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El presente trabajo aborda la necesidad de estructurar y fortalecer la gestion
corporativa y del talento humano en la empresa STUDIO F, ante el crecimiento
organizacional y la complejidad de sus procesos financieros y administrativos. El
problema identificado radica en la importancia de contar con lineamientos claros que
definan la estructura organizacional, los perfiles de cargo y los procesos de gestion
humana, con el fin de garantizar eficiencia operativa, cumplimiento normativo y

alineacion con los objetivos estratégicos de la empresa.

Para el desarrollo del trabajo se emple6 una metodologia descriptiva y
documental, basada en el analisis de la informacién organizacional de STUDIO F. Se
disefid un manual que integra la plataforma estratégica (mision, vision, objetivos y
valores), la estructura organizacional, los perfiles de cargos del area financiera y los
procesos de gestion del talento humano, incluyendo reclutamiento, seleccion,

capacitacion, evaluacion de desempefio y estrategias de retencion.

Como resultado, se obtuvo un Manual de Gestion Corporativa y Talento Humano
que define de manera clara las funciones, responsabilidades y competencias de cargos
clave como director Financiero, Coordinador Contable, Analistas, jefes y Analistas de
Tesoreria, Impuestos y Cartera. Asimismo, se establecieron procesos estandarizados
de gestion humana que permiten atraer, seleccionar, desarrollar y retener talento

alineado con la cultura y las necesidades estratégicas de la organizacion.

En conclusién, el manual constituye una herramienta fundamental para STUDIO
F, ya que contribuye a mejorar la organizacion interna, fortalecer el control financiero y
promover una gestion eficiente del talento humano. Su implementacién facilita la toma

de decisiones, el cumplimiento de objetivos corporativos y la sostenibilidad de la



empresa en un entorno competitivo, consolidando una estructura sélida y coherente

con su vision de crecimiento y liderazgo en el mercado de la moda femenina.
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Introduccién
Planteamiento del problema

En el contexto actual de crecimiento y competitividad del sector de la moda, STUDIO F
enfrenta el reto de consolidar una gestién corporativa y del talento humano alineada con sus
objetivos estratégicos. La ausencia de lineamientos formales y estandarizados en la definicion
de la estructura organizacional, perfiles de cargo y procesos de gestion humana puede generar
duplicidad de funciones, debilidades en el control financiero, dificultades en la toma de

decisiones y riesgos en el cumplimiento normativo.

Ante esta situacion, surge la siguiente pregunta de investigacion: ;como la
implementacién de un Manual de Gestion Corporativa y Talento Humano contribuye a mejorar
la eficiencia organizacional, el control financiero y la gestion del talento en STUDIO F?
Justificacién

La elaboracion de este manual resulta relevante y pertinente, ya que permite estructurar
de manera clara los procesos organizacionales y de gestibn humana en una empresa con
proyeccion de crecimiento nacional e internacional. Su implementacion facilita la definicién de
responsabilidades, competencias y funciones de los cargos clave del area financiera,
fortaleciendo la transparencia, el control interno y el cumplimiento de la normatividad contable y

tributaria.

Asimismo, el manual se convierte en una herramienta estratégica para atraer,
seleccionar, desarrollar y retener talento humano calificado, contribuyendo a la sostenibilidad,
competitividad y alineacion del capital humano con la cultura y los valores corporativos de

STUDIO F.



Objetivos

Objetivo general

Disefiar un Manual de Gestién Corporativa y Talento Humano para STUDIO F que
permita estructurar la organizacion, definir los perfiles de cargo y estandarizar los procesos de
gestion humana, con el fin de mejorar la eficiencia operativa y el control financiero de la

empresa.

Objetivos especificos

Definir la plataforma estratégica de STUDIO F, incluyendo mision, vision,

objetivos y valores institucionales.

o Establecer la estructura organizacional y los perfiles de cargo del area

financiera, detallando funciones y competencias.

e Disefiar los procesos de reclutamiento, seleccion, capacitacion, evaluacion de

desempefo y permanencia del talento humano.

e Contribuir al fortalecimiento de la toma de decisiones, el cumplimiento normativo
y la sostenibilidad organizacional mediante una gestion estructurada del talento

humano.



MANUAL DE GESTION CORPORATIVA Y TALENTO HUMANO DE STUDIO F.

1. INFORMACION GENERAL DE LA EMPRESA

DATO DETALLE
Nombre de la
STUDIO F
Empresa
NIT 805003626-4
Direccion Cra 34 no. 10-581 Acopi Yumbo
Correo
Servicioalcliente@studiof.com.co
Electrénico
Teléfono 6850000 Ext 2
Responsable de [Nombre del encargado de Gestidon
RR.HH. Humana]

2. PLATAFORMA ESTRATEGICA

Mision
STUDIO F se dedica a ofrecer moda femenina de alta calidad, combinando tendencias
globales con un estilo sofisticado y moderno. La marca busca proporcionar a sus clientes

productos que reflejan elegancia, innovacién y confort, manteniéndose a la vanguardia de las

tendencias y satisfaciendo las necesidades del mercado latinoamericano.



Vision
Ser reconocida como la marca de moda lider en América Latina, destacandose por su
estilo distintivo y su capacidad para anticipar y establecer tendencias. La empresa aspira a

expandir su presencia globalmente, fortalecer su compromiso con la calidad y el disefo, y

consolidarse como una referencia en la moda femenina a nivel internacional.

Objetivos Corporativos

e Garantizar calidad en disefio de confeccion

o Ofrecer moda relevante, versatil y actualizada

o Brindar una experiencia de compra distintiva

e Expandir presencia internacional e internacional

e Innovar en producto, procesos y canales de venta

e Ser rentable y sostenible como empresa

e Construir una cultura corporativa basada en valores

Valores Institucionales

INNOVACION: Adaptarse a las ultimas tendencias de moda y buscar constantemente

nuevas formas de disefio y estilo para mantener la relevancia en el mercado.

CALIDAD: Compromiso con la excelencia en la confeccién y los materiales,

garantizando productos que cumplen con altos estandares.

ELEGANCIA: Fomentar un estilo sofisticado y moderno que refleja la personalidad y el

buen gusto de sus clientes.
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SERVICIO AL CLIENTE: Enfocarse en brindar una experiencia de compra satisfactoria
y personalizada, garantizando que las necesidades y expectativas de los clientes sean

atendidas.

SOSTENIBILIDAD: Adoptar practicas responsables y conscientes del medio ambiente
en la produccion y operacion, promoviendo un impacto positivo en la comunidad y en el

entorno.

3. ESTRUCTURA Y FUNCIONES

Estructura Organizacional

BT

i .

Manual de Funciones y Competencias

PERFIL DEL

CARGO DETALLES
Nombre del ) . .
Cargo/Rol Director Financiero
ProfeS|9n Contador Publico
Requerida

Dirigir, planear y controlar la gestién financiera de la empresa,
Objetivo del Cargo |garantizando el uso eficiente de los recursos econémicos y el
cumplimiento de las obligaciones contables, tributarias y financieras.

1.Planear y supervisar la estrategia financiera de la empresa.
Funciones . . . L
. 2.Coordinar las areas de contabilidad, tesoreria, impuestos y cartera.
Principales

3.Analizar estados financieros y presentar informes a la gerencia.




PERFIL DEL

CARGO DETALLES
4.Garantizar el cumplimiento de normas contables, fiscales y
financieras

Competencias Liderazgo, analisis financiero, toma de decisiones, planificacion

Necesarias estratégica, comunicacion efectiva, ética profesional

Nombre del Coordinador Contable

Cargo/Rol

Profespn Contador publico o estudiante de ultimo semestre

Requerida

Objetivo del Cargo

Coordinar y ejecutar los procesos contables operativos, asegurando
registros correctos y oportunos que respalden la informacién
financiera de la empresa.

1.Coordinar el trabajo diario de los analistas contables.

2.Revisar y validar registros contables.

Funciones
Principales 3.Apoyar la elaboracién de informes contables.

4.Garantizar el archivo y control de documentos contables.
Competencias Organizacién, atencion al detalle, trabajo en equipo, manejo de
Necesarias normas contables, responsabilidad.

Nombre del Cargo/Rol [Analista Contable

Profesiéon Requerida

Técnico, tecnodlogo o profesional en Contabilidad o areas afines

Objetivo del Cargo

Ejecutar los registros contables de la empresa, garantizando
informacién precisa y confiable.

Funciones Principales

Registrar operaciones contables.
Conciliar cuentas contables.
Apoyar la elaboracion de informes financieros.

Organizar y archivar documentos contables.

Competencias
Necesarias

Atencion al detalle, responsabilidad, manejo de herramientas
contables, trabajo en equipo.
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Nombre del
Cargo/Rol

Jefe de Tesoreria

Profesién Requerida

Administrador de Empresas, Contador Publico o carreras afines

Objetivo del Cargo

Administrar y controlar los recursos financieros, garantizando la
liquidez y el cumplimiento de obligaciones de pago.

Gestionar pagos y recaudos.

Controlar el flujo de caja.

Funciones . . ,
. Coordinar a los analistas de tesoreria.
Principales
Elaborar informes de liquidez y disponibilidad financiera.
Competencias Planeacion, andlisis financiero, organizacion, responsabilidad, toma
Necesarias de decisiones.

Nombre del Cargo/Rol |Analista de Tesoreria

Profesion Requerida

Técnico, tecndlogo o profesional en areas administrativas o
financieras

Objetivo del Cargo

Ejecutar las operaciones de pagos, recaudos y control de caja
de la empresa.

Funciones Principales

Realizar pagos a proveedores y empleados.
Registrar movimientos de caja y bancos.
Apoyar la elaboracion de reportes de tesoreria.

Controlar soportes de pagos y recaudos

Competencias Organizacién, atencién al detalle, manejo de dinero,
Necesarias responsabilidad.
Nombre del

Cargo/Rol

Jefe de Impuestos
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Profesién Requerida |Contador Publico

Garantizar el correcto cumplimiento de las obligaciones tributarias

Objetivo del Cargo de la empresa conforme a la normatividad vigente.

Planificar y controlar las obligaciones tributarias.

Coordinar a los analistas de impuestos.

Funciones . . .
. Elaborar y presentar declaraciones tributarias.
Principales
Atender requerimientos de entidades fiscales.
Competencias Analisis tributario, atencion al detalle, ética profesional,
Necesarias responsabilidad.

Nombre del Cargo/Rol |Analista de Impuestos

Contador Publico o estudiante de contaduria
Profesién Requerida

Apoyar la gestion tributaria mediante el calculo y control de

Objetivo del Cargo .
impuestos.

Calcular impuestos nacionales y locales.
Preparar informacién para declaraciones.
Funciones Principales |Apoyar auditorias y requerimientos fiscales.

Mantener archivo tributario organizado.

Competencias Atencion al detalle, analisis numérico, organizacion,
Necesarias responsabilidad. Jefe de Cartera

Nombre del Cargo/Rol [Jefe de Cartera
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Profesion Requerida

Administrador de Empresas, Contador o carreras afines

Objetivo del Cargo

Administrar y controlar la cartera de clientes, asegurando el
recaudo oportuno.

Funciones Principales

Gestionar politicas de crédito y cobranza.
Coordinar a los analistas de cartera.
Realizar seguimiento a cuentas por cobrar.

Presentar informes de cartera vencida.

Competencias

Necesarias

Negociacion, organizacion, analisis financiero,

comunicacion efectiva.

Nombre del Cargo/Rol

Analista de Cartera

Profesiéon Requerida

Técnico, tecndlogo o profesional en areas administrativas

Objetivo del Cargo

Ejecutar el control y seguimiento de cuentas por cobrar.

Funciones Principales

Realizar seguimiento a pagos de clientes.
Contactar clientes para gestion de cobranza.
Actualizar reportes de cartera.

Archivar soportes de pagos.

Competencias
Necesarias

Comunicacion, organizacion, responsabilidad, orientacién a
resultados.

TIPO DE ORGANIGRAMA:
IMPLEMENTARIO

14
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4. GESTION DEL TALENTO HUMANO (PROCESOS)
A. Proceso de Convocatoria (Reclutamiento)

STUDIO F establece el proceso de convocatoria como un mecanismo estratégico
orientado a atraer talento humano idéneo, alineado con la cultura organizacional, los valores
corporativos y los objetivos estratégicos de la empresa. Este proceso es liderado por el area de
Talento Humano, en articulacién con las areas solicitantes, garantizando transparencia,

equidad y coherencia en la seleccion del personal.

La convocatoria podra realizarse de manera interna o externa, segun las necesidades
de la organizacion, el nivel del cargo y la disponibilidad de talento interno. STUDIO F prioriza la
atraccion de candidatos que demuestren competencias técnicas, compromiso ético, capacidad
de adaptacion y orientacion a resultados, asegurando la sostenibilidad y el crecimiento de la

empresa.

DIRECTOR FINANCIERO

1. Identificacion de la vacante

El area de Talento Humano, en conjunto con la Alta Direccién, identifica la necesidad de cubrir
el cargo de director Financiero a partir de los planes estratégicos, el crecimiento organizacional
o la reorganizacion del area financiera. En esta etapa se definen las responsabilidades del
cargo, el nivel de autoridad, el impacto en la toma de decisiones y el perfil requerido en

términos de formacion académica, experiencia directiva y competencias estratégicas.

2. Publicacion de la oferta

STUDIO F realiza la publicacién de la vacante a través de portales de empleo especializados,
redes profesionales y, cuando aplique, convocatorias internas. La oferta se comunica de
manera formal y estratégica, destacando la relevancia del cargo, su rol como aliado estratégico

de la alta gerencia y las condiciones generales ofrecidas por la organizacion.
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3. Recepcion de hojas de vida

El area de Talento Humano recibe, clasifica y custodia las hojas de vida dentro del plazo
establecido, garantizando confidencialidad y trazabilidad del proceso. Se realiza un primer filtro
curricular para verificar el cumplimiento de los requisitos minimos definidos para el cargo antes

de avanzar a la fase de seleccion.

B. Proceso de Seleccion del Personal

1. Revision de perfiles y requisitos (Profesion / Experiencia)

Se analizan las hojas de vida preseleccionadas, verificando la formacién profesional, la
experiencia en cargos directivos, el conocimiento financiero y la trayectoria laboral relacionada

con la gestion estratégica y el liderazgo de equipos.

2. Entrevista inicial con Talento Humano

Se realiza una entrevista enfocada en evaluar competencias blandas, ética profesional,
capacidad de liderazgo, comunicacion efectiva y alineacion con la cultura organizacional de

STUDIO F.

3. Pruebas técnicas o psicotécnicas

Se aplican pruebas orientadas a medir conocimientos financieros, analisis de
informacion, toma de decisiones, razonamiento légico y estabilidad emocional, garantizando la

idoneidad del candidato para el cargo.

4. Entrevista con el jefe inmediato

El candidato finalista es entrevistado por la Gerencia General o Alta Direccion, con el fin de



17

evaluar su visién estratégica, capacidad de aportar valor al negocio y liderazgo en escenarios

de alta responsabilidad.

5. Verificacién de referencias y contratacién

Se validan referencias laborales y antecedentes. Una vez confirmada la informacion, se

formaliza la contratacién conforme a las politicas internas de STUDIO F.

C. Proceso de Desarrollo (Capacitacion)

e Induccion

Se realiza una induccién estructurada que permite al colaborador conocer la organizacion, su

cultura, los procesos financieros, las politicas internas y las expectativas del cargo.

» Capacitacién continua

La empresa facilita programas de actualizacién en normatividad financiera y tributaria,
liderazgo, gestién de riesgos y tendencias del sector, fortaleciendo el desempenio y la toma de

decisiones.

* Evaluacion de desempeio

La evaluacion se realiza de forma semestral o anual, midiendo el cumplimiento de objetivos
financieros, eficiencia en la gestion de recursos y liderazgo del equipo, permitiendo establecer
planes de mejora y desarrollo. La evaluacion se realiza de forma periddica, permitiendo medir
el cumplimiento de objetivos, la eficiencia en la gestion y el liderazgo, asi como establecer

planes de mejora.

D. Proceso de Permanencia (Bienestar y Retencion)
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* Beneficios emocionales o econdémicos

La empresa ofrece compensacion competitiva, incentivos por cumplimiento de metas y

reconocimiento al desempeno, fortaleciendo la motivacién del colaborador.

e Clima laboral y actividades de integracién

Se fomenta un ambiente laboral basado en el respeto, la confianza y el trabajo colaborativo,

promoviendo relaciones laborales sanas y productivas.

¢ Planes de carrera y ascenso

Se establecen oportunidades de crecimiento profesional y proyeccion dentro de la
organizacién, permitiendo al director Financiero consolidar su desarrollo a largo plazo y

fortalecer su permanencia.

Pedro Alvarez
Casca

WISTOMLAL LADCRAL

TR ——
b i bt s sy §

Adiarn -y Wil
Bae sl PR ek a7

AFTITUDER

PR AT OH

=T
i 1 dredrniveces i Lepnma | L
-yt i

CHH ATICHINAL [ - "




19

FIGURA 1 (https://www.livecareer.es/curriculum-vitae-ejemplos/curriculum-director-

financiero, 15/10/205)

COORDINADOR CONTABLE

1. Identificacion de la vacante

El area de Talento Humano, en coordinacion con la Gerencia Financiera, identifica la
necesidad de cubrir el cargo de Coordinador Contable a partir del analisis de cargas laborales,
crecimiento de las operaciones o reemplazo de personal. En esta etapa se definen claramente
las responsabilidades del cargo, el nivel de autoridad, los conocimientos técnicos requeridos y

las competencias necesarias para el rol.

2. Publicaciéon de la oferta

STUDIO F realiza la publicacién de la vacante a través de portales de empleo, redes
profesionales y medios internos, comunicando de manera clara las funciones del cargo, los
requisitos académicos y la experiencia requerida. La oferta se presenta de forma institucional,

alineada con los valores y la cultura organizacional de la empresa.

3. Recepcioén de hojas de vida

El area de Talento Humano recibe y organiza las hojas de vida dentro del plazo establecido,
garantizando confidencialidad, orden y trazabilidad del proceso. Se realiza un filtro inicial para
verificar el cumplimiento de los requisitos minimos del cargo antes de avanzar a la etapa de

seleccion.

B. Proceso de Seleccion del Personal

1. Revision de perfiles y requisitos (Profesion /| Experiencia)

Se analizan las hojas de vida preseleccionadas, validando la formacién académica en
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Contaduria Publica, la experiencia en procesos contables, el conocimiento de normatividad

vigente y la capacidad para coordinar actividades del area contable.

2. Entrevista inicial con Talento Humano

Se realiza una entrevista orientada a evaluar competencias como responsabilidad,
organizacion, atencion al detalle, trabajo en equipo, ética profesional y alineacion con la cultura

organizacional de STUDIO F.

3. Pruebas técnicas o psicotécnicas

Se aplican pruebas técnicas para evaluar conocimientos contables, elaboracién de registros,
analisis de cuentas y comprension de estados financieros. Adicionalmente, se aplican pruebas
psicotécnicas para medir habilidades cognitivas, manejo del trabajo bajo presién y estabilidad

emocional.

4. Entrevista con el jefe inmediato

El candidato finalista es entrevistado por el Jefe del Area Contable o Gerencia Financiera, con
el fin de evaluar su criterio técnico, capacidad de liderazgo operativo y aporte al cumplimiento

de los objetivos del area.

5. Verificacién de referencias y contratacion

El area de Talento Humano verifica referencias laborales y antecedentes. Una vez validada la

informacion, se formaliza la contratacién conforme a las politicas internas de STUDIO F.

C. Proceso de Desarrollo (Capacitacion)
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¢ Induccion

Se brinda una induccién estructurada donde se presentan los procesos contables internos,

politicas financieras, uso de sistemas de informacion y responsabilidades especificas del cargo.

» Capacitacion continua

El colaborador participa en capacitaciones periddicas relacionadas con actualizacion en
normatividad contable y tributaria, control interno, manejo de sistemas contables y liderazgo de

equipos.

* Evaluacion de desempeiio

La evaluacién se realiza de forma semestral o anual, midiendo el cumplimiento de cronogramas
contables, la calidad de la informacion financiera, el nivel de control y la coordinacién del

equipo de trabajo.

D. Proceso de Permanencia (Bienestar y Retencion)

e Beneficios emocionales o econémicos

La empresa ofrece compensacion salarial acorde al mercado, incentivos por cumplimiento de

objetivos del area y reconocimiento al desempefio.

 Clima laboral y actividades de integracion

Se fomenta un ambiente laboral basado en el respeto, la organizacion y el trabajo colaborativo,

fortaleciendo la comunicacion entre las areas financieras.
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* Planes de carrera y ascenso

STUDIO F establece oportunidades de crecimiento profesional que permiten al Coordinador

Contable proyectarse a cargos de mayor responsabilidad dentro del area financiera.

Guadalupe Cortés Cruz

B ivevenimics cancis

L

FIGURA 2 (https://lwww.micvideal.mx/curriculum-vitae-ejemplos/contable)

ANALISTA CONTABLE

1. Identificacion de la vacante

El area de Talento Humano, en conjunto con el Coordinador o jefe Contable, identifica la
necesidad de cubrir el cargo de Analista Contable a partir del analisis de cargas laborales,
incremento de operaciones o requerimientos de control contable. En esta etapa se definen las
funciones del cargo, el nivel de responsabilidad, los conocimientos técnicos requeridos y las

competencias necesarias para el desempefio del rol.



2. Publicaciéon de la oferta

STUDIO F realiza la publicacién de la vacante a través de portales de empleo, redes
profesionales y medios internos, comunicando de manera clara las responsabilidades del
cargo, los requisitos académicos y la experiencia minima requerida. La oferta se presenta de

forma institucional, alineada con la cultura y los valores corporativos de la empresa.

3. Recepcion de hojas de vida

El area de Talento Humano recibe, clasifica y custodia las hojas de vida dentro del periodo
establecido, garantizando confidencialidad, orden y trazabilidad del proceso. Se realiza un
primer filtro curricular para verificar el cumplimiento de los requisitos definidos para el cargo

antes de avanzar a la etapa de seleccion.

B. Proceso de Seleccion del Personal

1. Revisioén de perfiles y requisitos (Profesién /| Experiencia)

Se analizan las hojas de vida preseleccionadas, validando la formacién académica en
contabilidad o areas afines, la experiencia en registros contables, conciliaciones de cuentas,
manejo de documentacion contable y conocimiento basico de normatividad contable y

tributaria.

2. Entrevista inicial con Talento Humano

Se realiza una entrevista orientada a evaluar competencias como responsabilidad,
organizacion, atencion al detalle, ética profesional, capacidad de analisis y alineacion con la

cultura organizacional de STUDIO F.
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3. Pruebas técnicas o psicotécnicas

Se aplican pruebas técnicas para evaluar conocimientos en registro de operaciones contables,
conciliaciones bancarias, analisis de cuentas y manejo de herramientas contables.
Adicionalmente, se aplican pruebas psicotécnicas para medir habilidades cognitivas, manejo

del trabajo bajo presion y estabilidad emocional.

4. Entrevista con el jefe inmediato

El candidato finalista es entrevistado por el Coordinador o Jefe Contable, con el fin de evaluar
su capacidad técnica, comprensién de los procesos contables internos y aporte al cumplimiento

de los objetivos del area.

5. Verificacién de referencias y contratacion

El area de Talento Humano verifica referencias laborales y antecedentes. Una vez validada la
informacion, se formaliza la contratacion conforme a las politicas y procedimientos internos de

STUDIO F.

C. Proceso de Desarrollo (Capacitacion)

¢ Induccion

Se brinda una induccién estructurada en la cual se presentan los procesos contables internos,
las politicas financieras, el uso de sistemas de informacién contable y las responsabilidades

especificas del cargo.

e Capacitacion continua

El colaborador participa en capacitaciones periddicas relacionadas con actualizacion en
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normas contables, manejo de sistemas contables, control documental y analisis de informacion

financiera.

* Evaluacion de desempeno

La evaluacién del desempefio se realiza de forma semestral o anual, midiendo la calidad de
los registros contables, el cumplimiento de cronogramas, la exactitud de la informacién y el

apoyo al equipo contable.

D. Proceso de Permanencia (Bienestar y Retencion)

* Beneficios emocionales o econémicos

La empresa ofrece compensacion salarial acorde al mercado, incentivos por cumplimiento de

objetivos y reconocimiento al desempenio, fortaleciendo el compromiso del colaborador.

* Clima laboral y actividades de integracién

Se promueve un ambiente laboral organizado, colaborativo y respetuoso, que favorezca el

trabajo en equipo y el cumplimiento de los objetivos del area contable.

* Planes de carrera y ascenso

STUDIO F establece planes de desarrollo que permitan al Analista Contable proyectarse a
cargos como Coordinador Contable, fortaleciendo su crecimiento profesional y permanencia en

la organizacion.
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(https:/Iresumaker.es/ejemplos-de-curr%C3%ADculums/analista-financiero-empresarial/)

JEFE DE CARTERA

1. Identificacion de la vacante

El area de Talento Humano, en conjunto con la Gerencia Financiera, identifica la necesidad de
cubrir el cargo de jefe de Cartera a partir del andlisis de indicadores de recaudo, niveles de
morosidad, crecimiento de la cartera de clientes o reorganizacién del area. En esta etapa se
definen las funciones del cargo, el nivel de responsabilidad, la autoridad sobre el equipo de

trabajo y las competencias requeridas para el desempefio del rol.
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2. Publicaciéon de la oferta

STUDIO F realiza la publicacién de la vacante a través de portales de empleo, redes
profesionales y medios internos, comunicando de manera clara las responsabilidades del
cargo, los requisitos académicos, la experiencia requerida y las competencias clave. La oferta
se presenta de forma institucional, coherente con los valores corporativos y la cultura

organizacional de la empresa.

3. Recepcién de hojas de vida

El area de Talento Humano recibe, clasifica y custodia las hojas de vida dentro del plazo
establecido, garantizando confidencialidad, orden y trazabilidad del proceso. Se realiza un
primer filtro curricular para verificar el cumplimiento de los requisitos minimos definidos para el

cargo antes de avanzar a la fase de seleccion.

B. Proceso de Seleccion del Personal

1. Revision de perfiles y requisitos (Profesiéon / Experiencia)

Se analizan las hojas de vida preseleccionadas, validando la formacién académica en areas
financieras, administrativas o contables, la experiencia en administracion de cartera, manejo de
indicadores de morosidad, recuperacion de cartera y conocimiento de politicas de crédito y

cobranza.

2. Entrevista inicial con Talento Humano

Se realiza una entrevista orientada a evaluar competencias conductuales como liderazgo,
negociaciéon, comunicacion asertiva, manejo de conflictos, ética profesional y alineacion con la

cultura organizacional de STUDIO F.
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3. Pruebas técnicas o psicotécnicas

Se aplican pruebas técnicas para evaluar conocimientos en gestiéon de cartera, analisis de
riesgo crediticio, control de cuentas por cobrar y elaboracion de reportes financieros.
Adicionalmente, se aplican pruebas psicotécnicas para medir habilidades cognitivas, toma de

decisiones y manejo del trabajo bajo presion.

4. Entrevista con el jefe inmediato

El candidato finalista es entrevistado por la Gerencia Financiera o Administrativa, con el fin de
evaluar su capacidad para disefiar estrategias de recaudo, liderar equipos de trabajo y aportar

a la mejora de la liquidez y sostenibilidad financiera de la empresa.

5. Verificacion de referencias y contratacion

El area de Talento Humano verifica referencias laborales, experiencia previa y antecedentes.
Una vez validada la informacién, se formaliza la contratacion conforme a las politicas y

procedimientos internos de STUDIO F.

C. Proceso de Desarrollo (Capacitacion)

e Induccion

Se brinda una induccién estructurada en la cual se presentan las politicas de crédito y
cobranza, los procedimientos de recaudo, la estructura del area financiera y los objetivos

estratégicos relacionados con la gestion de cartera.

* Capacitacion continua

El colaborador participa en capacitaciones periddicas sobre gestion de riesgo crediticio,
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estrategias de cobranza, analisis financiero, negociacién y liderazgo de equipos, fortaleciendo

su desempefio y resultados del area.

* Evaluacion de desempeno

La evaluacién del desempefio se realiza de forma semestral o anual, midiendo indicadores
como nivel de morosidad, efectividad en el recaudo, rotacion de cartera y liderazgo del equipo

de trabajo.
D. Proceso de Permanencia (Bienestar y Retencion)

* Beneficios emocionales o econémicos

La empresa ofrece compensacion salarial competitiva, incentivos econémicos por
cumplimiento de metas de recaudo y reconocimiento al desempefio, fortaleciendo la motivacion

del colaborador.

 Clima laboral y actividades de integracion

Se promueve un ambiente laboral orientado a resultados, basado en la comunicacion efectiva,

el trabajo colaborativo y la articulacion entre las areas comercial y financiera.

* Planes de carrera y ascenso

STUDIO F establece oportunidades de crecimiento profesional que permitan al Jefe de Cartera
proyectarse a cargos de mayor responsabilidad dentro del area financiera, fortaleciendo su

desarrollo y permanencia en la organizacion.
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FIGURA 4

(https://enhancv.com/es/ejemplos-de-cv/ingeniero/)

ANALISTA DE CARTERA

1. Identificacion de la vacante

El area de Talento Humano, en conjunto con el jefe de Cartera, identifica la necesidad de
cubrir el cargo de Analista de Cartera a partir del analisis de la carga operativa, el volumen de
cuentas por cobrar, los niveles de morosidad o el fortalecimiento del control del recaudo. En
esta etapa se definen las funciones del cargo, el nivel de responsabilidad, los conocimientos

técnicos requeridos y las competencias necesarias para el desempeno del rol.

2. Publicacion de la oferta

STUDIO F realiza la publicacién de la vacante a través de portales de empleo, redes
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profesionales y medios internos, comunicando de manera clara las responsabilidades del
cargo, los requisitos académicos, la experiencia requerida y las competencias clave. La oferta
se presenta de forma institucional, coherente con los valores corporativos y la cultura

organizacional de la empresa.

3. Recepcidén de hojas de vida

El area de Talento Humano recibe, clasifica y custodia las hojas de vida dentro del plazo
establecido, garantizando confidencialidad, orden y trazabilidad del proceso. Se realiza un
primer filtro curricular para verificar el cumplimiento de los requisitos minimos definidos para el

cargo antes de avanzar a la fase de seleccion.
B. Proceso de Seleccion del Personal

1. Revision de perfiles y requisitos (Profesiéon /| Experiencia)

Se analizan las hojas de vida preseleccionadas, validando la formacién académica en areas
administrativas, financieras o contables, la experiencia en seguimiento de cuentas por cobrar,

elaboracion de reportes de cartera y conocimiento basico de politicas de crédito y cobranza.

2. Entrevista inicial con Talento Humano

Se realiza una entrevista orientada a evaluar competencias conductuales como
responsabilidad, organizacién, atencion al detalle, capacidad de analisis, comunicacién efectiva

y alineacion con la cultura organizacional de STUDIO F.

3. Pruebas técnicas o psicotécnicas

Se aplican pruebas técnicas para evaluar conocimientos en andlisis de cartera, control de

vencimientos, elaboracion de reportes y manejo de bases de datos. Adicionalmente, se aplican
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pruebas psicotécnicas para medir habilidades cognitivas, manejo del trabajo bajo presion y

estabilidad emocional.

4. Entrevista con el jefe inmediato

El candidato finalista es entrevistado por el Jefe de Cartera, con el fin de evaluar su criterio
analitico, comprension de los procesos de recaudo y capacidad para apoyar el cumplimiento de

los objetivos del area.

5. Verificacion de referencias y contratacion

El area de Talento Humano verifica referencias laborales, experiencia previa y antecedentes.
Una vez validada la informacién, se formaliza la contratacion conforme a las politicas y

procedimientos internos de STUDIO F.

C. Proceso de Desarrollo (Capacitacion)

¢ Induccion

Se brinda una induccién estructurada en la cual se presentan las politicas de crédito y
cobranza, los procedimientos de recaudo, los sistemas de gestiéon de cartera y las

responsabilidades especificas del cargo.

e Capacitacion continua

El colaborador participa en capacitaciones periddicas relacionadas con analisis de riesgo
crediticio, técnicas de cobranza, manejo de bases de datos, herramientas de control financiero

y servicio al cliente.
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» Evaluacion de desempeno

La evaluacién del desempefio se realiza de forma semestral o anual, midiendo indicadores
como actualizacion de cartera, cumplimiento de seguimientos, calidad de reportes y apoyo a la

reduccion de la morosidad.

D. Proceso de Permanencia (Bienestar y Retencion)

* Beneficios emocionales o econémicos

La empresa ofrece compensacion salarial acorde al mercado, incentivos por cumplimiento de
metas del area y reconocimiento al desempefio individual, fortaleciendo la motivacion del

colaborador.

 Clima laboral y actividades de integracion

Se promueve un ambiente laboral colaborativo, organizado y orientado a resultados, que

favorezca la comunicacion efectiva y el trabajo en equipo dentro del area de cartera.

* Planes de carrera y ascenso

STUDIO F establece planes de desarrollo que permitan al Analista de Cartera proyectarse a
cargos como jefe de Cartera o Coordinador de Crédito, fortaleciendo su crecimiento profesional

y permanencia en la organizacion.
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administrativo, https://www.livecareer.es/curriculum-vitae-ejemplos/curriculum-administrativo)

5. Desarrollo y Resultados
Andlisis de datos

El analisis de la informacién recopilada permitio identificar la estructura organizacional y
los procesos de gestion del talento humano definidos para STUDIO F. A partir de la revision del
manual, se evidencioé que la empresa cuenta con una plataforma estratégica claramente
establecida, asi como con perfiles de cargo detallados para los puestos clave del area

financiera, incluyendo funciones, competencias y requisitos profesionales.

Los hallazgos reflejan que la estandarizacion de los procesos de reclutamiento,
seleccion, capacitacion, evaluacion del desempefio y permanencia contribuye a una gestion
mas ordenada y eficiente del talento humano. La definicién clara de responsabilidades facilita el
control de los procesos financieros, reduce riesgos operativos y fortalece la confiabilidad de la
informacién contable y tributaria, aspectos fundamentales para la toma de decisiones

gerenciales.
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Si bien no se presentan tablas o graficos cuantitativos, el analisis cualitativo del manual
permite evidenciar una mejora en la organizacion interna y en la alineacién entre la estrategia
corporativa y la gestion del talento humano.

Discusion

Los resultados obtenidos a través de la elaboracion del Manual de Gestion Corporativa
y Talento Humano evidencian una clara alineacion con los postulados tedricos de la
administracion y la gestidn estratégica del talento humano, los cuales destacan la importancia
de contar con estructuras organizacionales definidas, roles claros y procesos estandarizados

para lograr eficiencia y sostenibilidad empresarial.

La definicién de perfiles de cargo, funciones y competencias permite reducir la
ambigliedad organizacional, fortalecer el control interno y mejorar la toma de decisiones, lo cual
concuerda con la teoria organizacional que sefala que la claridad estructural incrementa la
productividad y el desempefio laboral. Asimismo, la implementacion de procesos formales de
reclutamiento, seleccién, capacitacion y evaluacién del desempefio responde a los modelos de
gestion por competencias, los cuales enfatizan la necesidad de alinear el capital humano con la

estrategia corporativa.

En este sentido, el manual no solo responde a una necesidad operativa, sino que se consolida
como una herramienta estratégica que favorece la eficiencia financiera, el cumplimiento
normativo y la retencién del talento, elementos fundamentales para la competitividad de

STUDIO F en el sector de la moda.

6. Conclusiones y Recomendaciones
Conclusiones

El desarrollo del Manual de Gestién Corporativa y Talento Humano permitié dar
respuesta al problema planteado, al proporcionar una estructura organizacional clara y

procesos definidos que fortalecen la gestion financiera y administrativa de STUDIO F. Se
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cumplié el objetivo general al disenar un instrumento que integra la plataforma estratégica, los
perfiles de cargo y los procesos de gestidon humana, contribuyendo a una mayor eficiencia

operativa y control interno.

Asimismo, los objetivos especificos fueron alcanzados mediante la definicion de funciones y
competencias de los cargos clave del area financiera, asi como la estandarizacién de los
procesos de reclutamiento, seleccion, capacitacion, evaluacion y permanencia, lo cual favorece
la toma de decisiones, el cumplimiento normativo y la alineacién del talento humano con la

cultura organizacional.

Recomendaciones

Se recomienda a STUDIO F implementar de manera progresiva el Manual de Gestion
Corporativa y Talento Humano, realizando seguimiento periédico a su aplicacion y
actualizandolo conforme a los cambios normativos, estratégicos y de crecimiento
organizacional.

Para futuras investigaciones, se sugiere evaluar el impacto del manual en indicadores de
desempeno como productividad, rotacién de personal y eficiencia financiera. Asimismo, se
recomienda ampliar el alcance del manual a otras areas de la organizacion, fortaleciendo una

gestion integral del talento humano que respalde la expansion y sostenibilidad de la empresa.

ANEXOS
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Se observa gue Linkedin e4 la fuente de reclutamiento con mayor ndmera
de candidatos registrados,

Esto evidencia que kos canales digitabes profesicnales son los mas efectivos
para atraer talento calificado, optimizando el alcance del proceso de
sebeccitin.

Se recomienda fortalecer la ivwersidn y presencia en Linkedin, priorzando
este canal dantro de |a astrategia de reclutamiento.

conclusionz |

Uina propercion significativa de los candidatos se encuentra en estado "En
proceso” y “Entrevista®.
Esro puede generar retrasos en la cobertura de vacantes criticas y afectar
la continukdad operativa en algunas dreas.
So recomienda agifizar las etapas dal proceso de seleccidn mediante

cronagramas definidos y seguimiento periodico a los responsables.

CONCLUSION 3 |

Los cargos de Analista y Técnloo concentran la mayor cantedad de
colaboradores dentro de la organizacidn,
Esto refleja una alta dependencia de roles operativos y analiticos para el
funcianamienta del negocio,
Se recomienda evaluar planes de desarrolio y retencidn para estos cargos,

con el fin de reducir riesgos de retacidn y pérdida de conocimiento.

A2
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conclusiona |

Se kentifican tiempos de contrataciin varlables entre los
candidatas, con algunos procesas prolongadas,

Lo tiempes extensos de contratacidn pueden incrementar los
costos del proceso y afectar Ba productividad de los egquipos.
e recomienda estandarizar los tiempos del proceso de
seleceldn v definie indicadores de eficlencla para mejorar la

gestitn del talento.

conciusions |

Algunos departamentos concentran mayor ndmera de
candidatos ¥ procesos activos de seleccion,
Esto puede indicar una mayors demanda de personal o posibles
brechas de talento en dichas dreas.
Se recomienda realizar un andlisis de carga laboral y
planificacian de personal para anticipar necesidades futuras v
optimizar fa asignacion de recursos.
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