser proveedoras de bienes y servicios a Velco
Consultores, S.C. requerira la autorizacién previa de la Direccién General.

En cualquier caso, el desarrollo de cualquier actividad profesional gjena a Velco
Consultores, S$.C. deberd ser formalmente comunicado a la Direccién General.

Como consecuencia de la especial relevancia de las funciones directivas de Velco
Consultores, S.C. las personas que las desempenen deberdn centrar sus esfuerzos
profesionales en el desarollo de su cometido dentro de Velco Consuliores, S.C.
evitando el desempeno de oiras actividades profesionales distintas de aquellas
relacionadas con:

v Actividades benéficas, de caridad o de servicios sociales, siempre
que no impliguen remuneracién alguna.

v Asuntos y negocios familiares, siempre que sean de naturaleza
esporadica y no planteen ningin conflicto de interés con los negocios
de Velco Consultores, S.C..

v Las actividades docentes, de investigacion o la elaboracién de
contenidos orientados a la transmisién de conocimientos, siempre y
cuando dichas actividades no impliquen violacién del secreto
financiero o industrial.

v Otro tipo de actividades que Velco Consultores, S.C. pudiera llegar a
promover por su interés social o por considerarias apropiadas para los
intereses de Velco Consultores, S.C. conforme a los criterios que en
cada momento determine la Direccién General.
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on relacion g la prot ion los ri 0S:

Con independencia de las responsabilidades especificamente asignadas en Velco
Consultores, S.C. a deteminadas dreas de su organizacién en materia de salvaguarda
de los activos, bienes materiales e intangibles (conjuntamente, los recursos) propiedad
de Velco Consultores, S.C. los colaboradores tienen las siguientes obligaciones:

v Utilizar los recursos de Velco Consultores, S.C. de forma eficiente vy
apropiada, y Unicamenie para el desempeno de su actividad
profesional en Velco Consultores, S.C. o para aquellos supuestos que
pudieran estar previstos en la corespondiente normatividad interna.

v Proteger los recursos de Velco Consultores, S.C. preservarlos de
aquellos usos inadecuados de los que pudieran derivarse perjuicios
econdmicos o deterioro de la reputacién de la empresa.
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v Salvo en los casos previstos por la comrespondiente nomatividad
interma, no esta permitido disponer de los recursos propiedad de Velco
Consultores, S.C. y de aquellos ofros entregados en custodia por
terceros (dentro de los que se encuentra cualquier tipo de informacién
referida a los mismos) fuera de las instalaciones de la empresa.

v Velco Consultores, S.C. limita la posibilidad de adquisicién de activos
o bienes pertenecientes a su patimonic empresarial por parte de los
colaboradores a aquellos casos en los que la transaccidn sea
consecuencia de un proceso de oferta transparente, de caracter no
limitado, en el que se apliquen criterios de adjudicacién objetivos.

Con relacién a la actitud responsable:

Preservar la Integridad de Velco Consultores, S.C. trasciende de la mera
responsabilidad personal sobre las actuaciones individuales y requiere el compromiso
de los colaboradores de poner de manifiesto, mediante su oportuna comunicacion,
aquellas situaciones que, ain no estando relacionadas con sus actuaciones o dmbito
de responsabilidad, consideren éticamente cuestionables de acuerdo con el
contenido de este Codigo vy, especiamente, aquellas de las que pudiera derivarse el
incumplimiento de la legislacién vigente.
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n relgcion g k ti n

Dicha comunicacién podré ser dirigida a cualquiera de las siguientes personas, segin
el criterio de cada colaborador y atendiendo a lo que, en cada caso, considere mas
apropiado:

* A su superior jerarquico o a cualquiera de los superiores de éste a los medios internos
ya conocidos.

* A la Direccién General, tanto para cuestiones de aplicacién del Cédigo como para
denunciar fraudes o irregularidades a los siguientes medios:
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correo electrénico: lambertocorral@velcoconsultores.com
numero telefénico: (55) 91 17 17 12

Las personas destinatarias de estas comunicaciones o, en su caso, las que las
atiendan, tienen las siguientes obligaciones:

v Preservar el anonimate de la persona que ha comunicado, de buena fe,
preocupaciones legitimas sobre posibles incumplimientos de la legislacion
vigente o sobre situaciones aparentemente cuestionables desde el punto de
vista ético.

v Informar al colaborador correspondiente de la resolucidon adoptada sobre la
situacion en cuestion. Excepcionalmente, y por decision justificada del superior
comespondiente, en la informacién a suministrar a la persona comunicante
podra ser omitida la naturaleza de la resolucion.

v Con carécter general, tanto la situacién comunicada como, en su caso, la
informacién relativa a su resolucién, deberd ser adecuadamente
salvaguardada por todas las personas involucradas en el proceso de
comunicacién y en el eventual proceso de investigacion.

v En el supuesto de que la persona comunicante considere que la situacién en
cuestion no ha sido apropiadamente resuelta, podrd contactar con cualquier
otra de las personas o dreas mencionadas anteriormente.

v Velco Consultores, S.C. prohibe cualquier acto de represalia contra cualquier
colaborador por el mero hecho de haber comunicado, de buena fe, las
situaciones descritas en este apartado.

v Velco Consultores, S.C. espera de sus colaboradores, y particularmente de
aquellos que desempenan funciones directivas, una actitud proactiva en la
identificacién de situaciones éticamente cuestionables.
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Con relacion al cese del vinculo laboral con la empresa:

Toda persona que cese en la relacién con Velco Consultores, S.C. que dio lugar a su
adhesion a este Cddigo, se abstendrd de utilizar cualquier informacién obtenida
durante su relacién con Velco Consultores, S.C. incluidas listas o relaciones de clientes.

Los colaboradores asumen que el frabajo desarrollado para Velco Consultores, S.C.
tenga o no la consideracién de propiedad intelectual, pertenece exclusivamente vy
en su totalidad a Velco Consultores, S.C. : Informes, propuestas, estudios, programas y
cualquier ofro producto derivado de la actividad profesional en Velco Consultores,
S.C. quedardn en posesidon de Velco Consultores, S.C. sin que la persona sdliente
pueda copiar, reproducir o transmitir los mismos en forma alguna sin autorizacién
escrita de Velco Consultores, S.C.
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Los colaboradores se comprometen a devolver el material propiedad de Velco
Consultores, S.C. que tengan en su poder en el momento de que concluya su
actividad en Velco Consultores, S.C.

Velco Consultores, S.C. adoptdé un nuevo sistema de gobiemo corporativo que
confirmé el compromiso institucional de conducir todas las actividades y negocios de
Velco Consultores, S.C. a nivel nacional conforme a estrictos estandares de
comportamiento ético. Dicho compromiso se afianza con la concrecién que de
dichos est@Gndares se recoge en los capitulos precedentes del Cédigo, conjuntamente
con la caracterizacion de los elementos organizativos y responsabilidades especificas
que, en Velco Consuliores, S.C. han sido establecidos con la finalidad de cumplir con
los siguientes objetivos:

v Facilitar la comprensién y adecuada interpretacién del contenido de este
Cédigo por todos los colaboradores.

v |dentificar deficiencias en los procedimientos y/o controles intemos que
pudieran poner enriesgo la Integridad de Velco Consultores, S.C.

v Ejercer un control efectivo sobre el cumplimiento de los criterios y pautas de
actuaciéon contenidos en el Cédigo.

v Gestionar eficazmente la resolucién de los conflictos éticos que pudieran
aflorar en el curso de las operaciones de Velco Consultores, S.C. y adoptar
cuantas medidas resultaran necesarias.
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Comité de Gestion de Integridad Corporativg:

Velco Consultores, S.C. en su mision de establecer sus principios fundamentales de
actuacién, el cual permitan promover valores de transparencia financiera y
honestidad entre su personal colaboradores, directivos, consejeros y accionistas,
establece un Comité de Gestidn de Integridad Corporativa como una norma a seguir
en los fundamentos éticos empresariales y profesionales.

El citado comité se compone por La Direccidon General y la Direccidén de
Administracién y Finanzas, destacando, entre sus funciones y responsabilidades, las
siguientes:
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e Avtorizar exenciones al cumplimiento de disposiciones concretas del
Cédigo. En todo caso, dichas exenciones serdn de cardacter excepcional
y por causa justificada de la que no se deriven riesgos para la Integridad
de Velco Consultores, S.C.

e Promover la adopcién de las medidas necesarias para resolver
comportamientos éficamente cuestionables a cuyo conocimiento
hubiera podido acceder cudalquiera de sus miembros, bien como
consecuencia del desarrollo de las funciones de las dreas a las que
representan.

* Respecto de aquellas circunstancias de las que pudieran derivarse
riesgos significativos para Velco Consultores, S.C., informar con prontitud
al los colaboradores correspondientes.

e Responsable de la publicaciéon de los estados financieros, con la
finalidad de asegurar el reflejo, en dichos estados, de lo que pudiera
resultar procedente.

* Resolver las situaciones en las que los intereses de Velco Consultores,
S.C. aparecieran enfrentados a los de sus clientes.

El Comité de Gestidn de Integridad Corporativa de Velco Consultores, S.C. anade a
las anteriores funciones las siguientes:

* Elaborar y difundir notas interpretativas sobre aquellos aspectos del
Cédigo que asi lo requieran para asegurar su aplicaciéon practica.

* Proponer cambios al contenido del Cdédigo con la finalidad de
adecucarlo a la evolucidn de las actividades y negocios de Velco
Consultores, S.C. del entorno en el que los mismos se desarrollan y de las
mejores practicas del sector financiero.
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Funciones de Cumplimiento:

Velco Consultores, S.C. ha atribuido a la Funcién de Cumplimiento, el objetivo de
promover el desarrollo y velar por la efectiva operatividad de las normas vy
procedimientos necesarios para asegurar:

e El cumplimiento de las disposiciones legales y estédndares de
comportamiento ético relevantes que afecten a cada uno de los Cédigo
de Conducta, negocios y actividades de Velco Consultores, S.C. asi
como de los criterios y pautas de actuacién contenidos en el Cédigo.

* La identificacién de eventuales incumplimientos y la gestién apropiada
de los riesgos que de ellos pudieran derivarse.
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La Funcién de Cumplimiento se encuentra asignada a los niveles directivos vy
gerenciales. Las competencias y responsabilidades de la Funcién de Cumplimiento de
Velco Consultores, S.C. han sido establecidas por la Consejo Directivo de Velco
Consultores, S.C. e incluyen, conjuntamente con aquellas que resultan asociables al
objetivo anteriormente enunciado, responsabilidades especificas en materia de
asesoramiento y formacién al resto de colaboradores, y en la ejecucién de
determinados procedimientos y controles intemos relativos a:

» La prevencién de lavado de dinero y de financiamiento al terrorismo.
* Las normas de conducta en los mercados de crédito.
» La proteccién de datos de caracter personal.

Entre las responsabilidades asignadas al los niveles directivos y gerencidles se
encuentran la determinacién y supervision de las actividades que han de ser
desarrolladas por todos los departamentos de Velco Consultores, S.C. en consistencia
con las funciones corporativas asignadas a los mismos, dentro de las cuadles habrén de
incluirse aquellas que han sido explicitamente detalladas en el contenido del presente
Cédigo.

Los responsables de la gestién de los negocios y actividades de Velco Consultores,
S.C. deben adoptar las medidas necesarias para asegurar el eficaz desempenio de los
departamentos, y ello tanto respecto de las funciones establecidas corporativamente
como de aquellas otras que, por requerimiento de las disposiciones legales de una
determinada jurisdiccién o negocio, les resultaran atribuibles.
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4.2.6 Piezas comunicativas para homologar la imagen corporativa
A continuacién se presentan algunas propuestas para conseguir la homologacién de la imagen corporativa a manera de

ejemplo, cabe mencionar que en el Manual de Identidad Grafica, no se mencionan algunos de los siguientes, por lo cual,
son considerados sugerencias para dar continuidad a lo indicado en dicho manual.

4.2.6.1 Papeleria Institucional

Ivan Resendiz Valencia

Hoja membretada y Tarjeta de presentacion
Disefio: Colin Lugo

4.2.6.2 Presentacion Corporativa

C ve | CO Titulos

Presentacion Corporativa

Coordinaciéon de Recursos Humonos

-

Titulos

Texto
Texto
Texto

Template de Presentacion Corporativa
Disefio: Colin Lugo
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4.2.6.3 Formatos Internos: Comunicados

VELCO CONSULTORES £ VG'CC

CO6/RH/2013
COMUNICADO

Comunicado interno
Disefio: Colin Lugo

4.2.7 Piezas comunicativas para dar seguimiento a la identidad corporativa

En este apartado se presentan tres propuestas que tienen la finalidad de fortalecer la identidad corporativa. Con estos
subproyectos se busca también dar continuidad a elementos que se creen basicos para conseguir un desarrollo
organizacional de manera mas formal y que nos permita crear planes de crecimiento dentro de la misma.

4.2.7.1 Programa de Evaluacion de Desempeiio 360°

Este esquema de evaluacion fue desarrollado a partir de la documentacion y busqueda de diversas metodologias de
evaluaciones de desempefio, asi como de ejemplos de evaluaciones en otras empresas.

Como base se tom¢ la metodologia de Martha Alles por considerarse que este esquema permite que las actividades de los
trabajadores sean consideradas desde diferentes perspectivas y observando directamente factores que intervienen en los
procesos laborales y a la vez, que los evaluadores seleccionados tengan la oportunidad de “calificar” con base en su
experiencia directa a sus compaiieros de trabajo.

Cabe sefialar que esta metodologia es la base para el desarrollo del formato anterior, sin embargo, dicha metodologia,
cuestionario y consideraciones, fueron modificadas para adecuarlas al esquema organizacional de Velco Consultores.

370



4.2.7.1.1 Procedimiento

Objetivo

Obtener una apreciacion de las competencias, habilidades, comportamientos y desempefio en general de cada colaborador
en la empresa con la finalidad de mejorar los resultados de su desempefio y la efectividad en sus actividades.

Concepto

El Programa de Evaluacion de Desempefio Velco 360 grados es una herramienta de evaluacion y retroalimentacién basada
en la recoleccion de resultados asignados por diversas fuentes internas de la misma organizacion.

Responsables

Planeacion: Area de Recursos Humanos

Organizacion: Area de Recursos Humanos

Ejecucion: Todo el personal de la empresa

Anélisis de resultados: Area de Recursos Humanos / Superiores / Direccion ~ General.
Frecuencia

La evaluacion se aplicara semestralmente. La aplicacion de la misma no debera alargarse mas de treinta dias naturales,
incluyendo la recopilacion de resultados y la retroalimentacion con los participantes.

Alcance

Este procedimiento debera ser aplicado a todos los colaboradores internos de la empresa, desde el personal directivo y
gerencial hasta el operativo. Para colaboradores externos, Unicamente se aplicara ante autorizacidén expresa de Direccion
General.

Actualizacion

La revision y actualizacion del documento se realizara cada afio o cuando exista alguna modificacion de las actividades y/o
procesos de evaluacion.

Politicas y disposiciones especificas

Esta evaluacién es Unicamente unidireccional por lo que no existe réplica a dichos resultados, Unicamente se permitira
expresar sus comentarios en el momento de la retroalimentacion, ya sea con Recursos Humanos, o bien, directamente con
los superiores, cada caso sera definido unicamente por Direccion General.

Por cada colaborador, habra un maximo de seis evaluadores completamente anénimos que daran una retroalimentacion por
escrito del desempefio del colaborador de manera general en los formularios utilizados.

Todas las personas que trabajan en la empresa, jugaran el rol de evaluados y evaluadores dentro de este mismo proceso.

Los evaluadores deberan estar relacionados ya sea directa o indirectamente con el trabajo de las personas que evaluaran.
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Los evaluadores se comprometen a ser completamente objetivos en sus apreciaciones y comentarios acerca de las
acciones y comportamientos de los evaluados.

Es responsabilidad de Recursos Humanos definir los grados jerarquicos de encuestados y encuestadores para realizar la
asignacion de los juegos de evaluacion para equilibrarlos de manera que los participantes estén en uno de los tres niveles a
considerar respecto del otro:

Superior (dos evaluadores)
Par (dos evaluadores)
Inferior (dos evaluadores)

En el caso de los evaluadores, la asignaciéon puede variar en cuanto a numero, dependiendo de la relaciéon de sus
actividades respecto al evaluado. De esta manera pueden asignarse tantos superiores, pares e inferiores como se
considere, siempre y cuando sumen seis participantes.

Las evaluaciones recibidas siempre deberan ser seis. Las evaluaciones realizadas por cada uno, pueden variar en menor o
mayor cantidad a juicio de las asignaciones por Recursos Humanos y/o el colaborador correspondiente.

La hoja de resultados tiene caracter confidencial, por lo que Recursos Humanos o bien, el superior de cada evaluado, lo
entregara de manera personal en el momento de la retroalimentacion.

Concluida la evaluacién y retroalimentacién, la hoja de resultados debera quedar debidamente archivada en los expedientes
personales de cada participante.

Recursos Humanos o el superior correspondiente en cada caso, debera reunirse de manera individual con cada participante
con el fin de comunicarle sus resultados y establecer las metas profesionales que han de cumplirse en el periodo
establecido.

Descripcion del procedimiento

Recursos Humanos planea y elabora la propuesta del proyecto.

Direccién General revisa y autoriza el proyecto.

Recursos Humanos define tiempos y actividades para el lanzamiento del proyecto.

Recursos Humanos revisa, actualiza y modifica el formulario utilizado a fin de acoplar los cambios

ocurridos (si es el caso, desde la aplicacion del PED anterior).

5. Todos los participantes elaboran confidencialmente sus evaluaciones de cada una de las personas que se
le asignaron.

6. Recursos Humanos recibe las evaluaciones y coloca los resultados en los registros individuales de los
colaboradores.

7. Recursos Humanos analiza resultados, comentarios y valoraciones para su registro interno.

8. Recursos Humanos retroalimenta con los niveles operativos los resultados y comentarios de las
valoraciones de sus compafieros.

9. Direccién General retroalimenta con los niveles gerenciales los resultados y comentarios de las
valoraciones de sus compafrieros.

10. Direccion General establece los plazos de las metas asignadas.

11. Todos los participantes deberan cumplir con las metas asignadas, seis meses después se valorara dicho

cumplimiento.

o=
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Autorizaciones

Coordinacion de Recursos Humanos
Direccién de Administracién y Finanzas
Direccion General

Existen diez aspectos claves que se van a considerar en este programa de evaluacion:

1. Comunicacion

2. Liderazgo

3. Motivacion

4. Ordeny Limpieza

5. Capacitacion y Desarrollo
6. Actitud y Colaboracion

7. Solucién de Problemas

8. Ambiente de Trabajo

9. Capacidad Personal

10. Costos, Tiempo y Productividad

Para cada uno de estos aspectos clave, se dan cinco opciones para solamente dar eleccion a una situacidn en particular
para cada colaborador.

4.2.7.1.2 Formulario
El formulario consta de cuatro secciones que se dividen de la siguiente manera:

® Formulario Individual de evaluacion: este formulario sera llenado de manera individual, es la primera hoja a la que
tendran acceso todos los colaboradores participantes. Cada participante evaluara a otro, ya sea igual, superior 0
inferior, no hay un minimo ni un maximo de evaluaciones realizadas por persona. Unicamente el nimero de la
opcion elegida, se coloca en el cuadro que esta a la derecha del aspecto evaluado.

® Evaluacion Grupal: este formulario es de uso exclusivo de recursos humanos, quien tendra que hacer el cotejo de
resultados y el vaciado de datos en este formato. En esta hoja vienen 6 casillas, mismas que corresponden a las
evaluaciones circunstanciales de dos superiores, dos iguales y dos inferiores al colaborador evaluado.

@ Resultados: una vez vaciados los datos en la segunda hoja, el documento automaticamente dara los resultados en
la tabla y la gréfica presentada en la tercera hoja. Se promedian valores y dan un resultado final de todos los
evaluadores y todos los aspectos de evaluacidn. Planteamos cinco parametros: 0-1.00 (No satisfactorio), 1.01-2.00
(Cumple parcialmente), 2.01 - 3.00 (Elemento promedio), 3.01-4.00 (Satisfactorio), 4.01-5.00, (Supera
expectativas), mediante los cuales situamos el nivel de desempefio desde la perspectiva de los actores con los que
se trabaja en la organizacion.

® Comentarios — Metas: en esta seccidén de comentarios adicionales, el jefe inmediato evaluaré de manera abierta al

colaborador, indicando sugerencias a nivel personal y profesional. En esta misma seccion se encuentra un cuadro
donde se colocaran las metas especificas a desarrollar y el tiempo en que deberan cubrirse.
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Colaborador Evaluado

OGRAMA DE EVALUACION DE DESEMPENO 360 ( >Ve | CC\

Puesto del Evaluado

Nivel

CONSULTORES

Organizacional respecto al Evaluado Superior Par Inferior FECHA

DEPARTAMENTO

Instrucciones: De cada apartado, selecciona solamente una opcidn y coloca el nUmero correspondiente en el recuadro del lado derecho.

CACION
5 Su forma de comunicarse es constante, clara, objetiva y concisa, ademds sabe escuchar.
4 Se comunica constantemente, de forma clara y objetiva, en ambos sentidos pero no con todos, aunque sabe escuchar.
3 Se comunlca cuando se requlere, de forma clara y objetlva, aunque casl no escucha.
2 Jse comunica muy poco pero no es muy claro ni conciso, ademds no escucha.
1 ISu comunicacién es practicamente nula y es dificil de entender, ademds no sabe escuchar.

LIDERAZGO

5 Tiene gran influencia en su equipo, la gente sabe a dénde va, y cémo hacer las cosas. Tienen gran seguridad.
4 Ha logrado clerta influencla en su equipo, la gente tiene claros sus objetivos, y sabe cémo hacer las cosas. Tiene seguridad.
3 Tene el respeto de muchos colaboradores, ha sabido dirigirlos sin problemas y slenten conflanza, més no plena seguridad.
2 Poca gente le tiene confianza, no ha sabido dirigir a su equipo con seguridad, no fransmite seguridad, hay dudas de lo que qulere.
1 Es notoria la nula conflanza y seguridad hacia é1 por parte de su equipo, presenta graves deficiencias de direccién y no sabe ser lider.

MOTIVA

CION

5 Su forma de ser y de comunicarse mantienen siempre muy motivado a su todo su equipo de trabajo.

4 Ha sabido mantener elevada y constante la motivacién de su equipo, aunque no en todos.

3 Motiva ocasionalmente a su equipo, sélo cuando hay una meta importante per alcanzar, aunque no es en todosy no siempre.
2 Poca gente estd motivada y de vez en cuando, hay pasividad y actitud negativa en la gente.

1 Su equipo de trabajo se ve sumamente desmotivado hacia su frabajo.

ORDEN

Y LIMPIEZA

Presenta un sobresaliente apego a normas y procedimientos internos. Lieva récord impecable sin incidentes internos.

Tiene una limpleza y un orden estdndar en su drea de trabajo. Ha presentado Incidentes infernos sin mayores consecuencias.

La Inconsistencia en sus actividades por mantener un desorden en su planeacién, ha povocado incidentes internos.

Hay deficiencias notables en limpleza, orden y determinacién en sus actividades que han derivado en serios incidentes con colaboradares y clientes.

=Iv]e]la]|an

Su lugar, presentaciones de trabajo y en general sus actividades son desordenadas. Da muy mala imagen de su drea de trabajo.




SLE

CAPACITACION Y DESARROLLO

Su deporfomeanta ehd saceiavemerie copociicde vy odstincs Do'S & desamdciic ce s acividooss onfcodrdos RCuske S neosscodss e

MaNST un Susn Mvs 8 CoODOCROGEn y ocerariEnte, oungue 61 CCasones Tata hocedc meior y mas fscusniemarte.

Hoces icho un poco de copoc@ocdn vy odssicmenio. :ches fooo en Gicunos ce=oncs O = 23300

Parecs que stio 32 praccupa PO CODOCROr ¥ CSes80r © Jiguras PSrSonaL 1o SUsce & Cesamclo corce®d ds sus compaliaecs.

el L2 B B B

MU=tEg deScisncion IEN0s & CoODOCTOCEr ¥ cosdhorien’ 87 8 mSmoe ¥ 20 '0Co s =ouUoe ce Eobac

ACTITUD Y COLABORACION

aro o exlenct coms adl Frsson

En & y 1oce su 2quino d= STbao 2 ODrSCic UNC OCEILG SEcspoiond ¥ COrTree Se colchoiociEn y S2 senvicio

IBV $J eQUIPS O Bohoo = ven oor DUSna oo y coichorocion fcdos les das

IEf occsiores hoy dueng colcbciocitr y ocfisd ds 120io en 5 eQupo ¥ an & Mame, SLNgLe N0 32 ¥& SN0 O 250 Monem

IEr ocosiores $= opreca falic o= coicborocdn ee cigacs membics S su ecUsCc yen dmisTo.

B L RS B

JEten deScizncios notaties v consiontss en cuonio o colcborocitn ¥ ocud 92 $SVICC 65U CURS ¥ 2n & mismo, o extericr v O inferior

SOLUCION DE PROBLEMAS

Encuenio sciacionss eiscivas divencs y de formc oporiure © fodos los sfucciones cus se le oezsenion Pusds prever ncluso stuccones Smuecs.

D3 soucicres ooecwodas § = femoc o 'cs sfuocionss y pecblemos: ove se le orssenion

Aposa solucione: odecuasos. mée nc G fempo ¥ 7o Son =ficocss 52 muesIa en coosiones Un pooo kEnfo © ios probiemas gus 5= presenion

Ha omodo digunas dacEore: souvScacos y en deliemce ¢ ios problemas y STuccionss Oue e prsenfion

el LS S B LU

Lc moyoria ce ses decisones delon mucho gue dessor son poco Ulles ¥y geasramentis ics iome cuando ya e oede parc remadiar oigurc nodencic.

AMBIENTE DE TRABAJO

En $oc0 su =quiDo 3= Tcbao 52 cpraciourn amderis d= Scbao exyooedingEo GioToTENE.

Prooscic un buen ambeeane ©2 Poocic ¥ es consionds, “oce el mundo parece esor condzaio

Lc pendz Sabaic g gusio com £ = gor=Gio un smitienis 32 Scbgo Jancuia. ogIcoade ¥ conitie.

Prooscic un maol arbierse S2 Fobcic detido a civescs sEs0Cionss Qos soR NeponsaDBdos o2 &L

Bl LA LA D B

|8 ombieni= de $cocip gue o= 23 depicrchis, es evcents gus exilds mdladfic y conicios conmiond=s anbe Sy sus comocferoa.

CAPAC

DAD PERSONAL

Seerpte ha demosihodo conocimierfos. HoDidoCes ¥ eDErencio SxCeCcCoNCies SLoeIonds ios expecoivas de lo ermpeesa.

Su copocicod sxoerencis y Pebiidodes cescrdies ns hon dejiodc Lo o cudos. Sbueo er peneal

JEn ccosiones Cermues o cerlts ceficiencics en su copocBod conocimiertos ¥ habiicodes pesondies ourcus 0o esmuy notable.

IEr vancos ocosores su fdia d= conocmienics hobiicdod ¢ escesencic e hon pecvacoce oadtiesmes con Cien’=s ¥ Con componens oe Foooo.

Bl L LS B U

JSom =eideres kos geonces Seficiencios pessoadies. 32 conodimier y hodlidace: pare Sevar ¢ cobo comecumerte i Fobaic

COSTOS, TIEMPOS Y PRODUCTIVIDAD

Scerpre demeetbo urg oo uc y iesulicoces excepcondlss enreduccion 92 cosos Sempos ¥ produciyicoc,

Ha crecdo en & ¥ 53 £QuUipo una busnc conciencia de cosio. Seorpo vy procucividoc. odeamas de heches imporoniess cue asilo demuesTon

Le fofc sor m3s consionis en w 2dusTo oo mejoror o producvicod y recucT Sempos y cosfor.

Fresenfia daSciencias nodanas e &l gormovechomienSo da fos racurscs de 5o orec. @2nerando cosos ¥ Sempos ofos ¥ cojo pecducivricod.

LR L2 O L

& =vicenie ona oid idiic de odminskocion y aorovechomienia de recuscs. orowocende sisvedos Sempos. coses ¥ ko mas dajo crodecividoc,

Formulario Individual
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Disefio: Colin Lugo
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Colaborador Evaluado

Puesto del Evaluado

C\veICO

CONSULTORES

| SUPERA EXPECTATIVAS | 401500 | |

1 T

[ ELEMENTO PROMEDIO [ 201-300] x|

7 T
5 N

SUPERIOR = SUPERIOR PAR PAR INFERIOR | INFERIOR || PROMEDIO
COMUNICACION | | 5 5 2 2 267
LIDERAIGO 4 4 5 5 2 2 367
MOTIVACION 4 4 S 3 2 0 3.67
SEGURIDAD, ORDEN Y LIMPIEZA 4 4 3 3 0 0 233
CAPACITACION Y DESARROLLO 4 4 3 3 0 0 233
ACTITUD Y COLABORACION 4 4 3 3 0 0 233
SOLUCION DE PROBLEMAS 4 4 0 0 0 0 1.33
AMBIENTE DE TRABAJO 4 4 0 S 0 2 1.33
CAPACIDAD PERSONAL 4 4 5 5 2 2 367
PRODUCTIVIDAD 4 4 5 0 2 0 367
TOTALES 370 3.70 3.40 3.40 1.00 0.80 2.70

6

5

emn SUPERIOR

=——=SUPERIOR

T S % N <K
N\

=—PAR

sl e e AV 4
& g & @ pog yooo® &
\)\\@& & & & \yf g oS F

i e INFERIOR
&‘y e INFERIOR

—==PROMEDIO

Resultados
Fuente metodolégica: (Alles, 2002)
Disefio: Colin Lugo
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Cokaberodor Evaluado CONSULTORES

Poesto del Evaluado

Coloborador Evoluador FECHa
Puesto del Evaluodor DEPARTAMENT

SECCION DE COMENTARIOS ADICIONALES

1.- Por faver comente cémo el colabaradar refieja los vakres de Velco y su compromiso con la empresa:

2. Indique pox faver aigunals) foriclezals) y debilidod(es) particulares sobre el colaborador evoluado:

3. 4Qué le sugeririo al colaborador para mejoror su desempefio profesional?

METAS EN 2013

sakatengiol it % de cumplimisnto minimo satistoctcrio

Comentarios - Metas
Fuente metodologica: (Alles, 2002)
Diserio: Colin Lugo
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4.2.7.2 Entrevista de Ajuste

Este formato fue realizado como complemento a la estrategia de comunicacion y debido a que se observd que al momento
de contratar a un nuevo elemento, ocurrian dos cosas: una, no se tenian parametros para establecer el funcionamiento de
esa persona en la empresa y dos, no se daba seguimiento ni retroalimentacion a ninguna de las partes involucradas, no
habia una retroalimentacién por parte de recursos humanos hacia el colaborador, ni por parte del jefe inmediato al
colaborador y mucho menos algun tipo de réplica por parte de los colaboradores de nuevo ingreso hacia recursos humanos
ylo su jefe inmediato.

Por esa razédn y derivado de capacitaciones especializadas en recursos humanos, conozco la importancia de abrir el canal
de retroalimentacién con los nuevos elementos, a manera de evaluacién, pero también dando pauta a obtener una primera
evaluacion del jefe inmediato para después complementar informacion con el personal.

El formato presentado se disefié para llenado exclusivo del jefe inmediato del colaborador que se incorpora. Lo ideal es
realizar esta entrevista a los tres meses de su ingreso para dar oportunidad al colaborador a integrarse al ambiente laboral y
a sus actividades de area. De manera completamente independiente, el jefe inmediato evalla por primera vez al
colaborador.

A manera de retroalimentacién, el area de recursos humanos Unicamente da seguimiento, comentando con el colaborador

evaluado acerca de los resultados de la primera evaluacion, abriendo en ese momento, el canal de comunicacién que da
pauta a las posibles réplicas al respecto.
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4.2.7.2.1 Formato

( ;velcc ENTREVISTA DE AJUSTE

CONSULTORES

B objelivo o esla enlrevisia es recabar informaocion para retroaimeniar &l proceso 08 reciutamiento y selaccidn de nuesiro pearsond y fomaor as madicas
nOcesas (en su coso) para comegr, oplimizar y/o finalizor 10s procesos inherentes. Aplicar al mes 0 madmo dos meses de la confralocién,

NOMBRE DEL COLABORADOR:
PUESTO:

AREA DE UBICACION:

FECHA DE INGRESO:

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO:
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

nunscciones:
Margue con una "X el nimero que conesponda a la colficociin consideroda de ocuerdo a los sguientes esténdares:
1Deficante 2Mao I Adecuado 4Bueno 5 Excolonte

Comenlasdos

Punitualdod

Astencio

Precision de
Torea

Oinomismo

Iniciative

Cooperocién

Relacion con ws
compaferos

Relacidn con 1
wperiores
Aceplocion de
Ordenes

Eesobcion de
MHobdblemas

Hendimiento en
silvacion normal

Rendienienio bajo
presion

Animo de
superaciin

Creoftvidod y
empeho

Posibdidades de
desarrolo

Conociméentos
fecnicos

Trabojo en aquipo

Uderazgo *

Copacidod para
delegor *

* URmot dos pundon 3540 0 POrF de MOndos medios

CESERVACIONES GENERALES:

SUPERIOR (NOMBRE Y FIRMA): FECHA:

BAMORO: ECY

Entrevista de Ajuste
Fuente metodolégica: (Mortellaro, 2012)
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4.2.7.3 Entrevista de Salida

Como su nombre lo indica, este formato se aplica Unicamente a los colaboradores que por diversas razones, dejan de
pertenecer a la organizacion.

La finalidad de la aplicacion de esta entrevista es en primera instancia, conocer las razones por las cuales los colaboradores
se desvinculan de la empresa.

Otra finalidad que representa un aspecto muy importante para el desarrollo organizacional, es indagar acerca del clima
organizacional que existe dentro de la empresa, y saber si hay algun tipo de vicio relacional que afecte a la productividad de
la organizacion.

Dicha entrevista consta de dos partes, una tabla de datos generales acerca de los motivos de desvinculacion y un apartado
de preguntas abiertas, en las que por lo regular (y por experiencia en el proceso), las personas tienden a “sacar todo” en
ese momento, evidenciando situaciones que en cualquier otra situacién, nunca habian o hubieran expresado.

¢Por qué nos interesa este aspecto en especifico? Porque hay que atender siempre a nuestro publico interno. Si
descuidamos los aspectos que nos estan sefialando como debilidades, el resultado seguramente impactara de manera
negativa a toda la organizacion. El colaborador que se va, deja automaticamente de pertenecer a la cultura organizacional,
pero la cultura no va a desaparecer.

Idealmente esta herramienta tendria que ser una Ultima opcién para conocer los problemas organizacionales existentes,
pero depende de cada organizacion el saber escuchar y detectar focos rojos con sus colaboradores.

Esta es otra tarea del comunicdlogo organizacional, el aprender a leer entre lineas las actitudes, actividades, comentarios,
comportamientos, etc. Muchos dirian que es tarea de los psicologos organizacionales, y si, también lo es, pero nosotros
ademas de aprender a leer e interpretar estos signos, debemos aprovecharlos para moldear nuevas estrategias para
facilitar los flujos informativos y comunicativos. Sabemos utilizar el lenguaje y la escritura para lograr que de un problema
organizacional, derive una oportunidad.
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4.2.7.3.1 Formato

Cyvelcc

CONJULTONRES

ENTREVISTA DE SALIDA

£l objetivo de esta enfrevisio es recabar informacidn cuando la persono deja de colaborar con nosolros y lomar las medidas necesorias (en su caw) para
corogh, optimizor y/o finalizor los procesos inherentes. Aplcor g la salido del colaborador,

NOMBRE DEL COLABORADOR;:
PUESTO:

AREA DE UBICACION:

PUESTO INICIAL:

PUESTO FINAL:

FECHA DE INGRESO:

FECHA DE SALIDA:

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO:
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO:

MOTIVOS DE SEPARACION:

Despido

EDAD:

PROFESION:

ESTATUS:

ANTIGOEDAD:

SUELDO MNICIAL:

SUELDO FINAL:

Comenlarios

Reduccién de Personal

Empleo Temporal

Problemas Personales

Cambilo de Residencio

Estudios

Enfermedod

Matrimonio

Viclacién a las Normas de la Empreso

Término de confrato

Ofras causas (explique)

sAcepld ot oferta de trabaojo? Sit
Compafiia:

INO(

Puesto que ocupard:

Fecha de Inicio de labores:

Salario:

Venicias sobre su empleo con nosolros:

OBSERVACIONES GENERALES:

ARORD #21

383

Entrevista de Salida
Fuente metodolégica: (Mortellaros, 2012)
Disefio: Colin Lugo
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CONCLUSIONES

Al concluir este proyecto, se da también una reflexion final e inicial a la vez, el mundo de la comunicacion es tan extenso
que es casi imposible adentrarnos en temas que en teoria, corresponden a otros campos de estudio. Es inevitable que al
hablar de Comunicacién Organizacional no se toque en algin momento la relacién tan estrecha que se tiene con los
Recursos Humanos, o con la tendencia del Desarrollo Organizacional. Estas subareas convergen en principio y en final con
un solo elemento, el comunicativo; mismo que también toca temas psicolégicos al presentarse en cuestiones como imagen
e identidad institucional y nos permite, lejos de buscar una vision lineal, tener presente siempre una visién integral del
campo comunicativo.

En la practica profesional, el ser comunicélogo y formarse de manera integral, nos permite obtener un enfoque mas claro
que va mas alla de lo que aprendemos en las aulas. Me tomo como ejemplo, al adentrarme en el campo de los Recursos
Humanos crei por un momento que la formacién comunicativa era completamente ajena a mi campo. Sin embargo, con el
tiempo y las experiencias pude darme cuenta que un comunicélogo tiene la formacién académica y conoce las formas de
elaborar un mensaje con las palabras precisas para desarrollar productos derivados de estrategias comunicativas que
aporten activamente al desarrollo de una identidad e imagen organizacional, y lo mejor de todo es que este tipo de
estrategias y productos se pueden realizar dentro del campo de acci6n de los Recursos Humanos.

Existen debates acerca de que la comunicacién deberia ser un area especializada y ajena completamente al resto de las
demas. Sabemos que no en todos lados se maneja de esta manera, y por lo regular se concentran las actividades
comunicativas dentro de Recursos Humanos de las organizaciones. Pero lejos de debatir este punto, hago hincapié en que
si bien, el campo comunicativo tiene la cualidad de ser el elemento central y de union de las areas de la organizacion, hay
que tomar estos elementos para hacerla indispensable en todos lados.

Las herramientas comunicativas bien utilizadas, son solamente un aspecto a considerarse para reforzar la comunicacion en
una organizacion.

En la practica diaria, a veces estamos tan concentrados en los procesos, que no nos damos cuenta de lo que realmente hay
detras de un nuevo procedimiento, por ejemplo. En la creacién de nuevas estrategias hay elementos de imagen, de
identidad, incluso de redaccién y ortografia. Al menos una vez en su vida laboral, las personas tienen la necesidad de
comunicarse por canales formales, escriben correos, redactan oficios, sugieren nuevas cosas.

La influencia de la comunicacion en areas nuevas y complejas €s un terreno nuevo, el comunicologo tiene la capacidad de
intervenir para mejorar lo que toque, ¢por qué? porque las organizaciones se alimentan constantemente de flujos
informativos, de didlogos, de la necesidad de interpretar datos, de lo inevitable de la creacidén de nuevos elementos, de la
inevitabilidad de las contingencias de lo cotidiano en sus operaciones; los comunicélogos entendemos esto y sabemos
cémo hacerlo.

El mundo organizacional por si solo, necesita la comunicacion a toda costa y para ser funcional es necesario contar con
elementos humanos que sepan cdmo poner en practica los conocimientos y habilidades comunicativas para lograr sus
objetivos.

Para conseguir efectos practicos y aprender a escuchar para identificar las necesidades de la organizacion, si bien los
comunicélogos no somos médicos para diagnosticar y proporcionar la cura a la organizacién enferma, podemos dar las
pautas para identificar las limitaciones y oportunidades de las organizaciones.
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La comunicacion nos permite dialogar, negociar y establecer claramente las necesidades organizacionales que se tienen
para lograr los objetivos planteados. Por tanto, es un elemento integrador, conciliador, estratégico y vital para todas las
organizaciones independientemente del modelo adoptado, giro o tamafio.

Hablando ya de los beneficios que las estrategias comunicativas pueden traer a las organizaciones, cabe reconocer que
éstos son muchos y en la manera en la que se hagan las cosas bien, dichos beneficios pueden trascender y ayudar a
modificar otras cuestiones internas y satisfacer otro tipo de necesidades.

El presente trabajo fue solamente el primer intento por tratar de responder a esas necesidades que estaban ahi desde
siempre, pero que no se habian del todo descifrado a pesar de que los mismos colaboradores las notaban. Cuando estas
necesidades se descifraron de manera estratégica, se logréo cambiar la perspectiva y buscar algo mas alla de una simple
propuesta; se buscd realmente hacer las cosas para cambiar la situacion en ese momento.

Con este Plan Maestro de Identidad e Imagen Corporativa se busco lo siguiente:

o Dar el salto para que en lugar de realizar proyectos que se quedaban en el escritorio, se realizaran y realmente se
hicieran.

e Incitar a los colaboradores a llevar a la practica sus propuestas.
o Crear una empatia entre los objetivos y expectativas individuales y las organizacionales.

o Hacer participes a las personas de dichos proyectos institucionales para hacerlos sentir parte de la organizacién y
que notaran que realmente se les estaba escuchando y tomando en cuenta.

e Buscar que con este tipo de proyectos incluyentes, las personas quisieran quedarse mas tiempo en la
organizacion.

Con la creacion de este proyecto para Velco Consultores se buscé establecer las bases que sustenten la identidad de la
organizacion, ya cuenta con una historia, una imagen, aspectos que dan formalidad y credibilidad ante otras instituciones.
Siendo una Pyme, Velco Consultores tiene ya una identidad organizacional definida, misma que se espera, trascienda a sus
colaboradores y logre que éstos se sientan parte de algo importante, ya no de una empresa de muchas.
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