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RESUMEN

El informe que se presenta a continuacion muestra la ejecucion de los tres objetivos
especificos, se logra cumplir a cabalidad con el objetivo general, lograndose como
resultado la promocién de los cursos de capacitacion que ofrece la Caja de Compensacion
Familiar ComfaOriente y asi mismo generando mas utilidades.

La metodologia fue realizar las pasantias en la caja de compensacion familiar
ComfaOriente seccional Ocafia por dieciséis semanas cumpliendo un horario de nueve (9)
horas diarias.

Los resultados que se obtienen del cumplimiento del objetivo general es promover los
procesos de gestion y organizacion de los diferentes cursos que actualmente ofrece la caja
de compensacion familiar ComfaOriente seccional Ocafia.

Se concluye atreves del seguimiento, control y verificacion de los procesos se pueden
determinar estrategias que permitan que un sistema funcione de manera eficiente.



INTRODUCCION

Este documento constituye un instrumento de gran importancia puesto que comprendia un
trabajo riguroso realizado con el fin de ser presentado como requisito previo al grado de
Tecnodloga en Gestion Comercial y Financiera.

PROMOVER LOS PROCESOS DE GESTION Y ORGANIZACION DE LOS
DIFERENTES CURSOS QUE ACTUALMENTE OFRECE LA CAJA DE
COMPENSACION FAMILIAR COMFAORIENTE SECCIONAL OCANA, es un
proyecto realizado con el proposito de llevar un reporte periédico en cuanto a cada
una de las actividades ejecutadas durante el transcurso de la pasantia y asi mismo dejar
una evidencia al respecto.

Tomando en cuenta que los procedimientos manejados fueron amplios, la ejecucion de este
proyecto se enfocé principalmente en promover e innovar los cursos de la caja de
compensacion familiar comfaoriente.

Para ello se establecieron una serie de funciones encaminadas hacia el desarrollo y
culminacion de todas y cada una de las tareas dispuestas como condicion para llevar a cabo
los objetivos del Plan de Trabajo los cuales consistieron en la organizacion y promocion
de los diferentes cursos mensuales, se realizara el cronograma de actividades para ejecutar
en el 2012, y disefiar el plan de seguimiento y monitoreo de las capacitaciones

En cuanto a restricciones en la elaboracion de este trabajo no hubo ningin tipo de
limitacién pues los objetivos se alcanzaron en su totalidad y se lograron resultados
favorables gracias a que fueron facilitados los elementos esenciales para el
desarrollo de las actividades planificadas.

Es importante destacar que este proyecto permitidé desarrollar las capacidades como

profesional ya que fue una gran oportunidad para poner en préctica los conocimientos
adquiridos a lo largo de la carrera.
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1. PROMOVER LOS PROCESOS DE GESTION Y ORGANIZACION DE LOS
DIFERENTES CURSOS QUE ACTUALMENTE OFRECE LA CAJA DE
COMPENSACION FAMILIAR COMFAORIENTE SECCIONAL OCANA N. DE S.

1.1. DESCRIPCION DE LA INSTITUCION, ENTIDAD O EMPRESA.

Comfaoriente, las grandes empresas en la actualidad se hacen mas competitivas dentro de
su ramo y cada vez adoptan mas estrategias a fin de garantizar el éxito. Comfaoriente, es
una empresa competitiva exitosa, caja de Compensacion Familiar en el Norte de
Santander.

Comfaoriente, empresa con un amplio portafolio de servicios para los usuarios, que cada
dia busca innovar, trazar metas de mercadeo para lograr tener cobertura y ofrecer un mejor
bienestar a sus afiliados.

Comfaoriente cuenta con el sistema de Gestion de Calidad, se rige por los requisitos
planteados en la Norma NTC ISO 9001-2008 y abarca los procesos de prestacion de
servicios de afiliacion, aportes y subsidios, Multibanco de servicios, ofrece los siguientes
servicios para los hijos y padres de los trabajadores afiliados a la Caja de Compensacién
Familiar de Comfaoriente de brindar kit escolares y un subsidio monetario a los hijos de
(0 -18) afios y los padres mayores de 60 afios, a los discapacidades en algunos casos se
paga el doble; crédito, vivienda, Fovis, Cavis, fondo de promocion al empleo y proteccion
al desempleado.

Los servicios ofrecidos por la empresa se definen a continuacion:

Planeacion y proyectos, Programas especiales como: Amigos y Sonrisas, sala cuna y
guarderia, biblioteca fija y biblioteca viajera, centro de atencion a nifios discapacitados,
programas para la tercera edad.

Servicios sociales, centro recreacional villa Silvana, Club ejecutivo, Institucién educativa
para el trabajo y el desarrollo humano. Y en Ocafia cuenta con los servicios de recreacion
en el centro recreacional comfaoriente y el club social comfaoriente.

Prestacion de servicios de educacion para el trabajo y el desarrollo humano en areas
administrativas, comerciales, de seguridad ocupacional, sistemas de informacion, artes,
disefio grafico, confecciones, mantenimiento electronico, estética y belleza.

En programas Educacion en los ciclos de preescolar, primaria y bachillerato estos
servicios son prestados en la Sede principal, ubicada en la Avenida 2 Calle 14 No 13-75
Barrio La Playa en Cucuta y en la sede de la Guarderia Pasitos ubicada en la Calle 16 No.
1-21 Barrio La Playa, centro recreacional villa Silvania Km 3 via Bocono, y en la seccional
Ocaiia, Jardin Infantil Bilinglie que ofrecen los siguientes grados de Preescolar:
Caminadores de 18 meses, parvulos, dos afios, Pre-Jardin, tres afios, Jardin, cuatro afios y
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Transicién, cinco afios, esta ubicado en la calle 7 N° 30-173 la primavera, Oficinas
principales en Ocafa. Cra7 N° 30-173 la primavera.

1.1.1 Mision. Somos la Caja de compensacion familiar, comprometida en mejorar la
calidad de vida de los trabajadores y comunidad del oriente colombiano, ofreciendo
beneficios a través de su red de servicios integrales.

1.1.2 Visién. Ser reconocida en el oriente colombiano como empresa lider en
responsabilidad social, apoyada en talento humano con tecnologia y un portafolio de
servicios de alto impacto.

1.1.3 Objetivos de la empresa. Promover el desarrollo y bienestar del talento humano a
través de programas de capacitacion, entrenamiento e integracion.

Mejorar continuamente la eficacia de nuestros procesos para contribuir a la satisfaccion de
nuestros clientes.

Consolidar un portafolio integral de servicios sociales que impacten positivamente la
calidad de vida del afiliado, su familia y la comunidad en general.

Fortalecer la educacion como eje del desarrollo del individuo.

Aumentar las expectativas del cliente en la prestacion de nuestros servicios, optimizando
los recursos y afianzados en el marco legal que nos
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1.1.5 Descripcion de la dependencia. Institucion educativa para el trabajo y el desarrollo

humano.

! COMFAORIENTE. Estructura organizacional. Colombia [on line]. (s.f.) [citado el 19 enero de 2013].
Disponible en internet en: http://www.comfaoriente.com/comfaoriente/portal/nuestra-organizacion.html
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El proceso de capacitacion es una actividad sistematica, planificada y permanente cuyo
proposito es preparar, desarrollar e integrar los recursos humanos al proceso productivo,
mediante la entrega de conocimientos, desarrollo de habilidades y actitudes necesarias para
el mejor desemperfio de todos los trabajadores en sus actuales y futuros cargos y adaptarlos
a las exigencias cambiantes del entorno.

la capacitacion va dirigida al perfeccionamiento técnico del trabajador para que éste se
desempefie eficientemente en las funciones a él asignadas, produzca resultados de calidad,
proporcione excelentes servicios a sus clientes, prevenga y solucione anticipadamente
problemas potenciales dentro de la organizacion y su entorno .

El desarrollo se refiere a la educacion que recibe una persona para el crecimiento
profesional a fin de estimular la efectividad en el cargo. Tiene objetivos a largo plazo y
generalmente busca desarrollar actitudes relacionadas con una determinada filosofia a
desarrollar.

La capacitacion es para los puestos actuales y la formacion o desarrollo es para los puestos
futuros. La capacitacion y el desarrollo con frecuencia se confunden, puesto que la
diferencia estd mas en funcion de los niveles a alcanzar y en la intensidad de los procesos.
Ambas son actividades educativas.

Este proyecto se realiza, mediante la ejecucion de acciones informativas orientadas a la
actualizacién, profundizacion y aprendizaje de conocimientos; desarrollo de habilidades y
destrezas; o la modificacion de las actitudes relacionadas con los cumplimientos de las
metas, objetivos, desafios actuales y futuros.

La capacitacion busca basicamente:

Promover el desarrollo integral del personal, e innovacion de la organizacion.

Fortalecer el conocimiento para un crecimiento Profesional en la vida laboral.

Promover que el profesional o trabajador sean mas eficaces en un entorno laboral.

Adquirir un crecimiento personal y profesion

1.2 DIAGNOSTICO INICIAL DE LA DEPENDENCIA EN LA CUAL FUE
ASIGNADO

La Caja de Compensacion Familiar Comfaoriente Seccional Ocafia, es de caracter privado
sin &nimo de lucro, quien brinda a los afiliados y a la comunidad en general su portafolio
de servicios en educacion, salud, recreacion, capacitaciones, entre otros. Comfaoriente
cuenta con un reconocimiento poblacional dentro de la ciudad Ocafiera y lugares
circunvecinos, presta un buen servicio a los usuarios; respecto a las capacitaciones, se
maneja una secuencia de niveles y su iniciacion se lleva a cabo bajo un previo proceso de
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comunicacion, publicacion y socializacion, al igual que los para aprobar el curso ofrecidos
con sus debidos parametros a seguir, estos cursos son apetecidos por su desarrollo
satisfactorio y propdsitos alcanzados (tiene tarifas econdmicas, éstas son verificadas y
aplicadas segun la categoria del cliente de forma ascendente).

Adjunto a lo anterior otras fortalezas como son los requisitos exigidos por la entidad para
el servicio de capacitaciones, cuyo ejercicio va acompafiado por la vigilancia de la stper
intendencia del subsidio familiar e INCONTEC, cada uno de sus cursos busca la
coherencia en todo el proceso pedagogico de sus etapas: investigacion, planificacion,
ejecucion y evaluacion, Su prioridad es brindar conocimientos, valores, destrezas, y
habilidades para satisfacer las necesidades de cada uno de sus usuarios, €s un proceso que
dura toda la vida y en el que las personas adquieren y acumulan conocimientos,
capacidades y actitudes de las experiencias diarias y del contacto con su medio.

La Caja de Compensacion Familiar Comfaoriente por ser una organizacion con varios afos
de servicio y reconocimiento en la regidn por la excelencia en la calidad de sus servicios,
presenta oportunidades de apertura a nuevos mercados a nivel de la provincia de Ocafia,
gracias a que su servicio ha tenido una gran acogida en la misma y sus alrededores.

Como complemento del diagnéstico situacional realizado a la caja de compensacion
familiar comfaoriente seccional Ocafia, es preciso citar las amenazas locales bajo las que
ésta se encuentra, las cuales son: la falta de interés y compromiso por parte de los usuarios
del servicio y la competencia de instituciones que brindan servicios homogéneos, por otra
parte se conocieron las siguientes amenazas: las condiciones fisicas y tecnoldgicas con las
gue cuentan actualmente, la ausencia de publicidad de los servicios ofrecidos y la carencia
institucional de personal encargado de la parte de logistica que permita asi una eficiente
prestacion del servicio que se vea reflejado en la satisfaccion del cliente y el fortalecimiento
institucional.
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2. ENFOQUE REFERENCIAL

2.1 ENFOQUE CONCEPTUAL O MARCO CONCEPTUAL.

Administracion. Es la ciencia social o tecnoldgica social y técnica encargada de la
planificacion, organizacion y control de recursos (humanos, financieros, materiales,
tecnoldgicos, y en el conocimiento, etc.) De la organizacion con el fin de obtener el
maximo beneficio posible: este beneficio puede ser econdmico o social, dependiendo esta
de los fines perseguidos por la organizacion.?

Descomponiendo la definicion anterior se tiene:

Planificar. Es el proceso que comienza con la vision de la organizacion: la mision de la
organizacion , fijar los objetivos , las estrategias y politicas organizacionales usando como
herramientas el mapa estratégico; todo esto teniendo encuentra las fortalezas, debilidades
de la organizacion y las oportunidades , amenazas del contexto ( ANALISIS DOFA) la
planificacion el largo plazo (de 5 meses 0 mas ), el mediano plazo ente ( 2 meses)

Organizar. Responde a las preguntas ¢Quién? Va a realizar la tarea, implica organizar el
organigrama de la organizacion definiendo responsabilidades y obligaciones ¢ CoOmo? Se va
a realizar la tarea; ¢Cuando? Se va a realizar; mediante el disefio de proceso de negocio
debe realizar las tareas y en qué consecuencias temporal; en definitiva organizar es
coordinar y sincronizar.

Dirigir. es la influencia o capacidad de persecucion ejercida por medio del liderazgo sobre
los individuos para la consecucion de los objetivos fijados; basado esto en la toma de
decisiones usando modelos l6gicos y también intuitivos de toma de decisiones.

Controlar. Es la mediacion del desempefio de lo ejecutado, comparandola con los
objetivos y metas fijadas; se detectan los desusos y se toman las medidas necesarias para
corregirlas. El control se realiza a nivel estratégico, nivel téctico, y a nivel operativo: la
organizacion estara evaluada, mediante un sistema de control de gestion; por otro lado
también se controlan auditorias externas, donde se analizan y controlan las diferentes areas
funcionales de la organizacion

Tele marketing. Es una técnica que comenzé a desarrollarse a finales del siglo XI1X y que,
en la actualidad, cada vez son més las empresas que lo utilizan para captar nuevos clientes
y para mantener la comunicacion continua y efectiva con los clientes actuales e incrementar
asi su satisfaccion.

Las siguientes actividades realizadas estan basadas segun nuestras diferentes variables de
Investigacion.

2 THOMPSON Ivan. Administracion. (s.l.) [on line]. Actualizado en julio de 2008 [citado el 19 enero de
2013]. Disponible en internet en: http://www.promonegocios.net/administracion/que-es-administracion.html
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Investigacion exploratoria, Investigacion etnogréfica, Investigacion descriptiva.

Primero que todo el tipo de investigacion empleada sera la investigacion cualitativa donde
utilizaremos la informacion de los aspectos internos del comportamiento humano:
actitudes, creencias y motivaciones.

Estudios de campo: se aplicara para recoger la informacion sobre las Personas interesadas
en los diferentes cursos del portafolio de Comfaoriente, la cual debe estar estrechamente
vinculada con los objetivos que nos planteamos. En el caso particular de la exploracion la
investigacion de campo, el investigador extraeremos los datos de la realidad mediante
técnicas de recoleccion de datos (entrevistas, observacion) a fin de alcanzar nuestros
objetivos planteados en la investigacion.

Estudios descriptivos: se realizan para mostrar lo que esta sucediendo en un determinado
sector o mercado a fin de obtener una informacion amplia pero poco profunda, en la que se
describan las relaciones, estructuras, comportamientos y consumos existentes, de forma que
se tenga una informacion sobre las decisiones por parte de los clientes.®

¥ SOTELO Gustavo. Tele marketing [on line]. Actualizado el 11 de febrero de 2011 [citado el 19 enero de
2013]. Disponible en internet en:  http://www.marketingeducativo.info/2010/05/marketing-directo-i-el-
telemarketing.html
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3. INFORME DE CUMPLIMIENTO DE TRABAJO

3.1 DESCRIPCIONES DE LAS ACCIONES REALIZADAS

Brindar informacion adecuada y realizar Ilamadas de tele marketing para dar
informacion y promover los cursos del portafolio de servicios. Visitar y realizar
Ilamada a las empresas para informales sobre los cursos que se estdn promocionando de
igual manera a las personas que visitan la empresa se les da la informacién apropiada del
los cursos.

Tomar los datos de las personas interesadas, requeridos para elaborar la base de
datos. Registrar a las personas interesadas en realizar los cursos para asi ir elaborando la
base de datos de cada curso programado.

Realizar la coordinacion logistica de los eventos de capacitacion. Adecuar los salones
para cada curso programado en la empresa.

Solicitar informacién de las personas encargadas de dictar los diferentes cursos
ofertado por la empresa y llevarlas al formato de contrato. Solicitar a los instructores
en cargados de dictar los cursos su hoja de vida y los siguientes documentos, fotocopia de
la cedula, fotocopia del Ruth, las planillas firmadas.

Se implementaran campafias de publicidad para promover los cursos ofertados. La
camparia publicitaria es un plan de publicidad amplio para una serie de anuncios diferentes,
pero relacionados, que aparecen en diversos medios durante un periodo especifico. La
camparfia esta disefiada en forma estratégica para lograr un grupo de objetivos y resolver
algin problema crucial. Se trata de un plan a corto plazo, entregando brochure, presencia
en radio y empresa.

Crear y administrar la base de datos del personal capacitado. En esta actividad ya
contaba con la base de datos solo se ha venido administrando y actualizando para llevar un
mejor control de las personas capacitada.

Diseflar y actualizar constantemente los enfoques metodoldgicos, técnicas e
instrumento para el desarrollo de las actividades. Este proceso se lleva a cabo con los
instructores de las diferentes areas la tematica es maneja desde el punto de vista moderado,
y que cada area sea mas competitiva actualizando las tematicas, técnicas e instrumentos de
los diferentes enfoques utilizados para el curso respectivo.

Disefiar el plan de seguimiento y monitoreo de las capacitaciones. Para llevar a cabo la
realizacion de esta actividad se empled la técnica de la encuesta y como instrumento de
recoleccion el cuestionario. La encuesta sera aplicada a las personas que reciben las
capacitaciones en la empresa Comfaoriente no se realizO muestra debido a que la
poblacién es finita y alcanzable.
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Readecuacidon del instrumento de evaluacion de desempefio para obtener informacion
de las necesidades del area de capacitacion. Una vez obtenida la informacion por el
trabajo de campo, se tabulara las diversas respuestas, para que cada pregunta fuera
analizada cuantitativamente por medio de gréaficas estadisticas y tablas.

Se procedi6 a evaluar los resultados de forma cualitativa mediante el analisis individual de

cada respuesta, puesto que de aqui depende el éxito del area de Institucion Educativa para
el Trabajo y el Desarrollo Humano.
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4. PRESENTACION DE RESULTADOS

Brindar informacion adecuada y realizar llamadas de tele marketing para dar
informacion y promover los cursos del portafolio de servicios. Se vienen realizando
visitas a las diferentes empresas de la ciudad de Ocafia y entregando el portafolio de
servicios, y enviados portafolio por email, fax, realizado Illamadas a las diferentes empresas
de la provincia de Ocafia, respectivamente sea brindado informacién a las personas que se
acercan a la caja de compensacion familiar Comfaoriente. Ver anexo 4

Tomar los datos de las personas interesadas, requeridos para elaborar la base de
datos. Esta actividad se ha logrado por medio de las personas que se acercan a la oficina
buscando informacion sobre los cursos, y de las empresas que desean capacitar a sus
empleados. Actualmente cuenta con 332 personas inscritas en los diferentes cursos.

Realizar la coordinacion logistica de los eventos de capacitacion. Durante este proceso
se cumple la coordinacion, mercadeo del evento, protocolo, y promocidn, convocador.

Solicitar informacién de las personas encargadas de dictar los diferentes cursos
ofrecidos por la empresa y registrara ésta en el formato de contrato. El proceso
administrativo es la elaboracién de los contratos de cada curso programado, menciono los
nombres de los instructores que sean realizados los contratos.

Diana Patricia Angaria CC.37.322.981
Elizabeth Benavidez CC.37.322.983
Julieth Marcela Pardo CC.51.930.861
Yuliany Paola Peflaranda  CC.37.338.668
Yury Arévalo Collantes CC.37.181.029
Amanda Stella Pérez CC.37.319.565

Se implementaran campafas de publicidad para promover los cursos ofertados. Se
viene coordinando la publicidad en brochure, y en radio. Ver anexo 6

Crear y administrar la base de datos del personal capacitado. Este proceso se lleva
acabo registrando a las personas las culminaron el curso y aprobaron el mismo, en el libro
de estadisticas capacitacion en el cual maneja la empresa para el area de Institucion
Educativa para el Trabajo y el Desarrollo Humano.

Diseflar y actualizar constantemente los enfoques metodoldgicos, técnicas e
instrumento para el desarrollo de las actividades. La metodologia de cada curso es
registrada en la planilla control de clases y metodologia se anexan oficios de la
metodologia de los cursos.

Ver anexo 7

Disefiar el plan de seguimiento y monitoreo de las capacitaciones.
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Tabla 1. Califique segin su opinion los siguientes cursos, de mayor a menor seguin su

calidad, asignando 5 a la de mayor calidad 3 al de menor calidad:

ITEM FRECUENCIA PORCENTAJE
Ingles 20 5%
Natacion 11 11%
Salud ocupacional 0 7%
Sistemas 9 9
Servicio al cliente 9 9%
Gestion documental 9 9%
Internet 10 10%
Contabilidad 6 6%
sistematizada
Belleza 14 14%
Modisteria 10 10%
Excel 7 7%
TOTAL 100 100%

Fuente. Pasante del proyecto

Grafica 1. Califique segun su opinion los siguientes cursos, de mayor a menor segn su

calidad, asignando 5 a la de mayor calidad 3 al de menor calidad:

10
9
8
7
6
5
4
3 W calidad 3
i M calidad 4
0 calidad 5

Fuente. Pasante del proyecto

Se observa que los cursos de mayor calidad segin la apreciacion de los usuarios son los
relacionados a continuacion; sistemas, modisteria, belleza, e inglés, con una excelente
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calidad frente a los otros cursos cual nos da una ventaja considerable para seguir
implementando mas estos cursos.

Tabla2. Cudl es su grado de satisfaccion general con los cursos

ITEM FRECUENCIA PORCENTAJE
Completamente
satisfecho 39 39%
Satisfecho 56 56%
Insatisfecho 5 5%
Completamente 0 0%
insatisfecho
TOTAL 100 100%

Fuente. Pasante del proyecto

Grafica 2. Cual es su grado de satisfaccion general con los cursos

56

Fuente. Pasante del proyecto

Se observa que las personas que realizan los cursos tienen un grado de satisfaccion del
56%, y el 39% quedan completamente satisfechos mostrando asi que el 95% de las
personas que utilizan los servicios encuentran la satisfaccion que buscan en cada curso
realizado en la empresa comfaoriente.
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Tabla 3. Recomendaria usted a otras personas los cursos de la empresa comfaoriente.

ITEM FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 91 91%
No 9 9%

TOTAL 100 100%

Fuente. Pasante del proyecto

Grafica 3. Recomendaria usted a otras personas los cursos de la empresa comfaoriente

Esi mno

Fuente. Pasante del proyecto

Se observa que el 91% de las personas encuestadas recomiendan los cursos de la empresa
Comfaoriente a sus amigos, mostrando asi como los estudiantes tienen gran confianza en

el servicio ofrecido.

Tabla 4. Comfaoriente ofrece servicios competitivos

ITEM FRECUENCIA PORCENTAJE
Totalmente de
acuerdo 33 33%
De acuerdo 60 60%
En desacuerdo 0
Totalmente en 0 0%
desacuerdo
No aplicable 7 7%
TOTAL 100 100%

Fuente. Pasante del proyecto
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Grafica 4. Comfaoriente ofrece servicios competitivos

totalmente en

desacuerdo; 0
en desacuerdo; /\
0

no aplicable; 7

Fuente. Pasante del proyecto

El 60% de las personas que realizaron la encuesta estan de acuerdo en que las
capacitaciones son un servicio competitivo, mientras un 33% estan totalmente de acuerdo
en que es competitivo, lo cual muestra que el 93% de las personas estan de acuerdo cuando
dicen que es un servicio altamente competitivo.

Tabla 5. A la hora de realizar los cursos, ¢qué importancia le daria usted a cada uno de los
siguientes aspectos?

ITEM FRECUENCIA PORCENTAJE

Precio 15 15%
Duracion 16 16%
Metodologia 19 19%
Calidad 17 17%
Accesibilidad 18 18%
Empresa 15 15%

TOTAL 100 100%

Fuente. Pasante del proyecto
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Grafica 5. A la hora de realizar los cursos, ¢qué importancia le daria usted a cada uno de
los siguientes aspectos?

18%

M precio

B duracion

‘ B metodologia
M calidad
M accesibilidad
B empresa

Fuente. Pasante del proyecto

Se observa que estos aspectos tienen mayor relevancia segun la apreciacion de los usuarios
son los relacionados a continuacion con un porcentaje del 19% se encuentra la metodologia,
seguida de la accesibilidad con un 18% ,la calidad de los cursos con un 17% a demas se
observa que tienen en cuenta la duracion de los cursos con un 16%,la empresa y el precio
con un porcentaje del 15% lo que aclara evidentemente que las personas tienen en cuenta
cada uno de estos aspectos a la hora de realizar los cursos ofertados por la empresa.

Readecuacidon del instrumento de evaluacion de desempefio para obtener informacion
de las necesidades del &rea de capacitacion. La Caja de Compensacion Familiar
Comfaoriente es una empresa reconocida en la ciudad de Ocafia Norte de Santander, el cual
brinda servicios de capacitacion, con eficacia y calidad, donde se da a conocer las
percepciones, actitudes, habitos, valores y formas de interaccion.

Al realizar la investigacion se logré establecer que area de institucion educativa para el
trabajo y el desarrollo humano cuenta con un reconocimiento amplio en la provincia lo cual
lo convierte en un punto positivo para la empresa Comfaoriente ya que es de gran utilidad
el reconocimiento de los cursos en la poblacion Ocafiera.

El apoyo de una comunidad hacia una empresa es un factor muy importante hacia el
desarrollo de esta, y esto es una de las mayores ventajas que tiene el area de capacitacion
ya que la mayoria de los encuestados aceptan recomendar los cursos, permitiéndole la
estabilidad en el mercado.
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4.1 DIAGNOSTICO FINAL

La caja de compensacion familiar Comfaoriente seccional Ocafa a lo largo del proceso de
la pasantia presentd un cambio en el &rea de institucion educativa para el trabajo y el
desarrollo humano ya que se pueden evidenciar grandes adelantos, pues se contribuyo a la
culminacion de actividades tales como brindar informacién adecuada y realizar llamadas de
tele marketing para dar informacion y promover los cursos del portafolio de servicios lo
cual impulsa a Comfaoriente para acreditarse como una institucion educativa formal, lo
que hace que la oficina y de igual manera la empresa tengan un reconocimiento en la
ciudad de Ocaria y sus alrededores.

Cabe resaltar que se logré poner en marcha el desarrollo de nuevos procesos, uno de ellos
fue la realizacion de la publicidad de los cursos, lo cual contribuye a que la empresa
pueda brindarle informacion importante a los afiliados. Otro de los procesos llevados a
cabo fue la innovacion de nuevos cursos teniendo una acogida. a pesar que en el area de
capacitacion existen pequefias falencias todas y cada una de las actividades planificadas
se ejecutaron satisfactoriamente y con gran eéxito, esto fue posible gracias a la
disponibilidad de los elementos esenciales para el normal desempefio de las funciones,
asi como también a la colaboracion y excelentes relaciones interpersonales que se
manejaron con el personal que labora en la caja de compensacion familiar Comfaoriente
en general que directa o indirectamente hicieron posible el dptimo desarrollo de este
trabajo.

También se realizara las actividades propuestas en el cronograma, ya que es una
herramienta donde se destacan todas las funciones y procesos del area de capacitacion
que atienden a los afiliados y a la comunidad en general, lo cual es muy importante para
la empresa brindar un excelente servicio al area para ir mejorando en sus falencias.
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5. CONCLUCIONES

Una vez culminado el periodo de practica, y de haber desarrollado el trabajo establecido al
inicio de la pasantia, puedo asegurar que se cumplio satisfactoriamente con los objetivos y
actividades planificadas. Igualmente, es preciso mencionar que tuve a mi disposicion todos
los recursos tecnoldgicos, humanos, materiales, econémicos, fisicos y documentales que
requeri para la realizacidn de este trabajo. En relacion a restricciones, no tuve ningun tipo
de limitacion en la ejecucion del mismo.

Considero que la aplicacion del Plan de Trabajo fue datil para el area de institucion
educativa para el trabajo y desarrollo humano y por ende para la Caja de compensacion
familiar Comfaoriente seccional Ocafia pues los cursos obtuvieron una gran acogida, al
igual que la empresa aumento en un 33% $su porcentaje de utilidad en esta area, los cuales
beneficiaran la Empresa en general.

La creacion de los cronogramas de trabajo fue de gran utilidad ya que se registrd, todas las
actividades a realizar durante el periodo de practicas.

Durante este proceso de formacion en la modalidad pasantias, los conocimientos adquiridos
en el transcurso de la carrera, se fortalecen al mismo tiempo que se aclaran dudas, y son de
gran utilidad al momento de ponerlos en practica ya que hacen parte importante en el
crecimiento profesional del estudiante lo cual es satisfactorio puesto que permite obtener
experiencia tanto a nivel laboral como profesional.

Por ultimo, fue de vital importancia reconocer las debilidades y fortalezas que presenta el
area para disefiar e implementar las estrategias necesarias que permitieron sacar
adelante los programas de capacitacién, y logré tener un excelente servicio vy
reconocimiento en el area de la institucion educativa para el trabajo y el desarrollo humano.
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6. RECOMENDACIONES

Teniendo en cuenta que todos y cada uno de los procesos desarrollados en el Area de
la institucion educativa para el trabajo y desarrollo humano, son de vital importancia
para mejorar la calidad del portafolio de servicios prestados por la empresa, es
preciso citar que los programas de capacitacion adelantados en esta rea se deben seguir
implementando eficaz y eficientemente, con el fin de cada dia mejorar los programas
constantemente y obtener la excelencia.

La caja de compensacion familiar Comfaoriente seccional Ocafia no cuenta con personal
dedicado al area de capacitacion el cual es el encargado de brindar el portafolio de servicios
a los afiliados y usuarios particulares que demandan de estos programas, por lo cual se
recomienda reformar la estructura organizacional con el fin de contar con el recurso
humano apropiado para esta area.

Implementar la publicidad como estrategia vital en el &rea de marketing, es otra de las

vitales recomendaciones que se le hacen a la organizacion, debido a que este es el modo de
ofertar los servicios a la provincia de Ocafia.
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ANEXOS



Anexo A. Plan de trabajo
OBJETIVOS DE LA PASANTIA
OBJETIVO GENERAL

Promover los procesos de gestion y organizacion de los diferentes cursos que actualmente
ofrece la empresa Comfaoriente en la ciudad de Ocafa N. de S.

ESPECIFICOS

Brindar al publico informacion adecuada de los diferentes cursos que ofrece la empresa
Comfaoriente en la ciudad de Ocafa N. de S.

Elaborar la base de datos de las personas interesadas en realizar los cursos que programados
por empresa Comfaoriente en la ciudad de Ocafia N de S.

Elaborar los contratos de las personas encargadas de dictar los cursos.

Generar estrategias de mercadeo, publicidad, tele marketing para el  desarrollo de los
CUursos.
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2. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR

ACCIONES A DESARROLLAR

OBJETIVO GENERAL

OBJETIVOS ESPECIFICOS

ACTIVIDADES PARA HACER
POSIBLE EL CUMPLIMIENTO

DE LOS OBJETIVOS ESPECIFICOS

Seccion de capacitacion:

tendra asu cargo la administracion
del plan de capacitacion, para el
trabajo y el desarrollo humano

Promover los procesos de
gestion y organizacion de los
diferentes cursos que
actualmente ofrece la empresa
comfaoriente en la ciudad de
Ocafa N. de S.

Brindar al publico informacion
adecuada de los diferentes cursos
gue ofrece la empresa comfaoriente
en la ciudad de ocafia N. de S.

Brindar informacion adecuada

y realizar llamadas de tele marketing
para dar informacion y promover los
cursos del portafolio de senicios.

Determinar el numero de personas
interesadas en realizar los cursos
ofertados y contar con la
informacion respectiva de

cada interesado

Elaborar la bse de datos de las personas
interesadas en realizar los cursos
programados por la empresa
comfaoriente en la ciudad de Ocarfia

Realizar la coordinacion y
logistica de los eventos de capaciotacion
tomar los datos de las personas interesadas

crear y administrar la base de datos
del personal capacitado

disefiar y actualizar constantemente los
enfoques metodologicos, tecnicas e
instrumentos para el desarrollo de las
actividades

Seccion de evaluacion del
desempefio : sera la responsable
de coordinar con la seccion de
relaciones laborales, la aplicacion
de la evaluacién del desempefio al
personal que labora en la empresa
y elaborar la propuesta para mejorar
el area de capacitacion

Elaborar los contratos de las personas
encargadas de dictar los cursos

Disefiar el plan de seguimiento y monitoreo
de capacitaciones

Readecuacion del instrumento de evaluacion
de desempefio, para obtener informacion de
las nesecidades del area de capacitacion

Brindar apoyo técnico en el proceso de
socializacién y diwlgacion del instrumento
a utilizar en la evaluacién del desempefio

Difundir y promover programas de
habilidades y actitudes de las
personas.

Generar estrategias de mercadeo
publicidad, telemarketing para el

publicidad para promover los cursos
ofertados

36




3. CRONOGRAMA DE ACTIVIDAD

ENTIDAD COMFAORIENTE
DEPENDENCIA AREA INSTITUCION EDUCATIVA PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO
JEFE INMEDIATO MARICELA QUINTERO TRUJILLO
DURACION DIECISEIS (16) SEMANAS
TIEMPO MES 1 MES 2 MES 3 MES 4
ACTIVIDAD T2 34|56 78| 9][10[11[12(13]14]15]16

Brindar informacién adecuada y realizar llamadas
de tele marketing para dar informacion vy
promover los cursos del portafolio de servicios.

Realizar la coordinacion logistica,de los eventos
de capacitacion.

Tomar los datos de las personas interesadas,
requeridos para elaborar la base de datos.

Crear y administrar la base de datos del
personal capacitado.

Disefar y atualizar contastemente los enfoques
metodologicos, técnicas e instrumentos para el
desarrollo de las actividades

Disenfar el plan de seguimiento monitoreo
de las capacitaciones

Readecuacioén del instrumento de evaluacion de
desempefio, para obtener informacion de las
necesidades del area de capacitacion.

Brindar apoyo técnico en el proceso de
socilializacion y divulgacion del instrumento
autilizar_en la evaluacion.

Se implementaran campafas de mercadeo
para promover los cursos ofertados.
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Anexo B. Formato de portafolio

Ocanfia, 05 de junio del 2012

Sefores:
) 0.0.9.90.0.9.9.0.0.9.¢
CORDIAL SALUDO.

Por medio de la presente me permito informarles a Uds. De los cursos brindados por la
Caja de Compensacion Familiar, actualmente a su disposicion durante el 2012 realizados en
cuarenta horas cada uno, el valor del curso por categoria:

Categoria A: $36.000
Categoria B: $38.500
Categoria C: $41.000
Categoria D: $45.000

Ingles |

Ingles 1l

Ingles infantil (7-12 afios)
Natacion infantil

Natacion adultos

Salud ocupacional
Sistemas |

Sistemas I

Servicio al cliente

Gestion documental
Internet

Contabilidad sistematizada
Belleza |

Belleza Il

Belleza IlI

Excel avanzado
Préoximamente vacaciones turisticas

Atentamente.

MARICELA QUINTERO TRUJILLO
Jefe seccional Comfaoriente Ocafia
INF; 5611248-5613374
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Anexo C. Publicidad
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Calidad en el servicio
Salud ocupacional
Psicologia corporativa
Economia solidaria
Técnicas de comunicacién
Gestion documental
Comunicacién escrita
Ingles “nivel I, 11, y 111"
Sistemas “nivel I, Il y 11"
Ofimdtica avanzada
Natacion

Ingles infantil (7 a 12 afios)
Natacioén infantil (7 a 12 afios”
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INSCRIPCIONES ABIERTAS
CURSO DE

BELLEZA MNveLi
HORARID

LUNES A VIERNES: 7:00 PM. A S:00 PM.
LUNES A VIERNES: 2:30PM. A 430PM
SABADDS: 2:00PM. A 5:00 P.M

Co
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~ EL 5611248
INSCRIPCIONES ABIERTAS
CURSO DE

L&)
BELLEZA el

HORARIO
LUINES A VIERNES: 7:00 PM. A 8:00 PM
LUNES A VIERNES: 2:30P.M. A 430 PM
SABADOS: 200 P.M. A 5:00 P.M
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P,  INSCRIPCIONES ABIERTA

CURSO DE
BELLEZA
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LUNES A VIERNES: 700 PM. A S:00 P.M
LUNES A VIERNES: 2:30PM. A 430PM
SABADOS: 2:00 PM. A 5:00 PM.

48
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CURSD DE
BELLEZA
HORARID:

LUNES A VIERNES: 7:00 PM. A 8:00 PM
LUNES A VIERNES: 2:30PM. A 430PM
SABADOS: 2:00P.M. A 5:00 P.M,

A

CoMrADRIENTE |

|
INSCRIPCIONES ABIERTAS
CURSD DE:

NATACION

NIROS Y ADULTOS
HORARIO:
JODESAM.ANAM
SABADDSDEZPM.A4PM

n
Ri

ComrAORIENTE

INSCRIPCIDONES ABIERTAS
CURSD DE

NATACION
NIRDS Y ADULTOS
HORARID:

AITAM.
ZPMALPM

NINDS:

ADULTOS: SABA

SABAI

ComraDRIENTE

INSCRIPCIONES ABIERTAS
CURSO DE:

NATACION
NINDS Y ADULTDS
HORARID:
NINOS: SABADODE 3 AM.A Nl AM.
ADULTOS: SABADOSDEZP.M.A4PM.

ComraOriEnTE
INSCRIPCIONES ABIERTAS
CURSD DE:
1 e n kA
NATACION
NIND: ULTOS
HORARID:
ADODES AM. AL AM.
ABADOSDEZPM. AGPM
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