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INTRODUCCION

La practica profesional en el programa de Administracion de Empresas de la
Universidad Popular del Cesar se constituye como una de las principales opciones
de grado, orientada a la integraciébn de los conocimientos tedricos adquiridos
durante el proceso académico con la realidad del entorno empresarial. Esta
modalidad representa una experiencia formativa fundamental, en la medida en que
permite al estudiante enfrentarse a situaciones reales de gestion organizacional,

fortaleciendo sus competencias profesionales, éticas y analiticas.

El desarrollo de la préactica profesional se llevd a cabo en el Centro Educativo de
Sistemas UPARSISTEM S.A.S., durante el periodo comprendido entre el 1 de
noviembre de 2025y el 1 de mayo de 2026, tiempo en el cual se ejecutaron diversas
actividades orientadas al fortalecimiento de procesos administrativos dentro de la

organizacion.

El Centro Educativo de Sistemas UPARSISTEM S.A.S. es una institucion de
educacion para el trabajo y el desarrollo humano, ubicada en la ciudad de
Valledupar, Cesar, dedicada a la formacion técnica laboral, el desarrollo de
programas de educacién superior mediante convenios interinstitucionales y la
prestacion de servicios de capacitacion dirigidos a diferentes sectores de la
comunidad. La institucion orienta su gestion al fortalecimiento de la calidad
educativa, la formacién integral de sus estudiantes y el mejoramiento continuo de
sus procesos administrativos, consolidandose como una organizacion

comprometida con el desarrollo social y educativo de la region.

Desde el enfoque formativo, las practicas profesionales tienen como finalidad
consolidar habilidades relacionadas con la planeacion, organizacion, direccion y
control de los recursos en una empresa, asi como el desarrollo de capacidades para
la toma de decisiones, el trabajo en equipo y la solucion de problemas en contextos

dindmicos. De esta manera, el estudiante no solo aplica los conocimientos



adquiridos, sino que también construye nuevos aprendizajes a partir de la

experiencia directa en el ambito laboral.

En cuanto a su articulacion con el plan de estudios del programa de Administracion
de Empresas, la practica profesional integra diversas areas del conocimiento
abordadas durante la formacion académica, tales como la gestion del talento
humano, la administracion financiera, el mercadeo, la contabilidad, la planeacion
estratégica y la gestion organizacional. Esta integracion permite evidenciar la
transversalidad del saber administrativo y su aplicacion en escenarios reales,

garantizando la coherencia entre la formacion tedrica y la practica profesional.

Asimismo, la practica como opcion de grado cumple una funcién evaluativa y
formativa, ya que permite a la institucion verificar el nivel de competencias
alcanzado por el estudiante y su capacidad para desempefiarse en el campo laboral.
En este sentido, se convierte en un puente entre la formacion universitaria y el
ejercicio profesional, facilitando la insercién del futuro administrador en el mercado

laboral.

Durante la ejecucion de la practica profesional se desarrollaron cinco funciones
estratégicas orientadas al fortalecimiento de la gestion del talento humano de la
institucion. Estas comprendieron el disefio de un programa de formacion continua
para los colaboradores, la elaboracion de un plan de bienestar laboral, la
actualizacion del manual de funciones para nuevos cargos, el disefio de un
instrumento de evaluacién del desempefio y la formulacion de una propuesta de
escala salarial. Cada una de estas funciones dio origen a productos entregables que
aportan al mejoramiento de los procesos administrativos de UPARSISTEM S.A.S.y
evidencian la aplicacion de los conocimientos adquiridos durante la formacion

académica.

Como resultado de estas funciones, se establecieron los siguientes productos
entregables: programas de formacién continua disefiados y ejecutados; acciones de

bienestar laboral implementadas; manual de funciones actualizado para nuevos



cargos; instrumentos de evaluacion del desempefio disefiados; y el proceso de
construccién de la escala salarial formulado y aplicado dentro de la organizacion.
Estos productos evidencian el aporte del practicante al mejoramiento de los

procesos internos y al fortalecimiento de la gestién administrativa.

El presente informe expone de manera organizada el desarrollo del Proyecto de
Practicas Profesionales, iniciando con la caracterizacion general del Centro
Educativo de Sistemas UPARSISTEM S.A.S., seguida de la descripcion de las
funciones ejecutadas, la metodologia empleada, los productos obtenidos y los
resultados alcanzados durante el periodo de practicas. Finalmente, se presentan las
conclusiones, recomendaciones y anexos que evidencian el cumplimiento de los
objetivos propuestos y el aporte de la practica al fortalecimiento institucional y a la

formacion profesional del estudiante.



CAPITULO 1

1. ASPECTOS BASICOS DE LA EMPRESA CENTRO EDUCATIVO DE
SISTEMAS UPARSISTEM

El Centro Educativo de Sistemas UPARSISTEM S.A.S. es una institucion de
educacion para el trabajo y el desarrollo humano, dedicada a la formacién
académica y técnica mediante programas orientados al fortalecimiento de las
competencias laborales y personales. La institucién tiene como razén social Centro
Educativo de Sistemas UPARSISTEM S.A.S., identificada con NIT 800.197.827-5,
y su sede principal se encuentra ubicada en la ciudad de Valledupar, departamento
del Cesar, Colombia, desde donde desarrolla sus actividades académicas,
administrativas y de extension, promoviendo procesos educativos de calidad y
estableciendo convenios con instituciones de educacion superior para ampliar las

oportunidades de formacion de sus estudiantes.

El Centro Educativo de Sistemas UPARSISTEM S.A.S. se encuentra bajo la
direccion de la sefiora Doriana Buelvas Rodriguez, quien se desempefia como

gerente de la organizacion.

Se caracteriza por su liderazgo en la gestion administrativa y su compromiso con el
desarrollo y fortalecimiento institucional. A lo largo de su trayectoria, ha contribuido
significativamente al crecimiento de UPARSISTEM, promoviendo la ampliacion de
su infraestructura, la diversificacion de la oferta académica y la consolidaciéon de

convenios con instituciones de educacién superior.

Su gestion se orienta al mejoramiento continuo de los procesos académicos y
administrativos, asi como al fortalecimiento del impacto social de la institucién en la

region.
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UPARSISTEM S.A.S. cuenta con una sede principal (casa matriz) ubicada en la
ciudad de Valledupar, asi como con otras sedes que apoyan el desarrollo de sus
actividades académicas y administrativas. La sede principal del Centro Educativo
de Sistemas UPARSISTEM S.A.S. se encuentra ubicada en la direccion Cl. 16A
#12-36, barrio Loperena, Valledupar — Cesar. Esta sede funciona como el nucleo
administrativo y académico de la institucion, donde se desarrollan actividades de
formacion para el trabajo, procesos administrativos, atencién al estudiante y gestién

de convenios.

La infraestructura de la sede ha sido ampliada progresivamente como resultado del
crecimiento institucional, abarcando varios espacios a lo largo de la cuadra, lo que
ha permitido mejorar la capacidad operativa y brindar ambientes adecuados para el

desarrollo de las sesiones formativas.

UPARSISTEM cuenta con las siguientes sedes adicionales:

o Colegio Técnico Empresarial UPARSISTEM
Direccion: CR 11 A 16 A 27 — Valledupar

En esta sede se desarrollan programas de educacion basica secundaria.

o Centro de Practicas UPARSISTEM
Direccion: CL 60 18 D 317 359 — Valledupar

Espacio destinado al fortalecimiento de competencias practicas de los estudiantes.

Estas sedes permiten ampliar la cobertura institucional y fortalecer la oferta

académica en diferentes areas de formacion.
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llustracién 1. Fachada del Centro Educativo de Sistemas Uparsistem.

Fuente: Fotografia propia (2026)

llustracién 2. Ubicacién del Centro Educativo de Sistemas Uparsistem.
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Fuente: GOOGLE. MAPS. Ubicacion de la sede de Uparsistem en Valledupar,
Colombia [mapa en linea]. [consultado 26, noviembre, 2025]. Disponible en:
https://www.waze.com/es/live-map/directions/uparsistem-calle-16-a-12-36-
valledupar?to=place.w.187957353.1879245847.4520624
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1.1 Logo de UPARSISTEM.

llustracion 3. Logotipo UPARSISTEM.

Fuente: UPARSISTEM. Inicio [en linea]. Valledupar: Uparsistem, s.f. [consultado 26,
noviembre, 2025]. Disponible en: https://uparsistem.edu.co/

*El logotipo de UPARSISTEM S.A.S. constituye uno de los principales elementos
de su identidad corporativa, ya que permite identificar visualmente a la institucion y
transmitir los valores que orientan su labor educativa. Su disefio esta conformado
por un simbolo grafico ubicado en la parte superior y el nombre UPARSISTEM en
la parte inferior, utilizando una tipografia moderna de lineas rectas que proyecta

innovacion, organizacion y desarrollo tecnoldgico.

El simbolo grafico esta construido a partir de la letra "U", inicial del nombre de la
institucion, integrada dentro de una figura circular compuesta por lineas
horizontales. La eleccion de la letra "U" representa la identidad institucional y facilita
el reconocimiento de la marca, mientras que la forma circular simboliza la unidad, la
integracion, la continuidad del aprendizaje y el compromiso permanente con la
formacion de sus estudiantes. Las lineas horizontales que conforman el circulo
representan el crecimiento progresivo del conocimiento, la conectividad y la

evolucion constante de la institucion frente a los cambios tecnolégicos y educativos.
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En cuanto a su composicidén cromatica, el logotipo utiliza como color predominante
el verde, tonalidad que transmite crecimiento, esperanza, equilibrio y renovacion.
Dentro del contexto institucional, este color representa el compromiso de
UPARSISTEM con el desarrollo humano, la educacion de calidad y la construccion
de oportunidades para sus estudiantes mediante una formacién integral que
contribuya al progreso de la region. Asimismo, el verde proyecta confianza,
estabilidad y cercania, caracteristicas que la institucion busca reflejar en la

prestacién de sus servicios educativos.

1.2 ESLOGAN

“Uparsistem, un futuro mejor”.

El eslogan "UPARSISTEM, un futuro mejor" representa el compromiso institucional
de contribuir a la transformacién personal, académica y profesional de sus
estudiantes mediante una formacion integral de calidad. Esta frase sintetiza la
filosofia de la institucion, orientada a brindar oportunidades de aprendizaje que
permitan a las personas desarrollar sus competencias, fortalecer sus habilidades y

mejorar sus condiciones de vida a través de la educacion.

La expresion "un futuro mejor" transmite un mensaje de esperanza, progreso y
superacion, reflejando el propdsito de UPARSISTEM de formar ciudadanos
preparados para responder a las exigencias del entorno laboral y social. De esta
manera, el eslogan comunica la conviccion de que la educacion constituye una
herramienta fundamental para generar movilidad social, promover el crecimiento

personal y contribuir al desarrollo econémico y humano de la region.

Desde la perspectiva de la identidad corporativa, el eslogan fortalece el
posicionamiento institucional al proyectar una imagen de confianza, compromiso y
responsabilidad social. Ademas, complementa el significado del logotipo y de los

demas elementos de identidad visual, permitiendo que la comunidad educativa
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asocie la marca UPARSISTEM con valores como la excelencia académica, la

innovacion, la formacioén para el trabajo y el mejoramiento continuo.

1.3 P4gina Web de UPARSISTEM.

llustracién 4. Pagina Web de UPARSISTEM.

Verificaciéon de Documentos v Relaciones Corporativas  Trabaja con nosotros

Inicio Quiénessomos Inscripcién  Estudia en Uparsistem v Contacto Pague online

Academia Mikrotik Solicitudes ~

UPARSISTEM

Fuente: UPARSISTEM. Inicio [en linea]. Valledupar: Uparsistem, s.f. [consultado 26,

noviembre, 2025]. Disponible en: https://uparsistem.edu.co/

La pagina web institucional de UPARSISTEM S.A.S. constituye un canal estratégico
de comunicacion, gestion académica y administrativa, ya que integra funciones
informativas, operativas y de interaccion bidireccional con estudiantes, egresados,

aspirantes y colaboradores.

A través de la plataforma web, los usuarios pueden:

° Consultar la oferta académica actualizada y requisitos de inscripcion.

e  Obtener informacion institucional (mision, vision, estructura organizacional).

° Contactar directamente con el area comercial.

15
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Redireccionarse a los canales oficiales de atencién via WhatsApp.

Ingresar al campus académico y financiero Q10, donde los estudiantes

Gestionan su proceso formativo y administrativo, tales como:

Consulta de notas.

Descarga de horarios.

Verificacion de estado de cuenta.

Pagos.

Solicitud de certificados.

Acceder a cursos gratuitos de ofimatica ofrecidos por la institucion como

estrategia de fortalecimiento de competencias digitales.

Postularse a oportunidades laborales a través del apartado “Trabaja con

Nosotros”, el cual permite a aspirantes enviar su hoja de vida directamente a la

institucion.

Desde una perspectiva administrativa, la pagina web cumple funciones de:

Autogestion estudiantil.

Soporte financiero.

Canal de captacion de talento humanao.

Plataforma de empleabilidad.

16



° Estrategia de fidelizacion y seguimiento a egresados.

Esto evidencia que la pagina web no solo es un medio informativo, sino una
herramienta integral de gestion académica, financiera y organizacional, alineada

con procesos modernos de transformacion digital en el sector educativo.

1.4 Uniforme personal para el personal de UPARSISTEM.

llustracién 5. Uniforme personal para el personal de UPARSISTEM.

Fuente: Imagen elaborada mediante inteligencia artificial, basada en el uniforme real
del personal de UPARSISTEM S.A.S. (2026).

El uniforme del personal se compone de una camisa de color blanco, manga larga,
con el logo institucional bordado en el lado izquierdo del pecho, lo que permite la
identificacion corporativa del colaborador. Esta prenda se combina con un pantalon
de vestir de color oscuro (café), proyectando una imagen formal, organizada y
acorde con el entorno educativo y administrativo de la institucién. El uniforme refleja
los valores institucionales de presentacién, identidad corporativa y profesionalismo,
contribuyendo a fortalecer la imagen de la organizacion ante estudiantes y

visitantes.
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En cuanto a la imagen corporativa de UPARSISTEM SAS, se construye a partir de
su vision, mision y valores, asi como de su compromiso con la comunidad,
UPARSISTEM se dedica a la prestacion de servicios educativos, garantizando el
acceso a la educacion a la comunidad en general, alberga estudiantes de distintos
municipios del departamento del Cesar, que llegan a la capital a formarse
académicamente los dias sébados.

1.5 HISTORIA DE LA EMPRESA

La informacion presentada en este apartado fue recolectada mediante entrevista
semiestructurada realizada el dia 15 de noviembre a la sefiora Doriana Buelvas
Rodriguez, gestora administrativa de la institucion, asi como a partir de documentos
institucionales suministrados por el Centro Educativo de Sistemas UPARSISTEM

S.A.S. Laredaccion corresponde a elaboracion propia del autor.

El Centro Educativo de Sistemas UPARSISTEM S.A.S. tiene sus inicios el 27 de
junio de 1991 en la ciudad de Valledupar, bajo la direccion del ingeniero José Alberto
Morillo Rodriguez y la gestion de la sefiora Doriana Buelvas Rodriguez. En sus
comienzos, la institucion operaba con recursos limitados, contando anicamente con
una secretaria, el director quien también ejercia como docente, dos computadores

de baja capacidad y un aula de clases ubicada frente a la plaza Alfonso Lopez.

Posteriormente, como resultado de su crecimiento académico y aumento en la
demanda estudiantil, la institucion traslad6 su sede principal a la direccion Cl. 16A
#12-36, Valledupar, Cesar, donde inicié un proceso progresivo de expansion de su
infraestructura fisica. Segun informacidén suministrada por la gestion administrativa,
este crecimiento permiti6 que UPARSISTEM ampliara sus instalaciones a lo largo
de la cuadra, fortaleciendo su capacidad operativa y mejorando los ambientes de

formacion.
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En el afio 1992, la institucion obtuvo la licencia para operar como centro educativo
no formal, lo que permitié consolidar su presencia en la region y ampliar su cobertura
académica. Este hito marcé el inicio de su crecimiento institucional y su

posicionamiento en el sector educativo local.

Durante la década de los afios 2000, UPARSISTEM fortaleci6 su oferta académica
mediante la incorporacion de programas técnicos laborales por competencias,
respondiendo a las necesidades del entorno productivo y del mercado laboral.
Posteriormente, entre los afios 2010 y 2015, la institucion amplié sus servicios
incluyendo formacion en idiomas, educacién secundaria para adultos y

capacitaciones empresariales.

A partir del aflo 2016, UPARSISTEM inicié un proceso de fortalecimiento de alianzas
estratégicas mediante la firma de convenios con instituciones de educacion
superior, lo cual permitio ampliar las oportunidades de continuidad académica para
sus estudiantes en programas profesionales. Desde sus inicios, UPARSISTEM se
ha caracterizado por ser una institucion pionera en la transformacion educativa de
Valledupar, orientando su labor hacia la sistematizacion y el acceso al conocimiento.
Su enfoque ha estado centrado en convertirse en un puente entre la formacion
académica y las necesidades del entorno laboral, promoviendo oportunidades de

crecimiento personal y profesional para la poblacién.

En la actualidad, UPARSISTEM se posiciona como una institucion solida en el
ambito de la formacion para el trabajo y el desarrollo humano, destacandose por su
enfoque en competencias, su impacto social y su contribucién al desarrollo regional.
Su trayectoria evidencia un proceso continuo de crecimiento, innovacion y

adaptacién a las dinamicas educativas y tecnolégicas.
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llustracion 6. Linea del tiempo de UPARSISTEM.
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LINEA DEL TIEMPO

CENTRO EDUCATIVO DE SISTEMAS
UPARSISTEM

El 27 de junio de 1991 inicia
actividades en Valledupar bajo
la direccién del Ing, José Alberto
Morillo Rodriguez y lo gestion
administrativa  de  Doriana
Buelvos Rodriguez. Comienza
con una secretaria, un docente,
dos computadores y un aula de
closes.

Se obtiene la licencia para
operar como institucidn de
educacién no formol,
consolidando su presencia en
el sector educativo regional.

Como resultado del crecimiento
institucional y el incremento de
estudiantes, UPARSISTEM
trasladé su sede principal o e
colle 164 #12-36 de Valledugar,
iniciando un proceso continuo
de expansion de su
infraestructura y mejoramiento
de  sus  ombientes  de e,
aprendizaje. ¥ Maguinaria Py

Se incorporan  programas

técnicos laborales por 2 o o o
competencias, respondiendo

a los necesidades  del

mercado laberal y

fortaleciendo la  formacion

pora el trabajo. UE ENIRENANMIED

O SEGUF Lo instituciéon  omplio  sus

2010 = 20]5 servicios con programas de

formacién en idiomas,
educacién secundaria para

adultes  y  capacitacién
empresarial.

Se  fortalecen  alianzas

|
II ‘ estratégicas con instituciones
de  educocién  superior,

994

wniGermana permitiendo o los estudiantes
A continuar  su  formacion
profesional mediante
programas por ciclos
propedéuticos y convenios
pum— académicos.
S~——
— — —
— e —
[
-— .
-—
-~

UPARSISTEM se consolida como una
institucién lider en formacién para el
trabajo y el desarrolle  humano,
fartal 1, A 1 +, 1
for su P g

medionte programas técnicos, convenios

universitarios, innovacién educativa y
N {2n basada eh petenci

Fuente: Elaboracion propia con base en informacion suministrada por el Centro
Educativo de Sistemas UPARSISTEM S.A.S. y entrevista realizada a la gestora
administrativa (2026).
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1.6 ACTIVIDAD ECONOMICA QUE DESARROLLA LA EMPRESA
UPARSISTEM SAS

El Centro Educativo de Sistemas UPARSISTEM S.A.S. es una institucion dedicada
a la prestacion de servicios educativos, principalmente en el area de formacion para
el trabajo y el desarrollo humano, orientados al fortalecimiento de competencias
laborales y al mejoramiento de las oportunidades de empleabilidad de sus
estudiantes.

La empresa desarrolla programas técnicos laborales por competencias en
diferentes areas, asi como procesos de formacion complementaria, educacion
secundaria para adultos, capacitacion empresarial y formacion en idiomas.
Adicionalmente, cuenta con convenios interinstitucionales con instituciones de
educacion superior que permiten a los estudiantes continuar su formacion

profesional.

UPARSISTEM es una institucion educativa dedicada a la formacion para el trabajo
y el desarrollo humano, cuya actividad econdémica principal se orienta a la prestacion
de servicios educativos en diferentes niveles y modalidades de formacién. A traves
de su oferta académica, la institucion contribuye al desarrollo de competencias
técnicas, académicas y profesionales, respondiendo a las necesidades del entorno

laboral y productivo.
Dentro de sus principales actividades econémicas se destacan las siguientes
1. Formacién Técnica Laboral:

UPARSISTEM ofrece programas de formacion técnica laboral en diversas areas del
conocimiento, entre las que se incluyen salud, administracién, tecnologia,
contabilidad, mecanica, mineria, pedagogia, mercadeo y topografia, orientados a

fortalecer las competencias técnicas y operativas de los estudiantes.
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2. Formacién en Ildiomas:

La institucion imparte cursos de inglés en los niveles Al, A2, B1 y B2, como
complemento a los programas académicos y como requisito de grado para los

estudiantes que contindan su proceso de formacion profesional.
3. Capacitaciéon en Trabajo Seguro en Alturas:

UPARSISTEM brinda cursos y diplomados en seguridad y salud en el trabajo,
especificamente en trabajo seguro en alturas, incluyendo niveles operativos,
avanzados y procesos de reentrenamiento, contribuyendo a la prevencién de

riesgos laborales y al cumplimiento de la normatividad vigente.
4.  Educacion Secundaria Técnica:

La institucion ofrece programas de validacion del bachillerato por ciclos, con un
enfoque técnico y empresarial, permitiendo a los estudiantes culminar su educacion

basica y media mientras adquieren competencias laborales.
5. Cursos, seminarios y diplomados:

Se desarrollan programas de educacioén continua y cursos de corta duracion,
orientados a complementar la formacién académica y profesional de los estudiantes,

asi como a la actualizacion de conocimientos en diferentes areas.
6. Capacitaciones empresariales:

UPARSISTEM disefia y ejecuta programas de capacitacion empresarial dirigidos a
organizaciones publicas y privadas, enfocados en el fortalecimiento de
competencias técnicas, administrativas y personales del talento humano. Estas
capacitaciones se adaptan a las necesidades especificas de cada empresa,
contribuyendo al mejoramiento del desempefio laboral, la productividad y la gestién

organizacional.
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7. Escuela de conduccion:

La institucion cuenta con una escuela de conduccion que ofrece formacién para la
obtencion de licencias de conduccién para motocicleta y vehiculo particular,
cumpliendo con los requisitos legales establecidos.

8.  Gestidn de convenios universitarios y procesos de homologacion:

De manera complementaria, UPARSISTEM gestiona convenios interinstitucionales
con diversas universidades, a través de los cuales los egresados de programas
técnicos laborales pueden homologar sus estudios y continuar su proceso de
formacion en programas profesionales. Esta articulacion entre la formacion técnica
y la educacion superior permite ampliar las oportunidades académicas Yy
profesionales de los estudiantes, fortaleciendo la proyeccion institucional y el

impacto educativo en la region.

Desde el enfoque administrativo, la empresa desarrolla procesos de planeacion
académica, gestion comercial, administracion financiera, gestion del talento humano
y articulacion interinstitucional, lo que evidencia una estructura organizacional

formal y una operacion sistematizada.

El objeto econémico de UPARSISTEM S.A.S. consiste en la prestacion de servicios
de educacion para el trabajo y el desarrollo humano, mediante la ejecucion de
programas de formacién técnica laboral por competencias, educacion basica
secundaria, capacitacion continua, formacion en idiomas y desarrollo de proyectos
educativos orientados a la cualificacion del talento humano. De acuerdo con su
registro en el RUT, su actividad econdémica principal corresponde al cédigo ClIU
8551 — Formacion para el trabajo, y como actividad secundaria el cédigo 8521 —
Educaciéon béasica secundaria, lo cual refleja su enfoque en servicios educativos

tanto formales como para el trabajo.
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Asimismo, la empresa busca contribuir al desarrollo social y econémico de la region
a través de la formacion integral de sus estudiantes, alineando sus procesos

educativos con las necesidades del entorno productivo y del mercado laboral.

La forma juridica de la institucién educativa UPARSISTEM S.A.S. esta constituida
como una Sociedad por Acciones Simplificada (S.A.S.), identificada con NIT
901715627-5, registrada ante la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales
(DIAN).

Este tipo de sociedad se caracteriza por ser una persona juridica de naturaleza
comercial, con autonomia patrimonial, constituida mediante documento privado, en
la cual los accionistas responden hasta el monto de sus aportes. La figura de S.A.S.
le permite a la empresa mayor flexibilidad administrativa y operativa en el desarrollo

de sus actividades econdmicas.

De acuerdo con lo establecido en el Decreto 957 de 2019 en Colombia, el tamafio
de las empresas se clasifica con base en los ingresos por actividades ordinarias

anuales y el sector economico al que pertenecen.

UPARSISTEM S.A.S. desarrolla sus actividades en el sector servicios (educacion).
No obstante, debido a que no se dispone de informacion publica sobre sus ingresos
operacionales, se realiza una clasificacion referencial con base en el nUmero de

empleados.

UPARSISTEM S.A.S. puede clasificarse como una mediana empresa, teniendo en
cuenta el nimero aproximado de colaboradores vinculados y el alcance de sus
operaciones en el sector educativo. La institucidbn cuenta con cerca de 200
colaboradores entre personal administrativo, docente y de apoyo, lo cual le permite

desarrollar una amplia oferta de servicios educativos y de formacién para el trabajo.

De acuerdo con la informacién contenida en el Registro Unico Tributario (RUT),

UPARSISTEM S.A.S. cuenta con los siguientes establecimientos:
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>  Centro Educativo de Sistemas UPARSISTEM
Actividad: Formacién para el trabajo (ClIU 8551)
Direccién: CL 16 A 12 36, barrio Loperena — Valledupar
> Colegio Técnico Empresarial UPARSISTEM
Actividad: Educacion béasica secundaria (ClIU 8521)
Direccién: CR 11 A 16 A 27 — Valledupar

> Centro de Practicas UPARSISTEM

Actividad: Formacion para el trabajo (ClIU 8551)
Direccion: CL 60 18 D 317 359 — Valledupar

UPARSISTEM desarrolla sus actividades principalmente a nivel regional, con sede
principal en Valledupar y cobertura en diferentes municipios del departamento del
Cesar y zonas cercanas. Asimismo, mediante convenios con instituciones de
educacion superior y programas virtuales, amplia su alcance hacia otras regiones

del pais.

UPARSISTEM S.A.S. posee capital privado, ya que su constitucion vy
funcionamiento dependen de recursos aportados por particulares, sin participacion

de entidades estatales en su propiedad.

Estos establecimientos permiten a la institucion desarrollar sus actividades
académicas y administrativas en diferentes espacios fisicos, ampliando su

cobertura y capacidad operativa.
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llustracién 7. Documentacion institucional.
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Fuente: Elaboracién propia con base en el Registro
UPARSISTEM S.A.S. y documentacion institucional.

27

Foacha e s Cocirienits SO8 D604 0008 ¥ sl

Unico Tributario (RUT) de



1.7 REDES SOCIALES DE LA EMPRESA UPARSISTEM SAS

UPARSISTEM S.A.S. mantiene presencia activa en diversas plataformas digitales
como parte de su estrategia de comunicacion institucional y posicionamiento de

marca.
Las principales redes sociales son:
° Instagram

° Facebook

° TikTok

e YouTube

e X (antes Twitter)

° Pagina Web institucional

La empresa no solo utiliza estas plataformas como medios informativos, sino como

herramientas de interaccion bidireccional con estudiantes, egresados y aspirantes.

A través de Instagram y Facebook, se generan dinamicas de participacion mediante
comentarios, mensajes directos, reacciones y transmisiones en vivo, lo que permite
resolver inquietudes en tiempo real y fortalecer la relacién institucional con la

comunidad educativa.

En TikTok y YouTube se desarrollan contenidos audiovisuales que buscan:
° Mostrar experiencias estudiantiles.

e  Promocionar programas.

° Humanizar la marca.
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° En la red social X se comparten comunicados institucionales y actualizaciones
académicas.

1.7.1 Instagram

UPARSISTEM constituye uno de los principales canales de comunicacién digital de
la institucion. A través de esta red social se publican contenidos relacionados con la
oferta académica, actividades institucionales, procesos de admision, ceremonias de
grado, eventos académicos, jornadas de bienestar y logros de estudiantes y
docentes. Asimismo, se emplea como una herramienta de interaccion con la
comunidad educativa mediante publicaciones, historias y contenido audiovisual que

fortalecen el posicionamiento de la institucion y su imagen corporativa.

llustracion 8. Instagram de UPARSISTEM.

uparsistem Siguiendo v Enviar mensaje 48 +e»

3082 publicaciones 31,6 mil seguidores 5779 seguidos

UPARSISTEM

Educacion

“h Calle 16a # 12-36 B. Loperena

8 WhatsApp: 3006506171

Celular: 3188855942 | 3136024817

¥, 574 34 27| 5606314 | 5606315
@ uparsistemvalledupar.q10.com + 1

OB DO w

Ruta 2025 4 Tutoriales Q10 Eventos 2024 Destacada Ruta 2024 Rafa Pérez Ruta 2023

B PUBLICACIONES ® REELS 2 ETIQUETADAS

Fuente: UPARSISTEM. Perfil oficial en Instagram [en linea]. Valledupar:
Instagram, s.f. [consultado 26, noviembre, 2025]. Disponible en:

https://www.instagram.com/?hl=es
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1.7.2 Facebook

UPARSISTEM para divulgar informacion institucional de interés general, incluyendo
convocatorias, noticias, procesos académicos, eventos, actividades de bienestar y
campafias de promocioén de sus programas. Esta plataforma permite mantener una
comunicacion permanente con estudiantes, egresados y publico en general,
facilitando la difusiobn de contenidos mediante publicaciones, fotografias y

transmisiones en vivo.

llustracion 9. Facebook de UPARSISTEM.

A
Correo electronico o tell | Contrasefia ¢Has olvidado la cuenta?

------
------
oooooo

Uparsistem

Fuente: UPARSISTEM. Perfil oficial en Facebook [en linea]. Valledupar:
Facebook, s.f. [consultado 26, noviembre, 2025] Disponible en:
https://www.facebook.com/login/?next=https%3A%2F%2Fwww.facebook.com%2F
%3Flocale%3Des LA
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1.7.3 TikTok

La red social de TikTok es empleada como un medio de comunicacion dinamico
dirigido principalmente al publico joven. En esta plataforma la institucion comparte
videos cortos sobre actividades académicas, experiencias estudiantiles, eventos
institucionales, campafias de promocién y contenido audiovisual disefiado para
fortalecer la presencia digital de la organizacién y acercarse a futuros estudiantes

mediante formatos de alta interaccion.

llustraciéon 10. Tiktok de UPARSISTEM.

d TikTok

uparsistem Uparsistem

S Siguiendo 2146 Seguidores  11.8K Me gusta

Para ti
Explorador iUn futuro mejor!

Siguiendo

Me gusta Recientes

VIVIR

in

®

o

L

Cargar
[en]

2

Fuente: UPARSISTEM. Perfil oficial en TikTok [en linea]. Valledupar: TikTok, s.f.

[consultado 26, noviembre, 2025]. Disponible en: https://www.tiktok.com/es-419/

1.7.4 YouTube

El canal de YouTube permite a UPARSISTEM alojar contenido audiovisual de mayor
duracion, como transmisiones de ceremonias de grado, conferencias, eventos
académicos, videos institucionales y material promocional. Esta plataforma fortalece

la estrategia de comunicacion institucional al ofrecer informacién detallada sobre las
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actividades desarrolladas por la institucidén y conservar un repositorio audiovisual de

sus principales eventos.

llustraciéon 11. Youtube de UPARSISTEM.

= OVoiube” Buscar a ¢ tow 0 @
{,h Inicio
& shorts
(5] suscripciones o
H,

Ta >
D Hoora Uparsistem
= Listas de reproduce.. (@UparsistemCES - 1,62 K suscriptores - 641 videos

Canal oficial de Uparsistem. El centro Educativo de Sistemas jUPARSISTEM! es un ..méas
[3] Misvideos X

instagram.com/uparsistem y 3 enlaces mas
©  Vermastarde w
ﬁ Videos que me gus.

Inicio  Videos Shorts Endirecto  Listas

Suscripciones

Ayt ), Conoce nuestra Institucion jUPARSISTEM!
@y enchufety () Conoce nuestra Institucion jUPARSISTEM!

450 visualizaciones - hace 1 afio
Satisfying Places ()
Haz el recorrido con nosotros y conoce los beneficios de
estudiar en #Uparsistem! @

6 Jhon Mindiola
Oftecemae macde 100 de formaciontscnica Uk

Fuente: UPARSISTEM. Canal oficial de YouTube [en linea]. Valledupar: YouTube,
s.f. [consultado 26, noviembre, 2025]. Disponible en:

https://www.youtube.com/@UparsistemCES

1.7.5 Red social X

La red social X es utilizada por UPARSISTEM como un canal complementario para
la difusién de informacién institucional y noticias de interés. A través de esta
plataforma se publican comunicados, anuncios, actividades académicas y contenido
relacionado con la actualidad de la institucion, favoreciendo la comunicacion
inmediata y la interaccién con la comunidad educativa y otros actores del sector

educativo.

32


https://www.youtube.com/@UparsistemCES

llustracién 12. X de UPARSISTEM.

L PR
C'&ETEIT‘

Uparsistem

Fuente: UPARSISTEM. Perfil oficial en X [en linea]. Valledupar: X, s.f. [consultado
26, noviembre, 2025]. Disponible en: https://x.com/?lang=es

1.7.6 Pagina web

llustracion 13. Pagina web de UPARSISTEM.

Inicio Quiénes somos Inscripcion  Estudia en Uparsistem +  Contacto Pague online

Academia Mikrotik  Solicitudes

© L J
UPARSISTEM " ‘ARS\\H M

Fuente: UPARSISTEM. Inicio [en linea]. Valledupar: Uparsistem, s.f. [consultado 26,

noviembre, 2025]. Disponible en: https://uparsistem.edu.co/

La pagina web oficial de UPARSISTEM S.A.S. constituye uno de los principales
activos digitales de la institucion y forma parte de su estrategia de posicionamiento

e interaccion con la comunidad educativa. A través de este medio, la organizacion
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proyecta su identidad corporativa y facilita el acceso oportuno a informacion
institucional, fortaleciendo la transparencia, la visibilidad y el relacionamiento con

estudiantes, aspirantes, egresados, docentes y aliados estratégicos.

Ademas de ser un espacio de consulta, la plataforma contribuye a la transformacién
digital de los procesos institucionales al centralizar diferentes servicios académicos
y administrativos en un entorno virtual de facil acceso. Esto permite optimizar los
tiempos de respuesta, reducir la necesidad de tradmites presenciales y mejorar la

experiencia de los usuarios mediante canales de atencién mas agiles y eficientes.

Desde la perspectiva administrativa, la pagina web también representa una
herramienta de apoyo para la estrategia de mercadeo institucional, ya que fortalece
la presencia digital de UPARSISTEM, facilita la difusion de su oferta académica y
contribuye a la captacion de nuevos estudiantes. Asimismo, favorece el
fortalecimiento de la imagen corporativa al mantener una comunicacion permanente
con los diferentes grupos de interés y proyectar una institucion comprometida con

la innovacion, la calidad del servicio y el mejoramiento continuo.

En este sentido, la pagina web trasciende su funcion informativa y se consolida
COMO un recurso estratégico que respalda la gestion institucional, la comunicacion
organizacional y los procesos de transformacion digital desarrollados por
UPARSISTEM S.A.S.

1.8 MISION DE LA EMPRESA UPARSISTEM SAS

La formacion desarrollada por UPARSISTEM esta orientada a preparar personas
para el trabajo y el desarrollo humano, procurando que el proceso educativo no se
limite Unicamente a la adquisicion de conocimientos técnicos, sino que también

contribuya a la formacion en valores, el fortalecimiento del espiritu emprendedor y
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el desarrollo de capacidades que faciliten el desempefio de los estudiantes en

diferentes escenarios productivos.

En este sentido, la instituciéon fundamenta su oferta académica en competencias
laborales pertinentes a las condiciones y necesidades de la realidad actual. Esto
implica una formacion relacionada directamente con las capacidades requeridas
para desenvolverse en el entorno laboral, buscando que los conocimientos y
habilidades adquiridos puedan ser aplicados en situaciones propias del sector

productivo.

Otro aspecto relevante de la mision institucional corresponde a la articulacion de la
formacion para el trabajo con los diferentes niveles de la educacion. A traves de
esta orientacion, UPARSISTEM busca favorecer la continuidad de los procesos
formativos y generar oportunidades para que las personas puedan avanzar en su
desarrollo académico y profesional. De igual manera, la institucion reconoce la
importancia de mantenerse a la vanguardia de los avances tecnoldgicos como parte

de la preparacion de sus estudiantes frente a las transformaciones del entorno.

Todo lo anterior se encuentra encaminado hacia un propoésito de bienestar social y
progreso del pais, entendiendo la educacion como un medio para fortalecer las
capacidades de las personas y favorecer su participacion en los diferentes sectores

productivos.

Cuadro 1. Comparativo de la mision.

Cuadro comparativo

FRED R. David (2013) plantea que la | ANALISIS

mision  organizacional describe el

propdsito fundamental de la empresa,
identificando qué hace, para quién lo
hace y cdmo lo hace. Ademas, debe
incluir  elementos como clientes,
servicios, mercado y  filosofia

La misiéon de UPARSISTEM se enfoca
en la formacién para el trabajo y el
desarrollo humano, lo cual responde a
lo planteado por David (2013), al definir
claramente su propdsito y el servicio
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organizacional.

CHIAVENATO (2009) define la mision
como larazon de ser de la organizacion,
la cual orienta sus actividades y permite
establecer su identidad dentro del
entorno competitivo. Sefiala que una
mision bien estructurada debe ser clara,
objetiva y comprensible para todos los
miembros de la organizacion.

THOMPSON y STRICKLAND (2012)
consideran que la mision debe reflejar el
alcance del negocio, los valores
corporativos y la direccion estratégica
de la empresa, sirviendo como base
para la toma de decisiones y la
formulacion de estrategias.

MISION PROPUESTA

Formar personas para el trabajo y el
desarrollo humano, con valores, espiritu
emprendedor y capacidad técnica a
través de una oferta académica con
base en competencias laborales
pertinentes a todos los escenarios
productivos de la realidad actual y
articulada con todos los niveles de la
educacion, a la vanguardia de los
avances tecnoldgicos y en procura del
bienestar social y del progreso del pais.

gue ofrece dentro del sector educativo.

Desde la perspectiva de CHIAVENATO
(2009), la misiébn cumple con el criterio
de claridad, ya que expresa de manera
comprensible su razén de ser y su

enfoque hacia la formacion por
competencias.
Sin  embargo, en relacion con

THOMPSON y STRICKLAND (2012), la
mision podria fortalecerse al incluir de
manera mas explicita el alcance del
mercado, el tipo de poblacion a la que
va dirigida y los elementos
diferenciadores de la organizacion.

En términos generales, la mision es
coherente con la naturaleza de la
empresa, pero presenta oportunidades
de mejora en especificidad estratégica 'y
diferenciacion institucional.

POSTURA CRITICA

La mision de UPARSISTEM cumple con
los elementos basicos planteados por
autores como DAVID (2013),
CHIAVENATO (2009) y THOMPSON y
STRICKLAND (2012), al expresar su
propésito y su orientacion hacia la
formacion para el trabajo.

No obstante, presenta limitaciones en
cuanto a su nivel de detalle, ya que no
especifica claramente el publico
objetivo, el alcance del mercado ni los
elementos diferenciadores frente a
otras instituciones educativas.

Fuente: Elaboracion propia, 2026.
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1.9 VISION DE LA EMPRESA UPARSISTEM SAS

UPARSISTEM proyecta su crecimiento hacia la consolidacién como una institucion
lider en Colombia en el campo de la educacion para el trabajo y el desarrollo
humano. Esta proyeccion refleja el propdsito de ampliar su reconocimiento dentro
del sector educativo y contribuir al progreso del pais mediante una oferta de
formacién que responda a las necesidades de las personas y de los diferentes
sectores productivos.

Dentro de esta proyeccion institucional, la calidad y la pertinencia de los programas
constituyen elementos fundamentales. UPARSISTEM busca que su oferta
educativa alcance reconocimiento nacional, procurando que los programas
ofrecidos mantengan correspondencia con las necesidades del contexto laboral y
proporcionen una formacion aplicable a las dinamicas actuales del trabajo y del

desarrollo productivo.

Asimismo, la vision plantea como elemento esencial la articulacion entre la
educacion y el sector productivo. Esta relacion permite orientar la formacion hacia
las competencias requeridas por las organizaciones y los diferentes escenarios
laborales. A su vez, la vinculacién con la comunidad amplia el alcance social de la

institucion y relaciona su actividad educativa con las necesidades del entorno.

De esta manera, la proyeccion de UPARSISTEM integra tres componentes
principales: el reconocimiento nacional de sus programas por su calidad y
pertinencia, la articulacién de la educacion con el sector productivo y la comunidad,

y la contribucion de su oferta educativa al desarrollo y progreso de la Nacion.
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Cuadro 2. Comparativo de la vision.

Cuadro comparativo

Michael PORTER (2008) plantea que la
visibn empresarial debe orientar a la
organizacion hacia una posicion
competitiva en el mercado, definiendo
claramente hacia dénde se dirige y
coémo lograra diferenciarse frente a
otras empresas del sector. La visién
debe proyectar el futuro deseado y guiar
la estrategia organizacional.

Robert KAPLAN y David NORTON
(2004), desde el enfoque del Balanced
Scorecard, establecen que la visidon
debe traducirse en objetivos
estratégicos medibles, permitiendo
alinear las acciones de la organizacion
con los resultados esperados a largo
plazo.

Gareth JONES (2013) sefala que la
vision es una declaracion que describe
el estado futuro ideal de la organizacion,
motivando a sus miembros y orientando
la toma de decisiones estratégicas,
siendo un elemento clave para el
crecimiento y la innovacion
organizacional.

VISION PROPUESTA

UPARSISTEM se proyecta como la
institucion de educacion para el trabajo
y el desarrollo humano lider en
Colombia, que contribuye con su oferta
educativa al progreso del pais.

Propendemos por el reconocimiento
nacional de nuestros programas de
formacion para el trabajo, por su calidad

La vision de UPARSISTEM se proyecta
como una institucién lider en educacién
para el trabajo y el desarrollo humano,
lo cual se alinea con lo planteado por
Porter (2008), al buscar
posicionamiento y reconocimiento en el
sector educativo.

Desde el enfoque de KAPLAN Y
NORTON (2004), la vision presenta una
orientacion estratégica adecuada; sin
embargo, carece de indicadores o
metas especificas que permitan medir
su cumplimiento en el tiempo.

En relacion con Jones (2013), la vision
cumple con su funcion motivadora al
proyectar crecimiento, liderazgo vy
desarrollo institucional, lo que puede
generar sentido de pertenencia en los
colaboradores.

No obstante, se identifica que la vision
podria fortalecerse incluyendo
elementos mas concretos como alcance
geografico, innovacidén tecnologica y
diferenciacion institucional.

POSTURA CRITICA

La vision de UPARSISTEM cumple con
los planteamientos de Porter (2008),
Kaplan y Norton (2004) y Jones (2013),
al proyectar crecimiento institucional y
posicionamiento en el sector educativo.

Sin embargo, presenta debilidades en
términos de precision estratégica, ya
que no establece metas claras,
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y pertinencia, cumpliendo con el
compromiso de articular la educacién
con el sector productivo, la comunidad y
el desarrollo de la Nacion.

indicadores de logro ni un horizonte
temporal definido, lo cual limita su
aplicabilidad en la  planeacion
organizacional.

Fuente: Elaboracion propia, 2026.

1.10 ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA UPARSISTEM SAS

llustracion 14. Organigrama de UPARSISTEM
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Fuente: El organigrama representado anteriormente, expone la estructura

organizativa de la empresa, las relaciones de dependencia entre los distintos roles
dentro del grupo. Centro de Sistemas UPARSISTEM (2025)
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La empresa UPARSISTEM SAS, cuenta con una estructura organizacional vertical
y esta disefiada para facilitar la gestion eficiente de sus operaciones, la empresa
cuenta con varias divisiones que dependen directamente de la direccion general,

las cuales incluyen:

° Gerencia: Encargada de planificar, organizar, y direccionar los recursos de la

organizacion para alcanzar sus objetivos de manera eficiente y efectiva.

e Coordinacion académica: Su funcion principal es garantizar la calidad

educativa y el cumplimiento de las normativas académicas.

° Director de centro de practicas: Su rol es clave para asegurar que los
estudiantes tengan experiencias formativas de calidad en escenarios reales de

trabajo.

° Director administrativo y financiero: Su objetivo es garantizar la sostenibilidad
y eficiencia operativa, asegurando el cumplimiento de normativas y el uso optimo

de los recursos.

° Gestion del talento humano: Su objetivo principal es garantizar que el personal
esté alineado con los objetivos estratégicos de la empresa y que cuente con las

condiciones adecuadas para su crecimiento y desempefio.

La estructura organizacional de UPARSISTEM S.A.S. corresponde a un modelo
vertical o jerarquico, caracterizado por la existencia de una linea clara de autoridad

y niveles definidos de responsabilidad.

Segun ROBBINS y COULTER (2018), la estructura organizacional vertical permite
centralizar la toma de decisiones, facilitar el control y establecer relaciones formales
de subordinacién, lo que favorece la eficiencia operativa en organizaciones de

tamafo pequefio y mediano.
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Asimismo, CHIAVENATO (2009) sostiene que las estructuras jerarquicas permiten
claridad en la division del trabajo y especializacidén funcional, aspectos evidentes en
UPARSISTEM a través de sus areas de:

° Gerencia

e  Coordinacion académica

° Direccién administrativa y financiera
° Gestion del talento humano

° Direccion de practicas

Este modelo organizacional facilita la coordinacion interna y el cumplimiento de

objetivos estratégicos institucionales.
Area donde se realizaron las préacticas profesionales

Las practicas profesionales fueron desarrolladas en el Area de Talento Humano del
Centro Educativo de Sistemas UPARSISTEM S.A.S. Esta dependencia es
responsable de apoyar los procesos relacionados con la administracion del talento
humano, la gestion documental, la organizacion institucional y el fortalecimiento de
los procesos administrativos que contribuyen al cumplimiento de los objetivos

estratégicos de la institucion.

Durante el periodo de practicas, las actividades asignadas estuvieron orientadas al
disefio y fortalecimiento de procesos de gestion humana, entre ellos la elaboracién
de un programa de formacién continua, el disefio de acciones de bienestar laboral,
la actualizacion del manual de funciones para nuevos cargos, la formulacion de
instrumentos de evaluacion del desempefio y el disefio de una propuesta de escala

salarial. Estas funciones permitieron aplicar los conocimientos adquiridos durante la
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formacién académica y aportar
organizacional de UPARSISTEM S.A.S.

herramientas que favorecen

la gestidn

En el organigrama institucional presentado a continuacion, se identifica con un

circulo el area de Talento Humano, dependencia en la cual se desarrollé el Proyecto

de Practicas Profesionales (PPP).

Cuadro 3. Comparativo del organigrama.

Cuadro comparativo

Henry MINTZBERG (1983) plantea que la
estructura organizacional define la forma en
que se dividen, agrupan y coordinan las
actividades dentro de una organizacion. Sefala

que las estructuras pueden ser simples,
burocraticas, profesionales, divisionales o
adhocréticas, dependiendo del nivel de

complejidad y del entorno.

Richard L. DAFT (2011) establece que el
organigrama es una representacion grafica de
la estructura organizacional que permite
visualizar los niveles jerarquicos, las lineas de
autoridad vy la distribucién de funciones dentro
de la empresa. Ademas, indica que una
estructura clara facilita la comunicacion y la
eficiencia organizacional.

Stephen P. ROBBINS y Mari COULTER (2018)
sefalan que la estructura organizacional debe
disefiarse teniendo en cuenta factores como la
estrategia, el tamafio de la empresa y el
entorno, permitiendo definir responsabilidades,
autoridad y relaciones de dependencia.

ORGANIGRAMA PROPUESTO

La estructura organizacional de UPARSISTEM
S.A.S. corresponde a un modelo vertical o
jerarquico, caracterizado por la existencia de
una linea clara de autoridad y niveles definidos
de responsabilidad.

ANALISIS

El organigrama de UPARSISTEM
presenta una estructura organizacional de
tipo vertical o jerarquica, lo cual coincide
con lo planteado por Mintzberg (1983), al
evidenciar una clara division de funciones
y niveles de autoridad.

Desde la perspectiva de DAFT (2011), el
organigrama cumple su funcion al permitir
identificar las é&reas principales de la

organizacion, como gerencia,
coordinacion académica, direccion
administrativa y financiera, talento

humano y direccién de préacticas.

En relacion con ROBBINS y COULTER
(2018), la estructura organizacional de
UPARSISTEM es coherente con su
tamano y tipo de empresa, ya que facilita
el control y la toma de decisiones
centralizadas. Sin embargo, se observa
que la estructura podria limitar la
flexibilidad organizacional y la innovacion,
al depender de una jerarquia tradicional
con poca descentralizacién en la toma de
decisiones.

POSTURA CRITICA

El organigrama de UPARSISTEM cumple
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Compuesto por areas:

Gerencia
Coordinacion académica

Gestién del talento humano
Direccion de préacticas

Este modelo organizacional facilita
coordinacion interna y el cumplimiento
objetivos estratégicos institucionales

Direccion administrativa y financiera

la
de

con los principios establecidos por
Mintzberg (1983), Daft (2011) y Robbins y
Coulter (2018), al presentar una
estructura clara, organizada y funcional
gque permite la distribucion de
responsabilidades dentro de la empresa.

No obstante, su enfoque jerarquico puede
generar limitaciones en la comunicacion
horizontal y en la agilidad de los procesos,
lo cual puede afectar la capacidad de
respuesta ante cambios del entorno.

Fuente: Elaboracion propia, 2026.
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CAPITULO I

2. PROYECTO DE PRACTICAS PROFESIONALES

El presente proyecto de practicas profesionales fue desarrollado en el Centro
Educativo de Sistemas UPARSISTEM S.A.S., institucion dedicada a la formacion
para el trabajo y el desarrollo humano, reconocida por su compromiso con el
fortalecimiento de las competencias laborales y la articulacion con instituciones de
educacion superior mediante convenios académicos. Las practicas fueron
realizadas en el area de Gestion del Talento Humano, dependencia desde la cual
se apoyan procesos estratégicos relacionados con el desarrollo organizacional, la

gestion del personal y el fortalecimiento institucional.

El periodo de practicas comprendio desde el 1 de noviembre de 2025 hasta el 1 de
mayo de 2026, tiempo durante el cual se desarrollaron funciones previamente
definidas y aprobadas por el Comité de Préacticas de la Universidad Popular del
Cesar y la empresa. Estas funciones estuvieron orientadas al disefio de propuestas
de mejoramiento para los procesos de talento humano, permitiendo aplicar los
conocimientos adquiridos durante la formacion profesional y generar productos que

aportan valor a la organizacion.

Las actividades ejecutadas estuvieron enfocadas en el fortalecimiento de la
formacion continua del personal, el disefio de acciones de bienestar laboral, la
actualizacion del manual de funciones para nuevos cargos, la elaboracién de una
propuesta de evaluacion del desempefio y el disefio de una propuesta de escala
salarial. Cada una de estas funciones fue desarrollada mediante una planificacién

estructurada, un cronograma de actividades y el acompafiamiento permanente del
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asesor académico y de la empresa, garantizando el cumplimiento de los objetivos
planteados para el Proyecto de Practicas Profesionales (PPP).

Entre las principales funciones asignadas durante el desarrollo de las practicas

profesionales se encuentran:

Funcién 1. Planear y ejecutar programas de formacion continua orientada al

fortalecimiento de las competencias técnicas y personales de los colaboradores.

Funcion 2. Disefiar e implementar acciones de bienestar laboral que incluyan
actividades recreativas y de promocién de la salud para prevenir riesgos y

enfermedades laborales.

Funcion 3. Elaborar y actualizar el manual de funciones para los nuevos cargos

creados en la organizacion, garantizando claridad en los roles y responsabilidades.

Funcién 4. Disefar instrumentos de evaluacion del desempefio y la productividad
gue permitan reconocer fortalezas y detectar areas de mejora en el equipo de

trabajo.

Funcién 5. Disefiar y ejecutar el proceso de construccion de una escala salarial que

garantice la equidad interna y la competitividad externa.
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2.1 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES CON EL ASESOR

El desarrollo del Proyecto de Practicas Profesionales estuvo acompafado
permanentemente por el asesor académico asignado por la Universidad Popular del
Cesar, quien brind6 orientacion metodoldgica y seguimiento durante cada una de
las etapas del proyecto. Desde el inicio de las practicas se establecié un cronograma
de asesorias que permitié planificar las actividades, realizar seguimiento al
cumplimiento de los objetivos y garantizar que los productos elaborados

respondieran a los lineamientos establecidos por la universidad y por la empresa.

Durante las sesiones de asesoria se revisaron aspectos relacionados con la
estructuracion del Proyecto de Practicas Profesionales (PPP), la organizacion del
cronograma de actividades mediante el diagrama de Gantt, el desarrollo de las
funciones asignadas, la elaboracion de los productos entregables y la construccion
del informe final conforme a las normas ICONTEC y a los requerimientos del

programa de Administracion de Empresas.

Asimismo, las visitas y reuniones de seguimiento permitieron recibir observaciones
y recomendaciones orientadas al mejoramiento continuo de cada uno de los
productos desarrollados. El acompafiamiento del asesor facilito la validacion de las
propuestas relacionadas con el programa de formacion continua, las acciones de
bienestar laboral, la actualizacion del manual de funciones para los nuevos cargos,
el disefio de los instrumentos de evaluacién del desempefio y la propuesta para la
construccion de una escala salarial, garantizando que cada uno de estos productos
cumpliera con los objetivos planteados para el desarrollo de las practicas

profesionales.
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Cuadro 4. Cronograma de actividades con el asesor.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES CON EL ASESOR PARA EL PROYECTO DE PRACTICAS PROFESIONALES EN UPARSISTEM
NOVIEMBRE DICIEMBRE ENERO FEBRERO MARZO ABRIL
12 34 1 2 341 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3

ACTIVIDADES

INDUCCION Y CONTEXTUALIZACION DE LA EMPRESA

Se realizé lainduccién al proceso de practicas profesionales, explicando la metodologia
de trabajo, los lineamientos de la guia institucional y las funciones asignadas por la
empresa para el desarrollo del Proyecto de Practicas Profesionales.

Disefio del Proyecto de Practicas Profesionales (PPP) y definicién de la metodologia de
gestion mediante diagrama de Gantt.

Se reviso la estructura inicial del Proyecto de Practicas Profesionales, ajustando el
planteamiento del proyecto, las funciones a desarrollar y la programacion de las
actividades en el diagrama de Gantt para garantizar su coherencia con el tiempo de
ejecucion.

Asesoria para el diagnéstico de necesidades del programa de formacién continua.

Se revisé el diagnostico realizado sobre las necesidades de capacitacion de la empresa,
ajustando lajustificacion del programa de formacién continua y redefiniendo los temas
de formacién de acuerdo con las necesidades identificadas.

Revision y validacion del programa de formacion continua propuesto.

Se analizaron los objetivos, contenidos y estructura del programa de formacidn
continua, realizando ajustes en la organizacion de los médulos, laintensidad horariay
las estrategias de evaluacién propuestas.
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Asesoria para la ejecucion y evaluacion del programa de formacién continua.

Se reviso el desarrollo de la primera funcién del proyecto, verificando el cumplimiento
de las actividades programadas y ajustando el sistema de evaluacion y las evidencias
que soportan el programa de formacién continua.

Asesoria para el disefio de las acciones de bienestar laboral.

Se revisé la propuesta del plan de bienestar laboral, realizando ajustes en las
actividades planteadas para fortalecer la participacion de los colaboradores y mejorar la
coherencia entre los objetivos y las acciones propuestas.

Asesoria para la ejecucion y evaluacion de las actividades de bienestar laboral.

Se evalud el avance del plan de bienestar laboral, incorporando las recomendaciones
del asesor para complementar las actividades, definir indicadores y fortalecer las
evidencias del proyecto.

Asesoria para la revision y actualizacién de la informacién de los nuevos cargos.

Se revisé la informacion recopilada para la actualizacion del manual de funciones,
definiendo que el trabajo se enfocaria en los cargos de Psicéloga y Ejecutivo Comercial y
ajustando la informacién requerida para cada perfil.

Asesoria para la elaboracién y validacién del manual de funciones de los cargos de
Psicélogay Ejecutivo Comercial.

Se revisé el manual de funciones elaborado, realizando ajustes en las funciones
especificas, perfil del cargo, competencias, responsabilidades y requisitos minimos
establecidos para cada puesto.
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Fuente: Elaboracion propia, 2026
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2.2 PROYECTO DE PRACTICAS PROFESIONALES (PPP) UPARSISTEM SAS

El Proyecto de Practicas Profesionales (PPP) se desarrollé en el Centro Educativo
de Sistemas UPARSISTEM S.A.S., institucion dedicada a la formacion para el
trabajo y el desarrollo humano, reconocida por su compromiso con la educacion de
calidad y el fortalecimiento de las competencias laborales de sus estudiantes. La
practica profesional se llevdé a cabo en el area de Gestibn Humana, donde fue
posible participar en procesos administrativos orientados al fortalecimiento del

talento humano y al mejoramiento de la gestién organizacional.

Durante el periodo comprendido entre el 1 de noviembre de 2025y el 1 de mayo de
2026, se desarroll6 un proyecto enfocado en el disefio de procesos de gestion
humana que contribuyeran al fortalecimiento de la estructura organizacional de la
institucion. Las funciones fueron definidas conjuntamente entre la empresa y el
Comité de Practicas de la Universidad Popular del Cesar, priorizando actividades
gue generaran propuestas de mejora y aportaran valor a los procesos internos de

la organizacion.

Como resultado de este proceso se plantearon cinco funciones principales,
orientadas al disefio de un programa de formacién continua para los colaboradores,
la formulacion de acciones de bienestar laboral, la actualizacion del manual de
funciones para los nuevos cargos creados en la institucion, el disefio de un
instrumento de evaluacion del desempefio y la elaboracion de una propuesta de
escala salarial. Cada una de estas funciones dio lugar a productos especificos que
fortalecen los procesos de gestion humana y constituyen un aporte para el

mejoramiento continuo del Centro Educativo de Sistemas UPARSISTEM S.A.S.

En el siguiente cuadro se presenta el Proyecto de Practicas Profesionales,
indicando el objetivo general, el tiempo de ejecucion, las funciones asignadas y los

productos desarrollados durante la practica
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Cuadro 5. Proyecto de practicas profesionales (PPP).

DISENO DE PROCESOS DE GESTION HUMANA ORIENTADOS AL
DESARROLLO DE COMPETENCIAS PARA LA MEJORA ORGANIZACIONAL
EN LA EMPRESA UPARSISTEM SAS

OBJETIVO: Fortalecer los procesos de talento humano del Centro Educativo de
Sistemas UPARSISTEM S.A.S., mediante el disefio e implementacion de
estrategias organizacionales orientadas al mejoramiento institucional, el
fortalecimiento de la gestion interna y el bienestar de los colaboradores.

PRACTICAS

TIEMPO DE EJECUCION 6 MESES

FECHA DE INICIO 1 DE NOVIEMBRE 2025
FUNCIONES ASIGNADAS POR EL EMPRESARIO | PRODUCTOS A

Y APROBADAS POR EL COMITE DE ENTREGAR

Funcién No. 1. Planear y ejecutar programas de
formacion continua orientada al fortalecimiento de
las competencias técnicas y personales de los
colaboradores.

Programas de formacion
continua disefiados y
ejecutados.

Funcién No. 2. Disefar e implementar acciones de
bienestar laboral que incluyan actividades
recreativas y de promocion de la salud, con el fin de
prevenir riesgos y enfermedades laborales.

Acciones de bienestar
laboral disefiadas e
implementadas.

Funcién No. 3. Elaborar y actualizar el manual de
funciones para los nuevos cargos creados en la
organizacion, garantizando claridad en roles y
responsabilidades.

Manual de funciones
elaborado y actualizado.

Funcion No. 4. Disefiar instrumentos de evaluacion
del desempefio y la productividad que permitan
reconocer fortalezas y detectar areas de mejora en
el equipo de trabajo.

Instrumento de
evaluacion del
desempefio disefiado.

Funcién No. 5. Disefar y ejecutar el proceso de
construccion de una escala salarial que garantice la
equidad interna y la competitividad externa.

Escala salarial disefada

FECHA DE CIERRE

1 DE MAYO 2026

Fuente: Elaboracion propia, 2026.
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2.3 ELECCION DE LA METODOLOGIA DE GESTION DE PROYECTOS (PPP)

Para el desarrollo del Proyecto de Practicas Profesionales (PPP) se selecciond
como metodologia de planificacion y control el Diagrama de Gantt, debido a su
utiidad para organizar, programar y hacer seguimiento a las actividades

establecidas durante el periodo de practicas.

El diagrama de Gantt es una herramienta de gestién de proyectos que permite
representar graficamente las actividades a desarrollar en funcién del tiempo,
facilitando la organizacién secuencial de las tareas, la asignacién de periodos de
ejecucion y el control del avance del proyecto. Segun GANTT (1917), esta
metodologia permite visualizar de manera clara la duracion de cada actividad, asi
como su relacion con las demas tareas del proyecto, contribuyendo al cumplimiento

de los objetivos dentro de los tiempos establecidos.

La eleccion de esta metodologia se justifica en que el Proyecto de Practicas
Profesionales desarrollado en el Centro Educativo de Sistemas UPARSISTEM
S.A.S. requeria una herramienta practica y visual que permitiera organizar las
funciones asignadas, controlar el tiempo de ejecucion y realizar seguimiento al
cumplimiento de las actividades programadas durante el periodo comprendido entre
noviembre de 2025 y mayo de 2026. A través del diagrama de Gantt fue posible
estructurar cronolégicamente actividades relacionadas con programas de formacion
continua, acciones de bienestar laboral, elaboracion del manual de funciones,
disefio de instrumentos de evaluacidén del desempefio y construccion de la escala

salarial.

En conclusion, el diagrama de Gantt constituyé una herramienta fundamental para
la planificacion, organizacidon y seguimiento del PPP, permitiendo desarrollar las
actividades de manera ordenada y eficiente, asegurando el cumplimiento de los
objetivos establecidos, permitié identificar el inicio y finalizacién de cada actividad,

facilitando el control del proyecto y garantizando la distribucion del tiempo.
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2.3.1. DIAGRAMA DE GANTT PARA EL PROYECTO DE PRACTICAS PROFESIONALES

Cuadro 6. Diagrama de Gantt del proyecto de préacticas profesionales.

Funciones

FUNCION No. 1. Planeary
ejecutar programas de
formacidn continua
orientada al
fortalecimiento de las
competencias técnicas y
personales de los
colaboradores.

FUNCION No. 2
Disefiar e implementar
acciones de bienestar

laboral que incluyan
actividades recreativas y de
promocion de la salud, con
el fin de prevenir riesgos y
enfermedades laborales.

PLAN DE ACTIVIDADES PARA LAS PRACTICAS PROFESIONALES — UPARSISTEMS.A.S.
NOVIEMBRE DICIEMBRE ENERO FEBRERO MARZO ABRIL
12 34 1 2 3 41 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2

Actividades

Identificacion de las necesidades de capacitacion del
personal y elaboracidn de la propuesta del programa de
formacidn continua, definiendo objetivos, contenidos,

metodologia e intensidad horaria.

Ejecucion de las actividades de bienestar laboral
programadas y evaluacion de los resultados obtenidos para
identificar oportunidades de mejora.

Diagndstico de las necesidades de bienestar del personal y
disefio del plan de bienestar laboral, estableciendo
actividades orientadas al fortalecimiento del clima

organizacional.

Ejecucion de las actividades establecidas en el plan de
bienestar laboral y consolidacion de la propuesta,
incorporando estrategias, cronograma de ejecucion e
indicadores para evaluar los resultados de su
implementacion.
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FUNCION No. 3
Elaborary actualizar el
manual de funciones para
los nuevos cargos creados
en la organizacion,
garantizando claridad en
roles y responsabilidades.

FUNCION No. 4
Disefiar instrumentos de
evaluacion del desempefio

y la productividad que
permitan reconocer
fortalezas y detectar areas
de mejora en el equipo de
trabajo.

Funcidn 5: Disefiary
ejecutar el proceso de
construccion de una escala
salarial que garantice la
equidad internay la
competitividad externa.

ecopilacion y analisis de la informacion correspondiente a
los cargos de Psicdlogay Ejecutivo Comercial para definir

funciones, responsabilidades, competencias y requisitos.

Elaboracion, revision y ajuste del manual de funciones de
los cargos de Psicdlogay Ejecutivo Comercial, conforme a
las necesidades identificadas por la empresa.

Disefio del instrumento de evaluacidn del desempefio,
estableciendo factores, criterios, indicadores y escala de
valoracion para el personal de la empresa.

Revision y ajuste del instrumento de evaluacion del
desempeifio, fortaleciendo su estructura y aplicabilidad de
acuerdo con las recomendaciones recibidas.

Andlisis de los perfiles de cargo y recopilacién de
informacidn salarial como insumo para la construccion de la
propuesta de escala salarial de la empresa.

Elaboracion y presentacion de la propuesta de escala
salarial, incluyendo la estructura de cargos, niveles
salariales y justificacidn técnica de la propuesta.

Revision y entrega del informe final del PPP

Nota: El cronograma contempla la finalizacion del proyecto en la primera semana del mes de mayo de 2026, correspondiente a la fecha de culminacidn de la practica profesional.

Fuente: Elaboracion propia, 2026
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2.4. EJECUCION Y DESARROLLO DEL PROYECTO (PPP)

Cuadro 7. Ejecucion de la Funcion No. 1 Actividad 1. Identificacion de las
necesidades de capacitacion del personal y elaboracién de la propuesta del
programa de formacion continua definiendo objetivos, contenidos, metodologia e

intensidad horaria.

FUNCION NO. 1
PLANEAR Y EJECUTAR PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA
ORIENTADA AL FORTALECIMIENTO DE LAS COMPETENCIAS TECNICAS
Y PERSONALES DE LOS COLABORADORES.

ACTIVIDAD 1. IDENTIFICACION DE LAS NECESIDADES DE
CAPACITACION DEL PERSONAL Y ELABORACION DE LA PROPUESTA
DEL PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA, DEFINIENDO OBJETIVOS,

CONTENIDOS, METODOLOGIA E INTENSIDAD HORARIA.,

Tareas Accion Evidencia o resultado
desarrollada

Identificar las | Se realiz6 un
necesidades | diagnéstico de las

de necesidades
capacitacion | formativas de los
del personal. | colaboradores, 2

teniendo en cuenta
las funciones y
competencias
requeridas en cada 4 SAESCd S0 peuloms esacte ek 5 P e

area. Unidn
Bienestar laboral A

esties o .o“ ¢ o ’ Co
cpaios, - COMUNICACIon

equipo Estrés laboral
TKS

MUnic......

N WNICACION.
Buena comunicacid Pansas activas Bienestar

* Listado de necesidades de
capacitacion identificadas.
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Disefar los Se estructuraron
contenidos de | temas orientados al
formacion. fortalecimiento de
competencias
técnicas y [ woomo | Tt
habilidades blandas
del personal.

CONTENIDOS DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

Frogears de FOnranidn Gaod s para of Tralacimieala e corgst ancian TACHGAR § el stoabes

© N e o e g o AN Vel P
LL e es g
haipadions oI R T . T e

4] 5
[L] § R et 5 el e RIG 20 1 il

Qi my e

OMFETEN (R
e ,mes v Corind dn meveren g ik hde:

0 2 T

o N b » o eyl
A 31 Srmuirriin sk ' Bt e
'-’léfi | AR NS wareen
1 hEds A
1 WARLIDADES 33 TN epph 0 7 Lminaalr
A 300 e Gty
e L
~ A1 emarde el o Mrecinde rautizie
A Y hasie et - Pt A g e
/ e g da - aagas absnaki
3 BENESTAR Y 02 Vanne e seven +Tez-houn de i e et
MNOQIBARD e L] o I e e sow
SRR A
e L1 Smearie ¥ e 0N i
(¥ VP A e Yy
\~/)
4 DESARROLLO 1.9 Kenptoaton ol areia AV N i
MROFESIONAL P Rk s

© Irnenie e e penace

*Plan de contenido de capacitacion.

Programar Se organizaron
las fechas, horarios y T T b T e
aCthldadeS reCUFSOS necesaI’IOS 04 e diciembre de | Trabajo en equice Fortalecer la Todo ¢l personal Videa beam, Practicante de

. 015 colaboracidn y material didécticoy | Administracidn y Area
formatlvas_ para el desarro"o de coardinacidn entre los saldn de reuniones | - de talento humana
. . enlaboradares para
las capacitaciones. et
organizacions!
11 de diciembre de Liderazgo Fortalecer habilidsdes |  Coordinadoresy | Presentacidn digital Practicante de
08 arganizacicnal de liderazgo y toma de. personal yiuizsde spove | Administraciin y Area
decisiones enel admanistrative detalento humang
entorng boral.
08 de enero de 2026 Comunicaciin Fortalecer las Todo el personal | Folletos, cartelera y Practicante de
asertiv habiidades posieffs Administracidn, fren
comunicativas para e talenta humano.
mejarar bas relaciones
Interpersonales y el

lifia orghnizacionsl.
15 deenero de 2026 | Atencidny servicio ol | Mejorar Ia calidad del Toda o personal Material ddactico Practicante ﬂ!_

usuArio senvicio brindado s presentacion Administracicn y Area
estudisntes y usyarios FowerPaint de talento humang
3¢ la ingtitucion
16 de fetrero 2026 Inchusion laboral | Sensibilizar al personal | Todo el personal Piezes en alto Practicante de
sobre |3 impartanca de relieve, cubre ojes, | Adminisiracion, Arey
lainclusin y el respeto detalle de de talento humano y
en el entoma laboral premiaciin psicologla.
05 de febrero de 2025 | Motivacidn y sentide Fortalecer el Todo of personal | Dindenicas grupales Practicante de
de perienentia comgramiso ¥ material adminisiracin, Arey
ingtitucional y 1y audiovieual dealents humana y
motivacidn del puicologia.
persanal,

* Cronograma de capacitaciones
programado.

Fuente: Elaboracion propia, 2026.
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Cuadro 8. Ejecucion de la Funcion No. 1 Actividad 2. Ejecucién de las actividades
de bienestar laboral programadas y evaluacion de los resultados obtenidos para

identificar oportunidades de mejora.

FUNCION NO. 1
PLANEAR Y EJECUTAR PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA
ORIENTADA AL FORTALECIMIENTO DE LAS COMPETENCIAS TECNICAS
Y PERSONALES DE LOS COLABORADORES.

ACTIVIDAD 2. EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES DE BIENESTAR
LABORAL PROGRAMADAS Y EVALUACION DE LOS RESULTADOS
OBTENIDOS PARA IDENTIFICAR OPORTUNIDADES DE MEJORA.

Tareas Accion desarrollada | Evidencia o resultado

Ejecutar las Se desarrollaron
sesiones de jornadas de
capacitacion. | formacién dirigidas a
los colaboradores de
la organizacion.

*Registro fotografico y listado de

Asistencia.
Evaluar el Se aplicaron
impacto de mecanismos de
las evaluacion para
capacitacione | medir el aprendizaje y
S. la participacién del
personal.

* Formatos de evaluacion diligenciados.
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Realizar Se identificaron

ajustes al oportunidades de

programa de | mejora para fortalecer

formacion. futuras jornadas de
capacitacion.

Actividades destinadas a este plan

Médulo 1:

Segunda actividad: cnsed:

Disefiar una guia practica que coatenga 1o
12 muni rotea de pavsa &

Modulo 2

*Programa de capacitacion ajustado y
actualizado.

Fuente: Elaboracion propia, 2026.

La Funcion No. 1, orientada al disefio de un programa de formacion continua para
los colaboradores de UPARSISTEM S.A.S., tuvo como proposito fortalecer las
competencias del talento humano mediante la planificacion, ejecucion y evaluacion
de actividades de capacitacion acordes con las necesidades institucionales. Esta
funcidn surgié como respuesta a la importancia de promover procesos permanentes
de actualizacion que contribuyan al mejoramiento del desempefio laboral, la calidad

del servicio y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Para el desarrollo de esta funcién se ejecutaron dos actividades estratégicas. La
primera correspondio a la planeacion del programa de formacién, iniciando con la
identificacion de las necesidades de capacitacion del personal. Para ello se realizo
un diagnostico de las competencias requeridas en las diferentes areas de la
institucion, teniendo en cuenta las funciones desempefiadas por los colaboradores,
los procesos institucionales y las oportunidades de mejora identificadas durante el
desarrollo de las practicas profesionales. Este andlisis permitié determinar las
principales teméaticas de formacion relacionadas con habilidades blandas,
comunicacion organizacional, servicio al cliente, trabajo en equipo, liderazgo y

fortalecimiento de competencias administrativas.
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Posteriormente, con base en las necesidades identificadas, se disefio el contenido
del programa de formacion continua, estructurando los temas, objetivos de
aprendizaje, metodologia de trabajo, recursos requeridos y duraciébn de cada
sesion. Asimismo, se elabor6 un cronograma que permitié organizar las jornadas de
capacitacion, definiendo fechas, responsables y tiempos de ejecucion para
garantizar una adecuada planificacion de las actividades formativas. Esta etapa
constituyé un insumo fundamental para orientar el desarrollo del programa y

asegurar su articulacion con las necesidades reales de la institucion.

La segunda actividad estuvo enfocada en la ejecucién y evaluacion de las
capacitaciones programadas. Durante esta fase se desarrollaron jornadas de
formacion dirigidas a los colaboradores de UPARSISTEM S.A.S., abordando las
tematicas previamente definidas y promoviendo espacios de participacion,
intercambio de experiencias y fortalecimiento de competencias laborales. Como
evidencia de estas actividades se consolidaron registros fotograficos, listados de
asistencia y demas soportes que permitieron verificar la realizacion de las jornadas

de capacitacion.

De igual manera, se aplicaron instrumentos de evaluacion con el propdsito de medir
el nivel de aprendizaje alcanzado por los participantes, identificar oportunidades de
mejora y valorar la pertinencia de los contenidos desarrollados. La informacion
obtenida permitié analizar el impacto de las capacitaciones sobre el desempefio de
los colaboradores y establecer recomendaciones para futuras jornadas de
formacion, orientadas a fortalecer la efectividad del programa y responder de

manera mas precisa a las necesidades institucionales.

Como resultado de esta funcion, UPARSISTEM S.A.S. cuenta con una propuesta
estructurada de formacion continua que facilita la planificacibn de procesos
permanentes de capacitacion para su talento humano. Ademas, las actividades
desarrolladas permitieron fortalecer las competencias de los colaboradores,

promover una cultura de aprendizaje organizacional y generar herramientas de
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apoyo para la gestion del talento humano, contribuyendo al mejoramiento continuo
de los procesos administrativos y al cumplimiento de los objetivos estratégicos de

la institucion.

Cuadro 9. Ejecucion de la Funcion No. 2 Actividad 1. Diagnéstico de las
necesidades de bienestar del personal y disefio del plan de bienestar laboral,

estableciendo actividades orientadas al fortalecimiento del clima organizacional.

FUNCION NO. 2.
DISENAR E IMPLEMENTAR ACCIONES DE BIENESTAR LABORAL QUE
INCLUYAN ACTIVIDADES RECREATIVAS Y DE PROMOCION DE LA SALUD,
CON EL FIN DE PREVENIR RIESGOS Y ENFERMEDADES LABORALES.

ACTIVIDAD 1. DIAGNOSTICO DE LAS NECESIDADES DE BIENESTAR DEL
PERSONAL Y DISENO DEL PLAN DE BIENESTAR LABORAL,
ESTABLECIENDO ACTIVIDADES ORIENTADAS AL FORTALECIMIENTO
DEL CLIMA ORGANIZACIONAL.

Tareas Accion Evidencia o resultado
desarrollada
Identificar Se analizaron
necesidades | aspectos Sl - JECE Ll
de bienestar | relacionados con
laboral. el clima Dingndstico denecesdades del pesonal adminsrativ de - UPARSISTEM SAS

organizacional vy
bienestar de los
colaboradores.

* Diagnostico de necesidades realizado.
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Disefar Se planificaron

H - 3 - CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE BIENESTAR LABORAL
actividades actividades = Temis Ghietivo Dirigidoa = e
1 H 11 de cicemure de Cohesion grupal Todo el personal Dindmicas grupales Practicante ce
recreativas Yy orientadas a 208 Vereierss | Adminitraciny
Ared
Bumane
de fortalecer la . s e | ——
. -, . ., I 2025 integracian y Fnaterial Ko Adeninistracion y
esparcimiento laboral Ares de talento
mtegramon. motivacion ye s deae
- - 08 de enero de 2026 Pausss sctivas Famertar hibitos Todo el personsl Eseriterios, y Practicante de
trabajo en equipo saudabes y preveie materisl vaual | Adminiuacén,
- rissgos aracisdos Bl diddenice Ares de talente
carga haboraly el humano y $5T
25 de entra de 2026 Actrvided gt Incentivar la Toda ¢l personal Detalles v Practiconte de
reconocimiento al mativacion y rECONOCIMIENtos Afﬂn‘lrls:ra:mf Y
personal reconacimiento del simbdlicos Area de talento
desempefio laboral. humang

*Cronograma de actividades elaborado.

Organizar Se definieron
recursos espacios, o
para las materiales y
actividades. | tiempos para la

ejecucion de las | [ e i
jornadas. o |

*Planeacion logistica de requerimientos y
actividades.

Fuente: Elaboracion propia, 2026

Cuadro 10. Ejecucidén de la Funcion No. 2 Actividad 2. Ejecucion de las
actividades establecidas en el plan de bienestar laboral y consolidacion de la
propuesta, incorporando estrategias, cronograma de ejecucion e indicadores para

evaluar los resultados de su implementacion.
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FUNCION NO. 2.

DISENAR E IMPLEMENTAR ACCIONES DE BIENESTAR LABORAL QUE
INCLUYAN ACTIVIDADES RECREATIVAS Y DE PROMOCION DE LA
SALUD, CON EL FIN DE PREVENIR RIESGOS Y ENFERMEDADES

LABORALES.

ACTIVIDAD 2. EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN EL
PLAN DE BIENESTAR LABORAL Y CONSOLIDACION DE LA PROPUESTA,
INCORPORANDO ESTRATEGIAS, CRONOGRAMA DE EJECUCION E
INDICADORES PARA EVALUAR LOS RESULTADOS DE SU

IMPLEMENTACION.

Tareas Accion desarrollada Evidencia o resultado
Ejecutar las Se realizaron jornadas

. . . .- s ’STUIAT‘
actividades de integracion y F o
programadas | promocién del bienestar
) laboral.

*Registro fotografico de actividades.

Promover la | Se incentivo la
paI’tICIDaCI(')n aSIStenCIa y = ACTIVIDADES DE BIENESTAR = @
del personal. | participacion activa de Te invitamos a realizar

los colaboradores.

una participacién activa
de las actividades
de bienestar propuestas.

de todos.

[¥] Fecha: 8 de enero de 2026
(O Hora: 8:30am
©Q Lugar: por definir

o Tu bienestar también es prioridad.
[Te esperamoct

1}
g ?
4 u

*Invitacion de participacion del
personal.

[;

O
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Evaluar el Se analizaron los
impacto de resultados obtenidos y
las la percepcién de los
actividades. | colaboradores.

*Encuestas de satisfaccion
aplicadas.

Fuente: Elaboracion propia, 2026.

La Funcién No. 2, orientada al disefio e implementacién de acciones de bienestar
laboral que incluyeran actividades recreativas y de promocion de la salud, tuvo como
proposito fortalecer el clima organizacional, fomentar la integracion entre los
colaboradores y contribuir a la prevencion de riesgos asociados al entorno laboral.
Esta funcion respondié a la importancia de promover espacios que favorezcan el
bienestar fisico, emocional y social de los trabajadores, entendiendo que el talento
humano constituye uno de los principales recursos para el cumplimiento de los

objetivos institucionales.

Para el desarrollo de esta funcién se llevaron a cabo cuatro actividades estratégicas.
La primera consistié en la identificacion de las necesidades de bienestar laboral,
mediante el andlisis de los factores que incidian en el ambiente de trabajo y en las
condiciones de bienestar de los colaboradores. Para ello se recopilé informacion a
través de instrumentos de diagndstico que permitieron conocer las principales
expectativas, intereses y oportunidades de mejora relacionadas con las actividades
de integracion, recreacion y promocion de habitos saludables. Los resultados

obtenidos sirvieron como base para la formulacion del plan de bienestar laboral.

Posteriormente, se desarrollé la segunda actividad, correspondiente al disefio de
las actividades recreativas y de integracion. Con base en la informacion obtenida

durante el diagnostico, se estructuré un cronograma de actividades orientadas a
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fortalecer la comunicacion, el trabajo en equipo, la motivacién y el sentido de
pertenencia de los colaboradores hacia la institucion. En esta etapa también se
definieron los objetivos de cada actividad, la metodologia de desarrollo, los recursos
necesarios y los responsables de su ejecucion, garantizando una adecuada
planificacion de las jornadas programadas.

Como tercera actividad se realizo la organizacion logistica para la ejecucion de las
jornadas de bienestar, contemplando la gestion de espacios, materiales, tiempos y
demas recursos requeridos para el desarrollo de las actividades. Posteriormente se
ejecutaron las jornadas de integraciébn y bienestar laboral, promoviendo la
participacion activa de los colaboradores mediante dinamicas recreativas,
actividades grupales y espacios de interaccion que favorecieron el fortalecimiento
de las relaciones interpersonales y el mejoramiento del ambiente laboral. Para
incentivar la asistencia y el compromiso del personal, se disefiaron piezas de
divulgacion institucional que facilitaron la convocatoria a las actividades

programadas.

Finalmente, se llevd a cabo la evaluacion del impacto de las actividades
desarrolladas, mediante la aplicacion de encuestas de satisfaccion dirigidas a los
participantes. Estas permitieron conocer la percepcion de los colaboradores
respecto a la organizacion, pertinencia y utilidad de las jornadas de bienestar, asi
como identificar aspectos susceptibles de mejora para futuras intervenciones. Los
resultados evidenciaron una valoracion positiva de las actividades implementadas y
permitieron formular recomendaciones orientadas a fortalecer el programa de

bienestar laboral de la institucion.

Como resultado de esta funcion, UPARSISTEM S.A.S. cuenta con una propuesta
estructurada de bienestar laboral que integra acciones de promocién de la salud,
recreacion e integracién, orientadas al fortalecimiento del clima organizacional y al
desarrollo integral de sus colaboradores. Asimismo, las actividades ejecutadas

permitieron fortalecer la motivacion, la participacion y el sentido de pertenencia del
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personal, evidenciando la importancia de implementar estrategias permanentes de
bienestar como parte de la gestion del talento humano y del mejoramiento continuo

de la organizacion.

2.4.1. FUNCION NO. 3. MANUAL DE FUNCIONES PARA LOS NUEVOS
CARGOS

Cuadro 11. Ejecucion de la Funcién No. 3 Actividad 1. Recopilacién y andlisis de la
informacion correspondiente a los cargos de Psicéloga y Ejecutivo Comercial para
definir funciones, responsabilidades, competencias y requisitos.

FUNCION NO. 3. ELABORAR Y ACTUALIZAR EL MANUAL DE FUNCIONES
PARA LOS NUEVOS CARGOS CREADOS EN LA ORGANIZACION,
GARANTIZANDO CLARIDAD EN ROLES Y RESPONSABILIDADES.

ACTIVIDAD 1. RECOPILACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION
CORRESPONDIENTE A LOS CARGOS DE PSICOLOGA Y EJECUTIVO
COMERCIAL PARA DEFINIR FUNCIONES, RESPONSABILIDADES,
COMPETENCIAS Y REQUISITOS.

Tareas Accion desarrollada Evidencia o resultado
Verificar el Se realizo la revision del

manual de manual de funciones g P
funciones existente, identificando Pe— ARSISTET

actual dela | los cargos que no
organizacion. | contaban con manual
actualizado,
especialmente los
cargos de psicéloga y
ejecutivo comercial.

TABLA DE CONTENIDO

PROCESO GESTION ACADEMICA
o

*Diagnostico de actualizacién del
manual de funciones.
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Identificar

Se recopilé informacion

funciones y relacionada con las Manual de Funciones del Cargo:

responsabilid | actividades, e i AT

ades de los responsabilidades y

nuevos perfil requerido para los

cargos. cargos de psicélogay

ejecutivo comercial. ety e

*Informacién de cargos recopilada y
organizada.

Definir Se establecieron las

competencia
Sy requisitos
de los
cargos.

competencias,
habilidades y requisitos
necesarios para el
adecuado desempeiio
de los cargos.

IV.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios: Téenico, tecndlogo o profesional en ireas comerciales, administrativas o afines.
Formacidn: Técnicas de ventas y negociacion, Servicio al cliente, Manejo de herramuentas
ofiméticas y CRM, Conocimiento en procesos de admisiones (deseable)
Experiencia:
- General: 1 zflo en cargos comerciales o de atencion al cliente,
- Especifica: Experiencia en ventas, manejo de clienfes o procesos de matricula
(deseable).

*Cuadro de competencias y
requisitos elaborado.

Fuente: Elaboracion propia, 2026.

Cuadro 12. Ejecucién de la Funcion No. 3 Actividad 2. Elaboracidn, revision y

ajuste del manual de funciones de los cargos de Psicologa y Ejecutivo Comercial,

conforme a las necesidades identificadas por la empresa.
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FUNCION No. 3 ELABORAR Y ACTUALIZAR EL MANUAL DE FUNCIONES
PARA LOS NUEVOS CARGOS CREADOS EN LA ORGANIZACION,
GARANTIZANDO CLARIDAD EN ROLES Y RESPONSABILIDADES.

ACTIVIDAD 2. ELABORACION, REVISION Y AJUSTE DEL MANUAL DE
FUNCIONES DE LOS CARGOS DE PSICOLOGA Y EJECUTIVO
COMERCIAL, CONFORME A LAS NECESIDADES IDENTIFICADAS POR LA

EMPRESA.

Tareas Accién desarrollada Evidencia o resultado
Elaborar el Se redactaron las ' o

manual de funciones, " Bepemmtnayor dass g P gt e ds tnd)
funciones de | responsabilidades y - e Ao o, oo, i, ce, i it
los cargos perfiles correspondientes - e ek, cnpross s, prospecis comariales
identificados. | a los cargos de psicdloga | et s o o e O

y ejecutivo comercial.

2. Brindar asesoria comercial sobre los programas o servicios ofrecidos.
Elaborar cof y a
ion y cierre de ventas (matriculas),

. Ejecutar el p

. Gestionar la atencién al cliente de manera presencial, telefonica y virtual.
Realizar seguimiento a la cartera de clientes y procesos de matriculas/rematricula.
Ejecutar des de postventa y al

. Registrar y actualizar informacién en plataformas, CRM o sistemas institucionales.

@ Mmoo koW

9. Apoyar procesos de admision, documentacion y convalidacion.
10. Coordinar reuniones y actividades con clientes, empresas y aliados estratégicos.
11. Elaborar informes de gestion comercial y reportes de resultados.

12. Realizar seguimiento constante a tareas y procesos internos asociados al cargo.
13 el iblecid:

de las metas

14. Cumplir con las politicas lesy 1 les vigentes.

*Manual de funciones elaborado.

Organizar la
estructura 'y
formato del

documento.

Se disefo el documento
teniendo en cuenta la
estructura organizacional
y lineamientos
institucionales.

IDENTIFICACION

Denominacién del cargo: Ejecutivo comercial
Denominacién del empleo:
Cédigo:
No. De cargos: 1
Dependencia: Area comercial
Cargo del jefe inmediato: Coordinador / jefe comercial
IL PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el proceso comercial de la organizacion mediante la captacion, asesoria, seguimiento y
cierre de clientes (matriculas), garantizando el cumplimiento de metas de ventas y el adecuado
acompaiiamiento durante todo el proceso, contribuyendo al crecimiento institucional

I  CARACTERISTICAS REQUERIDAD

Género: FoM
IV.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios: Técnico, tecndlogo o | en dreas o afines.

Formacion: Técnicas de ventas y negociacion, Servicio al cliente, Manejo de herramientas
¥ CRM, C (deseable)
Experiencia:

en procesos de ad:

*Documento estructurado y
organizado.
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Validar el Se realizé la revision y
manual con | validacion del manual

la con la empresa para
organizacion. | verificar la pertinencia de
la informacion registrada.

*Manual validado y actualizado.

Fuente: Elaboracion propia, 2026.

La Funcion No. 3, orientada a la elaboracion y actualizacién del manual de funciones
para los nuevos cargos de Psicéloga y Ejecutivo Comercial de UPARSISTEM
S.A.S., tuvo como propasito fortalecer los procesos de gestion del talento humano
mediante la definicion clara de las responsabilidades, competencias, requisitos y
perfiles ocupacionales de estos cargos. Esta funcion surgié de la necesidad
identificada durante la revision documental realizada en la institucion, donde se
evidencié que algunos cargos estratégicos aun no contaban con un manual de
funciones actualizado, situacién que podia afectar la adecuada distribucion de

responsabilidades y la gestion del desempefio del personal.

Para el desarrollo de esta funcién se ejecutaron dos actividades principales. La
primera estuvo orientada a la revision y actualizacion de la informacién de los
cargos. Inicialmente, se realiz6 un diagndstico del manual de funciones existente
con el fin de identificar los cargos que requerian actualizacion o elaboracion. Como

resultado de esta revision se determind que los cargos de Psicéloga y Ejecutivo
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Comercial no disponian de un documento que definiera de manera especifica sus

funciones, responsabilidades y competencias laborales.

Posteriormente, se llevé a cabo la recopilaciéon de informacion relacionada con las
actividades desarrolladas por cada cargo, consultando documentos institucionales,
requerimientos del &rea administrativa y necesidades manifestadas por la direccion
de la empresa. Esta informacién permitié establecer las funciones principales,
responsabilidades, competencias comportamentales y técnicas, asi como los
requisitos minimos de formacion académica y experiencia requeridos para el
adecuado desempefio de cada cargo. Asimismo, se elabor6 un cuadro de
competencias y requisitos que sirvido como base para la construccion del manual de

funciones.

La segunda actividad correspondié a la elaboracion y validacion del manual de
funciones. Con base en la informacion recopilada durante la fase de diagnostico, se
estructuré el documento institucional para cada uno de los cargos, incluyendo la
identificacion del cargo, proposito principal, ubicacion dentro de la estructura
organizacional, funciones especificas, responsabilidades, competencias laborales,
requisitos de estudio, experiencia 'y demas elementos establecidos por la institucion

para la gestion del talento humano.

De igual manera, se disefo la estructura y formato del documento siguiendo los
lineamientos institucionales de UPARSISTEM S.A.S., garantizando uniformidad en
la presentacion de la informacion y facilitando su consulta por parte de la
administracién y de los futuros ocupantes de los cargos. Posteriormente, los
documentos fueron revisados y ajustados de acuerdo con las observaciones
realizadas durante el proceso de validacion, asegurando que las funciones descritas
respondieran a las necesidades reales de la organizacion y a los objetivos

estratégicos de cada dependencia.

Como resultado de esta funcion, la institucion cuenta con manuales de funciones

debidamente estructurados para los cargos de Psicologa y Ejecutivo Comercial, los
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cuales constituyen herramientas de apoyo para los procesos de seleccion,
induccion, capacitacion, evaluacion del desempefio y administracion del talento
humano. Ademas, estos documentos fortalecen la organizacion interna de la
empresa al definir de manera precisa las responsabilidades de cada cargo, facilitar
la asignacion de funciones y contribuir al mejoramiento continuo de la gestion

administrativa.

2.4.2. FUNCION NO. 4. INSTRUMENTOS DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Cuadro 13. Ejecucioén de la Funcion No. 4 Actividad 1. Disefio del instrumento de
evaluacion del desempefio, estableciendo factores, criterios, indicadores y escala

de valoracion para el personal de la empresa.

FUNCION No. 4. DISENAR INSTRUMENTOS DE EVALUACION DEL
DESEMPENO Y LA PRODUCTIVIDAD QUE PERMITAN RECONOCER
FORTALEZAS Y DETECTAR AREAS DE MEJORA EN EL EQUIPO DE

TRABAJO.
ACTIVIDAD 1. DISENO DEL INSTRUMENTO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO, ESTABLECIENDO FACTORES, CRITERIOS, INDICADORES Y
ESCALA DE VALORACION PARA EL PERSONAL DE LA EMPRESA.

Tareas Accion Evidencia o resultado
desarrollada

Definir Se establecieron

criterios de | criterios Matriz de criterios de evaluacion del desempeio elaborada.

evaluacion | relacionados con . 1de val

del productividad,

desempefi | cumplimiento de

0. funciones y
desempefio laboral
de los

colaboradores.

*Matriz de criterios de evaluacion elaborada.
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Disefiar un
formato de
evaluacion
del
desempeii
0.

Se elaboré
instrumento y
formato orientado a
la evaluacion del
desempeiio del
personal.

EVALLACION DE DESEMPENQ INSTITUCIONAL

*Formato de evaluacion disefado.

Establecer
parametros
de
medicion.

Se definieron
escalas y niveles
de valoracion para
facilitar la medicion
del desempefio
laboral.

*Instrumento estructurado y organizado.

Fuente: Elaboracion propia, 2026.

Cuadro 14. Ejecucioén de la Funcion No. 4. Actividad 2. Revision y ajuste del

instrumento de evaluacion del desempefio, fortaleciendo su estructura y

aplicabilidad de acuerdo con las recomendaciones recibidas.
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FUNCION No. 4. DISENAR INSTRUMENTOS DE EVALUACION DEL
DESEMPENO Y LA PRODUCTIVIDAD QUE PERMITAN RECONOCER
FORTALEZAS Y DETECTAR AREAS DE MEJORA EN EL EQUIPO DE
TRABAJO.

ACTIVIDAD 2. REVISION Y AJUSTE DEL INSTRUMENTO DE EVALUACION
DEL DESEMPERNO, FORTALECIENDO SU ESTRUCTURA Y APLICABILIDAD
DE ACUERDO CON LAS RECOMENDACIONES RECIBIDAS.

Tareas Accién desarrollada Evidencia o resultado

Organizar la | Se estructurd la propuesta

propuesta de | teniendo en cuenta las _ a

., . EVALUACION DE DESEMPENO INSTITUCIONAL

evaluacion necesidades y R

del caracteristicas de la

desempefio. | organizacion.
*Documento de propuesta
elaborado.

Revisar la Se verifico que los

pertinencia formatos disefiados

de los estuvieran alineados con

instrumentos | las funciones y objetivos

disefiados. organizacionales.

*Ajustes realizados a la propuesta.
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Presentar la | Se socializé la propuesta

propuesta a | de evaluacién del
la desempefio para su
organizacion. | revision y posible

implementacion futura.

*Propuesta presentada a la
organizacion.

Fuente: Elaboracion propia, 2026.

La Funcion No. 4, orientada al disefio de una propuesta de instrumento para la
evaluacion del desempefio de los colaboradores de UPARSISTEM S.A.S., tuvo
como propoésito proporcionar a la institucion una herramienta que facilitara la
valoracion objetiva del desempefio laboral, permitiendo identificar fortalezas,
oportunidades de mejora y necesidades de desarrollo del talento humano. Esta
funcidn se desarroll6 como una estrategia para fortalecer los procesos de gestion
del talento humano, aportando un instrumento estructurado que sirva de apoyo para
la toma de decisiones relacionadas con la capacitacion, el reconocimiento al

desemperio y el mejoramiento continuo de los colaboradores.

Para el desarrollo de esta funcion se ejecutaron dos actividades principales. La
primera correspondié al disefio del instrumento de evaluacién del desemperio,
iniciando con la definicién de los criterios que serian objeto de evaluacién. Para ello
se analizaron las funciones desempefiadas por los colaboradores, los objetivos
institucionales y las competencias laborales requeridas para cada cargo,
estableciendo aspectos relacionados con el cumplimiento de funciones,
productividad, calidad del trabajo, trabajo en equipo, responsabilidad, actitud de
servicio, comunicaciébn y compromiso organizacional. Estos criterios fueron
organizados en una matriz que permitié estructurar de manera clara los factores que

serian valorados durante el proceso de evaluacion.

74



Posteriormente, se disefié el formato del instrumento de evaluacién, estableciendo
una estructura organizada que facilitara su diligenciamiento y posterior andlisis por
parte de la administracion. En este documento se incorporaron preguntas
orientadas a medir el desempefio de los colaboradores desde diferentes
dimensiones, utilizando escalas de valoracion que permiten obtener resultados
objetivos y comparables. Asimismo, se definieron pardmetros de medicién que
facilitan la interpretacion de los resultados y permiten identificar los aspectos que
requieren fortalecimiento mediante acciones de capacitacibn o acompafamiento

institucional.

La segunda actividad estuvo orientada a la estructuracion y validacion de la
propuesta. En esta etapa se consolidé el documento definitivo del instrumento de
evaluacion del desempefio, integrando los criterios, formatos y escalas de
valoracion previamente disefiados. Posteriormente, se reviso la pertinencia del
instrumento verificando que los criterios establecidos guardaran coherencia con las
funciones desempefiadas por los colaboradores, los objetivos institucionales y las
necesidades de la organizaciéon. Como resultado de esta revision se realizaron
ajustes en la redaccion, organizacion y estructura del documento con el fin de

garantizar su claridad y aplicabilidad.

Finalmente, la propuesta fue presentada a la direccién de la institucion para su
revision y analisis como herramienta de apoyo a la gestion del talento humano.
Durante esta etapa se socializd el contenido del instrumento, explicando la
metodologia de aplicacion, los criterios de evaluacion y los beneficios que
representa para la organizacion contar con un mecanismo estandarizado para
valorar el desempefio laboral. Esta socializacion permitié recibir observaciones y
recomendaciones que podran ser consideradas en futuras actualizaciones del

instrumento y en un eventual proceso de implementacion institucional.

Como resultado de esta funcion, UPARSISTEM S.A.S. cuenta con una propuesta

estructurada de evaluacion del desempefio que puede ser utilizada como apoyo
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para fortalecer los procesos de gestion del talento humano. El instrumento disefiado
constituye una herramienta que facilita la medicion objetiva del desempefio de los
colaboradores, promueve una cultura de mejoramiento continuo y proporciona
informacion util para la toma de decisiones relacionadas con la capacitacion, el

desarrollo de competencias y la gestion del talento humano dentro de la institucion.

2.4.3. FUNCION NO. 5. PROCESO DE CONSTRUCCION DE UNA ESCALA
SALARIAL

Cuadro 15. Ejecucion de la Funcion No. 5. Actividad 1. Analisis de los perfiles de
cargo y recopilacion de informacion salarial como insumo para la construccion de

la propuesta de escala salarial de la empresa.

FUNCION No. 5. DISENAR Y EJECUTAR EL PROCESO DE
CONSTRUCCION DE UNA ESCALA SALARIAL QUE GARANTICE LA
EQUIDAD INTERNA Y LA COMPETITIVIDAD EXTERNA.
ACTIVIDAD 1. ANALISIS DE LOS PERFILES DE CARGO Y
RECOPILACION DE INFORMACION SALARIAL COMO INSUMO PARA LA
CONSTRUCCION DE LA PROPUESTA DE ESCALA SALARIAL DE LA
EMPRESA.

Tareas Accién desarrollada Evidencia o resultado

Analizar las | Se revisaron las
funcionesy | caracteristicas, funcionesy
responsabili | nivel de responsabilidad de
dades de los cargos dentro de la

los cargos. | organizacion.

*Documento de analisis de
cargos revisado.
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Investigar Se realiz6 una consulta de
referencias | rangos salariales en cargos U - D
salariales similares del sector
del educativo y administrativo. o
mercado.
: =
*Estudio comparativo salarial
realizado.
Clasificar Se organizaron los cargos
los cargos teniendo en cuenta
segun su funciones, responsabilidades ot ool e
nivel y jerarquia institucional. " Conbere
organizacio R
nal. T
* Asiutente de atencion al usuario
» Asistente de sopore tcnico
*Clasificacion de cargos
estructurada.

Fuente: Elaboracion propia, 2026.

Cuadro 16. Ejecucién de la Funcion No. 5. Actividad 2. Elaboracién y presentacion
de la propuesta de escala salarial, incluyendo la estructura de cargos, niveles

salariales y justificacion técnica de la propuesta.
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FUNCION NO. 5. DISENAR Y EJECUTAR EL PROCESO DE
CONSTRUCCION DE UNA ESCALA SALARIAL QUE GARANTICE LA
EQUIDAD INTERNA'Y LA COMPETITIVIDAD EXTERNA.

ACTIVIDAD 2. ELABORACION Y PRESENTACION DE LA PROPUESTA DE
ESCALA SALARIAL, INCLUYENDO LA ESTRUCTURA DE CARGOS,
NIVELES SALARIALES Y JUSTIFICACION TECNICA DE LA PROPUESTA.

Tareas

Accidn
desarrollada

Evidencia o resultado

Definir rangos

Se establecieron

Estructura de grados salariales

salariales propuestas de i s et

para los rangos salariales Grado Rango de puataje Nive

cargos. de acuerdo con las . - S
fu nCiones y m 71-89 me:.smna‘l

. v 90 - 96 Coordinacién
responsabllldades v 97100 Direccitn
de cada cargo. *Propuestas de rangos salariales
elaborada.
Disefar la Se organizo una
estructura propuesta de

salarial de la
organizacion.

estructura salarial
orientada a
promover la
equidad interna y
competitividad
externa.

................

*Documento de estructura salarial
disefado.

Presentar la
propuesta a la
organizacion.

Se socializo la
propuesta salarial
con la organizacion
para su revision y
posible
implementacion
futura.

SR
\“,“b;t)

-,

*Propuesta presentada a la organizacion.

Fuente: Elaboracion propia, 2026.
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La Funcién No. 5, orientada al proceso de construccion de una propuesta de escala
salarial para UPARSISTEM S.A.S., tuvo como propdsito disefiar una herramienta
que contribuyera a fortalecer la administracion de la compensacion del talento
humano, promoviendo criterios de equidad interna y competitividad frente al
mercado laboral. Esta funcién surgio de la necesidad de establecer una estructura
salarial organizada que sirviera como apoyo para la toma de decisiones
relacionadas con la asignacion de remuneraciones, teniendo en cuenta las
responsabilidades, el nivel jerarquico y el aporte de cada cargo dentro de la

organizacion.

Para el desarrollo de esta funcion se ejecutaron dos actividades principales. La
primera estuvo orientada al analisis de los cargos y de las referencias salariales.
Inicialmente se revisaron las caracteristicas, funciones, responsabilidades y nivel de
complejidad de los diferentes cargos existentes en la institucion, con el propésito de
comprender su aporte dentro de la estructura organizacional y establecer criterios
objetivos para su clasificacion. Posteriormente, se realiz0 una consulta de
referencias salariales del sector educativo y administrativo, utilizando informacion
disponible en diferentes fuentes especializadas, o que permitié obtener un
panorama general sobre los rangos de remuneracién aplicados a cargos con

caracteristicas similares.

Con base en la informacion recopilada, se procedi6 a clasificar los cargos segun su
nivel organizacional, agrupandolos de acuerdo con la naturaleza de sus funciones,
el grado de responsabilidad, el nivel de autoridad y el perfil requerido para su
desemperfio. Este ejercicio permitid establecer una jerarquizacion de los cargos
dentro de la organizacion y constituy6 el punto de partida para la construccion de la

propuesta de escala salarial.

La segunda actividad estuvo enfocada en el disefio y presentacion de la propuesta
de escala salarial. Para ello se definieron rangos salariales acordes con la

clasificacion realizada previamente, procurando mantener criterios de equidad
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interna entre cargos con niveles similares de responsabilidad y complejidad.
Asimismo, se estructuré un documento técnico que presenta la propuesta de
organizacion salarial de la institucion, incorporando los rangos definidos, la

clasificacion de cargos y la metodologia utilizada para su construccion.

Finalmente, la propuesta fue socializada con la direccion de UPARSISTEM S.A.S.
como una herramienta de apoyo para futuros procesos de gestion del talento
humano. Durante esta etapa se expusieron los criterios considerados para la
elaboracién de la escala salarial, las ventajas de implementar un sistema organizado
de compensacion y los beneficios que este representa para la administracion
institucional. La presentacion permitio recibir observaciones y recomendaciones por
parte de la organizacion, las cuales podran ser consideradas en posteriores

procesos de actualizacion e implementacion.

Como resultado de esta funcion, se elaboré una propuesta de escala salarial
estructurada que constituye un insumo para fortalecer la gestion del talento humano
en UPARSISTEM S.A.S. El documento disefiado favorece la transparencia en la
asignacion de remuneraciones, facilita la valoracion de los cargos de acuerdo con
sus responsabilidades y aporta criterios técnicos para futuras decisiones
relacionadas con la compensacion del personal. Asimismo, esta propuesta
contribuye al fortalecimiento de la gestion administrativa de la institucion, al
proporcionar una herramienta orientada a promover la equidad, la motivacion de los

colaboradores y el mejoramiento continuo de los procesos organizacionales.

2.5. ENTREGA DE LOS PRODUCTOS DEL PROYECTO DE PRACTICAS
PROFESIONALES (PPP)

Como resultado del desarrollo del Proyecto de Practicas Profesionales (PPP) en el
Centro Educativo de Sistemas UPARSISTEM S.A.S., se elaboraron diferentes
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productos orientados al fortalecimiento de los procesos administrativos y de talento

humano de la organizacion.

Estos productos fueron desarrollados de acuerdo con las funciones asignadas y

constituyen evidencia del cumplimiento de los objetivos planteados durante el

periodo de practicas.

Cuadro 17. Entrega de los productos del PPP.

Disefar y ejecutar el proceso de
construccion de una escala salarial
gue garantice la equidad interna y la
competitividad externa.

items | Productos a entregar Enlace drive para el lector

1 Planear y ejecutar programas de
formacion continua orientada al PROPUESTA DE CAPACITACION
fortalecimiento de las competencias CONTINUA
técnicas y personales de los
colaboradores.

2 Disefiar e implementar acciones de PROPUESTA PLAN DE BIENESTAR
bienestar laboral que incluyan LABORAL
actividades recreativas y de
promocion de la salud, con el fin de
prevenir riesgos y enfermedades
laborales.

3 Elaborar y actualizar el manual de PROPUESTA DE MANUAL DE
funciones para los nuevos cargos FUNCIONES PARA LOS NUEVOS
creados en la organizacion, CARGOS
garantizando claridad en roles y
responsabilidades.

4 PROPUESTA DE EVALUACION
Disefiar instrumentos de evaluacion DEL DESEMPENO
del desempefio y la productividad que
permitan reconocer fortalezas y
detectar areas de mejora en el equipo
de trabajo.

5 PROPUESTA ESCALA SALARIAL
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CONCLUSIONES

Durante el desarrollo de la Funcion No. 1: Planear y ejecutar programas de
formacién continua orientados al fortalecimiento de las competencias técnicas y
personales de los colaboradores, se cumplio el objetivo de disefiar e implementar
un programa de capacitacion ajustado a las necesidades identificadas en la
organizacion. A partir del diagndstico realizado se evidencid que existian
oportunidades de fortalecimiento en competencias técnicas y habilidades blandas
de los colaboradores, lo que permitié estructurar jornadas de formacién acordes con
las funciones desempefiadas por cada area. El hallazgo mas relevante fue
comprobar que una adecuada planeacion de las capacitaciones facilita el desarrollo

del talento humano y contribuye al mejoramiento del desempefio organizacional.

Respecto a la Funcion No. 2: Disefar e implementar acciones de bienestar laboral
gue incluyan actividades recreativas y de promocion de la salud, se evidencio el
cumplimiento de la meta mediante la elaboracion e implementacion de actividades
orientadas a fortalecer la integracion, motivacion y bienestar de los colaboradores.
Durante el desarrollo de las jornadas se observo una participacion activa del
personal y una percepcion positiva frente a las actividades propuestas, evidenciada
mediante los instrumentos de evaluacién aplicados. El principal hallazgo fue que los
programas de bienestar fortalecen el clima organizacional, incrementan la

satisfaccion laboral y favorecen el trabajo en equipo.

En relacion con la Funcién No. 3: Elaborar y actualizar el manual de funciones para
los nuevos cargos de la organizacion, se logré consolidar un documento
estructurado que define responsabilidades, competencias, requisitos y perfiles
ocupacionales para los cargos de Psicélogo y Ejecutivo Comercial. EI andlisis
permitié evidenciar la necesidad de actualizar la documentacién institucional para
garantizar claridad en la asignacion de funciones y responsabilidades. El hallazgo

mas importante fue que un manual de funciones actualizado constituye una
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herramienta fundamental para fortalecer los procesos de seleccion, induccion,

evaluacién del desempefio y desarrollo del talento humano.

Durante la ejecucion de la Funcién No. 4: Disefiar instrumentos de evaluacion del
desempefio laboral, se elabor6 una propuesta técnica que incorpora criterios,
formatos y escalas de valoracion orientadas a medir objetivamente el desempefio
de los colaboradores. El desarrollo de esta funcién permiti6 evidenciar la
importancia de contar con mecanismos estandarizados para evaluar el
cumplimiento de funciones y apoyar la toma de decisiones relacionadas con
capacitacion y mejoramiento continuo. El hallazgo mas significativo fue que un
sistema estructurado de evaluacion del desempeiio fortalece la gestion del talento

humano y facilita la identificacion de oportunidades de mejora.

Finalmente, mediante la Funcion No. 5: Disefiar y ejecutar el proceso de
construccion de una escala salarial, se desarrollé6 una propuesta de estructura
salarial basada en el analisis de cargos, responsabilidades, competencias y
referencias del mercado laboral. El estudio permitié identificar criterios técnicos para
organizar los cargos de acuerdo con su nivel organizacional y establecer rangos
salariales mas equitativos. El principal hallazgo fue que una escala salarial
estructurada favorece la transparencia en la asignacion de remuneraciones,
fortalece la equidad interna y constituye un apoyo para la gestion estratégica del

talento humano en la institucion.
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RECOMENDACIONES

Con base en los resultados obtenidos en la Funcién No. 1, se recomienda
institucionalizar el programa de formacion continua mediante un plan anual de
capacitaciones que responda a las necesidades identificadas en cada dependencia.
Asimismo, se sugiere realizar evaluaciones periddicas del impacto de las jornadas
de formacion para verificar el fortalecimiento de competencias y ajustar los
contenidos de acuerdo con los cambios organizacionales. Esta estrategia
contribuira al desarrollo permanente del talento humano y al mejoramiento de la

productividad institucional.

En relacion con la Funcion No. 2, se recomienda implementar un programa
permanente de bienestar laboral que contemple actividades recreativas, deportivas,
de promocion de la salud y fortalecimiento del trabajo en equipo. Igualmente, es
conveniente aplicar periddicamente encuestas de satisfaccion que permitan medir
el impacto de las actividades desarrolladas y formular acciones de mejora. Estas
iniciativas favoreceran un ambiente laboral positivo, incrementaran el sentido de

pertenencia y fortaleceran el compromiso de los colaboradores con la organizacion.

Respecto a la Funcién No. 3, se recomienda mantener actualizado el manual de
funciones cada vez que se creen, modifiqguen o eliminen cargos dentro de la
institucion. De igual forma, es importante utilizar este documento como base para
los procesos de seleccion, induccidn, capacitacion y evaluacion del desempefio,
garantizando coherencia entre las responsabilidades asignadas y las competencias
requeridas para cada cargo. Esto permitira fortalecer la organizacion administrativa

y reducir la duplicidad de funciones.

Como resultado de la Funcion No. 4, se recomienda implementar el instrumento de
evaluacion del desempefio disefiado durante la practica como parte de los procesos
de gestion del talento humano. Se sugiere realizar su aplicacion de manera

semestral o anual, complementandola con planes de mejoramiento individual
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derivados de los resultados obtenidos. La implementacién de esta herramienta
permitird fortalecer la cultura de evaluacion, promover el desarrollo profesional de

los colaboradores y facilitar la toma de decisiones basada en evidencias.

Finalmente, con base en la Funcién No. 5, se recomienda adoptar progresivamente
la propuesta de escala salarial como referente para la asignacién y revision de
remuneraciones dentro de la organizacion. Asimismo, se aconseja actualizar
periddicamente los rangos salariales teniendo en cuenta las condiciones del
mercado laboral, las responsabilidades de cada cargo y la disponibilidad financiera
de la institucion. Esta medida contribuird a fortalecer la equidad interna, mejorar la

percepcion de justicia organizacional y apoyar la retencion del talento humano.
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