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Introduccion

Este proyecto, tiene como propdsito identificar la problematica existente en el Conservatorio
de Musica Pedro Morales Pino de la ciudad de Cartago Valle, y determinar el impacto que tiene
sobre la gestion del talento humano, la ausencia de una estructura organizacional clara que permita
tener unas directrices precisas que orienten las acciones y decisiones internas y externas.

El disefio del manual de funciones, que, si bien se desarrolla por iniciativa y propuesta de las
directivas de la institucién, tiene como objetivo principal mejorar el desarrollo de las actividades
que se ejecutan a diario.

En este marco de accion para el Conservatorio Pedro Morales Pino, se propone el desarrollo de
cinco apartados u objetivos, en los cuales, se definen como elementos clave, el diagndstico externo

e interno, el analisis comparativo para determinar el perfil competitivo, el analisis de cargos para
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la construccion del manual de funciones y la socializacion del mismo para lograr una aplicacion e
implementacién acertada por parte de directivas y trabajadores.

Como apoyo tedrico se tomaron autores de la escuela clasica como Adam Smith, que plantea la
importancia de la “division de trabajo” y la especializacion, Frederick Winslow Taylor y su énfasis
la anatomia (estructura) y en la fisiologia (funcionamiento) de la organizacion y de la neoclasica
se incluyo el pensamiento de Henry Fayol y su postulado sobre cdmo la divisién del trabajo
conduce a la especializacion y la especializacion a la eficiencia, y por Gltimo, Max Weber que se
centra en el seguimiento de normas, reglas y procedimientos, asi como el concepto de racionalidad.

Como propuesta de estudio se plantea, el disefio del Manual de Funciones para identificar las
actividades y tareas asignadas y reconocer el mejoramiento alcanzado en su ejecucion, esto a partir
del reconocimiento de los deberes y obligaciones propios de cada puesto de trabajo del
Conservatorio.

Su finalidad es lograr el cumplimiento de los objetivos propuestos por la Institucion y
aproximarlos a los objetivos del equipo de trabajo, reducir tiempos de ejecucion, alcanzar mayores
niveles de satisfaccion por parte de los clientes, cumplir responsablemente con los procesos
internos y externos, evitar la duplicidad de funciones que lleven a una baja productiva y
competitiva, y a ocupar mas tiempo en las labores, 1o que conduce a acciones inoperantes e
improductivas.

Por otro lado, el manual de funciones, favorecera la gestion de calidad y contribuird en el
cumplimiento de la planificacion estratégica, propendiendo por el bienestar de todos los
trabajadores, proveera a la administracion elementos para aumentar los niveles de satisfaccion del
personal y simplificara el desempefio global.

Se abordara desde un enfoque mixto, porque permitira estudiar la realidad del Conservatorio en
su contexto natural, lo que favorece a la interpretacion de fendmenos y acontecimientos presentes
en el entorno laboral del area administrativa. Se hara uso de la entrevista, observaciones, la
descripcion de rutinas y las situaciones problematicas, que condicionan el desempefio y que hacen
evidente la necesidad del manual de funciones.

Como método experimental es evidente que se empleara el inductivo que paralelamente al

enfoque mixto, se basa en la observacion, el estudio y la experimentacion de diversos sucesos o
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acontecimientos ocurridos en el Conservatorio con ello se establece su interrelacion. Ademas,
permite sacar conclusiones generales a partir de hechos particulares.

En cuanto al disefio metodoldgico, permitird definir las herramientas de gestion que han de
favorecer la consecucion de los objetivos y la obtencion de informacion valida y coherente. Para
ello se establecen seis objetivos generales como requerimiento para plantear soluciones al
problema existente; el primero es, el diagnostico externo del Conservatorio para ello se utiliza el
andlisis MEFE y el DOFA externo, su uso permitird determinar el perfil competitivo del
Conservatorio Pedro Morales Pino frente al entorno, le ayudara a identificar cambios significativos
en las actividades propias de los conservatorios en el medio actual y a reconocer y evaluar las
divergencias que son de alta favorabilidad para construir un manual de funciones coherente con
los cambios requeridos, junto con las variables de riesgo y oportunidad de gestion.

Para el segundo objetivo, se realizara el diagnostico interno, cuyo propdsito es identificar las
fortalezas y debilidades en los procesos internos y en el modelo de gestion, para ello se emplea el
analisis interno con la respectiva matriz DOFA.

El tercer objetivo busca un analisis comparativo para determinar el perfil competitivo del
Conservatorio Pedro Morales Pino, en este punto se aplica el Benchmarking para identificar las
vulnerabilidades y potencialidades frente a la competencia en el mercado.

Mediante el cuarto objetivo, se lograra el analisis de cargos y funciones para determinar las
responsabilidades y obligaciones de cada puesto de trabajo, para ello se recurrira a la entrevista, a
la observacion, al estudio de las situaciones actuales y a la verificacion de los archivos.

En el quinto objetivo, se planteara el disefio del manual para cada uno de los cargos, de tal
manera que brinde un direccionamiento claro en el desempefio del equipo de trabajo.

Finalmente, se propone la socializacion del manual de funciones para que los trabajadores del
area administrativa identifiquen con claridad las responsabilidades y obligaciones de su puesto de
trabajo, para ello se disefiaran los cargos y las diferentes fichas.

El disefio y actualizacion de los manuales de funciones, creara diversas alternativas de gestion
coherentes con las necesidades actuales del Conservatorio, favoreciendo a clientes y empleados
que puedan tomar lineas de accién mas seguras.

A continuacion, se presentan los referentes bibliograficos que sirven como punto de partida

para la construccién de la investigacion en el Conservatorio de Musica Pedro Morales Pino
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Tabla 1.
Matriz de Antecedentes Bibliograficos
Autory Titulo de la Metodologia Resultados
afio investigacion
Elizabeth  Manual de Direccionada al area de La propuesta de actualizacion
Zapata. funciones para los produccion, con el fin de de los manuales de funciones de
Pareja puestos de trabajo analizar, describir 'y la empresa Herval S.A.S, esta
2014 metalmecanicos de actualizar los cargos del direccionada a la consecucion
la empresa Herval area, mediante el de los objetivos
S.AS comparativo de  los organizacionales; analizar los
manuales, la entrevista a procesos de  fabricacion,
empleados, andlisis del administracion de personal,
mercado y el trabajo en apreciacion de las habilidades y
equipo. capacidades del  operario,
respondiendo ademas a las
exigencias de la certificacion
ISO: 9001.
Mary Disefio de un Analisis integral de la Lograr un enfoque holistico de
Anne manual de empresa, a través de la la empresa y un trabajo en
Jiménez funciones de la interaccion con todos los equipo coherente con la
Suarez - empresa Fundacién equipos de trabajo de necesidad de intervenir de
Luis Ser como estrategia cada area y la aplicacion manera innovadora en el
Miguel para el de técnicas de mercado.
Puerto mejoramiento de los recoleccién, seleccion y
Avila. procesos y analisis de informacion.
2014. procedimientos
administrativos.
Jarol Pefia Disefio de un Se desarrollard una EIl disefio de manuales como
Puentes — manual de investigacion descriptiva, mecanismo de mejoramiento
Jojan procedimientos y necesaria para especificar continuo que permita la
Esneider  funciones como las caracteristicas, implementacién de la norma de
Sanchez fundamento elementos y propiedades calidad 1SO 9000.
Hernandez principal para la de los cargos,
. 2014, posterior caracterizado  por el
implementacion de examen sistematico.
un  sistema  de
gestion de calidad
ISO 9000 en Ila
empresa  AMCOM
S.A.
Ernie Una propuesta para Analisis del entorno y de Priorizar el mejoramiento de los
Elson la creacién de un las areas de interaccion procesos Yy procedimientos a
Laverde manual de organizacional, a través través de la implementacion de

funciones para el

de la aplicacion de

mejores  practicas y la
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Autor y Titulo de la Metodologia Resultados
ano investigacion
Pefia. cargo de ejecutivo herramientas como la consecucion de mayores niveles
2014. moneda extranjera observacion directa y la de especializacion.
para grupo entrevista directa.
Bancolombia.
Luis Disefio y Se basaré en el concepto Su finalidad es proponer y
Carlos documentacion de de competencias de documentar acciones  (que,
Almeida un plan de gestion Marta  Alles, para basadas en la importancia del
Montero — de talento humano facilitar, disefiar perfiles recurso humano en la
2015. en la E.S.E hospital y regular acciones de los organizacion, logren mejorar el
integrado San Pedro trabajadores dentro de la clima  organizacional, los
Claver de Mogotes. empresa. procesos internos realizados y
dar claridad a las funciones de
cada colaborador.
Leydi Propuesta para el Se aplicara el enfoque Mediante el disefio de los
Yohana disefio del manual cualitativo, como manuales de funciones y el
Cardona de funciones por mecanismo para conocer conocimiento de las
Morales - competencias, de la el comportamiento competencias laborales, se
2017. empresa organizacional. busca que los trabajadores esten
Constructora en la capacidad de asumir roles
Santelmo S.A.S del y obligaciones frente a su cargo,
Municipio de propiciando  espacios  de
Cartago Valle. competitividad.
Milton Disefio e La investigacion es de Contribuir al mejoramiento de
Leonardo  implementacién de tipo propositiva, los procesos de gestion humana
Sarta un  manual de proyectivay cualitativa. de la Organizacion la division
Ovalles — funciones en una del trabajo y de la carga laboral,
Diana empresa de asi como la definicion de los
Carolina construccién roles empresariales, como
Ojeda procesos fundamentales para
Rojas. mejorar la produccion.
2017.
Lizeth Disefio del manual Se apoyara en el analisis ElI manual como herramienta
Milena de funciones para la cualitativo del ambiente para resolver la problematica de
Ospina empresa de trabajo, en la relaciones laborales en la
Calle. Inversiones  lljes utilizacién de empresa y como estrategia de
2017. S.A.S de la ciudad herramientas de seleccion contratacion  de  personal
de Cartago. y analisis de informacion. necesario y calificado para
desempefiar las  funciones
propias del puesto asignado.
Ministerio Manual especifico Investigacion de orden Mejorar el uso de todas las
de de funciones y de cualitativo, se aplicara la herramientas tecnoldgicas
Tecnologi  competencias observaciéon directa, la disponibles y maximizar el

as de

la

laborales.

entrevista, entre otras.
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Autor y Titulo de la Metodologia Resultados
ano investigacion
Informaci impacto de cada puesto de
on y las trabajo.
comunicac
iones.
2017.
Gladys Manual de funcién La investigacion que se EI manual de funciones, los
Plazas de cargos, utilizara para la procedimientos y la
Guerrero - procedimientos y recoleccion de la estandarizacion de los procesos,
Lyda estandarizacion de informacion es la son herramientas muy
Yaneth procesos del éarea cualitativa, por medio de importantes y esenciales para el
Vargas operativa estacion la técnica de entrevista. correcto desarrollo de todas y
Roa. 2017. de servicio ISMAT Métodos de evaluacion cada una de las actividades que
Casanare cualitativa para el analisis realiza una empresa.
Tauramena de puestos de trabajo, Le permiten alaempresacontar
Casanare. ocupacional 'y curvas con una herramienta Util, puesto
salariales. que proporciona mayor claridad
y precision al momento de
desarrollar labores.
Grupo de Disefio del Manual ElI método deductivo Contribuir al desarrollo de la
Talento de funciones del permite delimitar la misiony la vision del Instituto,
Humano y Instituto de investigacion e propiciar un enfoque sistémico
Desarrollo  Investigaciones identificar los elementos desde el cual se logre una
organizaci Marinas y Costeras cientificos sobre los adecuada descripcion de las
onal. 2017. José Benito Vives cuales se apoyara la competencias laborales de los
de  Andreis — investigacion. trabajadores.
Invemar.
Gema Manual de El objeto de este manual es
Oviedo. funciones y definir las actividades, tareas y
2015. descripcion de cada responsabilidades  implicitas
puesto de trabajo generales y especificas que
del personal de efectla el personal en su puesto
PLASTIMET S.A. de trabajo y lograr un
mejoramiento global.
Mariana Disefio del manual La metodologia que se Lograr mejoramiento en las
del Pilar de procedimientos desarrollard sera bajo los practicas para mantener la
Abril para la plantulacién criterios de los métodos calidad, elevar la supervivencia
Estupifian. de tomate cualitativo — cuantitativo. y resultados de las plantulas.
2017. (lycopersicumscule  Como herramienta para

ntummillsp) en la
empresa Plantulas
de Colombia
S.AS.,

evidenciar la necesidad
en el mejoramiento de las
practicas y de los
rendimientos.
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Autor y Titulo de la Metodologia Resultados
ano investigacion

Sutamarchén

Boyaca.
Katia Disefio de un Es investigacion Lograr el mejoramiento en el
Cantillo manual de descriptivo — analitica, seguimiento y cumplimiento de
Velez procedimientos 'y con el fin de asi poder directrices, de la estructura
Sandra funciones para el obtener una  mayor estratégica y la creacién de
Londofio  é&rea financieraen la seguridad en la factores rendimiento.
Ospina. empresa Cartagas informacion que se
2012. S.A.E.P.S. entrega de las

operaciones ejecutadas y
evitar malos manejos de
los recursos existentes en
el ente econdmico.

Yury Manual de Se utilizara el método Reconocer la importancia de
Karina funciones como descriptivo, recopilacion gestionar adecuadamente para
Lopez instrumento cientifica de datos, con el evitar el trabajo empirico y
Castillo. administrativo para ordenamiento, desestructurado. Contribuir a
2016. lograr la eficiencia tabulacion, interpretacion que los empleados conozcan su
del Hotel Casa Yy evaluacion de casos. puesto de trabajo, definir
Blanca, Municipio jerarquias y funciones.
de Huehuetenango,
Huehuetenango.

Mediante el disefio de los manuales de funciones y el conocimiento de las competencias
laborales, se busca que los trabajadores estén en la capacidad de asumir roles y obligaciones frente
a su cargo; el antecedente de Luis Carlos Almeida Montero 2015 fue significativo para entender
el proceso de construccion de estos manuales a partir de informacion primaria que documenta
acciones del recurso humano en la organizacion y los procesos internos realizados que dara
claridad a las funciones de cada colaborador; de esta manera se podra gestionar adecuadamente
los procesos para evitar el trabajo empirico y desestructurado, lo cual contribuird a que los
empleados conozcan su puesto de trabajo, sepan a donde, a quién dirigirse, definan jerarquias y

funciones.

Planteamiento del Problema
El Conservatorio de Musica Pedro Morales Pino de la ciudad de Cartago, reconocida su
personeria Juridica como entidad privada sin animo de lucro por medio de la resolucion No.

000014 de fecha 01 del mes de noviembre de 1960, otorgado por el Ministerio de Justicia. Tiene
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como funciones prioritarias dos actividades, la primera, la influencia formativa en areas artisticas
como son la masica y danza clésica; la segunda, la ejecucion de proyectos interinstitucionales,
entre ellos la Alcaldia local. (Conservatorio Pedro Morales Pino, 1994).

La institucién, obtiene sus ingresos por mensualidades de los programas ofrecidos, igualmente
se soporta en convenios establecidos con la Administracion Municipal, a través del desarrollo de
los proyectos con el Ministerio de Cultura, lo cual le permite cubrir sus obligaciones, siendo El
Conservatorio una entidad sin &nimo de lucro no buscan ganancias solo sostenibilidad.
(Conservatorio Pedro Morales Pino, 1994).

Cuenta con un equipo de trabajo que se compone de: Asamblea general, consejo directivo,
revisor fiscal, direccion administrativa, direccion academica, talleristas, docentes hora céatedra,
contador, secretaria, tesoreria y oficios varios. (Conservatorio Pedro Morales Pino, 1994).

Las nuevas politicas del Ministerio de Cultura y el crecimiento exponencial de la poblacion
cartagueia, han llevado a que el Conservatorio tenga mas responsabilidades con su amplia
poblacién objetivo y con su propio portafolio de servicios, antes la institucion solo atendia una
pequefia parte de la poblacion, sus programas eran muy limitados, sin embargo, hoy cuenta con
alrededor de cuatro mil estudiantes y mas de treinta programas que varian de acuerdo a la demanda
del municipio y a la administracion en curso; por tal razon se pretende mejorar la calidad de los
procesos internos contribuyendo a la eficiencia y la toma de decisiones por medio de una buena
organizacion y division del trabajo. (MinCultura, 2014).

De acuerdo a algunos medios locales, el Conservatorio de Musica Pedro Morales Pino, es una
de las Escuelas de Musica mas importantes y antiguas del suroccidente colombiano, a pesar de su
estructura y experiencia como centro académico se evidencian ciertas fallas, o problematicas en
cuanto al orden estructural organizacional que no dan respuesta oportuna a las necesidades latentes
0 recurrentes, esta situacion supone y exige un redireccionamiento estructural, con la respectiva
formulacién de cargos y manuales de funciones, que le garantice un mejor desempefio y la
consecucién progresiva de resultados favorables.

Para determinar con precision la problematica existente, se lleva a cabo un diagndstico general
de las condiciones actuales, con este proceso analitico se pretende reconocer la ausencia de los

manuales de funciones, especialmente del area administrativa.



21

“Los manuales son un instrumento importante en la administracion, pues persiguen la mayor
eficiencia y eficacia en la ejecucion del trabajo asignado al personal para alcanzar los objetivos de
cualquier empresa, asi como la de las unidades administrativas que lo constituyen. En esencia, los
manuales representan un medio de comunicacion de las decisiones de la administracion
concernientes a politicas, organizacion y procedimientos. En la moderna administracion, el
volumen y la frecuencia de dichas decisiones continuan en aumento”. (Torres, 2014).

Con referencia a la observacion de Torres, en el Conservatorio se evidencia la inexistencia del
manual de funciones, con la dificultad para la ejecucion oportunay adecuada de ciertas actividades
trascendentales para maximizar el desempefio individual y colectivo, esto lleva a que se
prolonguen las fechas para la consecucion de los objetivos establecidos y se reducen los ingresos.

La falta de manuales, reduce el aprovechamiento del potencial de los individuos vinculados a
la Institucion, lo cual, aunque no se vea a simple vista, genera que se desperdicie tiempo y esfuerzo
al tener que buscar personal externo para una tarea que bien puede ser ejecutada por alguno de los
de planta, o al repetir tareas que ya han sido realizadas por otros colaboradores, pero que al no ser
documentadas se pierden en la transicion de espacios.

También causa el no conocer con claridad las funciones a ejecutar, lo cual genera que algunos
cargos tenga sobrecarga de tareas, mientras que otros sélo realizan lo basico necesario, cabe
agregar que la sobrecarga de tareas puede influir en que los procesos sean lentos, al atender lo
inmediato como lo es la atencion al pablico o en su defecto se podria dejar de dar una buena y
oportuna atencion; siendo esto causal para que el cliente no esté completamente satisfecho y en el
peor de los casos elija una institucion diferente.

La importancia de tener presentes estas funciones sugiere que se tenga claridad en quien es el
responsable de cada tarea, es decir, al no tener pleno conocimiento de quien ejecuta cada funcion,
puede pasar que al haber algin error en una actividad o tarea que se viene realizando por varios
trabajadores, nadie se haga responsable de la misma, esto tiene una fuerte trascendencia en todo el
sistema funcional de la institucién; se debe anotar, que con un buen analisis del sector se le permite
a la institucion mejorar las practicas internas, determinando la capacidad de competir en el
mercado e identificar la necesidad de mejoras; teniendo en cuenta que todos los procesos se
modernizan con el paso del tiempo. Con este analisis se puede delimitar el nivel de obsolescencia

de las actividades, funciones y tareas necesarias para la construccion y actualizacion del manual.
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Patricia Correa, la suscrita directora del Conservatorio de Musica Pedro Morales Pino, asegura
que la institucion cuenta con un equipo de trabajo altamente comprometido, con resultados muy
significativos que llevan a su reconocimiento en la ciudad y la region, sin embargo, se hace
imperativo que se incorporen herramientas que faciliten la gestion y brinden referentes de accion
mas eficaces.

Con un analisis mas critico, se puede concluir que la ausencia de descripcion de cargos es una
de las causas principales de malestar e inseguridad en el trabajador al momento de cumplir y
ejecutar las labores porque se desconocen a plenitud, se puede extralimitar u omitir acciones de
alto impacto, esto redunda en potenciales sanciones, en la inconformidad del cliente externo y en
el deterioro de la calidad del servicio.

Se identifican como problemas puntuales, funciones no establecidas, pérdida de tiempo y dinero
por duplicidad de las mismas y no ejecucion de otras, bajo cumplimiento de los objetivos
organizacionales, desconocimiento de los objetivos de cada cargo por parte del trabajador y de las
directivas, baja planificacion del talento humano, necesidad de plantear soluciones oportunas,
brindar capacitacion y orientacion referente al tema para conocer con certeza lo que se espera de
cada cargo. Para conocer a profundidad la perspectiva de los trabajadores, se lleva a cabo una
entrevista que permite contrastar datos cualitativos y cuantitativos que brindan una mejor vision
de la situacion.

Formulacion del Problema

¢ Como disefar el manual de funciones para el Conservatorio de Musica Pedro Morales Pino de
Cartago Valle, para que le permita determinar las diferentes actividades, funciones y
responsabilidades de cada puesto de trabajo, y que contribuya a mejorar la eficiencia en los

procesos y la toma de decisiones?

Sistematizacion del Problema
¢Qué herramienta diagnostica se puede aplicar en el Conservatorio de masica Pedro Morales

Pino para contribuir a la identificacion de sus fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas
en la ciudad de Cartago y la regién?
¢ Como se deben Identificar los procesos, procedimientos y condiciones del Conservatorio para

garantizar una adecuada labor dentro de la empresa?
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¢Qué técnicas pueden contribuir al disefio del manual de funciones del &rea administrativa del
Conservatorio Pedro Morales Pino, y como puede mejorar los estandares de rendimiento del
equipo de trabajo?

¢Mediante la implementacion de que herramientas, se puede lograr el disefio del sistema de
seguimiento y control a la implementacion del manual en el Conservatorio Pedro Morales Pino, y

coémo puede ayudar a su adecuada aplicacion?

Delimitacion de la Investigacion
El disefio del manual de funciones del Conservatorio de Musica Pedro Morales Pino de la

ciudad de Cartago Valle, va direccionado al analisis de cargos del area administrativa, la cual esta
conformada por la Asamblea general, el consejo directivo, revisor fiscal, direccién administrativa,
direccion académica, talleristas, docentes, contador, secretaria, tesoreria y oficios varios. Llevado

a cabo durante el periodo febrero de 2019 a junio de 2020.

Objetivos
Objetivo General
Disefar el manual de funciones para el area administrativa del Conservatorio de Musica Pedro
Morales Pino del municipio de Cartago — Valle del Cauca para mejorar la eficiencia en los procesos

y la toma de decisiones.

Objetivos Especificos

A. Formular un analisis diagnostico de las condiciones externas del Conservatorio de Mdsica
Pedro Morales Pino para comprender sus oportunidades y amenazas.

B. Hacer un analisis diagndstico interno de la situacion actual del Conservatorio Pedro
Morales Pino para comprender sus fortalezas y debilidades.

C. Realizar un analisis comparativo para determinar el perfil competitivo del Conservatorio
Pedro Morales Pino.

D. Analizar cargos y funciones para determinar las responsabilidades y obligaciones de cada
puesto de trabajo como estrategia para mejorar la eficiencia y la toma de decisiones en la
organizacion.

E. Elaborar el manual de funciones para que los trabajadores del area administrativa
identifiquen con claridad las responsabilidades y obligaciones de su puesto de trabajo de

tal manera que contribuyan al de mejoramiento del Conservatorio.
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F. Socializar el manual de funciones para que los trabajadores del &rea administrativa
identifiquen con claridad las responsabilidades y obligaciones de su puesto de trabajo de

tal manera que contribuyan al mejoramiento continuo del Conservatorio.

Justificacion

El disefio del manual de funciones para los empleados del &rea administrativa del Conservatorio
de Musica Pedro Morales Pino, surge como respuesta, en primer lugar, al diagnéstico hecho de la
situacion actual de la institucion y como sugerencia de la actual directora Patricia Correa, que
comparte con el investigador el interés por fortalecer el desempefio individual y colectivo,
desarrollar mecanismos de modernizacion y mejoramiento integral de los cargos del area.

Es importante disefiar los manuales de funciones, porque estos explican de manera detallada
los procedimientos a ejecutar dentro del Conservatorio; sefiala como a traves de su disefio y
mejoramiento se logra evitar errores que se suelen cometer en el area funcional de la empresa y
que tienen impacto repetitivo y a largo plazo.

El disefio de los manuales para cada cargo es congruente con la politica de racionalidad y
eficiencia en el servicio, requeridas para dar cumplimiento a las metas del Conservatorio, a los
requerimientos y nuevas politicas del ministerio de cultura y la actual administracion municipal
para continuar con el desarrollo de los proyectos que este ejecuta para la secretaria de cultura del
municipio, asi como para responder al crecimiento exponencial de la poblacion cartagiiefia y su
interés por la musica.

El plan de accion 2020 de Cartago, tiene dentro de sus ejes estratégicos realizar la campafa
de promocion a los semilleros artisticos, culturales y musicales que incentiven la participacion de
la poblacion durante cada afio, mediante programas de formacion, creacion artistica y difusion,
para afianzar la identidad de ciudad, incrementar la cobertura a la comunidad cartagiiefia en un 2%
como acceso Yy disfrute de las diferentes manifestaciones culturales mediante el programa
“ARTE Y CULTURA PARA LA VIDA, LA PAZ Y LA CONVIVENCIA”, el cual fomenta la
cultura en términos de creacion y produccion musical, y cuenta con un rublo de ciento catorce
millones seiscientos setenta y cuatro mil novecientos setenta y seis pesos ($114.674.976).

(Cartago, 2020), muchos de los proyectos de este programa son ejecutados por el Conservatorio.
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Y es aqui, donde se resalta la importancia y trascendencia del manual de funciones dentro del
Conservatorio, puesto que permite articular e intensificar las diversas acciones que se deben
emprender para impulsar y consolidar un instrumento administrativo de adaptacion y adecuacion
de las funciones a situaciones reales y objetivas.

Es conveniente como modelo de gestién porque propicia la consecucion efectiva de los fines
de la institucion, la resolucion de la problematica derivada de funciones cada vez mas complejas
y extensas y proporciona al equipo de trabajo, un modelo que simplifica la ejecucion de las
funciones, actividades y tareas, asi como un referente de accion claro.

Como contribuciones y aportes, se sabe que al existir el manual de funciones, se puede dar
ejecucion oportuna y adecuada a las actividades trascendentales para maximizar el desempefio
individual y colectivo, y evitar que se prolonguen las fechas para la consecucién de los objetivos
establecidos, se optimiza el tiempo, también al tener claridad en las funciones a ejecutar, se evita
la sobrecarga de tareas en un empleado o cargo y por ende siempre se sabe quién es el responsable
de cada actividad.

Para lograr un adecuado disefio de manual de funciones acorde a las necesidades del
Conservatorio Pedro Morales Pino, se pretende identificar las teorias y autores que direccionan la
investigacion, las fuentes primarias y secundarias, las herramientas de recoleccion, tales como
fichas, las diferentes matrices como la DOFA, las encuestas, graficas y tablas requeridas para el
almacenamiento y analisis correcto de la informacion obtenida.

La pertinencia del presente trabajo en el Conservatorio, se establece, dado que permite la
implementacion de los conocimientos adquiridos previamente, presenta la oportunidad de trabajar
para mejorar el nivel de desempefio de los trabajadores de la institucion.

El Conservatorio de Musica Pedro Morales Pino, cuenta con un equipo de trabajo altamente
comprometido, con resultados muy significativos que llevan a su reconocimiento en la ciudad y la
regién. Algunos periddicos como El Tiempo hacen referencia al Conservatorio de Musica Pedro
Morales Pino, como una de las Escuelas de Musica mas importantes del suroccidente colombiano.
(Morales, 1999).

Es posible dar aprovechamiento a su estructura y experiencia como centro académico al mejorar

el orden estructural organizacional para asi dar respuesta oportuna a las necesidades latentes o
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recurrentes, garantizar un mejor desempefio y la consecucion progresiva de resultados favorables.
(Sénchez, 2012)

Como apoyo al disefio del manual de funciones en el Conservatorio, se realizard un analisis
interno y externo, conjuntamente con el disefio del manual de funciones, esto motiva a la fuerza
laboral para optimizar sus labores dando la eficiencia y la eficacia para sobresalir como institucion
en la region. (Conservatorio Pedro Morales Pino, 1994)

La investigacion y analisis del sector contribuyen al aprendizaje, al dominio de las teorias, a
identificar el uso adecuado de los recursos disponibles, a la interpretacion de la realidad del
Conservatorio Pedro Morales Pino en Cartago y el Note del Valle, asi como la pertinencia de la
propuesta académica y del desarrollo de habilidades que le permiten aplicar los conceptos para
elevar la capacidad competitiva de la institucion y potenciarla a futuro, permite el desarrollo de
liderazgo y de la capacidad para generar transformacion y cambio positivo dentro de la institucion;

Desde la perspectiva tedrica, se delimita la investigacion dentro del Conservatorio de Musica
Pedro Morales Pino, para brindar claridad sobre los autores especificos que respaldan el estudio y
sobre todo facilita la obtencion de resultados concretos que lleven a mejores practicas e
implementacion de los modelos que redundan en mejores resultados.

Desde el enfoque académico, ayuda a alcanzar el dominio de los modelos tedricos para
aplicarlos en el contexto del Conservatorio, le permite reconocer el verdadero impacto del
conocimiento en las organizaciones y como estos se reflejan en la sociedad; desde la vision social,
el proyecto permite reconocer el mejoramiento en el desempefio del Conservatorio, lo que
repercute, en el impacto que la institucion puede tener en el entorno, en sus trabajadores y en la
comunidad cartaguefia; en la parte econdmica, el proyecto puede aportarle a la institucion
herramientas que la llevan a mejores préacticas que se reflejan en la reduccion de costos, reduccion
de riesgos y aprovechamiento de las oportunidades.

Aporte de competencias técnicas, que son aquellas que referencian habilidades especificas
asociadas al correcto desempefio del cargo a partir del conocimiento de procesos claves, funciones
y manejo tecnoldégico que llevada a la practica optimiza el desempefio.

Como aporte del manual de funciones a las competencias laborales, se cuenta el conocimiento
a plenitud de las funciones, actividades y tareas, responsabilidades, limitantes, manejo de

magquinaria, equipos y herramientas, y dominio de aptitudes y actitudes propias del cargo.
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Disefio Metodoldgico

El disefio metodoldgico es basicamente el esquema o relacion clara y precisa de cada una de las
etapas de la intervencion en el Conservatorio Pedro Morales Pino, identifica las variables, la
relacion entre ellas y como van a ser abordadas mediante el estudio. En él se describe como se va
a realizar la propuesta de intervencién, define los pasos a seguir para obtener informacion
pertinente para el proyecto y para la resolucion de la problematica actual.

Se abordaran variables cualitativas y cuantitativas, lo que deriva en un enfoque mixto, segln
Hernandez (2014) se define como aquellos que incluyen al menos un método cuantitativo y un
método cualitativo, donde ninguno de los dos pertenece a un paradigma marcado de investigacion.
Las cualitativas tienen como finalidad, identificar condiciones, actitudes, aptitudes y
caracteristicas del equipo de trabajo del area a investigar; las cuantitativas, buscan expresar niveles
de conocimientos y aceptacion de manera estadistica 0 numérica, esta se apoya en la entrevista al
personal.

Como problematica se identifica la necesidad del disefio de los manuales de funciones para los
cargos de area administrativa del Conservatorio, esto como factor de desarrollo interno y externo,
porgue maximiza el conocimiento sobre el puesto de trabajo, simplifica y agiliza los procesos y
eleva la capacidad para satisfacer las necesidades dentro y fuera.

La ruta operativa esta representada en el conjunto de procesos llevados a cabo para definir el
paso a paso de la investigacion, esto implica el uso de las diferentes técnicas e instrumentos para
la recoleccion de informacion, necesaria para responder la pregunta problema y plantear una
solucion viable para la institucion.

En cuanto a los objetivos; en el primero y segundo, se estudiaran las variables externas e
internas que condicionan el actual desempefio del Conservatorio y que son un valioso referente de
cambio y mejoramiento, para lograrlo se implementaron las cinco fuerzas de Porter, las matrices
EFE, EFl y DOFA.

En el tercero se analizard la competencia para determinar la capacidad de accién de esta, se
aplicara el benchmarking, que ayudara a identificar ventajas y desventajas externas e internas.

Para el cuarto objetivo, se analizara cada cargo y funcion para determinar el contenido necesario
del manual de funciones, para lograrlo se disefié una entrevista que permite recolectar informacién

directa de los trabajadores, las caracteristicas se sefialan en el anexo 3.
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Para dar cumplimiento al quinto objetivo, se requiere el disefio del manual de funciones, para
ello se elaboro la respectiva ficha que se encuentra en el anexo 4.

En el paso 1, se identifica el cargo, que lleva implicito nombre del mismo, jefe inmediato,
jerarquia e intensidad horaria, en el paso 2, se identifica el objetivo del cargo y las funciones, en
el paso 3, se hacen las especificaciones de los cargos, como son los requisitos académicos
intelectuales y fisicos, en el paso 4, se definen las responsabilidades del cargo, en el paso 5, se
identifican las condiciones del cargo, en el paso 6, se define el poder decisorio.

Finalmente, para la socializacion del manual de funciones, se empleard una presentacion,
mediante ella se dara a conocer el formato del manual de funciones disefiado, que describira de
manera clara y precisa los pasos generales que este contiene y que direccionan el desempefio de
los trabajadores del area administrativa, a partir de ese momento. Cada trabajador recibira de

manera formal una copia del manual propio de su cargo.

Anélisis e Interpretacion de Resultados:

Ya seleccionada, registrada y organizada la informacion, se procede a ver si los planteamientos
tedricos son soportados con los datos practicos, esto es, se contrastaran las teorias electas y la
realidad encontrada, esto a partir del analisis e interpretacion de resultados.

El andlisis lleva implicito alcanzar la respuesta a los objetivos e hipdtesis planteados, mediante
las mediciones efectuadas a los datos obtenidos. Para alcanzar un correcto analisis es conveniente
plantear un plan, en él se detallard de manera flexible como se va a proceder frente a los datos,
cudles seran las lineas qué se van a seguir, y qué tipo de pruebas o técnicas de analisis se aplican.

La interpretacion, a diferencia del analisis, tiene un componente mas profundo y académico, ya
que cumple la funcion comprensiva el fenédmeno encontrado y la veracidad de la aplicacién tedrica
en este fendmeno, busca brindar un significado al resultado del analisis.

Para seleccionar y validar los instrumentos, se tuvo en cuenta el tema de investigacion, la
informacion disponible, la necesidad de profundizar en el tema para plantear una mejora en el

Conservatorio y evaluar la consistencia de los instrumentos para resolver la problematica.
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Tipo de Estudio

“Es el esquema general o marco estratégico que le da unidad, coherencia y sentido practico a
todas las actividades que se emprenden para buscar respuestas al problema y objetivos planteados”
(Pefia, 2011).

“La investigacion descriptiva consiste en la caracterizacion de un hecho, fenomeno, individuo
0 grupo, con el fin de establecer su estructura o comportamiento. Los resultados de este tipo de
investigacion se ubican en un nivel intermedio en cuanto a la profundidad de los conocimientos se
refiere”. (Arias Odon, 2012).

Teniendo en cuenta lo anterior, mediante este tipo de investigacion, es necesario hacer uso de
técnicas de recoleccion de informacién como la entrevista, que permite identificar necesidades en
el personal del area administrativa del Conservatorio y la observacion directa, estas herramientas
brindan elementos de juicio suficientes para disefiar el manual de funciones, cuya finalidad es
facilitar el reclutamiento, identificar las necesidades de capacitacion y desarrollo del personal,

definir responsabilidades, entre otros, que contribuye a mejores practicas organizacionales.

Enfoque de la Investigacion

El enfoque es mixto, porque se tomaron variables cuantitativas y cualitativas. Entendiéndose
“El enfoque cuantitativo usa la recoleccion de datos para probar hipotesis, con base en la medicion
numérica y el analisis estadistico, para establecer patrones de comportamiento y probar teorias”.
(Hernandez Sampieri, Fernandez Collado, & Baptista Lucio, 2010) y el “El enfoque cualitativo
utiliza la recoleccion de datos sin medicion numérica para descubrir o afinar preguntas de
investigacion en el proceso de interpretacion”. (Hernandez Sampieri, Fernandez Collado, &
Baptista Lucio, 2010). Para delimitar la investigacion se emplean, diversas herramientas como las
entrevistas, observaciones, el uso de textos bibliograficos e institucionales, el trabajo en equipo de

la empresa y el trabajo individual, entre otros.

Meétodo de la Investigacion

El método inductivo se conoce como experimental, se basa en la observacion, el estudio y la
experimentacién de diversos sucesos 0 acontecimientos reales para poder concluir la interrelacion
entre los casos. Sus pasos son: observacion, formulacién de hipdtesis, verificacion, tesis, ley y
teoria. Este método es utilizado para sacar conclusiones generales a partir de hechos particulares,

se constituye en el método cientifico de mayor uso. Para el caso del Conservatorio, permite



30

verificar la aplicacion real de las diversas teorias a partir de su validez en la resolucion de la
problematica actual de la institucion, adquiriendo conclusiones generales a partir de premisas
particulares hallando las situaciones en que se desarrollan las tareas en la organizacion.

El método deductivo es una forma especifica de pensamiento o razonamiento, que extrae
conclusiones Idgicas y validas a partir de un conjunto de premisas o proposiciones dadas, parte de
lo general (leyes y principios) a lo especifico (hechos concretos). (Méndez Alvarez, 2000).

Desde este enfoque, las conclusiones de un razonamiento estan dadas en sus propias premisas,
por lo que so6lo se requiere de un andlisis de éstas para conocer el resultado. Debe notarse que la
validez de las premisas determina las conclusiones.

Al tratarse de un modelo descriptivo, se deben identificar, describir y evaluar las condiciones
encontradas dentro y fuera de la empresa y cémo afectan la capacidad de respuesta del
Conservatorio, se debe hacer uso de las herramientas sefialadas a continuacion:

La observacion directa participante, permite de manera directa intervenir la problematica del
Conservatorio, establecer los elementos para evaluar la situacion, determinar la pertinencia de la
intervencion, el tipo de intervencion y la validez de la misma. Favorece el pensamiento critico, el
analisis de situaciones diversas y el impacto que pueden tener sobre el funcionamiento de la
institucion.

Instrumento para recoger la Informacion

Para la entrevista, se disefié un formato que favorece la interaccién con cada una de los
trabajadores del area administrativa del Conservatorio, permite obtener mas detalles que
enriquecen la seleccion y evaluacion de informacion, contribuye a elevar la objetividad porque
ayuda a que se haga un comparativo entre la vision del trabajador, de las directivas y el
investigador.

El objetivo de la entrevista, es elevar la confiabilidad de la informacion obtenida, evaluar a
partir del contraste de diferentes puntos de vista, contar mas elementos de juicio, ser mas objetivos
porgue se contrastaran las visiones sobre la investigacion en el Conservatorio.

Las caracteristicas de la entrevista, sefialan los aspectos mas relevantes de la entrevista, esta
contiene 20 preguntas estructuradas y abiertas, dirigidas a todos los trabajadores del area
administrativa del Conservatorio de Mdsica, disefiada para una duracion de 30 minutos y aplicable

de manera individual.
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La lectura de otras investigaciones, se hace fundamental para lograr un mayor dominio del tema
y tener referentes claros y precisos de aplicacion, permite evidenciar la validez de su aplicacion en
diferentes empresas, de diferente tamafio y con diferente actividad econémica, pero sobre todo

evidencia las mejoras significativas que representa el disefio del manual de funciones.

Fuentes Secundarias

e Antecedentes bibliogréaficos.

e Asesoria de los docentes de la Universidad del Valle.

e Archivos del Conservatorio de Musica Pedro Morales Pino de la ciudad de Cartago.

e Literatura cientifica relacionada con el area de los recursos humanos en las organizaciones,
administracion de personal, textos relacionados con la practica administrativa, trabajos de
grado, entre otros.

El tratamiento de la informacion, es clave para identificar, ordenar y evaluar adecuadamente la
informacion, se hace mediante el uso de tablas, graficas, imagenes y textos que permite una
descripcion detallada y organizada de los datos.

Las técnicas son necesarias para garantizar un adecuado manejo de la informacion, un acertado
archivo e interpretacion de los datos obtenidos, el disefio y aplicacion de la entrevista, las matrices
gue son importantes para identificar, seleccionar, sintetizar y evaluar la informacion, dentro de
ellas se citan la matriz de antecedentes bibliograficos, de marco tedrico, de marco legal aplicable
al Conservatorio Pedro Morales Pino, las cinco fuerzas de Porter, las matrices DOFA, EFE, EFI,
benchmarking, ademas de la guia para el disefio del manual de funciones, objetivo, marco juridico,

delimitacion de la informacion, recoleccion de la informacion, andlisis, disefio, graficas y tablas.

Marco Referencial
“El marco de referencia es la fundamentacion teorica de la investigacion, cuya funcion principal
es aportar a la investigacion coordinacion y coherencia de conceptos y proposiciones, de este
marco parte la investigacion y, en sus conceptos, los investigadores se basan para explicar los
resultados”. (Méndez Alvarez, 2000)
En referencia a la definicion de Méndez, en este apartado se pueden encontrar distintos marcos
que contribuyen a la fundamentacion teorica, metodoldgica, legal y contextual de este trabajo, en

estos se logran evidenciar algunos estudios que se han realizado a través del tiempo y que aportan
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al desarrollo actual de las empresas, aplicAndolas al contexto colombiano y siguiendo los
lineamientos que nos dejan estos paradigmas para la realizacion de la linea de investigacion.
Marco Teorico

El marco tedrico se constituye en el referente cientifico de la investigacidn, permite reconocer
las teorias y procedimientos y brinda un adecuado soporte metodoldgico. Las teorias analizadas y
aplicadas, facilitan la seleccion de informacién, ayudan a determinar los mecanismos para abordar
de manera especifica los puntos criticos de la investigacion y permiten la obtencién de resultados
concretos.

La organizacion debe ser dividida entre los individuos y departamentos. Esto se debe a que una
division del trabajo conduce a la especializacion, la especializacién y la eficiencia aumenta, mejora
la eficacia y la productividad y la rentabilidad de la organizacion. En la practica: La empresa debe
elegir para cada puesto de trabajo a los mejores en su especialidad, para ventas una persona con
conocimientos previos y experiencia en manejo de publico, en el proceso productivo personas
expertas en su area, etc. También plantea que debe haber un equilibrio entre la autoridad (poder)
y responsabilidad (funciones) (ver més sobre la diferencia entre autoridad y poder). La autoridad
debe ser igual a la responsabilidad. Si la autoridad es mas que la responsabilidad entonces es
probable que un gerente pueda abusar de ella. Si la responsabilidad es méas que autoridad entonces
él puede sentirse frustrado. (Fincowsky, 2009).

Para funcionar correctamente, todas las organizaciones, independientemente de su naturaleza,
requieren de un marco de actuacion. Este marco lo constituye la estructura organizacional, que no
es sino una division ordenada y sistematica de sus unidades de trabajo, debido a la complejidad de
las estructuras de las organizaciones, el volumen de sus operaciones, los recursos de que disponen,
la demanda de sus productos, servicios 0 ambos, y la adopcién de tecnologia de la informacion,
las empresas se obligan a usar manuales que apoyen la atencion del quehacer cotidiano, ya que en
ellos se consignan, en forma ordenada, los elementos fundamentales para contar con una
comunicacion, coordinacion, direccion y evaluacion administrativas eficientes. (Fincowsky,
2009).

Para funcionar correctamente, todas las organizaciones, independientemente de su naturaleza,
requieren de un marco de actuacion. Este marco lo constituye la estructura organizacional, que no

es sino una divisién ordenada y sistematica de sus unidades de trabajo, debido a la complejidad de
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las estructuras de las organizaciones, el volumen de sus operaciones, los recursos de que disponen,
la demanda de sus productos, servicios o ambos, y la adopcién de tecnologia de la informacion,
las empresas se obligan a usar manuales que apoyen la atencion del quehacer cotidiano, ya que en
ellos se consignan, en forma ordenada, los elementos fundamentales para contar con una
comunicacion, coordinacion, direccion y evaluacion administrativas eficientes. (Fincowsky,
2009).

A principios del siglo XX surgieron teorias que sustentan la organizacion de una empresa y es
con Taylor que se aplica la teoria cientifica del trabajo y con Fayol la teoria de la organizacion
formal; Ya que Taylor define al hombre como un individuo que necesita tener una motivacion para
obtener un logro, por ende, este debe estar siempre estimulado en la realizacién de sus procesos;
el cual se mueve dentro de una sociedad que se transforma y evoluciona de acuerdo a su contexto.

En el caminar del tiempo han surgido personas que mediante observaciones, experiencias y
estudios han contribuido a desarrollar grandes investigaciones las cuales han generado un orden
en cada trabajo realizado, para asi tener una buena rentabilidad; es por ello que cada individuo
debe sobrevivir y para ello recibe un incentivo fruto del trabajo terminado que le permite suplir
sus necesidades, pero a lo largo de la historia las personas se han organizado en grupos haciendo
parte de grandes o pequefias empresas las cuales deben de tener dentro de su organizacion una
buena planeacion que le permita describir una estructura en cada puesto de trabajo, coordinandose
entre ellos y teniendo muy clara qué actividades deben de realizar cada dia, sea en la parte
administrativa u otra area. Englobando el disefio y los requisitos legales, para el desarrollo y
responsabilidad de cada proceso a seguir.

El ser humano por naturaleza es racional y necesita estar en contacto con otros individuos, esto
genera que se desenvuelva en diferentes entornos y de adapte a los mismos con base a una
necesidad, asi mismo va generando nuevas teorias y retroalimentando sus conocimientos, con
modelos que reflejan cada evolucion.

Taylor en su teoria se preocupd por el bienestar no solo de los trabajadores sino de los
administrativos que emplean o dirigen un personal dentro de una empresa trabajando con cuatro
principios muy importantes como la planeacién, preparacion, control y ejecucion asignando

funciones y delegando responsabilidades, pero con igualdad, donde se vea reflejado el respeto
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entre un directivo y un subalterno, proyectando en cada proceso como una herramienta principal
para llegar a la productividad.

La teoria de Fayol resalta que para que haya una buena organizacion se debe contemplar en las
funciones del trabajador las funciones contables, de seguridad, técnicas, financieras, comerciales.
Verificando todo lo que suceda de acuerdo a las reglas establecidas y ordenadas.

La teoria de Kenneth Andrews aplica la estrategia de la empresa DOFA, lo cual permite dentro
de una empresa un patron de objetivos, que permite desarrollar cada meta que se establezca en una
funcion a realizar, en una era donde los cambios constantemente se agudizan y hacen parte de la
competitividad de cada empresa, se genera una cantidad de actividades para realizar determinando
grandes compromisos.

La planeacion estratégica, cobra importancia con George Steiner que sostiene que la misma se
puede lograr con un manejo adecuado de recursos dentro de la empresa como humanos,
financieros, desarrollando técnicas de creatividad, lo cual permite que constantemente se revise el
plan que lleva cada trabajador en sus funciones asignadas.

Por otro lado, Peter Drucker, demuestra la relevancia de trabajar por objetivos porque una vez
que se le asigne a un trabajador una funcién este tiene que tener muy claros los objetivos o
compromisos que debe dar cuenta una vez terminada su labor; llevando a generarse una
descentralizacion en la afectividad que serian la llave de la productividad. Por consiguiente, todo
trabajador debe tener un lider que fomente valores y lleve a los trabajadores a ser competitivos en
cada funcion asignada.

En la teoria de Alfred Chandler podemos ver el papel que juega la estrategia y estructura,
relacionando lo social con lo técnico, entendiendo que para desarrollar un cargo se debe tener una
serie de habilidades, destrezas similares o enlazadas a la tarea que se debe cumplir, esa estructura
debe ser funcional y para cada desarrollo de una funcion se debe buscar una buena estrategia y asi
alcanzar el éxito de lo que se quiere lograr.

Para que este éxito sea una constante, podemos comprender desde William Ouchi, al desarrollar
la teoria Z, la necesidad de crear una nueva cultura empresarial, permitiendo al trabajador auto
superarse, asi crece la persona y a la vez la empresa. Por ende, su vida familiar debe siempre ir

ligada de la vida personal.
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Dicho crecimiento visto desde la dptica de Tom Peters, nos presenta la teoria que cada empleado
al desempefiar cualquier funcién, debe ir de la mano con la filosofia que tiene la empresa ya que
debe haber coherencia todo el tiempo entre estos dos.

Coherencia que se ve reflejada en la teoria de Robert Waterman al decir que un empleado debia
mantenerse en una funcién asignada, asi ya conociendo muy bien dicha actividad, hara lo mejor
que sabe hacer y asi podra obtener el éxito con facilidad, hecha esta observacion, el
perfeccionamiento de la tarea solo se logra cuando el empleado tiene muy clara su misién dentro
de la organizacién, es por ello que este se perfecciona sin caer en el error de la repeticion.

Por otro lado, Kenichi Ohmae resalta la existencia de un tridngulo estratégico entre el cliente,
laempresay la competencia. De tal manera que la empresa pueda conseguir un progreso preferente
de su posicion en comparacion a la competencia, armonizando correctamente los factores mas
relevantes de su identidad y teniendo siempre presente el satisfacer las necesidades de los clientes
en un nicho notoriamente definido, cumpliendo el objetivo de generar primacia competitiva.

Para conseguir un desarrollo superior donde al realzarse una actividad esta debe estructurarse
dentro del triangulo y asi que haya una mejor competitividad.

Complementario a esto podemos ver como Igor Ansoff, en su teoria, desarroll6 una matriz para
identificar estrategias que contribuyeran al crecimiento de la empresa para lograr los objetivos,
cada trabajador debe tener muy claro sus funciones y hablar el mismo lenguaje desde un directivo
hasta un subalterno, en cuanto a la penetracion del mercado, desarrollo del mercado, desarrollo del
producto y diversificacion.

Desde la division del trabajo y en comparacion a la teoria de Smith, con Talib Al-Hamdi (2006)
y Bartkus& Hassan (2006) se demuestran que existen tres esferas por donde actla la division y
especializacion del trabajo en la actividad econdémica: Aquella derivada de la produccion
industrial, la que opera en el conjunto de una sociedad, y la que se establece en el entorno
internacional. (Ajovin, 2013). Y conforme mas personas puedan participar en la produccién de
dicho bien (cuando la demanda de ese bien sea mayor) estos podran repartirse el trabajo y
especializarse en los diferentes procesos necesarios para su elaboracion. (Ajovin, 2013).

En el transcurrir del tiempo, las empresas se han organizado de una manera muy estructural y
es ahi donde los trabajadores en relacion con los directivos y clientes juegan un papel muy

importante, ya que cada dia se dan un conjunto de acciones administrativas encaminadas a cumplir
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con ciertas funciones en beneficio de un equipo que trabaja por un solo objetivo, desempefiando
exigencias y estrategias que van de la mano con las funciones apropiadas de dicho cargo para eso
es muy importante ir de la mano con una herramienta fundamental como es un manual de funciones
el cual le permite a un empleador asignar de acuerdo al perfil que desempefie la persona una serie
de actividades que se deben cumplir y tener en cuenta siempre en coherencia con la filosofia de la
empresa, enlazadas con unas exigencias de acuerdo al cargo que busca siempre la identidad del
cargo en la estructura organizacional de la empresa.

La planeacién de la fuerza laboral tiene como objetivo cubrir cualquiera o todos los puestos de
trabajo futuros de la empresa, la mayoria de las organizaciones denominan planeacién de la
sucesion a la forma cémo se ocuparan los puestos ejecutivos clave, proceso mediante el cual la
empresa hace planes para decidir cuales puestos cubrira, con base en la proyeccion de las vacantes
y la decision de cubrir dichos puestos con candidatos internos o externos; la administracion del
talento humano implica identificar, reclutar, contratar y desarrollar empleados con un alto
potencial. (Dessler, G., Varela, R. 2011).

Es muy importante que una vez se tenga un buen equipo de trabajo, ordenar los cargos en
funcién del valor que tiene cada uno para crear un alineamiento que sea el eje central para su
manejo, asi mismo precisar las funciones y tareas a seguir eliminando cualquier operacion
innecesaria que lleve a atrasar el objetivo a seguir.

El perfil de cada cargo es la herramienta principal para hacer una buena estructura y que se lleve
a una buena competitividad asi mismo remunerar bien al trabajador bajo los estatutos legales.
Facilitando a los lideres estar evaluando constantemente cada trabajo realizado y asi llevar a un
plan de mejoramiento para la rentabilidad de la empresa y que ésta cada dia se fortalezca mas.

Cada trabajador debe tener muy claro el grado de esfuerzo y las herramientas que debe emplear
para la realizacién de sus tareas asignadas, teniendo en cuenta su nivel de estrés, fatiga que el cargo
puede tener. Sefialando las condiciones de seguridad, el ambiente, el horario de trabajo, los riesgos
dentro de cada funcién asignada entre mas claridad haya mejor va hacer el rendimiento de cada
individuo.

El manual de funciones debe estar elaborado en forma sistemaética y ordenada, para dar a
conocer toda la informacidn organizacional que el trabajador tiene en cada funcion asignada,

respondiendo a lo que se debe hacer y lo que se quiere lograr en beneficio de todo el personal por
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ende el éxito de la empresa. Se puede evidenciar de manera historica a quienes han contribuido a
la estructuracion de los sistemas para realizar un manual de funciones y los resultados que estos
aportan, es importante aclarar que las teorias has sido redefinidas de acuerdo a las necesidades de
la época y los lugares a los cuales se ha aplicado, y asi continuara evolucionando.

En el centro de la sociedad moderna, Drucker, afirma que cada vez resulta méas evidente que la
organizacion es un factor preponderante por encima de la tecnologia y la informacién. Vivimos en
una sociedad cada vez mas compleja cuyo ndcleo es la organizacion administrada. Las
instituciones sociales son el camino que la sociedad utiliza para conseguir que las cosas sean
inventadas, creadas, desarrolladas y fabricadas. La administracion es la herramienta especifica que
permite que las organizaciones sean capaces de generar resultados y de satisfacer necesidades.
(Chiavenato, 2009)

Partiendo de la division del trabajo y su agrupacion en funcion de caracteristicas comunes, se
origina una estructura jerarquizada en atencion a los grados de autoridad que se ejerzan en ella.
Los primeros intentos de manuales administrativos fueron en forma de circulares, memorandums,
instrucciones internas, etc., mediante los cuales se establecian las formas de operar de un
organismo; ciertamente estos intentos carecian de un perfil técnico, pero establecieron la base para
los manuales administrativos.

Un manual se define como “un documento que contiene en forma ordenada y sistematica
informacion y/o instrucciones sobre historia, politicas, procedimientos, organizacién de un
organismo social, que se consideran necesarios para la mejor ejecucion del trabajo” (Duhalt
Krauss, 1977).

Los manuales de procedimientos contienen informacion sobre el conjunto de operaciones o de
etapas que en forma cronologica se establecen para llevar a cabo un tipo de trabajo determinado.
Se les conoce también con el nombre de manuales de operacion, de practicas estandar, de
introduccidn sobre el trabajo, de trdmites y métodos de trabajo.

El manual de funciones es til porque permite conocer el funcionamiento interno de las
dependencias en lo que se refiere a la descripcion de tareas, ubicacién, requerimientos y a los
puestos responsables de su ejecucion” (Leas, 1988); Los manuales benefician a sus usuarios
porgue es probable que les permita aprender un nuevo sistema con rapidez y facilidad, que sirva

como fuente de consulta inmediata para las preguntas que resulten en el desempefio de sus
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funciones o como instrumento de induccion para el empleado nuevo que ingrese a la compaiiia.
Ademas de alcanzar los objetivos de la organizacion, el manual debe ayudar también a su
departamento, si cuenta con un manual, posiblemente el personal tendra que hacer menos
preguntas y hacer menos reparaciones.

Las necesidades bésicas de Recursos Humanos para la organizacion, sean en cantidad o en
calidad, se establecen mediante un esquema de descripcién y especificacion de cargos, debido a la
division del trabajo y a la especializacion de funciones.

La descripcién de cargo se refiere a las tareas, los deberes y las responsabilidades del cargo, en
tanto que el analisis del cargo se ocupa de los requisitos que el aspirante necesita cumplir. Por lo
tanto, los cargos se proveen de acuerdo con esas descripciones y andlisis. EI ocupante del cargo
debe tener 14 caracteristicas compatibles con las especificaciones del cargo y el papel que debera
desemperiar es el contenido del cargo registrado en la descripcion.

Un cargo es un conjunto de funciones con posicion definida dentro de la estructura
organizacional, es decir, el organigrama. Ubicar un cargo en el organigrama implica definir cuatro
aspectos: el nivel jerarquico, el area o departamento en que esta localizado, el superior jerarquico
(ante quien responde) y los subordinados (sobre los que ejerce autoridad).

Todo cargo tiene uno 0 mas ocupantes, que son las personas asignadas para ejercer las funciones
especificas del cargo, asi como la autoridad y la responsabilidad inherentes a la posicion que el
cargo ocupa en el organigrama. La descripcion del cargo presenta el contenido de éste de manera
profesional, y las especificaciones suministran la percepcion que tiene la organizacion respecto de
las caracteristicas humanas que se requieren para ejecutar el trabajo, expresadas en términos de
educacion, experiencia, habilidades, etc.

Una vez realizado la descripcion de cargos, se procede al analisis. Es decir, ya identificado el
contenido del cargo (aspectos intrinsecos), se pasa a analizarlo en relacion con los aspectos
extrinsecos, es decir, con los requisitos que éste exige a su ocupante. Las personas que han de
desemperfiar cualquier funcién dentro de un organismo social, deben buscarse siempre bajo el
criterio de gque rednan los requisitos minimos: debe procurarse adaptar las personas a las funciones,

y no las funciones a las personas.
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Matriz de Marco Teoérico

Es una base del proyecto de investigacion porque brinda elementos de andlisis y sintetiza de
manera estructurada algunos de los autores, teorias y los aportes. Aporta al marco de referencia
conceptual que se necesita para delimitar el problema, formular objetivos, fundamentar las
hip6tesis y establecer los aspectos asociados al problema de estudio y a definir acciones de mejora.
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Tabla 2.

Matriz de marco teérico

Escuela de . .
pensamiento Autores Teoria Pensamiento Aporte
Escuela Adam La riqueza de las naciones La “division de trabajo” 'y Maximizar el rendimiento
Clésica Smith (1723 que consiste en la especializaciény de los recursos
Cientifica —1790). cooperacion de las  fuerzas disponibles.
laborales en diferentes tareas y roles
con el objetivo de mejorar la
eficiencia.
Frederick Enfasis en la anatomia (estructura) El gran aporte de Taylor fue Estructurar los puestos de
Winslow y en la fisiologia (funcionamiento) proponer y desarrollar una ciencia trabajo para garantizar un
Taylor de la organizacion. del trabajo y Administracibn mayor conocimiento y
(1856 - Cientifica: desemperfio.
1915). 1. Organizacion del Trabajo
Padre de la 2. Seleccion y entrenamiento del
administraci trabajador
on 3. Cooperacién y remuneracion por
cientifica. rendimiento individual
4. Responsabilidad y
especializacion de los directivos en
la planeacion del trabajo.
Escuela Henry Fayol La division del trabajo conduce a Jerarquizacién y Especializacion de Contribuye en la
Neoclasica (1845 - la especializacion, la cargos. definicion de jerarquias,
1925) especializacion 'y la eficiencia control y

aumenta, mejora la eficacia y la
productividad y la rentabilidad de
la organizacion.

responsabilidades en cada
uno de los cargos.


http://es.wikipedia.org/wiki/Especializaci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Trabajo_%28econom%C3%ADa%29
http://es.wikipedia.org/wiki/Trabajo_%28econom%C3%ADa%29
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Escuela de
pensamiento

Autores

Teoria

Pensamiento

Aporte

La
Estructuralist
aodela
Burocracia

La Escuela
Estructuralist
aodela
Burocracia

(1864
1920)

Alfred
Dupont
Chandler
(1962)
Albert

Escuela Max Weber

S.

Humpherey.

(1960
1970)

Robert
Camp.
(1993)

C.

Se centra en el seguimiento de
normas, reglas y procedimientos,
asi como el concepto de
racionalidad, considerandose éstos
como elementos totales para que la
organizacion alcance sus
objetivos.

Define a la estrategia como la

determinacion de metas 'y
objetivos basicos de la empresa a
largo plazo.

Analisis DOFA, es una
herramienta ~ de  diagndstico,
orientada al estudio de las

variables internas y externas que
condicionan el comportamiento de
la empresa.

Benchmarking. Propicia la
busqueda de las mejores practicas
de la industria que conducen a un
desempefio excelente y a la
consecucién de mejores resultados
en el mercado.

La Burocracia es el modelo ideal
bajo el cual las organizaciones o la
moderna estructura social deben ser
administradas.

Facilitar la planeacion
organizacional a partir del analisis o
diagnostico y eleva la capacidad de
toma de decisiones mas acertada.

Optimizacion del
estratégico a partir de

potencial

Buscar la eficiencia dentro
de la organizacion.

Permite  identificar vy
comprender ventajas Yy
desventajas internas y
externas. Ayuda a
desarrollar la
planificacion estratégica y
con ello a evaluar

competidores,  clientes,
procesos de marketing,
desarrollo de mercados y
productos.

Mueve a la organizacion a
niveles mas altos de
desempefio.

Se mejora el conocimiento
y percepcion del cliente,
de los procesos y de los
indicadores de
rendimiento.



42

Escuela de . .
pensamiento Autores Teoria Pensamiento Aporte
Fred R. Matriz de evaluacion de factores Permite responder de manera Permite medir la
David. externos (MEFE). estratégica a las exigencias del inteligencia de mercado
(2003) Matriz de evaluacion de factores mercado. de la competencia.

internos (MEFI).

Esta auditoria externa permite
elaborar una lista de oportunidades
que pueden ser de trascendencia
para la empresa.

Y reducir las consecuencias de las
amenazas potenciales.
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Marco Conceptual
El manual de funciones es un instrumento que sirve de guia para la gestion del equipo de trabajo

en el Conservatorio, permite la organizacion, planeacién y mejora en la ejecucion de las funciones,
actividades y tareas en cada uno de los cargos y areas funcionales.

Este contribuye al fortalecimiento de la cultura organizacional, a la definicion de la estructura
organizativa, favorece la toma de decisiones y el logro de los objetivos empresariales.

El objetivo general del manual de funciones, es servir de referente de accion, planeacion y
direccion del equipo de trabajo, de tal manera que conozcan sus funciones, responsabilidades y
riesgos asociados al cargo, evitando con ello errores, omisiones y duplicidad.

Como objetivos especificos del manual de funciones, se pueden citar: el establecer un sistema
de control operativo y de gestion, descentralizar lineas de accion y decision, propiciar autonomia
para la toma de decisiones y las restricciones a la misma en cada uno de los cargos, evitar acciones
y decisiones repetitivas o de baja o nula contribucion al desempefio, hacer un analisis y descripcion
estructural de los cargos, hacer un analisis funcional y operativo de estos, identificar el objetivo de
cada cargo y con ello las funciones, actividades y tareas, de igual manera establecer jerarquias y
lineas de autoridad, favorecer el reconocimiento de responsabilidades, contribuir al proceso de
seleccion de personal, facilitar el proceso de socializacion del personal nuevo y establecer la

interrelacion e interdependencia entre los cargos y areas funcionales de la empresa.

Los manuales de funciones exponen con detalle la estructura de la empresa y sefialan los puestos
y la relacion que existe entre ellos para el logro de sus objetivos. Explican la jerarquia, los grados
de autoridad y responsabilidad, las funciones y actividades de los cargos de la empresa. También
describen las competencias minimas que se requieren en cada cargo.

Los manuales de funciones conjugan en un solo documento la descripcion y el analisis de los
cargos. Aseguran que todos los interesados tengan una adecuada comprension de sus labores y
relaciones pendientes dentro de la organizacion, facilitan el estudio de los problemas que se
presentan, sistematizan la iniciacién, aprobacion y publicacién de las modificaciones necesarias,
sirven como guia eficaz para la preparacion, clasificacion y compensacién del personal clave, evita
conflictos de funciones, pone en claro las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de los

diversos niveles y sirven para la evaluacién de puestos.
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De igual forma, los manuales de funciones son el primer paso para establecer en las
organizaciones planes de desarrollo del recurso humano que pretendan ampliar y desarrollar las
capacidades futuras en el empleado, y en este sentido, trasciende las exigencias del cargo actual
que éste ocupa, lo prepara para asumir funciones mas complejas y nuevas responsabilidades.

También aseguran un suministro adecuado de talentos en los recursos humanos para las
necesidades proyectadas en el futuro segun los planes estratégicos de la empresa. Los manuales de
procedimientos, también Ilamados manuales de operacion, de préacticas, de instruccion sobre el
trabajo, de rutinas de trabajo, de tramites y métodos de trabajo son documentos que contienen la
descripcion de las actividades que deben seguirse al interior de un departamento o en la relacion
con otros. Incluye ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen, precisando su
responsabilidad y participacion.

“Los manuales de procedimientos permiten controlar de manera agil las actividades que se
Ilevan a cabo en la empresa, lo cual facilita la toma de correctivos en el momento de presentarse
una falla porque enumera e ilustra uno a uno los pasos que se realizan, lo cual simplifica al maximo
el proceso de basqueda del factor deficiente (el que causa la falla) y corregirlo. Cuando este no es
aplicado, los procesos son vistos como un solo paso, y si algo sale mal seguramente debera optarse
por cambiar todo el proceso” (Oliva, 2007).

Cuando estén determinados los objetivos del manual, todos tienen una meta en comun: obtener
resultados. El propdsito del manual es asegurar que sus usuarios se comporten de una manera
especifica, ya sea que se trate de obedecer las reglas de la compafiia o seguir un procedimiento en
particular. Si un manual alcanza esta meta es un éexito definitivo. Estos manuales deben estar
escritos en lenguaje sencillo, preciso y l6gico que permita garantizar su aplicabilidad en las tareas
y funciones del trabajador.

Los procedimientos deben facilitar la localizacion de las orientaciones y disposiciones
especificas, mediante una diagramacion que corresponda a su verdadera necesidad. Dado que los
manuales son demasiados laboriosos de preparar y de conservarlos al dia, éstos deben estar
elaborados mediante una metodologia conocida que permita flexibilidad para su modificacion y/o
actualizacion, de acuerdo con las politicas que emita la organizacion.

Cuando el proceso de actualizacion se hace en forma automatizada, se debe dejar registrada la

fecha, tipo de novedad, contenido y descripcion del cambio, version, el funcionario que lo aprobd,
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y el del que lo administra, entre otros aspectos. Un aspecto importante que debemos observar en
materia de compilacién y consulta de los manuales es el relacionado con la utilizacion de
aplicaciones de sistemas que permiten actualizacion y consulta rapidas de ellos. En la medida en
que la presentacion y consulta de los manuales pueda llevarse a cabo por medios electrénicos
mucho mejor desde el punto de vista de la agilidad, seguridad y costos.

El andlisis detallado de las relaciones organizacionales es importante para la elaboracion de los
manuales administrativos, pues éstas son en si, las que a través de los manuales se norman y se
regulan para la consecucion de los objetivos de la estructura.

El andlisis de la estructura organizacional tiene como finalidad primordial el identificar las
caracteristicas predominantes de la organizacién actual y su funcionalidad, como soporte y apoyo
fundamental para el funcionamiento coordinado y armonico de todos y cada una de las unidades
que lo conforman y asi contribuir en forma eficiente y oportuna al logro de los objetivos fijados y
al alcance de las metas propuestas.

Las diferentes teorias que tratan de explicar las relaciones existentes dentro de las
organizaciones y los principios normativos de los manuales administrativos, implican la
consideracion y aplicacion de ciertos conceptos que se convierten en elementos significativos:
“Los Manuales de Funciones y de Procedimientos en las organizaciones, son instrumentos que
guian las acciones administrativas y operativas de acuerdo con la naturaleza de la empresa. Los
manuales registran la manera como debe tratarse las operaciones desde su origen hasta su
finalizacion.

De ahi que las personas responsables de la administracion de los negocios deben preocuparse
por la existencia de manuales técnicamente preparados, actualizados, conocidos y aceptados por
el personal. Cuando se conciben, disefian y desarrollan los manuales de funciones y
procedimientos administrativos y operativos, debe tenerse en cuenta el sistema de control interno
que requiere la organizacién y vincularlo a los mismos. Esto implica que toda operacion a nivel
funcional implica una accion a nivel de control interno” (Sabana, 2007).

Las necesidades basicas de Recursos Humanos para la organizacion, sean en cantidad o en
calidad, se establecen mediante un esquema de descripcion y especificacion de cargos, debido a la

division del trabajo y a la especializacidn de funciones.
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La descripcion de cargos es un proceso que consiste en enumerar las tareas o atribuciones que
conforman un cargo y que lo distinguen de los demaés, la periodicidad de la ejecucion y los
objetivos del cargo. Basicamente, es hacer un inventario de los aspectos significativos del cargo y
de los deberes y las responsabilidades que comprende. Una vez realizado la descripcion de cargos,
se procede al andlisis. Es decir, ya identificado el contenido del cargo (aspectos intrinsecos), se
pasa a analizarlo en relacion con los aspectos extrinsecos, es decir, con los requisitos que éste exige
a su ocupante.

Las especificaciones del cargo suministran la percepcion que tiene la organizacion respecto de
las caracteristicas humanas que se requieren para ejecutar el trabajo, expresadas en términos de
educacion, experiencia y habilidades.

La certificacion 1SO 9001:2000 tiene un enfoque por procesos y subprocesos. Esta forma de
estructurar las organizaciones ha hecho que las empresas que buscan la calidad como estrategia
competitiva tengan mejoras sustanciales en el incremento de la productividad, la reduccion de los
costos y la mayor satisfaccion del cliente; teniendo en cuenta que la mejor forma de asegurar la
satisfaccion del cliente externo es satisfaciendo al cliente interno en cada paso del proceso.

Los Procesos son un conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian para
transformar entradas en salidas, las cuales permiten la obtencidn de un resultado especifico que
puede ser un bien o un servicio. Para cumplir con estas condiciones se necesita: Tener una vision
general de proceso, ldentificar los factores criticos del negocio, reconocer los procesos
estratégicos, dar prioridad e identificar el duefio del proceso, identificar los clientes y proveedores
del proceso, determinar indicadores de medicién de los procesos, educar y preparar a la
organizacion para el cambio y utilizar herramientas de mejoramiento para el disefio o redisefio de

NUEVOS Procesos.

Metodologia Aplicada al Disefio del Manual de Funciones del Conservatorio de Musica Pedro
Morales Pino

El manual de funciones, se constituye en un instrumento de gestion del talento humano del area
administrativa del Conservatorio Pedro Morales Pino, mediante el cual se definen funciones,
competencias laborales exigidas para cada cargo, y los factores de riesgo ocupacional.

Se parte de la identificacion del cargo, que se compone del nombre del cargo, nivel funcional y

jerarquico.
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Se describe el cargo, su objetivo, esto es la contribucion al Conservatorio y las funciones de
acuerdo a su carécter de acuerdo a las especificaciones y requerimientos.

Se analiza el perfil del cargo como son académicos, laborales y profesionales. Identificacion de
las caracteristicas requeridas en cada cargo.

Teniendo en cuenta que las competencias establecen la capacidad que posee el aspirante para
aplicar de manera estructurada los conocimientos, en un contexto laboral a partir de la experiencia
alcanzada y el entrenamiento, el cual identifica los elementos necesarios para lograr una adecuada
socializacion en el entorno laboral, incluye la informacion provista por la empresa para conocer el
cargo, esto va forjando la experiencia laboral que permite identificar la aplicacion practicas
alcanzadas en cargo similares, y a su vez establecer las responsabilidades del cargo, ya sea
vinculada al manejo de equipos, registro y control de métodos y procesos, recaudo de dineros,
manejo de informacion e interaccion con otros cargos. Es importante resaltar las relaciones
internas, siempre que estas generan la interaccion con cargos de igual, menor y mayor jerarquia y
con cargos de otras dependencias y las relaciones externas que sefialan la interaccion con clientes,
otras instituciones y organizaciones.

Toda empresa debe tener bien constituidas las normas de seguridad laboral, donde se describan
los equipos las normas de seguridad especificas aplicables a la ejecucion de cada una de las
funciones, actividades y tareas del cargo y a las areas de trabajo, cuyas condiciones de trabajo,
estimen la exposicion a los factores de riesgo implicitos en cada funcion, puesto de trabajo y area

funcional.

Marco Contextual

En julio de 1954 la Coral Palestina del Conservatorio de Cali se present6 en el Teatro Virrey.
A raiz de esta actuacion, el sefior Alfonso Duran Abadia tuvo la idea de crear una escuela de
musica, iniciativa que compartié con el sefior Alvaro Pefia Duréan, entonces Gerente de las
Empresas Municipales. (Conservatorio Pedro Morales Pino, 1994).

Don Alfonso hizo los contactos y obtuvo que el Maestro Antonio Benavides Director del
Conservatorio de Cali, viniera dos veces y de esas reuniones en la Gerencia de las Empresas se
cristalizd la creacién del Conservatorio, formandose su primer Consejo Directivo asi:

(Conservatorio Pedro Morales Pino, 1994).
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Sefior Alvaro Pefia Duran: Presidente

Sefiora Jafiza Chujfi de Chéavez: Vicepresidenta

Sefior Alvaro Rebell6n Lozano: Vocal

Sefor Alfonso Duran Abadia: Vocal

Sefiorita Leonor Zapata Ramirez: Secretaria

Sefiorita Adelfa Campo Garcia: Secretaria

Con la denominacion de CONSERVATORIO "PEDRO MORALES PINO" en homenaje al
personaje mas representativo de Cartago, se obtuvo de inmediato que el alcalde militar Mayor
Francisco Cortés Arana destinara la Casa del Virrey para su funcionamiento y apropi6 una partida
mensual de doscientos cincuenta pesos ($250). Igual suma le asignaron las Empresas Municipales.
(Conservatorio Pedro Morales Pino, 1994).

En septiembre, se abrieron las matriculas y el 9 de octubre de 1.954 inici¢ labores la institucion
como seccional del Conservatorio de Cali bajo la asesoria del maestro Benavides, quien venia
periédicamente y con el director de la Banda de Musicos Benjamin Marin y Alfonso Lozano Palau,
musico Mayor, como profesores en materias tedricas. En mayo de 1.955 asume la Direccion el
ciudadano aleman Carlos Schwenberg, residenciado en Manizales. (Conservatorio Pedro Morales
Pino, 1994).

Desde entonces el Conservatorio funciona ininterrumpida mente en su modalidad de Fundacion,
esto es como entidad del sector privado con caracter independiente, autbnomo y regido por sus

propios estatutos. (Conservatorio Pedro Morales Pino, 1994).

Marco Legal

Definir el marco legal, le permite al Conservatorio de Musica Pedro Morales Pino, identificar
el conjunto de leyes, decretos y resoluciones que condicionan el funcionamiento de la institucion,
define el accionar de los trabajadores y les ayuda a estar en total cumplimiento de las normas y en
el respeto a los derechos de los trabajadores y usuarios de los servicios.

Por un lado, en la parte de salud y prevencion, permite identificar la exposicion a ciertos factores
de riesgos como la ventilacion, la iluminacion, riesgos ergondmicos y funcionales; ademas ayuda
a definir de acuerdo a rangos, jerarquias y responsabilidades, los niveles de exposicion a factores

generadores de estrés y fatiga laboral.
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También permite determinar los niveles de proteccion de los trabajadores y su nucleo familiar
de acuerdo a la garantia de su salario y las prestaciones sociales que se derivan de la contratacion.

Identificar todo el umbral normativo, reconocer las funciones, actividades y tareas de
competencia de cada cargo y elevar el perfil laboral de acuerdo a las normas vigentes en calidad,
manejo ambiental, financiero, operativo y manejo de incidentes dentro de la empresa.

Ayuda a identificar los maltiples factores que condiciona el disefio de los cargos dentro del

Conservatorio, pero a su vez favorece la construccion de unos parametros claros y precisos.
Tabla 3.

Matriz de Marco Legal.

Norma Fechg (_j}a Entlda_d Contenido Aporte
expedicion  que emite
Constit  Julio 20 de Congreso  Articulo 54. Muestra la obligacion que Trabajo sobre
ucion 1991 de la tienen los empleadores para la la ética, la
Politica Republica  capacitacion de los miembros de la responsabilida
de de organizacion que se consideren d con los
Colomb Colombia  necesarios en el accionar empresarial trabajadores y
ia asi: “Es obligacion del Estado y de los la sociedad.
empleadores ofrecer formacién vy
habilitacion profesional y técnica a
quienes lo requieran”
La Ley Diciembre  Congreso Conocer  los
100 23 de 1993 de la Trata el tema de la Seguridad Social mecanismos
Republica Integral, sirve de marco legal para para garantizar
de apoyar una de las areas de intervencion la  proteccion
Colombia a las que hace alusion el Decreto de la salud, la
1567/98, cual es el area de Protecciony integridad y la
Servicios Sociales.58 vida de los
trabajadores.
Ley Julio 11 de Congreso  Sistema General de Riesgos Laborales Le permite al
1562 2012. de la Conservatorio
Republica reducir la
de ocurrencia de
Colombia accidentes y la
aparicion  de
enfermedades
laborales.
ISO Actualizaci  Norma La organizacion debe establecer, Verificar los
9001: On afio 2015 Internacio  documentar, implementar y mantener conceptos de
2015 nal un Sistema de gestion de la calidad y calidad con el



Norma Actualizaci Norma
ISO on afio 2009 Internacio
9004:2 nal

009

mejorar continuamente su eficacia de
acuerdo con los requisitos de esta
Norma Internacional.

“Sistemas de Gestion de Calidad.
Directrices para la mejora del
desempefio”: Numeral 6.2.1 y 6.2.2.1.
En esta norma se establece que la
mejora de desempefio se logra con
politicas claras de capacitaciones
periddicas, pero también hace énfasis
en que la institucion debe contar con
los recursos idoneos para el
cumplimiento de sus objetivos de la
siguiente manera: “La organizaCion
deberia identificar los recursos internos
y externos necesarios para lograr sus
objetivos a corto y largo plazo. Las
politicas y los métodos de la
organizacion para la gestion de los
recursos deberian ser coherentes con su
estrategia”.
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fin de
responder de
manera
competitiva a
la satisfaccion
de las
necesidades.
Mejorar el
desemperfio de
las areas de
analisis.

Fuente: Elaboracion propia a partir de una estructura de trabajo desarrollada.

Aporte de la matriz de marco legal

La matriz de marco legal, mas alla de brindar un referente normativo, le permite al

Conservatorio, ser garante de los derechos de los trabajadores, conocer las limitantes y ventajas de

cada normay aplicar de manera coherente su contenido en la institucion. Le ayuda a reconocer su

aplicabilidad en el campo productivo, operativo, competitivo y humano de la empresa, ademas es

un factor que facilita la toma de decisiones.

Nombre de las personas que participan en el proceso

e Estudiante: Katherym Vanegas Sanchez
e Asesor del anteproyecto: Oscar Marino Duran Aguado, Magister en administracion en

Ciencias de la Organizacion

e Equipo de trabajo del area administrativa del Conservatorio de Musica Pedro

Morales Pino
o Directivas



o Secretaria

Recursos
1. Recursos materiales
° Equipos del Conservatorio
° Archivos de la institucion.

2. Recursos institucionales

° Analisis documental de Conservatorio Pedro Morales Pino.
° Analisis cualitativo de las condiciones identificadas.
{ ]

° Acompafamiento del asesor de la Universidad del Valle

3. Recursos financieros

Refiere los recursos requeridos para llevar a cabo el proyecto, es decir todos los

Trabajo en equipo con el personal del &rea administrativa del Conservatorio

desembolsos realizados para cumplir con la investigacion.

Recursos Requeridos para la Investigacion

Computador $900.000

Transporte $150.000

Varios $ 50.000

Internet $150.000
TOTAL

Fuente: Elaboracion propia a partir de una estructura de trabajo desarrollada.

$2.100.000
$ 400.000
$ 50.000
$ 150.000
$2.700.000

o1

Formular un analisis diagnostico de las condiciones externas del Conservatorio de Musica

Pedro Morales Pino para comprender sus oportunidades y amenazas.

En el desarrollo de este objetivo es clave la aplicacion simultanea de herramientas de gestién

estratégica como son las cinco fuerzas de Porter y las matrices MEFE y DOFA, que permiten de

manera integral evaluar elementos que ayudan a verificar las condiciones actuales del

Conservatorio de Musica Pedro Morales Pino y plantear soluciones viables y oportunas a la

problematica.
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Este enfoque requiere de la identificacion, analisis y evaluacion holistica del mercado,
considerando aspectos estructurales, reconociendo las oportunidades y amenazas desde los
factores econdmicos, politicos, sociales, tecnoldgicos y geogréficos.

El diagndstico externo, es el analisis riguroso del entorno, identificacion y evaluacion de las
fuerzas externas que tienen un gran impacto sobre el desempefio y posicionamiento del
Conservatorio de Musica Pedro Morales Pino.

Otro aporte de estas herramientas, es la construccion de estrategias y reconocimiento del nicho
de mercado que permite ajustar los servicios ofertados por la institucién, de igual manera, le ayuda
a identificar factores de riesgo.

Este andlisis permite que las estrategias formuladas tengan el potencial deseado para el
Conservatorio, para los usuarios y la comunidad cartagiiefia, favorece la permanencia en el
mercado y la vigencia a corto plazo, mediano y largo plazo, lo cual se traduce en incremento del
valor agregado de la Institucion.

Presentacion del Analisis de medicion de factores externos, mediante la aplicacion de las
Cinco Fuerzas de Porter, en el Conservatorio de Musica Pedro Morales Pino.

El modelo de las 5 fuerzas de Porter, permite medir el perfil competitivo del sector y del
Conservatorio Pedro Morales Pino, ayuda a analizar si las actividades realizadas generan valor
agregado, y también, a determinar el potencial de rentabilidad generadas por las oportunidades
identificadas.

A partir de la medicion y analisis de los recursos, el Conservatorio, estara en condiciones de
establecer y planificar estrategias que potencien sus oportunidades y fortalezas y le permitan

afrontar de manera coherente y estructurada las amenazas y debilidades.
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Gréfica 1.

Aplicacion de las Cinco Fuerzas de Porter al Conservatorio de Musica Pedro Morales Pino

Poder de negociacion de los
proveedores
o Capacidad de servicio.
o Capacidad de cumplimiento.

e Concentracion de Escuelas de musica
en el mercado local.

Poder de
negociacion
de los
proveedore

o Complejidad para mantener personal
calificado.

Fuente: Elaboracion Propia
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Rivalidad entre competidores

La rivalidad entre los competidores actuales del mercado musical en la ciudad de Cartago y de
la regién, la define la necesidad de estas organizaciones de mejorar significativamente su
competitividad, posicionamiento, y acceso al mercado objetivo de las mismas.

En este proceso, recurren a tacticas como regulacion de los precios de las diferentes
modalidades de formacién musical, a orientar sus estrategias publicitarias, a la incorporacién de
nuevos planes de formacion, introduccion de mejoras metodoldgicas, pedagogicas y tecnoldgicas

y a una mejora significativas en la prestacion de los diferentes servicios.

Barreras de entrada en el campo musical

Aunque existe rivalidad, la intensidad de la misma difiere a partir de los siguientes factores,
como el interés de liderar el mercado, de alcanzar un mayor posicionamiento, de lograr mayor
evolucion en la prestacion del servicio, identificar como las demés escuelas de musica operan en
el mercado, como se ha logrado la diferenciacion del servicio, la diversificacion del mismo y los
planes estratégicos.

Para analizar la competencia mas relevante del mercado, se ha optado por clasificar las escuelas
de mausica tradicional y clasica, y las de tendencias modernas, estas Ultimas han reconocido una
mayor rentabilidad en la cadena de valor, a partir de la creciente variedad de estilos musicales,
estas preferencias del mercado, llevan a incorporar ritmos frescos, dindmicos y juveniles.

En el aspecto de marketing, han optado por una mayor interaccion en las redes, como
mecanismo de difusion de sus planes académicos y estratégicos y a fortalecer el contacto directo
con la comunidad.

Se muestra una tendencia hacia la homogeneizacion de las opciones académicas, lo que reduce
significativamente costos, gastos y simplifica el accionar estratégico. La homogeneizacion,
evidencia también nichos no cubiertos, como son la construccion de perfiles artisticos, dando la
oportunidad a estas escuelas emergentes a la formacion personalizada e individualizada de alto
impacto.

Barreras de salida en el campo musical

Son predominantemente de caracter econdmico, estratégico y emocional, como dato
generalizado, las escuelas de musica, presentan bajos remanentes econdmicos, resultado de la baja

capacidad estratégica, esta pocas veces es tenido en cuenta, puesto que se asume, que es una
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actividad altamente constructiva, ignorando que en la demanda inciden los ingresos de la familia,
el estimulo hacia esta forma de aprovechar el tiempo y a la inclinacion de padres a preferir
actividades de caracter académico y deportivo, antes que musical.

En cuanto a lo emocional, hace referencia a como estas instituciones crean fuertes lazos con sus
alumnos y son precisamente estos, quienes son el estimulo para dar continuidad al trabajo. Desde
una perspectiva mas objetiva, se evidencia un minimo plan de accién predeterminado que garantice
la permanencia de las instituciones.

Para el caso concreto del Conservatorio Pedro Morales Pino, su continuidad en el mercado, se
deriva de la larga trayectoria en el mercado, del impacto en la formacion de artistas de la ciudad y
la region y de las interrelaciones estratégicas alcanzadas, con otras instituciones como la Alcaldia
de la ciudad de Cartago.

Numero de competidores.

En el mercado local, se pueden identificar EI Conservatorio de Musica Pedro Morales Pino,
escuela de Musica Santa Cecilia, Fundacion EI Canto del Xilofono, Fundacion Auros, Franco
musical, Instituto de musica Moderna Zamar, escuelas e institutos virtuales, algunas escuelas de
formacion basica y otras de formacion especializada, se identifico, ademas, la existencia de
escuelas no formalizadas en el mercado.

A nivel regional, se encuentran la Escuela de Musica de la UTP., el centro cultural Lucy Tejada,
de caracter profesional, Master Academia DJ, Instituto de Culturay Arte Kings Models, Fundacién
Nuez, Escuela Musical del Risaralda, Escuela Musical Enlace, La Nota Musical y Musigrama.

Diversidad de competidores.

En las escuelas, institutos y el conservatorio, se evidencia una diferenciacion muy notoria en
cuanto a planes académicos, musicales, formativos y estratégicos, orientan su enfoque a mercados
diversos y hacia la satisfaccion de necesidades cada vez mas personalizadas y de impacto a corto
plazo.

Crecimiento del sector

El comportamiento del mercado musical en Colombia ha registrado un crecimiento vertiginoso
y ha favorecido la conformacién de clusters que permiten hacer un seguimiento a la produccion,

grabacion, distribucién y promocion musical, el 47% de los ingresos del sector responden a
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streaming, otra tendencia que afecta favorablemente la difusion artistica y minimiza costos en cada
uno de los procesos, generando mayor valor agregado.

Esto a su vez, genera un coletazo de demanda de formacion musical, es aqui donde las escuelas,
institutos y el mismo Conservatorio Pedro Morales Pino, no se han dado a la tarea de incorporar
cambios que el mercado requiere y exige, los tiempos, preferencias y necesidades se han hecho
més complejas y la permanencia de programas tradicionales, dejan en riesgo a quienes no pueden

innovar.

Capacidad de diferenciacién de los servicios

La capacidad de diferenciacion de las escuelas musicales, esta determinada por el conocimiento
del entorno donde operan, las ventajas comparativas y competitivas, representadas en cobertura,
calidad del servicio, perfil del personal de formacion musical, los vinculos creados con los
estudiantes y la capacidad para responder oportunamente a los requerimientos del mercado.

Una de las grandes falencias que presentan las escuelas de musica es la incapacidad para retener
a las personas en formacion, modernizar sus planes formativos y enfrentarse a nuevas tecnologias
como herramienta de formacion de alto impacto.

Un punto a favor del Conservatorio, es la identidad de la institucion alcanzada y mantenida en
toda su trayectoria que ya supera los 60 afios, ser pionero, ha llevado a mayor reconocimiento y
aceptacion de la comunidad, aunado a la calidad de los programas y servicios ofertados.

Otra diferenciacion, es el nivel musical alcanzado por sus egresados y como estos son el mejor

referente del accionar del Conservatorio Pedro Morales Pino.

Rentabilidad del sector

La baja rentabilidad de las escuelas de musica, como se ha planteado, responde a factores
econdmicos, estratégicos y emocionales, la permanencia de programas y técnicas tradicionales, en
muchos casos desestimula la demanda, puesto que se requiere formacion en ritmos que van mas
alla de la preservacion de la identidad musical.
Amenaza de los nuevos competidores

La participacion de nuevos competidores en el campo musical, representan una amenaza para
el Conservatorio Pedro Morales Pino, porque aportan al mercado nuevas tendencias, herramientas

y métodos de aprendizaje, proponen nuevos recursos, e iniciativas con el fin de posicionarse en el
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mercado, tienen el potencial de establecer el comparativo con las escuelas y conservatorios
existentes para proponer cambios estratégicos en las metodologias de ensefianza musical.
El riesgo de ingreso de nuevas escuelas musicales al mercado cartaguefio y regional, es elevado

porque no existen barreras que restrinjan el acceso.

Economias a escala

Sefiala la reduccién de los costos en la oferta de los programas y servicios de las escuelas,
instituciones musicales y el Conservatorio Pedro Morales Pino, a medida que se incrementa la
demanda de estos, asi a mayor nimero de alumnos, los costos marginales sobre cada uno son
menores.

Se busca elevar la rentabilidad y la generacion de valor agregado maximizando el
aprovechamiento de la capacidad instalada del Conservatorio.

En este punto, es necesario, promover las alternativas del Conservatorio de Mdusica Pedro
Morales Pino, a traves de las diversas herramientas de las redes sociales, asi se obtienen ventajas

criticas en los canales de promocion.

Necesidades del Capital

Esta determinado por el mantenimiento, sustitucion e incremento en el nimero de instrumentos
disponibles para los estudiantes, en el requerimiento de dinero para el pago oportuno de los
docentes, talleristas y personal administrativo, en la necesidad de publicitar su planes, actividades
y propuestas a la comunidad.

Costo de Salida:

El costo de salida, estd representado en las pérdidas asumidas en la parte administrativa, en
equipos, publicidad y afectaciones a las personas en proceso de formacion.

Barreras Emocionales:

El Conservatorio Pedro Morales Pino, cuenta con la mayor trayectoria en el mercado, esto le
brinda ciertas ventajas comparativas, frente a escuelas de musica emergentes. Como factores
estratégicos relevantes, se pueden citar, la experiencia, la disponibilidad de personal de alto perfil,
procesos formativos competitivos y calidad integral. Reconocimiento de la comunidad y las

instituciones
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Proteccién Gubernamental:

La inclusion del Conservatorio Pedro Morales Pino, en el plan de accién 2020 de Cartago, cuyos
ejes estratégicos, giran en torno a la promocion de semilleros artisticos, culturales y musicales que
Ileven al acceso e incremento gradual de la poblacion cada afio, mediante el programa “ARTE Y
CULTURA PARA LA VIDA, LA PAZ Y LA CONVIVENCIA”, el cual fomenta la cultura en

términos de creacién y produccion musical.

Efecto de la Curva de aprendizaje:

El Conservatorio, por estar mejor posicionado, conoce el mercado, dispone de mas iniciativas
para enfrentar los retos del entorno, genera espacios de competitividad en los programas actuales,
y ha alcanzado altos estandares de calidad que se reflejan en el posicionamiento alcanzado por sus

egresados en los diferentes programas.

Poder de negociacion de los proveedores.
Los proveedores, es este caso los docentes y talleristas, puede ejercer un alto impacto, por su

exigencia al incremento de salarios, prestaciones y beneficios; por otro lado, pueden afectar el
desemperio y con ello la calidad de los servicios prestados por el Conservatorio.

Son finalmente estos quienes cuentan con el conocimiento musical y el dominio de herramientas
y recursos de ensefianza — aprendizaje.

Estos proveedores pueden entrar a negociar otras ventajas que afecten los intereses y
supervivencia del Conservatorio. Como factores a considerar para mitigar los riesgos frente a los
proveedores, es la existencia de otros proveedores locales y regionales, la proyeccién y buen
nombre institucional, la situacion actual del mercado, el nivel de organizacién de los proveedores

y la importancia de los servicios prestados.

Poder de negociacion de los compradores
Los estudiantes, estdn en capacidad de obligar a reducir los costos de los programas,
especialmente en tiempo de pandemia, donde los ingresos casi generalizados han disminuido.
Ademas, pueden exigir mayores niveles de calidad, y diversidad en los planes académicos y
formativos, asi como la implementacidn de nuevas estrategias y uso de herramientas tecnoldgicas,

que es una de las grandes falencias del Conservatorio.
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Estas exigencias, puede generar rivalidad entre las diferentes escuelas e instituciones musicales,
porque mantendran su estatus, aquellas que puedan responder a las necesidades actuales de la
poblacion que accede a formacion musical.

El poder alcanzado por los estudiantes, se deriva de la facilidad que presentan las
organizaciones para ceder ante la presién y la incapacidad para lograr un acuerdo colectivo por el
bien comun.

Una ventaja para el Conservatorio es la diversidad de programas artisticos y musicales

disponibles.

Rentabilidad del comprador

La rentabilidad del comprador, esta representada en todas las alternativas de formacién musical
y artistica disponibles en la ciudad de Cartago y la region, en el acceso a programas de calidad,
con docentes y talleristas altamente preparados para tal fin y costos que puedan cubrir con
facilidad.

Amenaza de productos sustitutos

En el mercado local, nacional e internacional, constantemente se lanzan servicios sustitutos a
las diferentes escuelas e instituciones musicales, por un lado, se encuentran los diversos tutoriales
en YouTube que facilitan el autoaprendizaje y no tienen el minimo costo, los estudiantes pueden
acceder a ellos en el momento de preferencia y ocupar el tiempo que consideren pertinente, ademas
de contar con las condiciones de espacio, silencio y concentracion.

También hay que considerar las escuelas virtuales, estas brindan un espacio personalizado,
resuelven dudas e inquietudes en tiempo real y la interaccién no constituye un riesgo para los
participantes. Son una gran alternativa porque no requiere de desplazamientos, gastos en transporte
y tiempo desperdiciado en el mismo.

Las escuelas tradicionales como el Conservatorio de Musica Pedro Morales Pino, requiere de
la modernizacion de sus planes formativos, como venta de tutoriales o difusion de los mismos en
las redes sociales, incorporar tecnologia a los procesos de aprendizaje y diversificar su campo de
accion.

Deben enfocarse en establecer claramente la relacion costo — desempefio, es decir, dimensionar
hasta donde pretenden incidir en el mercado, en la comunidad y en los estudiantes, puesto que las

tendencias tradicionales, presenciales y de aula, estan fuera de contexto.
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Rentabilidad y agresividad del productor del producto sustitutivo.

Mas que la agresividad, es el poder estratégico de estos servicios emergentes, cuyos productos
constituyen un atractivo para las nuevas generaciones e inciden en la demanda gradual de estos,
como se sefiald, pueden acceder a ellos en cualquier momento del dia, progresivamente avanzan
en la ensefianza y los estudiantes pueden repetir las clases cuando asi lo requieran.

Esta sumatoria de factores, se constituyen en grandes ventajas, aunado a las sefialadas en otros
puntos, son factores claves que desplazan indudablemente las escuelas tradicionales, a pesar de la

calidad en sus procesos, de la trayectoria en el mercado y del posicionamiento alcanzado.

Anadlisis de las Cinco Fuerzas de Porter aplicadas al Conservatorio de Musica Pedro Morales
Pino

Al analizar las cinco fuerzas de Porter se encontraron diferentes factores de oportunidad y
riesgo.

Oportunidades

La aplicacion de las cinco fuerzas de Porter en el Conservatorio de Musica Pedro Morales Pino,
brinda elementos para medir el perfil competitivo, puesto que se conoce la posicion de la
competencia, los riesgos que debe asumir la institucion y las oportunidades no aprovechadas.

Permite reconocer si las actividades realizadas hoy y como se llevan a cabo, generan valor
agregado

Le ayuda a determinar el potencial de rentabilidad, generadas por las oportunidades
identificadas.

Le ayuda a reconocer, establecer y planificar estrategias que potencien sus oportunidades y
fortalezas y le permitan minimizar el impacto y riesgo que representan las amenazas y debilidades.

A mayor numero de competidores el Conservatorio podréa identificar falencias en su capacidad
y calidad de la oferta, favoreciendo el mejoramiento de la competitividad, posicionamiento, y
contribuyendo a la satisfaccion de su mercado objetivo.

Le permite regular de manera coherente los precios de las diferentes modalidades de formacion
musical.

Le ayuda a desarrollar estrategias publicitarias de mayor impacto y menor costo.
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Le permite evidenciar la necesidad de incorporar nuevos planes de formacion, introduccién de
mejoras metodoldgicas, pedagdgicas y tecnoldgicas.

Relne elementos que le ayudan a mejorar significativamente la prestacion de los diferentes
servicios.

Le ayuda a desarrollar planes concretos que puedan incidir en el liderazgo en el mercado.

Reconocer formas para lograr una mayor diferenciacion del servicio, diversificacién del mismo
e incorporar mejoras en los planes estratégicos.

Reconocer las tendencias de la competencia mas relevante del mercado, y la inclinacion hacia
un contraste en la formacion musical.

Reconocer que las redes sociales juegan un papel clave en este momento de la historia y que
los canales de difusion y acercamiento al mercado tradicionales, han perdido validez.

Se reconocid la importancia e impacto del vinculo de interrelacion la estratégica con la Alcaldia
de la ciudad de Cartago y de los planes Estatales.

Dentro de sus oportunidades y fortalezas, se deben considerar, la identidad alcanzada por la
institucion, la trayectoria de mas de seis décadas, ser precursor en la ensefianza musical, la
aceptacion y la calidad de los programas y servicios ofertados.

El nivel alcanzado por sus egresados y como estos son el mejor referente del accionar del
Conservatorio Pedro Morales Pino.

Amenazas

Se reconocio que las escuelas de musica, presentan bajos remanentes econdémicos, resultado de
la baja capacidad estratégica, ademas no consideran factores como los ingresos de la familia, el
estimulo hacia esta forma de aprovechar el tiempo y a lainclinacion de padres a preferir actividades
de caréacter académico y deportivo, antes que musical.

Desde una perspectiva mas objetiva, se evidencia un minimo plan de accion predeterminado
que garantice la permanencia de las instituciones.

La existencia de escuelas de musica no formalizadas en la ciudad y la region.

Se reconoce que de dar continuidad a la forma de operar se puede arriesgar la estabilidad y
permanencia de la institucion.

El crecimiento del sector musical, incide en la demanda de formacién musical.



62

Las instituciones para alcanzar niveles favorables de diferenciacion, deben conocer el entorno
y evaluar factores como la cobertura, calidad del servicio, perfil del personal de formacion musical,
los vinculos creados con los estudiantes y la capacidad para responder oportunamente a los
requerimientos del mercado.

El Conservatorio presenta serias deficiencias para incorporar nuevas tecnologias como
herramienta de formacién y de innovacion.

Mantener la tendencia por la preservacién de la identidad musical.

Las nuevas tendencias, herramientas, métodos de aprendizaje, e iniciativas de las escuelas e
instituciones musicales emergentes.

Lograr un mayor aprovechamiento de la capacidad instalada del Conservatorio.

La existencia de programas de formacién musical virtual.

jPresentacion del Andlisis de medicion de factores externos, mediante la aplicacion de la
matriz MEFE al Conservatorio de Musica Pedro Morales Pino

Desde la perspectiva de Fred R. David, la matriz de evaluacion de factores externos (EFE),
permite al Conservatorio de Musica Pedro Morales Pino, delimitar, integrar, contrastar y evaluar
de manera objetiva la informacion obtenida en cada una de las variables externas sujetas al analisis.

Ademas de identificar como este estudio permite desarrollar estrategias que permiten
aprovechar las oportunidades y contrarrestar las amenazas. Plantea que el propdsito es identificar
variables que brinden respuestas favorables para satisfacer el mercado.

Se clasifica con base a estas categorias de analisis:

Oportunidades y amenazas

Economicas: el andlisis de estas, permite interpretar los cambios y tendencias del mercado,
desde una vision monetaria, e identificar diferentes escenarios de riesgo y ventajas, entre ellas se
cuentan, la trayectoria en el mercado, inflacidn, crecimiento del sector, inversion del Estado, tasas
de interés, entre otras.

Politicas: analizar y evaluar las variables politicas permite reconocer las tendencias del
gobierno y el impacto positivo o negativo que pueda tener sobre la operatividad del Conservatorio,

Sociales: desde el impacto en la comunidad, se toman como referente, los costos de los

programas, reconocimiento social, posicionamiento de los egresados, calidad de los programas,
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ingresos de las familias. Cartago es una ciudad con arraigada tradicion musical, diversidad étnica
y cultural, facil interaccion cultural, interaccion con otras instituciones musicales, nacionales e
internacionales.

Comerciales: tienen como fin identificar y determinar la capacidad del Conservatorio para
publicitar sus programas y acercarlos a la comunidad, asi como enfrentar retos, estas son: alianzas
estratégicas con otras instituciones, identificacion de las necesidades y preferencias de los
estudiantes, identificacion de nuevas tendencias, implementacion de las redes sociales.

Tecnoldgicas: el analisis de esta variable busca determinar la incidencia e importancia de la
tecnologia en el ambito productivo del Conservatorio, se citan, mejoramiento en el uso de los
recursos, manejo de redes sociales para la difusion de los programas institucionales, aplicacion de
nuevas tecnologias, dominio tecnolégico en la practica de la ensefianza.

Geograficas: Posicion estratégica de la ciudad en la region, ubicacion estratégica del
Conservatorio en la region, el Conservatorio mas antiguo de la region. Capacidad de cobertura en
la region.

Consta de 5 pasos:

Se asigna un valor relativo a cada factor o variable a intervenir, considerando para ello el
impacto sobre el Conservatorio. Se calcula desde 0,0 y su sumatoria debe ser igual a 1,0 luego se
le asigna una calificacion a cada factor que va desde 1 hasta 4, si la calificacion es igual a uno,
constituye una amenaza mayor, de 2 una amenaza menor, de 3 una oportunidad baja y de 4, una
oportunidad mayor; Ahora se define la calificacion ponderada, esta se obtiene tras multiplicar la
ponderacidn por la calificacion. Finalmente se determina el valor ponderado, que se obtiene a partir
de la sumatoria de las calificaciones ponderadas. Esto se aplica para oportunidades y amenazas.

Se tomaron como referente para la eleccion de las variables: Las variables tienen alta relevancia
como elemento predictor y explicativo de los fendmenos que componen la investigacion y brindan
mayor objetividad cuando su eleccion es acertada, en este orden, deben responder a las exigencias
para la resolucion de la problematica encontrada del Conservatorio de Musica Pedro Morales Pino.

Para el caso, se tomaron como criterios de seleccidn, el nivel de impacto de las mismas, aquellas
que permitieran una mayor comprension del problema abordado, que simplificaran la

investigacion, que facilitaran la deteccion oportuna del impacto positivo o negativo sobre el
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Conservatorio y que permitieran el desarrollo de planes de accion coherente con las necesidades
identificadas.

En ella se tomo precaucion para no sobrestimar o subestimar las variables, puesto que los
resultados pueden ser contraproducentes, con ello se buscd construir una investigacién con
estimaciones mas acertadas. Para el analisis externo fue necesario consultar fuentes como el
DANE, BanRep, MinCultura, entre otros.

Tabla 4.

Matriz EFE de medicidn de factores externos en el Conservatorio de Musica Pedro Morales Pino

Factores externos - matriz efe

1. Oportunidades Ponderacion  Calificacién Calificacion
1,0 1-4 Ponderada
Economicas
Tendencias del empleo. 0,05 4 0,2
Politicas laborales en Colombia para hacer
frente al Covid-109. g 0,04 4 0.16
Inversion puablica 0,05 3 0,15
Total 0,14 0,51
Politicas
mfgs:slr:;?gitgiilcglan escolar en aspectos 0,05 4 0.2
Apoyo a entidades de formacion musical 0,04 3 0,12
,;%(;%/i(;a;ocal a instituciones musicales y 0,06 4 0,24
Total 0,15 0,56
Culturales
Ciudad con arraigada tradicion musical. 0,05 4 0,2
Identificacion de nuevas tendencias. 0,06 4 0,24
musicales, nacionales ¢ intornacionales, O 4 016
Total 0,15 0,6
Sociales
Reconocimiento social del Conservatorio 0,05 4 0,2
e meroe ™ 0054
Calidad de los programas. 0,04 3 0,12
Total 0,15 0,56

Comerciales
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Alianzas estratégicas del Conservatorio con

otras instituciones. 0,05 4 0.2

Identificacion de las necesidades

preferencias de los estudiantes. ’ 0,04 3 0,12

Reconocimien I rategi |

cgr%%ect)gnci: to de las estrategias de la 0,05 3 0,15

Total 0,14 0,5

Tecnoldgicas

Implementacion de las redes sociales para la

difusion de los programas y planes 0,04 4 0,16

institucionales

;p;g;zﬁlzoanmﬂzicgﬁevas tecnologias en la 0,05 3 0,15

Dominio e inversion tecnoldgica 0,04 3 0,12

Total 0,13 0,43

Geogréficas

Posicion estratégica de la ciudad en la region 0,04 3 0,12

Il;brg:;i(gr?.n estratégica del Conservatorio en 0,05 4 0.2

Crecimiento poblacional. 0,05 3 0,15

Total 0,14 0,47

5. Total 1 3,63

5 AMmenazas Ponderacion  Calificacion Puntuacion
1,0 1-4 Ponderada

Economicas

Inflacién 0,05 4 0,2

Tasa de desempleo. 0,06 4 0,24

Cambios en el PIB. 0,04 3 0,12

Total 0,15 0,56

Politicas 0

Medidas fiscales y sociales 0,05 3 0,15

Medidas laborales 0,06 2 0,12

Inestabilidad politica y econdémica 0,05 3 0,15

Total 0,16 0,42

Culturales

Falta de estrategia que fomenten el interés 0,06 3 0.18

musical
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formacion musical 0,05 3 0,15
Preferencia por la formacion deportiva

artistica i i g 0,04 3 0,12
Total 0,15 0,45
Sociales

Incidencia del Covid-19 en el sector 0,05 2 0,1
Desercion de programas. 0,06 3 0,18
Ausencia de programas virtuales. 0,04 2 0,08
Total 0,15 0,36
Comerciales

g)érlr%lélrtggdgéra responder a las exigencias 0,04 5 0,08
Poder de respuesta de la competencia. 0,03 3 0,09
Costos de los programas. 0,05 2 0,1
Total 0,12 0,27
Tecnoldgicas

Obsolescencia tecnologica 0,04 3 0,12
Capacidad de innovacion de la competencia. 0,05 3 0,15
rl-rl]grrgzrgclfntas tecnoldgicas disponibles en el 0,03 5 0,06
Total 0,12 0,33
Geogréficas

Difusion tardia de los programas vigentes. 0,04 2 0,08
g;for?tlénéga}g rT?3;C{:ljesconoce el verdadero 0,06 5 0,12
Potencial de crecimiento del Conservatorio 0,05 2 0,1
Total 0,15 0,3
Total 1 2,69
Fuente: Elaboracion propia.
Tabla 5.
Resumen del andlisis del entorno del Conservatorio de Musica Pedro Morales Pino

Analisis MEFE
Empresa: Conservatorio de Musica Pedro Morales Pino
Ciudad: Cartago Valle del Cauca
Variable O/A OM om AM am

Oportunidades

Econdmicas




67

Tendencias del empleo.

Politicas laborales en Colombia para hacer frente al
Covid-19.

Inversién pablica

IS

Politicas

Mejoramiento del plan escolar en aspectos culturales
y artisticos

Apoyo a entidades de formacion musical

Apoyo local a instituciones musicales y artisticas.

Culturales

Ciudad con arraigada tradicién musical.
Identificacién de nuevas tendencias.

Interaccion con otras instituciones musicales,
nacionales e internacionales.

o000l OO O] [0 oo

EE N

Sociales

Reconocimiento social del Conservatorio
Posicionamiento de los egresados del Conservatorio
en el mercado

Calidad de los programas.

(ON®)

Comerciales

Alianzas estratégicas del Conservatorio con otras
instituciones.

Identificacion de las necesidades y preferencias de los
estudiantes.

Reconocimiento de las estrategias de la competencia.

Tecnoldgicas

Implementacion de las redes sociales para la difusion
de los programas y planes institucionales

Aplicacion de nuevas tecnologias en la ensefianza
musical.

Dominio e inversion tecnoldgica

Geogréficas

Posicion estratégica de la ciudad en la regién
Ubicacion estratégica del Conservatorio en la region.
Crecimiento poblacional.

oNoNe)

2. Amenazas

Econdmicas

Inflacién
Tasa de desempleo.
Cambios en el PIB.

w w

Politicas

Medidas fiscales y sociales
Medidas laborales
Inestabilidad politica y econémica

>>> >>>

N W



68

Culturales

Falta de estrategia que fomenten el interés musical
Falta de interés de los jovenes hacia la formacion
musical

Preferencia por la formacion deportiva y artistica

SN

Sociales

Incidencia del Covid-19 en el sector
Desercion de programas.
Ausencia de programas virtuales.

W wnN

Comerciales

Dificultad para responder a las exigencias del
mercado.

Poder de respuesta de la competencia.

Costos de los programas.

Tecnoldgicas

Obsolescencia tecnologica
Capacidad de innovacion de la competencia.
Herramientas tecnologicas disponibles en el mercado.

Geogréficas

Difusion tardia de los programas vigentes.
Comunidad que desconoce el verdadero aporte de la
musica

Potencial de crecimiento del Conservatorio

> D> |[>>> (>> X (>>X |> >>

O = Oportunidad
OM = oportunidad mayor
om = oportunidad menor

A = Amenaza
AM = Amenaza mayor
am = Amenaza menor

Fuente: Elaboracion propia.

Andlisis de las variables externas

Oportunidades economicas
Tabla 6. .

Analisis de la variable Tendencias del empleo.

Posicidn estratégica: Clasificacion:

Variable:

Factor externo Oportunidad

Tendencias del empleo.

Comportamiento Relacién con el sector

Impacto en el Conservatorio

Las formas de empleo, se han Las fluctuaciones en el

diversificado, como impacto empleo, condicionan
directo del Covid-19, esto accesoy demanda de bienes

el

El surgimiento de nuevas
formas de empleo, garantiza la
permanencia de los estudiantes
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permite mantener los niveles
de ocupacion general y por
consiguiente los ingresos de
las  familias, que son
determinantes para acceder a
productos y servicios.

y servicios, especialmente
aquellos que no son
prioritarios, en este caso
programas de formacion
musical y artistica.

en los diferentes programas y
facilita el acceso de nuevos
CUpos.

Fuente: Elaboracion propia.

Tabla 7.

Analisis de la variable Politicas laborales en Colombia para hacer frente al Covid-19.

Posicién estratégica:

Clasificacion:

Variable:

Factor externo

Oportunidad

Politicas laborales en Colombia
para hacer frente al Covid-19.

Comportamiento

Relacién con el sector

Impacto en el Conservatorio

1. El Ministerio del Trabajo
a través de Circular 021 del
17 de marzo del 2020,
establecio:

a. Trabajo en casa.

b. Jornada laboral flexible.

Estas medidas preventivas,
tienen como fin garantizar, la
sostenibilidad del empleo y
los beneficios asociados a él,
al igual que minimizar los
riesgos de contagio que

Estas medidas permiten la
permanencia de los empleos del
Conservatorio, de las
actividades y la asistencia de los
estudiantes.

c. Vacaciones anuales, puedan afectar a los
anticipadas y colectivas. trabajadores y sus familias.
d. Permisos remunerados.
e. Salario sin prestacion del
servicio.https://coronavirusco
lombia.gov.co/Covid19/accio
nes-del-gobierno.html
Fuente: Elaboracion propia.
Tabla 8.
Analisis de la variable Inversion publica.
Posicidn estratégica: Clasificacion: Variable:
Factor externo Oportunidad Inversion publica
Comportamiento Relacién con el sector Impacto en el Conservatorio
Una de las politicas ElI estimulo a sectores La intervencion del Estado para
implementadas por el especificos y de mayor mantener la productividad de

gobierno nacional para hacer
frente a los efectos del Covid-
19, fue elevar la inversion,
direccionada a mantener la
estabilidad del sector

dinamismo en la economia,
incide notoriamente en los
demas, manteniendo la
capacidad de oferta.

las empresas, favorece Ila
permanencia de la fuerza
laboral y por consiguiente de la
capacidad de consumo, esto
ayuda a que se mantenga el



http://www.mintrabajo.gov.co/documents/20147/0/Circular+0021.pdf/8049a852-e8b0-b5e7-05d3-8da3943c0879?t=1584464523596
http://www.mintrabajo.gov.co/documents/20147/0/Circular+0021.pdf/8049a852-e8b0-b5e7-05d3-8da3943c0879?t=1584464523596
https://coronaviruscolombia.gov.co/Covid19/acciones-del-gobierno.html
https://coronaviruscolombia.gov.co/Covid19/acciones-del-gobierno.html
https://coronaviruscolombia.gov.co/Covid19/acciones-del-gobierno.html
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productivo, el empleo y a
garantizar el bienestar de los
colombianos.

El Ministerio de Hacienda y
Credito publico, estimo en el
Presupuesto General de la
Nacion 2021, los recursos
requeridos para enfrentar la
emergencia econémica, social
y ecolégica en todo el
territorio nacional.

ndmero de estudiantes en el
Conservatorio.

Fuente: Elaboracion propia.

Oportunidades politicas
Tabla 9.

Analisis de la variable Mejoramiento del plan escolar en aspectos culturales y artisticos

Posicion estratégica:

Clasificacion:

Variable:

Factor externo

Oportunidad

Mejoramiento del plan escolar.

Comportamiento

Relacion con el sector

Impacto en el Conservatorio

Como politica estatal se busca
el mejoramiento del plan
escolar en aspectos culturales
y artisticos para brindar
nuevas oportunidades de
aprendizaje, sensibilizacion
de los menores y para
propiciar espacios de
crecimiento  personal vy
profesion a futuro, en ella
intervienen de manera directa
Mincultura, BanRep y el
DANE.

Tabla 2. Presupuesto para
educacion en la region del
Norte del Valle

Fuente: Estudio Econdmico
de la Camara de Comercio de
Cartago — 2019. Pag. 35.

Las instituciones de
formacion musical, son las
llamadas a ofertar estos
Servicios porgue cuentan con
el conocimiento, los
instrumentos, el equipo de
trabajo idéneo y pueden
llegar a los estudiantes a
partir del uso de tecnologia.

Estas politicas académicas,
inciden en el Conservatorio,
porque le da trascendencia al
trabajo ejecutado por el mismo
y al impacto que este puede
tener en el entorno.

Fuente: Elaboracion propia
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Valor del presupuesto municipal en educacion segun entidad. Millones de pesos

corrientes, 2016-2018
Municipio
Alcala
Ansermanuevo
Argelia
Cartago
El Aguila
El Cairo
El Dovio
La Unidn
La Victoria
Obando
Roldanillo
San José del Palmar
Toro

2016 2017
413 412
511 493
180 181
44.825 44.291
322 328
239 231
372 376
924 944
418 425
383 377
1.032 1.019
230 249
510 506

2018
396
476
170
43.694
290
218
361
902
404
357
968
179
471

Fuente: Estudio Econdémico de la Camara de Comercio de Cartago — 2019.Pag. 35

Tabla 10.

Analisis de la variable Apoyo del Estado a entidades de formacion musical.

Posicion estratégica:

Clasificacion:

Variable:

Factor externo

Oportunidad

Apoyo del Estado a entidades
de formacion musical.

Comportamiento

Relacion con el sector

Impacto en el Conservatorio

El Ministerio de Cultura ha
fomentado en todo el territorio
colombiano la construccion del
Plan Nacional de Musica para
la Convivencia a partir de la
rigueza musical y de los
procesos de apropiacion social
existentes, buscando fortalecer
esta diversidad y garantizar a la
poblaciébn su  derecho a
conocer, practicar y disfrutar de
toda creacion musical.
https://mincultura.gov.co/areas
[artes/musica/Paginas/default.a
SpX

Para cumplir este proposito,
fomenta la conformacion y
consolidacion de escuelas de
masica en  todos  los
municipios del pais,
promoviendo la educacion
musical de nifios y jovenes,
la actualizacion y
profesionalizacion de
intérpretes, organizacion
comunitaria, dialogo
intergeneracional,
afirmacion de la creatividad
y la personalidad cultural de
cada contexto.

Por su naturaleza simbolica y
por ser una de las expresiones
culturales presente en todas las
comunidades, la  Mdsica
enriquece la vida cotidiana,
posibilita el desarrollo
perceptivo,  cognitivo vy
emocional, fortalece valores
individuales y colectivos, y se
constituye uno de los
fundamentos del conocimiento
social e histérico.

Fuente: Elaboracion propia.


https://mincultura.gov.co/areas/artes/musica/Paginas/default.aspx
https://mincultura.gov.co/areas/artes/musica/Paginas/default.aspx
https://mincultura.gov.co/areas/artes/musica/Paginas/default.aspx
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Analisis de la variable Apoyo local a instituciones musicales y artisticas

Posicién estratégica:

Clasificacion:

Variable:

Factor externo

Oportunidad

Apoyo local a instituciones
musicales y artisticas.

Comportamiento

Relacién con el sector

Impacto en el Conservatorio

El Consejo de Cultura ha sido
actualizado, mediante Decreto
N°047 de 2020, lo que permite
la articulacion con los
diferentes actores, instituciones
y gestores del arte y la cultura
en la ciudad.
https://www.cartago.gov.co/w

p_
content/uploads/2020/06/PLA
N-DE-DESARROLLO-2020-
2023FINAL.pdf

El plan de accion 2020 de
Cartago, busca la promocion de
semilleros artisticos, culturales
y musicales mediante
programas de  formacion,
creacion, produccion artistica y
difusion, para afianzar la
identidad de la ciudad, estos
programas en gran parte son
ejecutados por el Conservatorio
Pedro Morales Pino.

La produccion de musica en
Colombia  ha  crecido
significativamente, esto
genera un estimulo a la
demanda de formacion en
el area, aunado al estimulo
de Mincultura y la Alcaldia
de la ciudad de Cartago.
Busca contribuir a la
preservacion de rasgos
culturales, y a mantener la
diversidad étnica.
Favorecer el
reconocimiento de la
industria cultural y creativa
de la ciudad.

Estas politicas nacionales vy
locales de estimulo a la cultura
artistica y musical, incentivan el
acceso de poblaciones
vulnerables a los programas del
Conservatorio.

Permite direccionar recursos
del municipio de Cartago, hacia

nifios y  jovenes  con
limitaciones econémicas,
dandoles  posibilidades de
desarrollo.

La institucion de manera mas
estable cuenta con estudiantes a
lo largo del afio.

Fuente: Elaboracion propia.

Oportunidades culturales
Tabla 12

Andlisis de la variable Ciudad con arraigada tradicion musical.

Posicidn estratégica:

Clasificacion:

Variable:

Factor externo

Oportunidad

Ciudad con arraigada tradicion
musical.

Comportamiento

Relacion con el sector

Impacto en el Conservatorio

La ciudad de Cartago, cuenta
con una gran tradicién musical,
donde se destacan artistas de
proyeccion nacional e
internacional como Pedro

La prevalencia de una
cultura musical en la ciudad
de Cartago, ha hecho que en
la actualidad existan varias
escuelas musicales.

Esta tendencia cultural, ha
llevado al Conservatorio a
diversificar sus planes y a
mejorar de manera progresiva
sus metodologias.
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Morales Pino, los Warahuacos
Billy Pontony y el Dueto
Buritica, ademas del
Conservatorio como institucion
de formacion en el area.

Por otro lado, el surgimiento de
nuevas escuelas de mdsica,
lleva a reconocer nuevas
practicas y oportunidades en el
entorno.

Fuente: Elaboracion propia.
Tabla 13.

Analisis de la variable Identificacidn de nuevas tendencias.

Posicion estratégica:

Clasificacion:

Variable:

Factor externo

Oportunidad

Identificacion de nuevas

tendencias.

Comportamiento

Relacién con el sector

Impacto en el Conservatorio

El Conservatorio ha
identificado la necesidad de
incorporar nuevos ritmos en
sus planes de formacion,
esto para ajustarse a las
tendencias y preferencias de
los potenciales estudiantes y
de las exigencias del
mercado actual.

Se requiere renovacion e
innovacion en los procesos
formativos y la priorizacion
de nuevos contenidos.

La actualizacion de ritmos,
estimula la modernizacion del
sector.

El Conservatorio se caracteriza
por su formacion clésica, pero

incorporar  nuevos  ritmos
facilita el acceso de estudiantes,
eleva las posibilidades de

mejorar la demanda de los
servicios ofertados.

Fuente: Elaboracion propia.

Tabla 14.

Andlisis de la variable Interaccién con otras instituciones musicales, tanto nacionales como

internacionales.

Posicidn estratégica: Clasificacion: Variable:
Factor externo Oportunidad Interaccion con otras
instituciones musicales, tanto
nacionales como

internacionales.

Comportamiento

Relacion con el sector

Impacto en el Conservatorio

interaccion con otras
instituciones musicales, es
cada vez mas frecuente,
permite fomentar la necesidad
de compartir socialmente el

La

La interaccion de las
instituciones musicales
nacionales e internacionales,
estrechan lazos culturales,
artisticos, permite reconocer

El intercambio del
Conservatorio  con  otras
instituciones, permite el

fortalecimiento de la tradicion
musical de cada una de las
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quehacer musical, tanto en el
ambito de la educacion como
en uno mas amplio, ya sea
regional, nacional 0
internacional, con los diversos
medios disponibles para su
realizacion, aportando a las
generaciones  jovenes la
ensefianza de la tradicion
musical de las culturas.
Intenta formar conciencia
sobre el estado del arte a nivel
nacional e internacional,
aprovechando técnicas vy
estudios modernos, y
actualizados en el ambito de la
investigacion musical.
Permite vincular la musica
con otros saberes.

(Corredor Diaz, 2009).

divergencias y similitudes en
las tradiciones y favorece la
valoracion
estética de las expresiones

exaltacion vy

propias de cada cultura.

Permite ademas reconocer el
caracter interdisciplinario de

la formacién musical.

partes, ayuda a arraigar la
identidad y rasgos culturales y
favorece el aporte reciproco.
Permite multiplicar los
contenidos artisticos y lograr
una mayor comprension vy
enriquecimiento  de  estas
expresiones identitarias de cada
comunidad.

Ayuda a formar una percepcion
mas amplia y clara del aporte de
la musica a la construccion de
tejido social.

Fuente: Elaboracion propia.

Oportunidades sociales
Tabla 15.

Andlisis de la variable Reconocimiento social del Conservatorio.

Posicion estratégica:

Clasificacion:

Variable:

Factor externo

Oportunidad

Reconocimiento social del

Conservatorio.

Comportamiento

Relacion con el sector

Impacto en el Conservatorio

El reconocimiento social, es
clave para incentivar la
demanda de los programas,
pues este se logra a partir de
acciones y planes de calidad,
se deriva de decisiones
estratégicas y de la
determinacion de trabajar
con ética y responsabilidad
social.

El reconocimiento
alcanzado en el mercado,
es determinante para el
éxito de cualquier
organizacion.

El Conservatorio de Musica Pedro
Morales Pino, es una de las
Instituciones de formacion musical
de mayor trayectoria del mercado
regional y la mas antigua de la
ciudad de Cartago, esto le brinda
serias ventajas frente a la
competencia porque se conoce
plenamente la calidad de sus
programas, el impacto social
alcanzado en sus casi 6 décadas de
arduo trabajo y se evidencia el
papel de sus egresados.

Fuente: Elaboracion propia.
Tabla 16.
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Andlisis de la variable Posicionamiento de los egresados del Conservatorio en el mercado.

Posicion estratégica:

Clasificacion:

Variable:

Factor externo

Oportunidad

Posicionamiento de los egresados

del Conservatorio en el mercado.

Comportamiento

Relacion con el

Impacto en el Conservatorio

sector
Entre los logros del La formacion de EI  reconocimiento de los
Conservatorio, se cuentan los calidad impartida por estudiantes y egresados del
eventos culturales como el el Conservatorio, Conservatorio en el mercado, tiene
Festival Pedro Morales Pino, incentiva la demanda un proposito estratégico, puesto

Encuentro Nacional de familias
que cantan, Celebra la musica,
entre otros.
https://www.cartago.gov.co/wp-
ontent/uploads/2020/06/PLAN-
DE-DESARROLLO-2020-
2023FINAL.pdf

continua.

de programas y el
fortalecimiento de
acciones de mejora

que
posicionamiento de la institucion y
a fortalecer la marca.

contribuye a elevar el

Fuente: Elaboracion propia.

Tabla 17.
Analisis de la variable Calidad de los programas.

Posicion estratégica: Clasificacion: Variable:
Factor externo Oportunidad Calidad de los programas.

Comportamiento Relacion con  Impacto en el Conservatorio
el sector

Los objetivos principales que persigue el El Los objetivos del
Conservatorio Pedro Morales Pino, es la Conservatorio, Conservatorio Pedro Morales
formacion de nifios con un pensamiento busca Pino, buscan integrar el
totalmente diferente, con valores, con amor convertirse en proceso académico y empirico
hacia los otros, aprenden a compartir, a referente en la practica musical y la
valorar todo lo que tienen”’. musical y formaciéon humana.

Esta realidad ha llevado a dirigir los
esfuerzos académicos de la entidad hacia una
metodologia y practica que,
primordialmente, trabaja en favor de la
exaltacion de la herencia primaria en torno al
patrimonio musical de la region, como si se
tratara de un deber moral. “‘Es
responsabilidad tanto de las academias, como
de todos los musicos conocer sus raices’’.
https://www.radionacional.co/noticias/music
a/pedro-morales-pino-musica-cartago

constructor de
egresados con
amplia calidad
humana.

Esta particularidad es uno de
los elementos mas importantes
que se tienen en cuenta para la
realizacion del Festival Pedro
Morales Pino, que desde 2013
se volvid un evento oficial del
municipio, operado por el
Conservatorio.

Fuente: Elaboracion propia.
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Tabla 18.
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Analisis de la variable Alianzas estratégicas del Conservatorio con otras instituciones.

Posicion estratégica: Clasificacion: Variable:
Factor externo Oportunidad Alianzas  estratégicas  del
Conservatorio  con  otras

instituciones.

Comportamiento

Relacién con el sector

Impacto en el Conservatorio

Dentro de las alianzas mas
significativas del
Conservatorio de mdusica

Pedro Morales Pino se pueden
contar, la gobernacion del
Vale del Cauca, la Alcaldia
del Municipio de Cartago,
Instituciones educativas como
la Universidad Cooperativa y
la Universidad del Valle.

Estas alianzas permiten
ampliar la  vision  de
competencia, favorecen la
participacion en el mercado,
integran  la  experiencia
técnica y dimensionan el
impacto de estas
instituciones en la sociedad
cartaguenia.

La alianza con instituciones de
alto prestigio en la ciudad de
Cartago, brinda un valioso
referente del trabajo ejecutado
por el Conservatorio.

Fuente: Elaboracion propia.

Tabla 19.
Analisis de la variable Identificacion de las necesidades y preferencias de los estudiantes.
Posicion estratégica: Clasificacion: Variable:
Factor externo Oportunidad Identificacion de las

necesidades y preferencias de
los estudiantes.

Comportamiento Relacion con  Impacto en el Conservatorio
el sector

A nivel externo, caracterizacion de los Permite Le permite desarrollar e
estudiantes del Conservatorio, reconocer implementar mejores
identificacion de preferencias de formacion oportunidades mecanismos de ensefianza
y la identificacion de la percepcién que los 'y riesgos aprendizaje.

estudiantes tienen del Conservatorio. presentes en el Responder oportunamente a las
A nivel interno, el desarrollo de estrategias mercado. tendencias del mercado en

metacognitivas como la fundamentacién

tedrica, mejoramiento del

proceso de

ensefianza — aprendizaje, implementacion
de la autoevaluacion, el monitoreo, la

planificacién y el
pedagdgicos, entre otras.

uso de

recursos

Cartago y la region.

Fuente: Elaboracion propia.
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Tabla 20.
Analisis de la variable Reconocimiento de las estrategias de la competencia.
Posicion estratégica: Clasificacion: Variable:
Factor externo Amenaza Reconocimiento de las

estrategias de la competencia.

Comportamiento

Relacién con el sector

Impacto en el Conservatorio

Las
actividades
diversificado

musicales,

instituciones dedicadas a El

significativamente
sus alternativas de ensefianza en
cuanto a ritmos e instrumentos,
incorporacion de tecnologia en los

reconocimiento de
necesidades especificas
ha llevado al sector a
condiciones de
relevancia en el
mercado mundial.

han

Le permite al Conservatorio
reconocer la trascendencia de la
formacién musical y como
incide en el bienestar de las
personas involucradas en los
procesos.

procesos formativos, en el uso de
redes para la difusion de los
mismos y en la proyeccion de

artistas.

Fuente: Elaboracion propia.

Oportunidades tecnoldgicas
Tabla 21.

Analisis de la variable Implementacion de las redes sociales para la difusion de los programas y

planes institucionales

Posicidn estratégica:

Clasificacion:

Variable:

Factor externo

Oportunidad

Implementacion de las redes
sociales para la difusion de los
programas y planes
institucionales.

Comportamiento

Relacion con el sector

Impacto en el Conservatorio

Se consideran varias
practicas, el uso de las redes

como estrategia de
ensefianza — aprendizaje,
como mecanismo de
difusion de los planes
académicos del
Conservatorio 'y  como
estrategia de

posicionamiento de la
institucion.

Genera espacios de
competitividad, mejoramiento
de las estrategias de mercado y
ampliacion de las
oportunidades.

Contribuye al trabajo
colaborativo, facilita espacios
de intercambio de informacion
y cooperacion.

Le permiten construir un nuevo
espacio educativo que fortalece
su capacidad de accion en el
entorno.

Fuente: Elaboracion propia.
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Tabla 22.
Analisis de la variable Aplicacion de nuevas tecnologias en la ensefianza.
Posicion estratégica: Clasificacion: Variable:
Factor externo Oportunidad Aplicacion de nuevas

tecnologias en la ensefianza.

Comportamiento

Relacién con el sector

Impacto en el Conservatorio

La incorporacion de tecnologias al
proceso ensefianza — aprendizaje,
es determinante porque permite
acceder a nuevos mercados,
responder de manera oportuna a
las necesidades de los estudiantes,
reconocer nuevos espacios de
participacion,  nuevos  retos,
permite diversificar las opciones
de oferta.

Ayudan a dinamizar las estrategias
pedagdgicas y simplifican el
aprendizaje.

El sector de la mdsica,
es uno de los que mayor
innovacion y desarrollo
ha alcanzado en los
altimos afios, esto como
respuesta a la tecnologia
disefiada e incorporada
para modernizar
sonidos,  ritmos vy
géneros musicales.

El  Conservatorio, requiere
mejorar su capacidad de
respuesta a partir de la
incorporacion de tecnologia,
tanto en el aprendizaje en sus
instalaciones, como la
ensefianza virtual, esta es clave
para reposicionarse mediante el
aislamiento repetitivo.

Fuente: Elaboracion propia.

Tabla 23.
Analisis de la variable Dominio e inversion tecnoldgica.
Posicion estratégica: Clasificacion: Variable:
Factor externo Oportunidad Dominio e inversion
tecnoldgica.

Comportamiento

Relacion con el sector

Impacto en el Conservatorio

Posibilidad de incorporar Todos los sectores de la
una transformacion economia, deben incorporar
estratégica en el mercado, de tecnologia para lograr

obtener mayores
posibilidades para llegar al
mercado en el menor tiempo
posible.

que

procesos de transformacion

les permita impactar

positivamente el mercado.

Se debe tener en cuenta que no
basta con poseer la tecnologia,
sino que, ademas, debe brindar
valor agregado al Conservatorio
desde lo pedagogico, comercial
y estratégico.

Facilita la ensefianza, reduce
costos operativos, simplifica y
optimiza las funciones y
resultados.

Fuente: Elaboracion propia.



Oportunidades geogréficas
Tabla 24.
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Analisis de la variable Posicidon estratégica de la ciudad en la regién

Posicién estratégica:

Clasificacion:

Variable:

Factor externo

Oportunidad

Posicion estratégica de la
ciudad en la region.

Comportamiento

Relacién con el sector

Impacto en el Conservatorio

La ciudad de Cartago presenta
ciertas particularidades
estratégicas que propician su
desarrollo econdmico, ya que gran
parte de  sus dindmicas
productivas, estan asociadas a los
nexos interregionales y con los
Municipios circunvecinos.

Con respecto a Risaralda, vy
especificamente con Pereira, se
identifica una condicion de
dependencia; en primer lugar, las
ofertas laborales y productivas;

segundo, las instituciones de
educacion  superior de gran
perspectiva para la poblacion

cartaguefia, esto a su vez lleva a la
alta demanda de servicio de
transporte.

Por otro lado, Cartago, concentray
presta un gran numero de servicios
y actividades comerciales que
satisfacen las necesidades de los
Municipios del Norte del Valle y
del occidente.

(POTCartago, 2019).

Todas las
interrelaciones
productivas de la ciudad
de Cartago, estan sujetas
a la demanda interna y
externa del municipio,
esto dinamiza cada uno
de los sectores
productivos, entre ellos
las actividades
musicales, puesto que el
Conservatorio, es uno
de los mayores
exponentes en el tema
en la region.

La posicion estratégica de la
ciudad, eleva las posibilidades
de demanda de los diferentes
programas musicales y
artisticos del Conservatorio.

Fuente: Elaboracion propia.

Tabla 25.

Andlisis de la variable Ubicacion estratégica del Conservatorio en la region.

Posicidn estratégica:

Clasificacion:

Variable:

Factor externo

Oportunidad

Ubicacion  estratégica  del

Conservatorio en la region.
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Comportamiento

Relacién con el sector

Impacto en el Conservatorio

La posicion privilegiada del
Conservatorio Pedro Morales

La ubicacion estratégica,
permite la interaccion con

La posicion del Conservatorio
dentro de la region, facilita el

Pino con respecto a la region, otras instituciones acceso a estudiantes de otros
aunado a las ventajas musicales, privilegia el municipios, reduce los costos
productivas y econdmicas del acceso de  estudiantes, para estos y permite ofertar un
municipio, llevan a la permite  actualizar  los mayor nudmero de planes
demanda constante de programas, facilita la musicalesy artisticos.
servicios de diversa indole, investigacion y despierta el

entre ellos la formacion interés por factores del

musical. contexto.

El Conservatorio, se ha

consolidado como una de las

instituciones musicales mas

importantes de la region,

logrando un aporte cultural y

de construccion social

elevado.

Fuente: Elaboracion propia.

Tabla 26.

Analisis de variable Crecimiento poblacional.

Posicion estratégica: Clasificacion: Variable:

Factor externo Amenaza Crecimiento poblacional.

Comportamiento Relacion con el sector
La region del Norte del Valle, ha EIl crecimiento de la
mostrado una dindmica de poblacion, lleva
crecimiento entre el afio 2017 y implicito el aumento de
2019, pasando de 344588 a la demanda de
347.445 habitantes, es decir, crecid  productos y servicios.
0.83% durante este lapso.
Esta poblacion se concentrd
principalmente en el municipio de
Cartago con el 38.8%, siendo la
mas representativa en el afio 2019
con un total de 134.972 personas,
seguido de La Unidn con el 11.6%
y Roldanillo con el 9.2%.

Impacto en el Conservatorio
El crecimiento de la poblacion,
se constituye en una valiosa
oportunidad para elevar la
demanda de los servicios
ofertados por el Conservatorio,
para diversificar acciones de
apoyo a la comunidad e impacto
social.

Fuente: Estudio econdmico
Céamara de Comercio 2019. Pag.
20.

Fuente: Elaboracion propia.
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Anexo variable crecimiento poblacional del Norte del Valle.

Municipio 2017 2018 2019 Part. % 2019
Alcala 22.245 22.710 23.195 6.7%
Ansermanuevo 19.355 19.252 19.160 5.5%
Argelia 6.392 6.364 6.346 1,.8%
Cartago 133.640 134.308 134.972 38.8%
El Aguila 11.164 11.209 11.261 3.2%
El Cairo 10.116 10.184 10.258 3.0%
El Dovio 8.326 8.236 8.143 2.3%
La Union 39.011 39.671 40.339 11.6%
La Victoria 13.076 12.994 12.902 3.7%
Obando 15.146 15.229 15318 4.4%
Roldanillo 32.412 32.226 32.035 9.2%
Toro 16.533 16.598 16.669 4.8%
Ulloa 5.387 5.336 5.301 1.5%
Versalles 7.017 6.926 6.823 2.0%
San José del Palmar 4.768 4.740 4.723 1,4%
Total general 344.588 345.983 347.445 100.0%
Fuente: Estudio economico Camara de Comercio 2019. Pag. 20.

Amenazas economicas

Tabla 27.

Andlisis de la variable Inflacion
Posicidn estratégica: Clasificacion: Variable:

Factor externo Amenaza Inflacion.

Comportamiento

Relacion con el sector

Impacto en el Conservatorio

Para el 2020, el incremento
salarial, alcanz6 el 6%, y la
inflacion a noviembre 30, es
de 1,72%, esto deja claro que
el salario real, solo ha
aumentado un 4,28%, cabe
aclarar que el bajo crecimiento
de la inflacion no responde a
mejores politicas econdmicas,
sino al impacto del Covid-19
que contrajo
significativamente la demanda

Durante el afio 2020, la
economia mundial, tuvo el
impacto directo del Covid-
19, esto llevo a la reduccion
de la demanda,
especialmente de servicios y
productos no prioritarios.

El impacto es directo sobre los
bienes y servicios que no son
vitales, ademas el aislamiento,

y las  condiciones  de
distanciamiento social, han
afectado notoriamente el

desempefio del Conservatorio,
puesto que obligdb al cierre
temporal de sus instalaciones y
las  actividades  quedaron
limitadas.
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de bienes y servicios, aun de
consumo bésico. DANE 2020.

Fuente: Elaboracion propia.

Tabla 28.
Analisis de la variable Tasa de desempleo.
Posicion estratégica: Clasificacion: Variable:
Factor externo Amenaza Tasa de desempleo.
Comportamiento Relacion con el sector  Impacto en el Conservatorio
La tendencia del desempleo ha EI  desempleo  tiene EIl desempleo, es una de las

sido al alza, para el afio 2016 se
registr6 un valor de 9,20%, para
2017 de 9,40%, para el afio 2018,
de 9,70%, para 2019 de 10,50% y
para 2020 de, si bien las
estadisticas sefialan un
crecimiento progresivo, con el
impacto del Covid-19, el
fendmeno se agudiza y lleva al
despido masivo por el cierre
temporal y definitivo de muchas
empresas en todo el territorio. Se
incrementa el subempleo y el
empleo informal que deriva en
mayor vulnerabilidad de la
poblacién.

impacto directo en el
consumo y la demanda de
bienes y servicios, para el
caso del sector de la
masica, se ha dado una
desinversion generalizada
en la grabacion,
distribucion y publicidad
en el area, lo que ha
incidido también en la
demanda de formacion
musical, esto paralelo al
aislamiento social
requerido por el Covid-
19.

principales causas de la baja
demanda de programas, puesto
que restringe la capacidad de
pago de las familias y se
prioriza el bienestar basico.

Fuente: Elaboracion propia.

Tabla 29.

Analisis de la variable Cambios en el PIB.

Posicion estratégica:

Clasificacion:

Variable:

Factor externo

Oportunidad

Cambios en el PIB.

Comportamiento

Relacion con el sector

Impacto en el Conservatorio

De acuerdo al Fondo Monetario
Internacional (FMI), el PIB para
Colombia presenta una
contraccion, al cierre de 2020, que
oscila entre el -7,8% y el -8,2%,
esto implica que Colombia en
lugar de crecer a un ritmo de 4%,

El sector puede ver
seriamente afectada su
demanda, porque
implica una reduccién

en los ingresos
generalizados de las
familias, en la

La reduccion de la capacidad
financiera de las familias lleva a
la desercion académica y a la
priorizacion del ahorro, por otro
lado, los rubros provenientes
del plan 2020, también se ven
afectados porque los nifios y
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que era lo estimado para el afo, su
economia se contrajo durante
2020, esta cifra difiere de la
presentada por el Ministerio de
Hacienda que llega a 5,5%.
Concluir el afio con datos
negativos en el PIB, es complejo,
pero esto genera nuevas iniciativas
en el sector para hacer frente a
presentes y futuros riesgos.

El PIB nacional ha registrado en
2015, 3,1% de crecimiento, 2,0%
para 2016, 1,8% para 2017, 2,7%
para 2018 y 3,3% parael 2019, con
grave perspectiva para 2020, como
se sefialé con antelacion. DANE
20109.

contraccion del
consumo directo de
bienesy serviciosy en el
cumplimiento de planes
de mayor urgencia.

jovenes no acceden a los planes
formativos.

La disponibilidad de tecnologia
y sus diferentes recursos, lleva
a una mayor capacidad de
atencion de la comunidad.

La contraccion de la riqueza
generalizada del pais, permite
crea incentivos y generar
nuevas expectativas para el
mercado que posibiliten la
demanda.

Fuente: Elaboracion propia.

Amenazas politicas

Tabla 30.
Analisis de la variable Medidas fiscales y sociales
Posicidn estrateégica: Clasificacion: Variable:
Factor externo Amenaza Medidas fiscales y sociales
Comportamiento Relacién con el sector Impacto en el Conservatorio
El  Gobierno nacional cre6 El aumento de En este caso, limita la
el Fondo de Mitigacion de impuestos, aunado a un capacidad de acceso a procesos

Emergencias — FOME. Se trata de
un fondo estatal que proporciona
liquidez a la Nacion, al sector
financiero, y a empresas privadas,
publicas o mixtas durante la
pandemia causada por la Covid-
19, mediante el recaudo de
recursos provenientes del Fondo
de Ahorro y Estabilizacion (FAE),
Fondo de Pensiones Territoriales
(Fonpet), y el Presupuesto General
de la Nacion.

No obstante, a la fecha, el Fondo
de Mitigacion de Emergencias
(FOME) ha recibido cerca de 25,5
billones de pesos, de los cuales
solo ha gastado el 29% en los

incremento  bajo  del
salario, tiene un fuerte
impacto sobre la
demanda de bienes y
Servicios.

de formacién musical para
aquellas personas que no hacen
parte de los planes de apoyo
estatal y municipal.



https://id.presidencia.gov.co/Paginas/prensa/2020/Gobierno-Nacional-crea-el-Fondo-de-Mitigacion-de-Emergencias-para-atender-necesidades-del-sector-salud-200323.aspx
https://id.presidencia.gov.co/Paginas/prensa/2020/Gobierno-Nacional-crea-el-Fondo-de-Mitigacion-de-Emergencias-para-atender-necesidades-del-sector-salud-200323.aspx
https://www.ofiscal.org/gastos-fome
https://www.ofiscal.org/gastos-fome
https://www.ofiscal.org/gastos-fome
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sectores salud, transferencia

a

programas sociales y subsidios a la

némina, entre otros.

https://www.javeriana.edu.co/pesq

uisa/tag/reforma-tributaria/

Fuente: Elaboracion propia.

Tabla 31.
Anadlisis de la variable medidas laborales.
Posicion estratégica: Clasificacion: Variable:
Factor externo Amenaza Medidas laborales.

Comportamiento

Relacién con el sector

Impacto en el Conservatorio

a. Licencia  remunerada
compensable.

b. Modificacion de la jornada
laboral y concertacion de
salario

c. Modificacion o suspension
de beneficios extralegales.

d. Concertacion de beneficios
convencionales.

e. Trabajo en casa.

f. Jornada laboral flexible.

g. Vacaciones anuales,
anticipadas y colectivas.

h. Permisos remunerados.

i. Salario sin prestacion del
servicio.
WWwWw.mintrabajo.gov.co

Estas politicas no son
suficientes para mantener
la demanda sostenible,
puesto  que implican
reduccion de los ingresos, y
limitantes en el consumo
normal de las familias,
ademas se debe considerar

que gran parte de las
familias colombianas
tienen como  ingresos

actividades independientes
y son precisamente estos
los mas afectados por las
politicas de aislamiento y
distanciamiento social,
generadas por el Covid-19.

Considerando que un ndmero
significativo de estudiantes del
Conservatorio, pueden acceder
a estos programas gracias a las
actividades economicas
independientes de sus padres,
es apenas predecible que la
demanda decaiga; por otro lado,
el aislamiento repetitivo y el
distanciamiento requerido para
mantener las condiciones de
bioseguridad han afectado
drasticamente la ensefianza.

Fuente: Elaboracion propia.

Tabla 32.
Analisis de la variable Inestabilidad politica y econdmica.
Posicidn estratégica: Clasificacion: Variable:
Factor externo Amenaza
Comportamiento Relacién con el sector Impacto en el Conservatorio
La inestabilidad politica y Lo genera una menor El bajo crecimiento econdémico,
econdmica de la region, confianza de los tiene impacto directo sobre el

empieza con protestas en
Colombia  que incluyen

inversionistas, afectando el
mercado de capitales y el

ingreso 'y la  demanda
generalizada de productos y
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inconformidad en el manejo
de la pandemia, la crisis
politica en  Perq, la
ingobernabilidad de Bolivia y
la crisis humanitaria en
Venezuela, estas son un claro
indicador de la inestabilidad
de la region.
https://www.portafolio.co/int
ernacional/inestabilidad-
politica-otro-riesgo-en-la-
region-544701

crecimiento
generalizado,

econdmico servicios,
lleva a
reduccion del empleo, del

esto incide en el
la nimero de estudiantes que
puede tener el Conservatorio.

ingreso per cépita y de la

estabilidad social.
Ademas, las
valores reflejan
significativa caida.

bolsas

de
una

https://www.portafolio.co/in
ternacional/inestabilidad-
politica-otro-riesgo-en-la-

region-544701

Fuente: Elaboracion propia.

Amenazas culturales

Tabla 33.
Analisis de la variable Falta de estrategias que fomenten el interés musical.
Posicion estratégica: Clasificacion: Variable:
Factor externo Amenaza Falta de estrategias que fomenten el

interés musical.

Comportamiento

Relacion con el sector

Impacto en el Conservatorio

El disefio e implementacion
de estrategias, es clave para
definir un horizonte
empresarial, para enfrentar
el mercado de manera
creativa e innovadora y para
crear una ventaja
competitiva. Para ello se
requiere de:

Analisis del entorno macro y
global.

Analisis del sector.
Caracterizacion
consumidor.
Modelo de comercializacion
Seleccion de proveedores.

del

Seleccion del canal de
distribucion.
Identificacion de la

competencia.

La falta de estrategias,
reduce notoriamente la
capacidad de accion,
impide el desarrollo de
una ventaja competitiva
y de una significativa
diferenciacion.

El disefio de estrategias que fomenten
el interés por la mdsica, busca
garantizar la permanencia de los
estudiantes, posicionar los programas
ofertados, contar con una forma mas
efectiva de dar a conocer lo que se
hace en el Conservatorio, concretar
un plan de accion orientado a
mantener el posicionamiento en el
mercado.

Es relevante desarrollar estrategias

para  lograr un  aprendizaje
significativo de la musica, que
permita acentuar el sentido de

pertenencia, propiciar el desarrollo de
la creatividad, humanizar el proceso
de ensefianza aprendizaje y mejorar
los canales de comunicacion.

Fuente: Elaboracion propia.
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Tabla 34.
Analisis de la variable Falta de interés de los jovenes hacia la formacion musical
Posicion estratégica: Clasificacion: Variable:
Factor externo Amenaza Falta de interés de los jovenes

hacia la formacion musical

Comportamiento

Relacién con el sector

Impacto en el Conservatorio

La falta de interés de los jovenes hacia

El analisis de esos

la formacion musical, se deriva de factores, es
varios factores, como son. las determinante para
condiciones econdmicas precarias, definir acciones que
bajo estimulo dentro del hogar, que la promuevan el interés
musica no se visualice como una hacia la  mdsica,
forma de vida productiva, que se resaltando el valor
desconozca su aporte social y agregado humano,
humano, las dificultades para el academico y
desplazamiento y la carencia de productivo.

instrumentos y las metodologias para
la ensefanza.

Se debe proyectar a la sociedad
que la musica contribuye a la
permanencia de los valores y
rasgos culturales, que puede
hacer a los estudiantes,
personas social y
econdmicamente productivas.
Acentla el potencial intelectual
y la inteligencia emocional.

Fuente: Elaboracion propia.

Tabla 35.
Analisis de la variable Preferencia por la formacién deportiva y cultural.
Posicidn estratégica: Clasificacion: Variable:
Factor externo Amenaza Preferencia por la formacion

deportiva y cultural.

Comportamiento

Relacion con el sector

Impacto en el Conservatorio

La formacion deportiva y
cultural, es considerada de
alto valor agregado para
nifios y jovenes, se asume
forma
productiva y divertida de
ocupar el tiempo y de

que €s una

maximizar su uso.

La mdusica tiene un caracter
funcional, social y estético, al

ser una actividad tan
importante, el sector debe
desarrollar iniciativas

musicales que acerquen a la
comunidad y permitan ver que
es posible y muy util su
aprendizaje.

La mdasica estimula los
sentidos, acentua la memoria, la
atencion y la concentracion.
Por otro lado, permite Ila
preservacion de las raices
culturales y sociales y ayuda a
desarrollar disciplina y la
creatividad.

Fuente: Elaboracion propia.

Amenazas sociales
Tabla 36.

Andlisis de la variable incidencia del Covid-19 en el sector.
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Posicion estratégica:

Clasificacion:

Variable:

Factor externo

Oportunidad

Incidencia del Covid-19.

Comportamiento

Relacién con el sector

Impacto en el Conservatorio

El Covid-19, afect6 todos los
sectores de la economia
mundial, especialmente en la
industria de la musica, cuyo
impacto ha sido devastador,
esta ha visto reducida su
actividad en un 70% de acuerdo
a datos del DANE, BanRep y

Una de las principales
afectaciones al sector es
la exigencia de la
virtualidad, en este caso,
las instituciones que no
se  prepararon  con
antelacion en el tema,
son precisamente las

La cancelacién de clases, el
aislamiento, y el distanciamiento
social, sumado a deterioro de los
ingresos de las familias, afectd la
demanda de formacion en el area.
Otro factor, fue la cancelacion de
eventos que evidencian el arduo
trabajo de las directivas, del

Mincultura. que mayores equipo de trabajo, estudiantes e
A pesar de reconocer factores dificultades  debieron invitados, lo que a su vez
negativos en el entorno, el afrontar. disminuyd los ingresos por estas
Covid-19, llevo a redefinir la actividades.
forma de concebir el mercado y Aunque las estadisticas son poco
de acceder a él, elementos favorables, este fendmeno
claves para mantener el permiti6 la identificacion de
posicionamiento y liderazgo riesgos, pero ante todo de
alcanzado por el sector. oportunidades en cuanto a
https://investiga.banrep.gov.co/ cobertura 'y acceso de los
es/dtser_288#:~:text=L0s%20p estudiantes a los diferentes
rincipales%20resultados%20se programas disponibles.
%C3%B1lalan%20unas,%2C1 Le permitio6 al Conservatorio
%25%20del%20P1B%20nacio reconocer nuevas formas de llegar
nal. a la comunidad.
Fuente: Elaboracion propia.
Tabla 37.
Analisis de la variable Desercion de programas.

Posicidn estratégica: Clasificacion: Variable:

Factor externo

Amenaza

Desercion de programas.

Comportamiento

Relacion con el sector

Impacto en el Conservatorio

La desercién de programas
musicales en el
Conservatorio, es elevado,
se estiman como
principales factores de esta,
las dificultades
economicas, falta de
compromiso de padres,
bajo estimulo de los

La musicatiene la capacidad de El
generar cambios significativos
en las percepciones, valores y
actitudes de los nifios y jovenes,
esto lleva a mayores niveles de
confianza, a
convivencia y a fortalecer la
disciplina.

mejorar

la facilitar

Conservatorio Pedro
Morales Pino, tiene como
propdsito, promover el mejor
uso del tiempo, generar
actitudes y valores positivos y
la construccion de
capital social a partir de la
musica. En este sentido trabaja
conjuntamente con la Alcaldia
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alumnos, preferencia por
actividades deportivas y
artisticas de otra indole.

municipal para lograr estos
fines sociales.

Fuente: Elaboracion propia.

Tabla 38.
Analisis de la variable Ausencia de programas virtuales.
Posicién estratégica: Clasificacion: Variable:
Factor externo Amenaza Ausencia  de programas
virtuales.
Comportamiento Relacion con el sector Impacto en el Conservatorio
La proyeccion virtual de Todos los sectores de la El Conservatorio, debe

las instituciones, se
constituye en un factor
decisivo para lograr y
mantener posicionamiento,
se ha convertido en una

economia, deben ajustarse a las
nuevas tendencias del mercado,
direccionadas por politicas de
bioseguridad y proteccion de la
poblacion, la formacion virtual

incorporar la ensefianza virtual,
para mantener su capacidad de
accion en el mercado, mejorar
su capacidad de respuesta a las
necesidades de los estudiantes y

herramienta de se constituye en la mejor proyectarse de manera
competitividad ineludible, herramienta para dar continua.
especialmente durante la continuidad a los programas
pandemia, que ha llevadoa musicales, mantener el
aislamientos prolongadosy entusiasmo en los estudiantes y
al distanciamiento social. ~ mantener el espacio en el
mercado.
Fuente: Elaboracion propia.
Amenazas comerciales
Tabla 39.
Analisis de la variable Dificultad para responder a las exigencias del mercado.
Posicidn estratégica: Clasificacion: Variable:
Factor externo Amenaza Dificultad para responder a las

exigencias del mercado.

Comportamiento

Relacion con el sector

Impacto en el Conservatorio

Las  empresas  mejor
posicionadas en el
mercado, son aquellas que
cuentan con mayor
capacidad para cubrir y
satisfacer las necesidades
de sus clientes y que son
capaces de prever nuevas

Para mantener el liderazgo y
posicionamiento en el mercado,
es clave contar con programas
diversificados, presentados con
un enfoque innovador, se
requiere de la aplicacion de
tecnologias, lograr el
mejoramiento de los procesos y

El Conservatorio, debe
redefinir lo concerniente a los
contenidos de los programas de
formacion musical, mejorar las
lineas de investigacion,
referente a las metodologias
aplicadas, analizar el perfil
competitivo de las otras
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preferencias y expectativas satisfacer a

plenitud

las escuelas de musica e incorporar

estratégica:

a satisfacer. necesidades de los alumnos. herramientas digitales y
virtuales.
Fuente: Elaboracion propia.
Tabla 40.
Analisis de la variable Poder de respuesta de la competencia.
Posicién Clasificacion: Variable:

Factor externo

Amenaza

Poder de respuesta
de la competencia.

Comportamiento

Relacién con el sector

Impacto en el
Conservatorio

Las Escuelas e
instituciones de
formacion musical
formal e informal
en Colombia, han
incorporado en su
plan de estudios
especificaciones
que hacen eénfasis
en el desarrollo de
determinadas
competencias  por
encima de otras,
estas buscan
desarrollar y
proyectar aptitudes
que direccionan a
los egresados en el

Se cuentan como instituciones de formacion
musical formal, la  Universidad Central,
Universidad de Los Andes, Universidad del
Bosque, Escuela de Bellas Artes Federico Chopin,
Escuela Fernando Sor, Academia Luis A. Calvo,
Centro de Orientacion Musical, Cristancho
Fundacién Batuta, Universidad EAN y Escuelas de
Musica Yamaha, la Fundacion Batuta es la unica
con total gratuidad para sus estudiantes, siendo los
principales  beneficiarios  nifias, nifios y
adolescentes de bajos recursos.

Las demas universidades, institutos, y escuelas de
musica, limitan el acceso a la capacidad econdmica.
Los programas de formacion se incluyen
expresiones musicales que van desde la musica
clasica hasta las musicas urbanas contemporaneas,
pasando por la musica tradicional colombiana. Esta
variedad indica tanto una apertura de las entidades

El  Conservatorio
Pedro Morales
Pino, tiene como
valor agregado, la
calidad y diversidad
de los programas,
dirigidos a la
poblacién
cartagueria, del
Norte del Valle y
Eje cafetero.

campo laboral e oferentes a las musicas del mundo, como una
identifican a la tendencia a resaltar la mdsica tradicional
institucion. colombiana.
(Corredor Diaz, 2009).

Fuente: Elaboracion propia.
Tabla 41.
Andlisis de la variable Costos de los programas.

Posicidn estratégica: Clasificacion: Variable:
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Factor externo

Oportunidad

Costos de los programas.

Comportamiento

Relacion con el sector

Impacto en el Conservatorio

La tendencia ha sido a
mantener los Costos,
considerando que de manera
progresiva la economia
colombiana ha presentado
una seria desaceleracién que
lleva a minimizar los gastos
de los hogares.

Los costos de los programas
de formacion musical,
difieren de aspectos como la

calidad, si es de caracter
formal o informal, de la
intensidad horaria, de

aspectos como preparacion
personalizada e individual y
de recursos provenientes de
apoyo estatal, departamental y
local.

El Conservatorio ha
generalizado un bajo costo en
los programas que oferta para

garantizar el acceso a los
diferentes grupos de
estudiantes, por otro lado,

trabaja conjuntamente con la
Alcaldia local para atenuar los
costos de estos, especialmente
para personas en condiciones de
vulnerabilidad econémica.

Fuente: Elaboracion propia.

Amenazas tecnologicas

Tabla 42.
Analisis de la variable Obsolescencia tecnoldgica.
Posicidn estrateégica: Clasificacion: Variable:
Factor externo Amenaza Obsolescencia tecnologica.
Comportamiento Relacién con el sector Impacto en el

Conservatoriol

La obsolescencia, es la caida en desuso
de equipos, y tecnologias
imprescindibles para la prestacion del
servicio, su notoria insuficiencia y bajo
desemperfio, dificulta las funciones,
actividades y tareas a ejecutar en el
Conservatorio.

Implica una inversion que lleva a la
modernizacion, al mejoramiento del
desemperio y a elevar los resultados.
La sociedad digital, lleva a la
incorporacion y  modernizacion
tecnoldgica, permite la renovacion de
procesos en las organizaciones, facilita
la integracion multicultural y el
cubrimiento oportuno de necesidades
emergentes, a partir del Covid-19.

Eleva los espacios de
competitividad y de
participacion en el
mercado.

Permite  mejorar la
respuesta a necesidades
existentes, emergentes y
futuras.

La sociedad digital, lleva a

la incorporacion y
modernizacion
tecnologica, permite la

renovacion de procesos en
las organizaciones, facilita
la integracion multicultural
y el cubrimiento oportuno
de necesidades
emergentes, a partir del
Covid-19.

Fuente: Elaboracion propia.
Tabla 43.

Andlisis de la variable Capacidad de innovacion de la competencia.
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Posicion estratégica:

Clasificacion:

Variable:

Factor externo

Amenaza

Capacidad de innovacion de la
competencia.

Comportamiento

Relacién con el sector

Impacto en el Conservatorio

Las instituciones de formacion
musical formal en Colombia
como la Universidad Central,
Universidad de Los Andes,
Universidad del Bosque, Escuela
de Bellas Artes Federico Chopin,
cuentan con una elevada
capacidad de oferta, orientada al
esfuerzo investigativo, al
emprendimiento musical y a la
generacion de actitudes 'y
conocimientos en el campo para

transformar el entorno, para
reducir la incertidumbre en sus
procesos  formativos,  para
facilitar la interaccion

multicultural y para facilitar el
uso de tecnologias modernas.

El nivel alcanzado por las

empresas de  mayor
proyeccion en el mercado
musical, ejercen
significativa presion
sobre las demas,
llevandolas a mejorar su
perfil  competitivo, a
reconocer las

interdependencias con el
entorno, a optimizar la
inteligencia en el
mercado, a desarrollar
mejores  servicios, a
incorporar tecnologia, y a
reconocer oportunidades
Y nuevos nichos.

Le permite definir una ventaja

competitiva, puesto que se
analizan las ventajas vy
desventajas frente a la

competencia, especialmente en
la region donde se busca darle
una posicion de superioridad y
diferenciacion.

Fuente: Elaboracion propia.

Tabla 44.
Analisis de la variable Herramientas tecnoldgicas disponibles en el mercado.
Posicion estratégica: Clasificacion: Variable:
Factor externo Amenaza Herramientas tecnoldgicas

disponibles en el mercado.

Comportamiento

Relacion con el sector

Impacto en el
Conservatorio

La evolucion drastica de

la EI uso de tecnologia, El

uso de herramientas

tecnologia, lleva a que se pueda
acceder a las redes sociales, a
aplicaciones que permiten visualizar
diversos temas sobre mdsica que
abarca conocimientos basicos y
avanzados, entre otros. Se citan
algunos:

Figuras musicales, instrumentos,
creacion y experimentacion, historia y

imprime innovacion a
los procesos de
formacion musical,
permiten el acceso en

cualquier momento del
dia, y facilitan Ia
interaccion.

tecnoldgicas y pedagdgicas,
dinamiza el aprendizaje, lo
simplifica, permite a los
estudiantes  visualizar la

masica desde diferentes
aspectos, permitiendo un
enfoque integral de la
misma.
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géneros musicales, partituras y cultura
musical.
https://www.aulaplaneta.com/2015/1
2/09/recursos-tic/20-herramientas-
tic-para-la-clase-de-musica-
infografia/

Ayuda al desarrollo de
mayores competencias
musicales.

Fuente: Elaboracion propia.

Amenazas geogréaficas

Tabla 45.
Analisis de la variable Comunidad que desconoce el verdadero aporte de la musica.
Posicion estratégica: Clasificacion: Variable:
Factor externo Amenaza Comunidad que

desconoce el verdadero
aporte de la musica.

Comportamiento

Relacién con el
sector

Impacto en el
Conservatorio

La riqueza musical colombiana no solo se refleja
en la variedad de expresiones propias de la
geografia nacional, sino también en la gran
cantidad de festivales y fiestas que a lo largo y
ancho del pais que se realizan todos los afios en
todos los meses del calendario, donde los eventos
musicales ocupan un lugar central. Este tipo de
encuentros no solo contribuyen preservando y
desarrollando la tradicion musical y fortaleciendo
identidades regionales, que identifican a
Colombia como un pais de festivales.(Corredor
Diaz, 2009)

El sector musical
en Colombia,

debe ser
consciente  del
papel
protagdnico que
juega para
mantener las
tradiciones y
distintivos
culturales.

La preservacion de la
identidad musical vy
cultural, es el principal
incentivo para el alto
desempefio  alcanzado
por el Conservatorio en
la ciudad y la region.

Fuente: Elaboracion propia.

Tabla 46.

Interpretacion de las oportunidades a partir de las graficas obtenidas.

Analisis de las Oportunidades y amenazas del Conservatorio de musica Pedro Morales
Pino de la ciudad de Cartago, mediante la aplicacion de la Matriz EFE.

Totales Analisis
Oportunidades Amenazas
Econdmicas 0,51 Econdmicas 0,56
Politicas 0,56 Politicas 0,42
Culturales 0,6 Culturales 0,45
Sociales 0,56 Sociales 0,36
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Comerciales 0,5 Comerciales 0,27
Tecnolbgicas 0,43 Tecnoldgicas 0,33
Geograficas 0,47 Geograficas 0,3
Total 3,63 Total 2,69

Fuente: Elaboracion propia.

Gréfica 2.

Interpretacion de las oportunidades a partir de las graficas obtenidas.

Oportunidades

Econdmicas
0,51
Geograéficas 0,47 Politicas
0,56
Tecnoldgicas Culturales
0,43 0,6
_ 0,56
Comerciales g 5 Sociales

Fuente: Elaboracion propia.

Analisis de la grafica oportunidades

La matriz EFE, ha permitido identificar el perfil competitivo que actualmente presenta el
Conservatorio, de igual manera ha ayudado a establecer el comportamiento de cada variable
analizada y su impacto en la continuidad de sus funciones.

La grafica permite contrastar los datos obtenidos en las variables que hacen parte de las
oportunidades, la que mas se destaca, es el aspecto cultural con un valor de 0,6, y la que menor
incidencia tiene, es el aspecto tecnoldgico con un valor de 0,43, puesto que el Conservatorio,

requiere de la implementacion tecnoldgica para mantener su posicionamiento en el mercado.
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Graéfica 3.

Interpretacion de las amenazas, a partir de las gréaficas obtenidas.

Amenazas
Econdmicas
0,56
Geogréficas O,4f0|ltlca8
0,3
Tecnoldgicas 0,33 0,4Culturales
0,27
0,36
Comerciales Sociales

Fuente: Elaboracion propia.

Analisis de la grafica amenazas
El anélisis de las amenazas, permite medir los riesgos y la capacidad de respuesta del

Conservatorio a los requerimientos del mercado.

Mediante la grafica se pudo identificar que la amenaza que representa mayor riesgo para el
Conservatorio, son las variables econémicas con 0,56, esto considerando las condiciones actuales
del mercado mundial, derivado de las acciones exigidas por el Covid-19, y la variable de menor

relevancia es la comercial con 0,27.

Presentacion del Analisis externo mediante la aplicacion de la matriz DOFA al
Conservatorio de Musica Pedro Morales Pino

Albert S. Humphrey, desarrollé su modelo de gestion organizacional, analisis DAFO o
SOFT, junto a Marion Dosher, Robert Stewart, Birger Lie y Otis Benepe, durante el proceso de
la investigacion determinaron que permitia y que impedia cumplir los objetivos organizacionales,
estos identificaron la importancia de conocer y evaluar las diferentes variables que inciden en la
capacidad de accidn de la empresa y que son vitales para que sea viable.

Urick y Orr, redefinieron la herramienta SOFT que presentaron en Zdrich (Suiza), quedando

SWOT, forma como se conoce actualmente.


https://es.wikipedia.org/wiki/An%C3%A1lisis_DAFO
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Posteriormente, Heinz Weihrich (1982), crea la famosa Matriz SWOT o DOFA de 4 cuadrantes
que se emplea hoy, y que permite contrastar los factores internos (fortalezas y debilidades) y
factores externos (oportunidades y amenazas) para construir las estrategias.

Para el caso del Conservatorio de Musica Pedro Morales Pino, este recurso ayuda establecer
con claridad, falencias y aciertos internos y los riesgos y ventajas existentes en el entorno, se puede
identificar el condicionamiento de las variables externas al Conservatorio, estos indicadores
permiten identificar como mejorar su operatividad y competitiva.

Ademas, le ayuda a generar una lista de opciones estratégicas para su mejoramiento continuo,

seleccionando las que mejor se adaptan y potencializan favorablemente la situacion.

Tabla 47.
Analisis externo mediante la aplicacion de la matriz DOFA al Conservatorio de Musica Pedro

Morales Pino
Anélisis externo
Oportunidades Amenazas
Econdmicas Econdmicas
e Trayectoria en el mercado. e Incremento en los impuestos.
e Posicionamiento en el mercado regional. e Posicionamiento y trayectoria de la
competencia.
e Diversidad de programas en el mercado. e Estrategias de la competencia.
e Politica laboral e Inflacion
Politicas Politicas
e Ciudad con arraigada tradicion musical. e Medidas fiscales
e Diversidad étnica y cultural. e Medidas laborales
e Fécil interaccion cultural. e Inestabilidad politica.

e Interaccidn con otras instituciones musicales, e Inestabilidad econdmica
tanto nacionales e internacionales.

Sociales Sociales

e Costos de los programas. e Falta de recursos disponibles para
proyecciones.

e Reconocimiento social. e Falta de apoyo estatal, departamental y
local.

e Posicionamiento de los egresados. e Desercion de programas.

e Calidad de los programas. e Bajos ingresos de las familias

Comerciales Comerciales

e Alianzas estratégicas con otras instituciones. e Dificultad para responder a las
exigencias del mercado.
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e ldentificacion de las necesidades y e Poder de respuesta de la competencia.
preferencias de los estudiantes de los
diferentes programas.

e Identificacion de nuevas tendencias. e Bajo crecimiento del mercado musical
clasico.
e Implementacién de las redes sociales. e Aplicacion de nuevas practicas.
Tecnoldgicas Tecnoldgicas
e Mejoramiento en el uso de los recursos. e Obsolescencia tecnoldgica
e Manejo de redes sociales para la difusion de e Capacidad de innovacion de la
los programas institucionales. competencia.
e Aplicacion de nuevas tecnologias. e Herramientas disponibles en el
mercado.
e Dominio tecnolégico e Capacidad de inversién en equipos
Geograficas Geograficas
e Ubicacion estratégica del Conservatorio enla e Difusion tardia de los programas
region. vigentes.

e EI Conservatorio mas antiguo de la region. Comunidad que desconoce el verdadero

aporte de la musica

e Capacidad de cobertura en la region. e Demanda de programas musicales en la
ciudad y la region

e Potencial de crecimiento del Conservatorio.

Fuente: Elaboracion propia.

Evaluacion de resultados del Analisis externo, mediante la aplicacion de la matriz DOFA al
Conservatorio de Musica Pedro Morales Pino
La auditoria externa o analisis externo, ayudo a la identificacion y evaluacion de fenémenos,

acontecimientos y tendencias que se presentan en el mercado al cual esta sujeto el Conservatorio
de Musica Pedro Morales Pino.

Mediante el andlisis, se detectaron las oportunidades que pueden beneficiar a la institucion, y
las amenazas que pueden tener diferentes grados de afectacion, lo mas relevante es que se obtiene
informacion valiosa para la construccion de las estrategias, las cuales son importantes para
aprovechar las oportunidades, y hacer frente a las amenazas.

Es una herramienta de fuerza competitiva que se complementa con las fuerzas de Porter para

brindar un espectro mas amplio de posibilidades de analisis e identificacion de factores.
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Analisis de las condiciones internas del Conservatorio Pedro Morales Pino para reconocer las
potencialidades y riesgos.

Diagndstico interno
El objetivo fundamental del diagndstico interno, es identificar las variables internas que

condicionan la competitividad del Conservatorio en la ciudad de Cartago y la region. Esta auditoria
permite identificar y evaluar las fortalezas y debilidades, las primeras para aprovechar y las
segundas para corregir.

Se empieza con el andlisis y evaluacion de las brechas institucionales que deben ser intervenidas
a partir de acciones especificas, orientadas y eficaces, evidencia como estas variables impactan de
manera positiva y negativa la realidad del Conservatorio.

Diagndstico del proceso administrativo
Para realizar el diagnostico, se interviene el area administrativa del Conservatorio Pedro

Morales Pino, se tomaron como herramientas el analisis de las fortalezas y debilidades (DOFA),
la aplicacion de la Matriz EFI y el analisis administrativo.

Analisis DOFA (Fortalezas y debilidades)
Tabla 48.

Analisis interno mediante la aplicacion de la matriz DOFA al Conservatorio Pedro Morales Pino

Analisis interno
Fortalezas Debilidades
Administrativas Administrativas
e Capacidad de liderazgo
e Poder decisorio.
e Conocimiento técnicos y tecnoldgicos.
e I|dentificacion de necesidades en el
mercado.
e Contratacion de personal calificado en
diversas areas.

e Bajo analisis de las condiciones del
mercado.

e Inexperiencia en la aplicacion de
herramientas administrativas.

e Manejo de herramientas de gestion por
parte de la competencia.

Financieras Financieras

e Capacidad de endeudamiento. e Falta de Mejoramiento de los
e Relacién costo — beneficio. mecanismos de atencion al publico.

e Conocimiento de los costos operativos. e Costos salariales

e Estructura financiera saludable. e Costo de diferenciacion de los servicios y
e Ingresos promedio programas ofertados.

Talento humano Talento humano
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e Calidady estética de las instalaciones. e Desconocimiento de oportunidades en

e Perfil de la planta docente otros entornos del territorio nacional.

e Apertura continua de programas y talleres. e Ausencia del manual de funciones.

e Clima laboral favorable. e Rotacion de docentes.

e Niveles de motivacion. e Permanencia de los programas.

Mercadeo Mercadeo

e Capacidad de promocion de los programas e Poca investigacion de mercado.
y talleres del Conservatorio. e Competencia con estrategias modernas y

e Capacidad de servicio al cliente. amplia trayectoria.

e Programas tradicionales en el mercado e Tendencia a programas de clésicos y
local y regional. tradicionales

e Respuesta a los cambios en las solicitudes e Indiferencia a nuevas propuestas de
de los clientes. musica contemporanea.

Tecnologia Tecnologia

e Disponibilidad de software e Requerimientos tecnoldgicos.

e Sistematizacion de los procesos. e Falta de formacion.

e Flexibilidad en la prestacion de los e Dificultades para controlar el acceso a la
Servicios. informacion.

e Mejoramiento de los procesos. e (Gestion de incidentes de seguridad.

Fuente: Elaboracion propia.

Evaluacion de resultados Analisis interno mediante la aplicacion de la matriz DOFA al
Conservatorio Pedro Morales Pino
El andlisis interno, permite evaluar los recursos, habilidades y competencias de la empresa, esto

le permite alcanzar un estudio completo de la capacidad que tiene para desarrollarse exitosamente
frente a la competencia.
Adoptar las herramientas estratégicas pertinentes, que le permitan adaptarse a las dificultades

que aparecen en el mercado y aprovechar las oportunidades de éste.

Presentacion de la Matriz DOFA del Conservatorio Pedro Morales Pino
La Matriz DOFA es una herramienta de diagndstico en la empresa, permite determinar el estado

actual, determinar las oportunidades y riesgos asociados a su desempefio y a las condiciones del
entorno. Lo relevante de este punto, es que le permite al Conservatorio de Musica Pedro Morales
Pino, establecer el grado de afectacion de su capacidad competitiva a largo plazo, ademas de
disefiar un plan de trabajo acorde a estas necesidades y expectativas.

Integra de manera ordenada y coherente los resultados obtenidos en el analisis interno y externo
y ayuda a visualizar los diferentes escenarios tanto favorables como desfavorables para la

institucion.
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Matriz DOFA.
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Matriz DOFA

Fortaleza

Debilidades

1. Capacidad de liderazgo

2. Contratacion de personal
calificado en diversas areas.
3. Relacion costo — beneficio.
4.  Apertura  continua
programas y talleres.

5. Capacidad de promocién de
los programas y talleres del
Conservatorio.

de

1. Bajo andlisis de las condiciones
del mercado.

2. Costo de diferenciacién de los
servicios y programas ofertados.

3. Ausencia del manual de
funciones.
4. Competencia con amplia

trayectoria.
5. Requerimientos tecnoldgicos.

Oportunidades

Estrategia F.O.

Estrategias D.O.

1. Posicionamiento en el
mercado regional.

2. Ciudad con arraigada
tradicion musical.

3. Posicionamiento de los
egresados.

4. Alianzas estratégicas
con otras instituciones.

5. Ubicacion estratégica
de la empresa en la region.

1. Proyectar en el mercado el
valor agregado del
Conservatorio.

2. Promocionar a traves de las
diversas redes sociales la imagen
institucional y los servicios
ofertados.

3. Promover el fortalecimiento
del Conservatorio a través del
desarrollo de ventajas
comparativas y competitivas.

4. Generar investigacion de
mercado para identificar
necesidades insatisfechas.

5. Potenciar las ventajas del
Conservatorio para aprovechar
las oportunidades presentes en el
mercado.

1. Estructurar los puestos de
trabajo para lograr un
mejoramiento en el desempefio.
2. Establecer un plan de control de
estandares de calidad de
prestacion de servicio.

3. Determinar una diferenciacion
significativa en el mercado.

4. Implementacion de acciones
que favorezca el desarrollo de la
innovacion y el mejoramiento.

5. Implementar los mecanismos
de seguimiento y control interno y
externo a los procesos.

Amenazas

Estrategia F.A.

Estrategia D.A.

1. Estrategias de la
competencia.

2. Medidas fiscales.
3. Desercion
programas.

4. Poder de respuesta de la

competencia.

de

5. Capacidad de
innovacion de la
competencia.

1. Fortalecer los vinculos con

docentes para elevar los
estandares de calidad en el
trabajo.

2. Actuar bajo principios éticos y
de transparencia en el desarrollo
de todos los procesos.

3. Elevar la capacidad de
impactar  positivamente  su
entorno.

1. Favorecer el desarrollo de las
potencialidades de forma integral.
2. Cerrar programas Yy talleres de
baja rentabilidad.

3. Diversificar de acuerdo a las
tendencias del mercado.

4. Elevar el potencial de gestion
para lograr alianzas de alto valor
estratégico.
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4. Difundir el potencial 5. Estimular el ingreso de
competitivo del Conservatorio  estudiantes en  horarios no
5. Liderar  procesos de convencionales.
transformacion social.

Fuente: Elaboracion propia.

Evaluacién de resultados de la Matriz DOFA en el Conservatorio de Musica Pedro Morales
Pino.
La integralidad de la matriz DOFA, se basa en la presentacion del analisis interno y externo de

manera holistica; como valor agregado, presenta resultados positivos y negativos de cada uno de
ellos, favorece una perspectiva estratégica y una evaluacion objetiva del sistema de gestion del

riesgo y de factores de éxito.

Hacer un analisis diagnostico interno de la situacion actual del Conservatorio Pedro
Morales Pino para comprender sus fortalezas y debilidades.

Se logra mediante una auditoria interna, es decir una evaluacion profunda de las condiciones
encontradas al momento de la intervencion, esta permitio el reconocimiento de las fortalezas y
debilidades en todas las areas funcionales, detectando con ella debilidades y fortalezas que obligan
a tomar medidas oportunas para evitar resultados desfavorables.

Esta importante herramienta de gestion estratégica, ayuda a identificar y muy especialmente a
evaluar el impacto de estas variables y a reconocer, disefiar e implementar planes de accion que
optimicen la operacion. Para lograr un desarrollo coherente del modelo y resultados objetivos, se
pone en marcha en cinco etapas, asi:

1. Seasigna un valor relativo a cada factor o variable a intervenir, considerando para ello el
impacto sobre el Conservatorio. Se calcula desde 0,0 y su sumatoria debe ser igual a 1,0.

2. Luego se le asigna una calificacion a cada factor que va desde 1 hasta 4, si la calificacion es
igual a uno, constituye una amenaza mayor, de 2 una amenaza menor, de 3 una oportunidad
baja y de 4, una oportunidad mayor.

3. Ahora se define la calificacién ponderada, esta se obtiene tras multiplicar la ponderacion por
la calificacion.

4. Finalmente se determina el valor ponderado, que se obtiene a partir de la sumatoria de las
calificaciones ponderadas. Esto se aplica para debilidades y fortalezas.

Tabla 50.
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Identificacion de factores internos, necesarios para la aplicacion de la matriz EFI en el

Conservatorio de Musica Pedro Morales Pino

Factores internos identificados en el Conservatorio de Musica Pedro Morales Pino,
mediante la aplicacién de la EFI.

Fortalezas Ca“{"fic'on Puntuacién Ponderada
Administrativas

Capacidad de liderazgo 0,03 4 0,12
Poder decisorio 0,05 3 0,15
Seleccidn y contratacién de personal 0,04 3 0,12
Capacidad de ampliar los programas 0,04 4 0,16
Proyectos de mejoramiento 0,04 3 0,12
Total 0,2 0,67
Financieras

Relacion costo — beneficio de los servicios

ofertados. 0,04 3 0.12
Bajo incremento en el requerimiento de capital. 0,03 3 0,09
Bajo estandar de deuda-patrimonio. 0,04 3 0,12
Incremento en el margen de ganancia neta. 0,05 4 0,20
Cortos periodos de cobro. 0,04 3 0,12
Total 0,2 0,65
Talento humano

Buen clima laboral. 0,04 4 0,16
Perfil competitivo de los trabajadores. 0,05 3 0,15
Retencidn del talento humano calificado. 0,03 3 0,09
Buenos valores morales. 0,04 3 0,12
Diversidad en el personal. 0,04 3 0,12
Total 0,2 0,64
Comerciales y publicitarias

Antigliedad de la institucion 0,05 3 0,15
Calidad de los servicios. 0,03 4 0,12
Los servicios ofertados responden a las

necesidades de la poblacic')rrl) 0,04 4 0.16
Ubicacion de la institucion 0,04 3 0,12
Buena comunicacion con instituciones de

educacion media 0,04 3 0.12
Total 0,2 0,67

Tecnoldgica




Buena predisposicion para adoptar nuevas
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; . 0,03 3 0,09
soluciones tecnoldgicas
Capacidad de adaptacion y flexibilidad 0,03 4 0,12
Uso de redes sociales para la comunicacién 0,04 3 0,12
Buen manejo de los equipos en el rea admirativa 0,05 2 0,10
Uso de Tics para procesos cotidianos 0,05 3 0,15
Total 0,2 0,58
Total 1 3,21

- Ponderacion Calificacion Puntuacion

Debilidades 1 1-4 Ponderada
Administrativas
Ausencia de planes estratégicos 0,04 2 0,08
Falta de planeacion 0,04 3 0,12
Baja proyeccion en el mercado 0,05 2 0,10
Direccionamiento del trabajo en equipo 0,03 3 0,09
Promocidn del potencial del Conservatorio 0,04 4 0,16
Total 0,2 0,55
Financieras
Compra de equipos de rapida obsolescencia. 0,04 3 0,12
Gastos fijos elevados 0,04 3 0,12
Baja proyeccion 0,05 2 0,10
Activos no protegidos (Asegurados) 0,03 3 0,09
Necesidad de apalancamiento 0,04 3 0,12
Total 0,2 0,55
Talento humano
Plan de incentivos deficiente. 0,03 2 0,06
Baja programacion de capacitaciones. 0,04 2 0,08
Programas de salud ocupacional a disefiar. 0,03 3 0,09
Falta de un manual de funciones. 0,06 3 0,18
Poca eficiencia en algunas tareas 0,04 3 0,12
Total 0,2 0,53
Comerciales y publicitarias
Dificultad para su expansion. 0,03 2 0,06
Pocas herramientas de difusion 0,04 3 0,12
Bajo presupuesto para publicidad 0,04 3 0,12
Desconocimiento de estrategias de marketin
innovadoras. ’ ’ 0,05 2 0,10
Poca fidelizacion de clientes. 0,04 2 0,08
Total 0,2 0,48
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Tecnoldgicas

Falta de formacién en la implementacién de

equipos 0,03 2 0,06
Poco uso de sistemas en procesos administrativos 0,05 2 0,10
Bajallm_plementacmn tecnoldgica en el area 0,03 3 0,09
académica

Falta de |m_plemer_1taC|on de sistemas amigables 0,05 3 0,15
con el medio ambiente

Procesos manuales que ralentizan resultados. 0,04 3 0,12
Total 0,2 0,52
Total 1 2,63

Fuente: Elaboracion propia.

Evaluacion de resultados del Anélisis interno mediante la aplicacion de la matriz EF1 al

Conservatorio Pedro Morales Pino
Tabla 51.

Analisis interno

Analisis interno

Empresa: Conservatorio de Musica Pedro Morales Pino

Ciudad: Cartago Valle

Area de intervencion: financiera

Variable

Fortalezas

F/ID

FM

fm

DM

dm

Administrativas

Capacidad de liderazgo

Poder decisorio

Seleccion y contratacion de personal
Capacidad de ampliar los programas
Proyectos de mejoramiento
Financieras

Relacién costo — beneficio de los servicios ofertados.

Bajo incremento en el requerimiento de capital.
Bajo estandar de deuda-patrimonio.
Incremento en el margen de ganancia neta.
Cortos periodos de cobro.

m T T T T

M T M T T

w w

www

Talento humano

Buen clima laboral.

Perfil competitivo de los trabajadores.
Retencion del talento humano calificado.
Buenos valores morales.

Diversidad en el personal.

M T M T T

wWwww

Comerciales y publicitarias
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Antigiedad de la institucién

Calidad de los servicios.

Los servicios ofertados responden a las necesidades
de la poblacién

Ubicacion de la institucion

Buena comunicacién con instituciones de educacion
media

m MM

T T

Tecnoldgicas

Buena predisposicion para adoptar nuevas
soluciones tecnoldgicas

Capacidad de adaptacion y flexibilidad

Uso de redes sociales para la comunicacién

Buen manejo de los equipos en el rea admirativa
Uso de Tics para procesos cotidianos

T

m T T T

N

Debilidades

Administrativas

Ausencia de planes estratégicos

Falta de planeacion

Baja proyeccion en el mercado
Direccionamiento del trabajo en equipo
Promocion del potencial del Conservatorio

(R URURURW)

WNWN

Financieras

Compra de equipos de rapida obsolescencia.
Gastos fijos elevados

Baja proyeccion

Activos no protegidos (Asegurados)
Necesidad de apalancamiento

O0O0OoO0o

WWwWwN Ww

Talento humano

Plan de incentivos deficiente.

Baja programacion de capacitaciones.
Programas de salud ocupacional a disefiar.
Falta de un manual de funciones.

Poca eficiencia en algunas tareas

OO0G0OoOoOo

WWwWwwN N

Comerciales y publicitarias

Dificultad para su expansion.

Pocas herramientas de difusion

Bajo presupuesto para publicidad
Desconocimiento de estrategias de marketing
innovadoras.

Poca fidelizacion de clientes.

OO0 OoOo

O

N DD WLWWwiN

Tecnoldgicas

Falta de formacion en la implementacién de equipos
Poco uso de sistemas en procesos administrativos

(R W)
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Baja implementacion tecnoldgica en el area D 3
académica
Falta de implementacién de sistemas amigables con D 3
el medio ambiente
Procesos manuales que ralentizan resultados. D 3
A = Fortaleza AM = fortaleza mayor

am = fortaleza menor
D = debilidad DM = debilidad mayor

dm = debilidad

Fuente: Elaboracion propia.
Tabla 52.
Interpretacion de las fortalezas y debilidades del Conservatorio, a partir de las gréficas obtenidas.

Anélisis de fortalezas y debilidades del Conservatorio de musica Pedro Morales Pino de la
ciudad de Cartago mediante la aplicacion de la Matriz EFI.

Totales Analisis
Fortalezas Debilidades

Administrativas 0,67 Administrativas 0,55
Financieras 0,65 Financieras 0,55
Talento humano 0,64 Talento humano 0,53
Comerciales 0,67 Comerciales 0,48
Tecnologicas 0,58 Tecnoldgicas 0,52
Total 3,21 Total 2,63
Fuente: Elaboracion propia.

Gréfica 4.

Interpretacion de las fortalezas, a partir de las graficas obtenidas.

Fortalezas Administrativa
S
0,67
. 0,65 _. )
Tecnoldgicas Financieras
0,58

0,67 4

) ’Ql'alento
Comerciales humano

Fuente: Elaboracion propia.



106

Analisis de la grafica

Mediante la grafica, se puede concluir que la gestion administrativa y comercial son las
fortalezas mas significativas del Conservatorio con un puntaje de 0,67, esto le ayuda a tener mayor
capacidad de respuesta a los requerimientos del mercado.

De igual manera, debe tener especial cuidado con la implementacion de tecnologia, para
ajustarse a los cambios del entorno propiciados por la pandemia.

Graéfica 5.

Interpretacion de las debilidades, a partir de las graficas obtenidas.

Debilidades
Administrativas
0,55
0,55
Tecnoldgicas Financieras
0,52
0,48
0,53
Comerciales Talento humano

Fuente: Elaboracion propia.

Analisis de la grafica.
En cuanto a las debilidades, las administrativas y financieras, constituyen el menor riesgo con
0,55 y la debilidad de mayor trascendencia son las comerciales con 0,48, esto implica que la

primera, estd mejor estructurada y garantiza una adecuada puesta en marcha del negocio.
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Analisis de factores internos del Conservatorio Pedro Morales Pino, mediante el analisis
administrativo.

Planeacion
La planeacién es el conjunto de acciones disefiadas e implementadas dentro del Conservatorio,

que tienen como finalidad orientar lo que se va a hacerse, incluye decisiones de trascendencia
como el establecimiento de politicas, objetivos, planes y programas, métodos especificos y
procedimientos.

Para analizar la planeacion en el Conservatorio se toman como referente la mision y la vision
definidas, esto para reconocer como se trabaja para brindar a su equipo de trabajo y estudiantes las
mejores condiciones, acorde a las expectativas de la institucion. Todo el personal conoce y trabaja
en funcion de la mision y la vision, pero esto es insuficiente para gestionar adecuadamente la
empresa.

Se cuenta con los valores y creencias claramente establecidos, que regulan la vida y el clima
organizacional y laboral, de manera generalizada, se percibe un entorno favorable.

Como falencias se detecta, que no se cuenta con una planeacion operacional formalizada, no
existe el manual de funciones, lo que lleva a ejecutar de manera desarticulada las actividades y
tareas, ademéas de ejecutarse en muchos casos, fuera de las fechas estipuladas, es complejo
establecer responsabilidades y se reduce el aprovechamiento de la capacidad instalada y del
potencial del equipo de trabajo.

También, se ha identificado que no se cuenta con un enfoque de gerencia estratégica para la
toma de decisiones, esto incide en su capacidad de expansion, en el posicionamiento y en la
continuidad de sus operaciones de manera competitiva.

La ausencia de andlisis organizacional, lleva a que no se conozcan con claridad las fortalezas y
debilidades del Conservatorio, esto es clave para determinar estrategias y para definir acciones
concretas al interior y en el mercado.

Se hace necesario definir objetivos y estrategias que permitan proyectar el potencial del
Conservatorio en el mercado cartaglefio y norte-vallecaucano

No se han definido metas, politicas y planeas de accién en el Conservatorio que se constituyan
en un referente para maximizar los resultados interna y externamente.

No se cuenta con mecanismos que permitan evaluar el desempefio y los resultados de la

operatividad del Conservatorio.
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Organizacion
Hace referencia a la forma como se asocia, integra y trabaja el personal del Conservatorio, como

se establecen las funciones con coherencia y de manera articulada, como se utilizan recursos, con
el fin de lograr determinados objetivos o metas

En cuanto a la estructura organizacional, se cuenta con el organigrama que permite definir
jerarquias, responsabilidades, autoridad y division del trabajo. Facilita el flujo de trabajo, agiliza
los procesos y la comunicacion interna.

Como se aclar6 con antelacion, no existe el manual de funciones que formalice las acciones de
cada puesto de trabajo y se dimensione el objetivo de cada uno de ellos.

El personal conoce de manera informal sus funciones, pero desconocen cuando se extralimitan
u omiten alguna de ellas.

Se dificulta el reconocimiento de las responsabilidades puesto que no se tiene claro hasta donde
Ilegan las mismas.

El equipo de trabajo ejecuta con total responsabilidad y compromiso sus funciones, lo que se
refleja en la empatia alcanzada con todos los miembros del Conservatorio y con los estudiantes.

Se debe trabajar por el disefio e implementacion de los objetivos individuales e institucionales
como mecanismo para elevar el sentido de pertenencia y elevar los resultados.

La estructura organizacional debe acompaniarse del manual de funciones para que haya una
mayor compatibilidad con las estrategias organizacionales.

Direccion

Busca contar con los elementos y mecanismos necesarios para encaminar las operaciones al
logro de los objetivos.

La ausencia del manual de funciones, tiene impacto en la forma como se direccionan los cargos,
en los resultados alcanzados y en el cumplimiento de los planes establecidos a corto, mediano y
largo plazo.

Existe una clara definicion de funciones, pero al no existir el manual de funciones, no estan
formalmente establecidas.

La toma de decisiones es agil y oportuna, pero de formalizarse todos los planes y procesos

dentro de la institucion, los resultados pueden ser mas significativos.
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No se ha definido un plan de evaluacién de desempefio, pero a pesar de ello, se cuenta con un
equipo de trabajo altamente calificado y preparado para sus funciones.

En cuanto a los niveles de responsabilidad, estan claramente definidos, pero no formalizados.

Los mecanismos de comunicacion son informales, la informacion, se transfiere de manera
directa y no se hace archivo de la misma que sirva como referente para la toma de decisiones, a
pesar de ello, la comunicacion es eficiente y efectiva.

La estructura organizacional con tendencia a plana, permite que la informacion y la
comunicacion fluya rapidamente, lo que queda en el tintero, es si su comprension es generalizada.

Se cuenta con un modelo de gestion participativo, se debaten ideas y se establece una
retroalimentacién constante.

Por otro lado, la seleccion del personal, se hace de manera informal, pero se consideran las
necesidades académicas identificadas en el mercado, se busca que cumpla el postulante con las
condiciones exigidas para el cargo.

El tamafio y estructura del Conservatorio, simplifican el proceso de induccién y socializacion
en el puesto de trabajo. Se busca integrar de manera rapida al nuevo miembro de la institucién

En cuanto a la motivacion, no existe un plan de incentivos claramente definido, pero el ambiente

laboral es favorable, muchos de sus miembros llevan afios vinculados al Conservatorio.

Control
Se define como el mecanismo administrativo que busca verificar que los protocolos y objetivos

de la institucion se cumplan en las fechas establecidas, con el total cumplimiento de los estandares
determinados y bajo las normas y las reglas fijadas.

En el Conservatorio, no se cuenta con objetivos de control estipulados, esto es que, a pesar de
definir unos pardmetros de desempefio, los resultados obtenidos, no se evalGan y no se establecen
correctivos ante las inconsistencias encontradas, esto da continuidad a errores, que, si bien no son
graves, afectan la calidad y el desempefio individual y colectivo.

No se cuenta con mecanismos de control claramente estipulados, que permitan implementar
acciones preventivas y correctivas que maximicen el desempefio y los resultados.

No se ejerce supervision y control sobre las operaciones ejecutadas, esto hace que sea dificil
establecer si las funciones presentan obsolescencia, se desarrollan con eficiencia y eficacia o si por

el contrario afectan al trabajador, al personal y al Conservatorio.
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Anélisis de los procesos

Verificar el cumplimiento de la mision y la vision, revisar y ajustar el Proyecto Educativo
Institucional (PEI), para incorporar las nuevas tecnologias y dar cumplimiento a las exigencias del
mercado actual, disefiar e implementar un modelo de evaluacion del desempefio, definir un plan
de incentivos que eleve el sentido de pertenencia y de compromiso con el Conservatorio, establecer
un centro de investigaciones interno y externo, potenciar la creacion de semilleros musicales,
conformar un banco de proyectos musicales, establecer lineamientos que garanticen el
funcionamiento y desarrollo del Conservatorio, elevar los planes y programas ofertados, aumentar
el sistema de apoyo econémico a estudiantes y definir una base de datos de egresados para

establecer el impacto socio — econémico alcanzado.

Realizar un andlisis comparativo para determinar el perfil competitivo del Conservatorio
Pedro Morales Pino.

El Benchmarking es el proceso mediante el cual, se toman como referente los productos,
servicios 0 procesos de empresas que lideran el mercado, este comparativo, le permite al
Conservatorio identificar acciones de alto valor comercial y que pueden ser adoptadas para mejorar
el perfil competitivo.

El benchmarking competitivo, permite, ademas, comparar las estrategias y lograr un proceso de
aprendizaje acorde a las necesidades de la institucion y en concordancia con las exigencias del
mercado. En este caso, no se trata de copiar, sino de comparar y hacer los ajustes pertinentes para
la implementacion.

Mediante este proceso, el Conservatorio identifica sus fortalezas y debilidades, pero sobre todo
reconoce mecanismos para implementar cambios oportunos, en puntos de alta complejidad, esta
herramienta de gestion estratégica, ayuda a mejorar los factores criticos de riesgo y éxito.

Para la construccién de la tabla, es necesario identificar las variables que se van a analizar, las
instituciones que son el modelo a seguir y se definen los valores. El peso se determina con base al
numero de variables y al impacto de cada una de ellas, se debe tener especial cuidado que la
sumatoria de ellas debe dar uno.

El valor se estima en un rango de 1 a 4, en donde uno, es un referente de bajo interés y 4

constituye las mejores practicas, este se estima por cada institucion sujeta al analisis.
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Tabla 53.
Matriz de descripcion de las empresas objeto de benchmarking
~ Conservatorio  Escuelade  Fundacién El Fundacion ALros
INSTITUCION de Musica Msica Santa canto del I d
Pedro Morales Cecilia xil6fono escuela de arte
Dinn
L ocalizacion Calle 13#4-29 Cra4# 20-51 Crad#17-121 Cra4N # 18-75
Cartago Valle Cartago Valle Cartago Valle Cartago Valle
Poblacion Publico en Publico en Nifos hasta los Publico en general
objetivo general general 13 afos g
Técnica vocal Técnica vocal Técnica vocal Técnica vocal
Guitarra Guitarra Guitarra Guitarra
Piano Piano Piano Piano

Portafolio de
servicios

Otros productos
0 servicios

Precios

Cuerdas tipicas  Cuerdas tipicas
(Tiple, bandola) (Tiple, bandola)

Violiny Cello

Percusion Percusion Percusion

Bateria Bateria
Bajo Bajo
Danza Ballet Danza folcldrica
Iniciacion Iniciacion

musical nifios de musical nifios de

3 a 6 afnos 1 a 6 afios

Renta de Venta de Fabricacion y

espacios para insumos venta de

eventos musicales xil6fonos

Promedio Promedio Promedio Promedio mensual

mensual $65.000 mensual $60.000 mensual $80.000 $100.000

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 54.

Resultados del Benchmarking del competitivo del Conservatorio de Musica Pedro Morales

Conservatorio de Escuela de

Musica Pedro MUsica Santa Fundacion El Fundacién Auros

canto del xil6fono escuela de arte

Factores clave de éxito Peso Morales Pino Cecilia
Valor Valor Valor Valor
Valor Valor alor alor
sopesado sopesado sopesado sopesado

Modelo de direccion 7% 0,08 3 0,24 3 0,24 3 0,24 4 0,32
Servicio al cliente 8% 0,09 4 0,36 4 0,36 3 0,27 3 0,27
Cobertura del mercado 6% 0,08 3 0,24 2 0,16 4 0,32 3 0,24
Perfil del personal 9% 0,09 4 0,36 3 0,27 3 0,27 4 0,36
Uso de redes sociales 4% 0,07 3 0,21 2 0,14 3 0,21 4 0,28
Posicionamiento en el mercado 7% 0,08 4 0,32 2 0,16 4 0,32 3 0,24
Calidad de los programas 8% 0,09 3 0,27 3 0,27 3 0,27 4 0,36
Conocimiento del mercado 6% 0,07 3 0,21 3 0,21 3 0,21 3 0,21
Expectativas de crecimiento 5% 0,09 3 0,27 4 0,36 4 0,36 3 0,27

Capacidad de oferta 9% 0,1 3 0,3 3 0,3 2 0,2 3 0,3
Acuerdos interinstitucionales 7% 0,09 3 0,27 4 0,36 3 0,27 4 0,36
Costos 7% 0,07 2 0,14 4 0,28 3 0,21 1 0,07
Total 100% 1 3,19 3,11 3,15 3,28

Fuente: Elaboracion propia.
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Gréfica 6.

Analisis de los factores claves de éxito del Conservatorio Pedro Morales Pino

CONSERVATORIO DE MUSICA PEDRO MORALES PINO

1

4
12 2

3

11 3

10 4

Fuente: Elaboracion propia.

Analisis de los factores claves de éxito del Conservatorio Pedro Morales Pino
Las mayores fortalezas del Conservatorio, estan representadas en el servicio al cliente y el perfil

del equipo de trabajo, estos dos factores, le han permitido mantener la competitividad, porque son
claves para lograr la maxima satisfaccion de cada uno de los estudiantes, le ayudan a mantener el
posicionamiento alcanzado.

Debe tener especial cuidado con los costos, porque le dejan en cierta desventaja, ya que la
relacion costo — beneficio, es menor frente a la competencia.

Las demas variables le permiten competir en condiciones de igualdad, y en algunas de ellas en

ventaja.

Grafica 7.

Analisis de los factores claves de éxito de la Escuela de musica Santa Cecilia
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ESCUELA DE MUSICA SANTA CECILIA

1

12 35 2

11 2 3

10 0 4

Fuente: Elaboracion propia.

Andlisis de los factores claves de éxito de la Escuela de musica Santa Cecilia
La Escuela de musica, cuentan con varias ventajas, los costos, el servicio al cliente y las

expectativas de crecimiento, sin embargo, en cuanto a su cobertura y posicionamiento del mercado
aun tienen oportunidades de mejora, teniendo en cuenta, que el uso de las tecnologias y de las
redes sociales no ha sido destacado por parte de esta institucion. Esto la pone en tercer lugar, al
realizar la comparacion de las instituciones

Esta escuela de mdsica no representa un mayor riesgo, pero también constituye un buen
referente para identificar fallas y aciertos y disefiar acciones oportunas que le permitan mejorar su
desemperio en el entorno local y regional.

No cuenta con factores de riesgo que signifiquen pérdida de competitividad o un obstaculo para
su proyeccion en el mercado. Al menos frente a las instituciones con las cuales se hace el
comparativo
Gréfica 8.

Analisis de los factores claves de éxito de la Fundacién El canto del xil6fono
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FUNDACION EL CANTO DEL XILOFONO

1

12 35 2

11 2 3

10 0 4

Fuente: Elaboracion propia.

Analisis de los factores claves de éxito de la Fundacion el canto del xil6fono
La Fundacion el canto del xil6fono, presenta fortalezas en las expectativas de crecimiento y

cobertura del mercado, presenta un buen uso de redes para la difusion de sus programas y planes
de accion, a pesar de ello presenta serias dificultades para posicionarse adecuadamente en el
mercado, al parecer su capacidad de oferta se ve un poco limitada, tal vez por la seleccién de su
poblacién objetivo.

Las demas variables, presentan favorabilidad estabilidad, esto pone a esta institucion en el
altimo lugar de nuestro analisis, lo que nos muestra claras oportunidades de mejora.
Gréfica 9.

Analisis de los factores claves de éxito de la Fundacién Auros Escuela de arte
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FUNDACION AUROS ESCUELA DE ARTE

Modelo de direccidn

4
Costos 3,5 Servicio al cliente
3
2,5
Acuerdos interinstitucionales ) Cobertura del mercado
15
1
0,5
Capacidad de oferta 0 Perfil del personal
Expectativas de crecimiento Uso de redes sociales

Posicionamiento en el

Conocimiento del mercado
mercado

Calidad de los programas

Fuente: Elaboracion propia.

Andlisis de los factores claves de éxito de la Fundacion Auros Escuela de arte
Las mayores fortalezas del Centro de Orientacion Musical, estan representadas en los acuerdos

interinstitucionales, el modelo de direccion, el perfil del personal, la calidad de sus programas, las
expectativas de crecimiento y el uso de redes sociales para promover la institucion, estas son
suficientes para mantener un perfil competitivo alto y representar el mayor riesgo para el
Conservatorio y las demas instituciones musicales, sin embargo, hay una clara diferencia en los
costos y la capacidad de oferta, lo que representa que su publico objetivo se ve limitado, como su
cobertura del mercado.

También es importante destacar que es un valioso referente para que el Conservatorio mejore

sus practicas tanto académicas como comerciales.

Graéfica 10.

Identificacion de las variables claves de éxito de las Instituciones de musica analizadas



117

Instituciones musicales sujetas al andlisis

Fundacién Auros escuela de arte Fundacion El canto del xilofono
Escuela de Musica Santa Cecilia B Conservatorio de Musica Pedro Morales Pino

Modelo de direccion
4
Costos 35

3

Servicio al cliente

Acuerdos interinstitucionales Cobertura del mercado

Capacidad de oferta Perfil del personal

Expectativas de crecimiento Uso de redes sociales

Posicionamiento en el

Conocimiento del mercado
mercado

Calidad de los programas

Fuente: Elaboracion propia.

Evaluacion de los Resultados obtenidos de la aplicacion del Benchmarking competitivo en
el Conservatorio de Musica Pedro Morales
Cada una de las instituciones con las cuales se hizo el comparativo de competitividad, se

convierte en un referente de accion y decision para el Conservatorio Pedro Morales Pino.

La Escuela de musica Santa Cecilia, cuyas fortalezas competitivas, se centran en los costos, el
servicio al cliente y las expectativas de crecimiento, le ayudan a mejorar la gestion interna y
externa, a definir programas que guarden relacion con el costo, aunado esto al analisis de las
condiciones del mercado actual, por otro lado, aporta un ejemplo de gestion con oportunidades de
mejora que se constituye una valiosa reflexion para estar a la vanguardia y continuar creciendo,
pues aunque en este momento la escuela de musica Santa Cecilia no representa un gran riesgo
competitivo, le falta poco para estar al nivel de competitividad del conservatorio.

La fundacién El canto del xiléfono, tienen como principales fortalezas, las expectativas de
crecimiento y la cobertura del mercado, cabe resaltar que tienen un mercado diferente ya que

trabajan sobre poblacion vulnerable y Gnicamente tienen programas para menores de 14 afios; si
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bien esto es notoriamente valioso, el Conservatorio, debe trabajar sobre sus debilidades que le
ayudan a crear nuevas ventajas.

La fundacion Auros escuela de arte, presenta como fortalezas, modelo de direccion, perfil de
personal, uso de redes sociales, calidad de programas y expectativas de crecimiento, es notorio que
no tienen una amplia oferta, sin embargo, la oferta de esta institucion destaca en su calidad; estos
elementos son valiosos para mejorar a mediano y largo plazo, pero sobre todo brindan de manera
rapida factores que han validado el alto desempefio de esta institucion.

Apropiarse de estas ventajas Unicas y sostenibles, permiten desarrollar un valor diferencial en
el mercado, y contribuye a marcar pauta en los resultados obtenidos a nivel interno y externo.

Para concluir este andlisis de la competencia se puede decir que los principales aspectos a
mejorar por parte del conservatorio, en los cuales puede tomar como referencia a las instituciones
del sector, son: EI modelo de direccion, el uso de redes sociales para promover y dar a conocer
todas sus cualidades, tal como lo hace la Fundacion Auros, la calidad de los programas ofertados
y los acuerdos interinstitucionales, este Gltimo permite abarcar otros espacios y escenarios donde
se accede a una diversidad de poblacion.

Se cree que el conservatorio podria mejorar su capacidad expansiva si toma como referencia la
estrategia de difusion y comercializacion de sus competidores, no solo a manera de publicidad
informativa, sino también en participacion con diferentes comunidades y con la cufia en los
medios, ya sea a través de redes sociales o con telecomunicaciones tradicionales, esto permitiria
tener mas seguidores en su sitio web y que sean esos mismos seguidores quienes compartan la
oferta y ventajas que se posee al elegir al conservatorio como institucion de aprendizaje.

En cuanto al tema de acuerdos con otras instituciones que permitan alianzas estratégicas para
fomentar la cultura musical en nifios, nifias y adolescentes, se podrian adelantar gestiones con
colegios del sector privado, considerando que los del sector publico estan cobijados por la casa de
la cultura que pertenece a la administracién municipal, tal como lo hicieron en algin momento sus

competidores como El Canto del Xil6fono.
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Analizar cargos y funciones para determinar las responsabilidades y obligaciones de cada
puesto de trabajo como estrategia para mejorar la eficiencia y la toma de decisiones en la

Tabla 55.

organizacion.

Entrevista dirigida a los empleados del area administrativa del Conservatorio de Musica Pedro

Morales Pino de la ciudad de Cartago.

Ciudad:
Lugar:
Fecha:
Hora:
Duracion:
Dirigida a:
Objetivo:

Caracteristicas

de la entrevista:

Cartago
Conservatorio de Musica Pedro Morales Pino.
Febrero de 2019 a junio de 2020.

30 - 40 minutos.

Al personal del area administrativa.

Este método lleva a obtener informacion util para la seleccion, y
organizacion de la investigacion del personal del area, valioso para
construccién del manual de funciones.

Consta de 20 preguntas direccionadas al personal del area administrativa
del Conservatorio de Musica Pedro Morales Pino. Conformado por 15
personas.

Revisor fiscal

Contador

Secretaria

Docentes 5

Talleristas 5

Tesorero

Oficios varios

Técnica de Se disefid una entrevista cerrada y estructurada, se aplicO de manera
recoleccion: individual, elaborada para obtener la informacion, reconocer actitudes,
aptitudes y comportamientos de los trabajadores del area administrativa del
Conservatorio.
Medio: Directa
Tema: Obtencion de informacién para disefiar el manual funciones.
N° Preguntas Respuestas Frecuencia Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa  Acumulada
1. ¢El Conservatorio cuenta con Si 10 67% 67
una clara planificacion de las
funciones y tareas a ejecutar No 5 33% 100
en el &rea administrativa?
2. ¢Conoce con claridad cuéles Si 12 80% 80

son sus funciones?

No 3 20% 100
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3. ¢Existe una adecuada Yy Si 10 67% 67
equitativa distribucion de las No
actividades y tareas? 5 33% 100
4. (El Conservatorio cuenta con Si 9 60% 60
el suficiente personal
administrativo que le permita
responder a las necesidades de No 6 40% 100
los estudiantes, profesores y
comunidad en general?
5. ¢En el Conservatorio se hace Si 8 53% 53
reconocimiento a los
trabajadores por su No 7 47% 100
desemperiio?
6. ¢En el Conservatorio se Si 13 87% 87
cuenta con un clima laboral
favorable? No 2 13% 100
7. ¢Considera que el Si 11 73% 73
Conservatorio cuenta con un
equipo de trabajo de alto No 4 27% 100
perfil?
8. ¢La Gestion actual del equipo Si 9 60% 60
de trabajo garantiza el
cubrimiento de las No
necesidades del Conservatorio 6 40% 100
y de la comunidad?
9. ¢Considera que bajo las Si 9 60% 60
condiciones  actuales  se
pueden alcanzar los objetivos No 6 40% 100
organizacionales?
10. ¢Se detectan oportunamente Si 11 73% 73
los problemas para evitar
potenciales riesgos para los
empleados del area No 4 27% 100
administrativa y para el
Conservatorio?
11. ¢Su conocimiento del cargo le Si 14 93% 93
permite reconocer vacios Yy
potenciales mejoras? No 1 7% 100
12. (Se promueven cambios Si 10 67% 67
oportunos en la gestion del No
talen_to_ hqmano del éarea 5 33% 100
administrativa del
Conservatorio?
13. Si 10 67% 67
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¢Ha recibido capacitaciones

en los ultimos 3 afios? No 5 33% 100

14. ¢Se han disefiado e Si 9 60% 60
implementado estrategias para
;nejo_rar el desempefio de las No 6 40% 100

unciones en el
Conservatorio?

15. ¢Se incentiva la eficiencia y Si 8 53% 53
eficacia del equipo de trabajo No 7 47% 100
en el Conservatorio?

16. ¢Se hace seguimiento al Si 9 60% 60
proceso de adaptacion de los
nuevos em_pleados del area No 6 40% 100
administrativa del
Conservatorio?

17. ¢Se ha detectado omision en Si 11 73% 73
algunas tareas? No 4 27% 100

18. ¢Se han detectado duplicidad Si 13 87% 87
de funciones y tareas? No 2 13% 100

19. (Considera que su puesto de Si 12 80% 80
trabajo presenta puntos fuertes No
que tienen alta contribucion 3 20% 100
para el Conservatorio?

20. ¢Reconoce la importancia del Si 14 93% 93
Manual de Funciones dentro No 1 70 100

del Conservatorio?

Elaborado por: Katherym Vanegas Sanchez

Revisado por: Patricia Correa directora del Conservatorio Pedro Morales Pino.

Autorizado por: Directivas del Conservatorio de Musica Pedro Morales Pino.

Fuente: Elaboracion propia.

Analisis de la entrevista a los trabajadores del a&rea administrativa del Conservatorio de

musica Pedro Morales Pino

Graéfica 11.

Pregunta 1.


http://www.monografias.com/trabajos11/veref/veref.shtml
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1. ¢El Conservatorio cuenta con una clara planificacion de las
funciones y tareas a ejecutar en el 4rea administrativa?

Fuente: Elaboracion propia.

Anélisis de la pregunta 1.

De los 15 trabajadores entrevistados en el Conservatorio, se obtuvo como resultado que el 67%
de ellos, considera que la institucion cuenta con una clara planificacién de las funciones y tareas a
ejecutar en el area administrativa, a diferencia del 33% que considera que se deben mejorar algunos
procesos.

Esto implica que la mayoria de los trabajadores estan satisfechos con la forma de planificacion;
en este caso las diferencias entre ellos, son clave para determinar el impacto que puedan tener a
corto, mediano y largo plazo y como inciden en los resultados favorables o desfavorables.

Gréfica 12.
Pregunta 2.

2. ¢Conoce con claridad cuales son sus funciones?

Fuente: Elaboracion propia.
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Anélisis de la pregunta 2.

De las 15 personas que componen el equipo de trabajo del Conservatorio, se obtuvo que el 94%
de ellos, conoce con claridad cuéles son sus funciones, esto es muy importante porque reduce la
ocurrencia de inconformidades y errores.

Para tener mayor precision al respecto, se necesita documentar formalmente las funciones y
tareas que deben ser ejecutadas en cada cargo, reconociendo si algunas de ellas son obviadas por
desconocimiento.

Los trabajadores cuentan con una percepcion elevada con respecto a lo que deben hacer dentro
de la institucidn, pero es clave para maximizar resultados, que se cuente con un referente claro de
accion y no solo con expectativas personales e individuales.

Con la elaboracion del manual de funciones, se logra una vision mas objetiva sobre el tema.
Grafica 13.

Pregunta 3.

3. ¢Existe una adecuada y equitativa distribucion de las actividades y
tareas?

Fuente: Elaboracion propia.
Analisis de la pregunta 3.

Como resultado de la pregunta tres, se obtuvo que el 67% de los trabajadores, considera que la
institucién cuenta con una adecuada y equitativa distribucion de las actividades y tareas, el 33%
cree que si es necesario realizar ajustes.

Esto lleva a pensar que es necesario analizar en que cargos, funciones y tareas, se hace mas
evidente este fendmeno y cual es el nivel de impacto que tiene en las relaciones interpersonales y
en el ambiente laboral.

Gréfica 14.
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Pregunta 4.

4. ¢ El Conservatorio cuenta con el suficiente personal administrativo que le permita
responder a las necesidades de los estudiantes, profesores y comunidad en general?

Fuente: Elaboracion propia.

Anélisis de la pregunta 4.

En la cuarta pregunta, se obtuvo como resultado que el 60% de los trabajadores entrevistados
en el Conservatorio, consideran que el personal administrativo es suficiente para responder a las
necesidades de los estudiantes, profesores y comunidad en general.

El 40% que no respondié afirmativamente, lleva a la conclusién, que si es necesario vincular
mas personal para dar cumplimiento a las expectativas internas y externas.

La institucion, debe redefinir sus planes de accién y hacer mayor énfasis en la formacion virtual,
esta permite acceder a los estudiantes actuales y facilita el acceso a nuevos estudiantes con
intereses diversos.

El distanciamiento social, no se puede constituir en un riesgo para la institucion que puede hacer
uso de otras herramientas y recursos disponibles en el mercado.

Gréfica 15.
Pregunta 5.
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5. ¢En el Conservatorio se hace reconocimiento a los
trabajadores por su desempefio?

Fuente: Elaboracion propia.

Anélisis de la pregunta 5.

De los 15 trabajadores entrevistados en el Conservatorio, se obtuvo como resultado de la
pregunta 5, que el 53% de ellos, considera que el Conservatorio si hace reconocimiento a los
trabajadores por su desempefio, el 47% no lo tiene muy claro.

Este factor es relevante para mantener el sentido de pertenencia y crear un ambiente laboral
favorable, ademas aporta un mayor rendimiento y resultados mas notorios en cada puesto de
trabajo.

Es importante identificar que tipo de incentivos generan mayores niveles de motivacion en el
personal actualmente vinculado.

Grafica 16.
Pregunta 6.

6. ¢ En el Conservatorio se cuenta con un clima laboral favorable?

Fuente: Elaboracion propia.

Analisis de la pregunta 6.
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En la sexta pregunta, se obtuvo como resultado que el 87% de los trabajadores sujetos a la
entrevista, tienen una percepcion bastante favorable del clima laboral del Conservatorio, esto es
muy relevante, porque se cuenta con mayores niveles de satisfaccion que inciden
significativamente en la productividad individual y colectiva.

Se logran interacciones mas sanas, se facilita el dialogo. la comunicacion y la retroalimentacion
en todos los niveles.

En cuanto a la percepcion menos favorable, es importante identificar cuales son los factores que
impiden una adecuada interaccion en el entorno laboral y que llevan a no lograr la satisfaccion
esperada.

Gréfica 17.
Pregunta 7.

7. ¢Considera que el Conservatorio cuenta con un equipo de
trabajo de alto perfil?

Fuente: Elaboracion propia.

Analisis de la pregunta 7.

El 73% de los trabajadores del area administrativa, considera que el Conservatorio cuenta con
un equipo de trabajo de alto perfil, esto hace evidente que la institucion tiene claramente definidos
los perfiles para cada vacante, que se pueda alcanzar resultados favorables facilmente y que se
pueda lograr un ambiente laboral satisfactorio.

Es necesario tener en cuenta que el 27% que estima que el personal no cuenta con las
habilidades y competencias para el cargo, puede tener una percepcion subjetiva o la falta de un
manual de funciones, hace que no tengan claridad sobre lo que se requiere para el cargo.

Gréfica 18.
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Pregunta 8.

8. ¢La Gestion actual del equipo de trabajo garantiza el cubrimiento
de las necesidades del Conservatorio y de la comunidad?

Fuente: Elaboracion propia.

Anélisis de la pregunta 8.

El 60% de las personas sujetas a la entrevista, coincidieron en que la Gestion actual del equipo
de trabajo garantiza el cubrimiento de las necesidades del Conservatorio y de la comunidad, el
40% considera que no es asi.

La gestion eficiente, lleva a elevar el potencial productivo, porque se da un mayor
aprovechamiento de la capacidad instalada de la institucidn, lleva a mejores resultados econémicos
y financieros y permite aumentar el bienestar de todos los trabajadores.

Es importante identificar los factores de riesgo, tanto en capacidad de la institucion, en
compromiso del equipo de trabajo y en la utilidad y atractivo de los programas para la comunidad.
Grafica 109.

Pregunta 9.

9. ¢ Considera que bajo las condiciones actuales se pueden alcanzar los
objetivos organizacionales?

Fuente: Elaboracion propia.
Analisis de la pregunta 9.
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De acuerdo a los datos obtenidos en la pregunta 9, el personal entrevistado, considera que bajo
las condiciones actuales se pueden alcanzar los objetivos organizacionales, tienen la confianza de
alcanzar lo propuesto a nivel interno y en el mercado.

Es importante tener en cuenta que el 40% considera que se deben implementar cambios para
dar continuidad a los planes, y mantener una condicion de ventaja.

Se puede percibir que los trabajadores encuentran que hay poca claridad en los planes de accion,
se debe verificar si esto se deriva de la falta de planeacion, a la falta de actualizacién o a una
deficiencia en la transmision de la informacion
Gréfica 20.

Pregunta 10.

10. ¢ Se detectan oportunamente los problemas para evitar potenciales riesgos
para los empleados del area administrativa y para el Conservatorio?

Fuente: Elaboracion propia.

Analisis de la pregunta 10.

El 73% de los entrevistados, considera que se detectan oportunamente los problemas para evitar
potenciales riesgos para los empleados del area administrativa y para el Conservatorio, el 27%,
estima que se pueden tomar otras medidas preventivas y correctivas.

Un analisis constante de la situacion interna del Conservatorio, permite un acercamiento a la
realidad e identificar debilidades oportunamente.

La resolucion de problemas es fundamental para lograr una mejora continua e implementar

herramientas de gestion que puedan contribuir significativamente a mejorar los resultados en todas
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las areas y cargos del Conservatorio, esto lleva a realizar el trabajo de forma maés eficiente y a
generar resultados més favorables que representen valor agregado.

Gréfica 21.

Pregunta 11.

11. ¢/Su conocimiento del cargo le permite reconocer vacios y
potenciales mejoras?

Fuente: Elaboracion propia.

Anélisis de la pregunta 11.

El 93% de los empleados sujetos a la entrevista, consideran que el conocimiento del cargo les
permite reconocer vacios y potenciales mejoras en los procesos del Conservatorio, el 7% no
comparte esta opinion.

Una adecuada descripcion del puesto de trabajo, le permite al trabajador contar con una guia
que ayuda a maximizar el desempefio, permite desarrollar el mayor potencial de trabajo y estimula
la innovacién y desarrollo de nuevas propuestas.

El conocimiento del cargo, facilita el desarrollo de habilidades y destrezas de gran utilidad, le
permite a cada trabajador saber cual es su papel dentro de todo el proceso productivo, permite el
desarrollo de un trabajo eficiente y eficaz, va a favorecer el clima laboral y va a garantizar unas
relaciones interpersonales mas armoniosas.

Gréfica 22.
Pregunta 12.
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12. ¢Se promueven cambios oportunos en la gestion del talento
humano del area administrativa del Conservatorio?

Fuente: Elaboracion propia.

Anélisis de la pregunta 12.

El 67% de los trabajadores, considera que se promueven cambios oportunos en la gestion del
talento humano del area administrativa del Conservatorio, el 33% cree que no es asi.

La gestion y desarrollo del talento humano es un factor clave y determinante para alcanzar el
desarrollo organizacional, para ello es importante identificar necesidades en cada una de las areas
y cargos.

Este analisis constante lleva a modificar estrategias, acorde a las exigencias del mercado, mejora
significativamente el clima laboral, arraiga la cultura organizacional y disminuye el impacto de los
factores de riesgo, favorece la participacion efectiva y dindmica de cada miembro y permite un
aporte diferencial en los individuos y en los resultados globales.

Gréfica 23.
Pregunta 13.

13. ¢ Ha recibido capacitaciones en los Ultimos 3 afios?

Fuente: Elaboracion propia.
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Anélisis de la pregunta 13.

Del personal entrevistado el 67% ha recibido capacitaciones, consideran que la institucion hace
un buen trabajo fomentando la formacidon de sus colaboradores. Solo el 33% no ha recibido ningan
tipo de formacién, sin embargo, no todos los colaboradores estan en el mismo campo y las
capacitaciones se ven ligadas al tipo de labor que desempefian.

Se puede percibir que los trabajadores encuentran que la institucién hace un esfuerzo por
fomentar su desarrollo y se sienten satisfechos con esta parte.

Las capacitaciones mejoran la productividad, generan mayor permanencia en los puestos de
trabajo, fortalecen la cultura organizacional, propician la innovacion, elevan el rendimiento
individual y global, eleva los resultados de la gestion, reduce el absentismo y la fatiga laboral.
Gréfica 24.

Pregunta 14.

14. ¢ Se han disefiado e implementado estrategias para mejorar el
desempefio de las funciones en el Conservatorio?

Fuente: Elaboracion propia.

Analisis de la pregunta 14.
El 60% de las personas sujetas a la entrevista, coincidieron en que la gestién actual usa
estrategias para mejorar el desempefio de las funciones en la institucion, el 40% considera que no

s asi.
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En este punto la mayoria coincide en que esto no significa que les cambien las funciones, estos
colaboradores afirman que se trata de realizar las tareas de formas que lleven a mejores resultados,
lo que permite aumentar la eficiencia.

El disefio de estrategias, involucra el desarrollo de una propuesta de valor que debe presentarse
de manera explicita y ha de ser formulada participativamente, es decir que requiere que todo el
personal tenga una participacion activa y dinamica; por otro lado, requiere de una ejecucion
integral y constante, debe ser motivante y proponer un verdadero cambio.

Gréfica 25.
Pregunta 15.

15. ¢Se incentiva la eficiencia y eficacia del equipo de trabajo en el
Conservatorio?

Fuente: Elaboracion propia.

Analisis de la pregunta 15.

El 53% de los trabajadores, considera que, si se incentiva la eficiencia y eficacia del equipo de
trabajo en la institucion, esto sugiere que se desarrollan estrategias para que los procesos fluyan
de forma continua.

Es necesario tener en cuenta que el 47% que estima que esto no se incentiva, al preguntarles la
razon de esto, la mayoria dice que cada quien vela por sus propias actividades, sin acompafiamiento
de los directivos y pensando en la obtencién de los mejores resultados individuales, esto

desfavorece el trabajo en equipo.

Gréfica 26.
Pregunta 16.
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16. ¢Se hace seguimiento al proceso de adaptacion de los nuevos
empleados del area administrativa del Conservatorio?

Fuente: Elaboracion propia.

Anélisis de la pregunta 16.

El 60% de los trabajadores responde que, si se hace un seguimiento al proceso de adaptacion
de los nuevos empleados del area administrativa del conservatorio, sin embargo, hacen referencia
a que se da una manera muy personal, ya que, al haber un acercamiento estrecho entre todos los
empleados, siempre es sencillo preguntar al compafiero o a la directora cuando se tiene alguna
duda, existe confianza entre los colaboradores.

Desde el comienzo se incentiva al trabajador a encontrar el espacio para brindar al
Conservatorio un valor agregado a partir de sus conocimientos y desempefio. Se busca la
permanencia y continuidad del empleado, para evitar la rotacion, en el Conservatorio la
fidelizacién del talento humano es determinante porque minimiza costos, eleva la imagen en el
mercado, reduce el impacto en los procesos formativos y estrecha vinculos entre la institucion, el
trabajador y los estudiantes.

Gréfica 27.
Pregunta 17.
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17. ¢ Se ha detectado omision en algunas tareas?

Fuente: Elaboracion propia.

Anélisis de la pregunta 17.

El 73% de los entrevistados respondié que, si se ha detectado omision en alguna tarea, algunos
de ellos dieron ejemplos y dijeron que habia pasado porque pensaban que otro compafiero se
encargaria de realizarla o porque nadie les dijo que la tarea en cuestion debia ser ejecutada por
ellos.

Esto denota incertidumbre en las responsabilidades de cada uno de los colaboradores y genera
inseguridad cuando el trabajador debe presentar resultados.

La omisién de tareas genera incumplimiento con la institucion, con los estudiantes y la
comunidad, lleva en muchos casos a ejecutar en poco tiempo dichas labores, mediante acciones
improvisadas que llevan a obtener resultados poco estimulantes.

Esto ademas puede generar sobrecarga en ciertos periodos de tiempo para poder sacar adelante
lo que estaba pendiente.

Gréfica 28.
Pregunta 18.
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18. ¢ Se han detectado duplicidad de funciones y tareas?

Fuente: Elaboracion propia.

Anélisis de la pregunta 18.

El 87% de los trabajadores dice que se ha presentado duplicidad de funciones y tareas, ellos
afirman que pas6 por poca comunicacion con sus comparfieros y que se debe de preguntar antes de
realizar algunas actividades.

Esto denota que no se posee una total claridad de a quién le corresponde cada tarea, o que
comparten funciones en diferentes cargos que pueden ejecutarse solo una vez.

La duplicidad de tareas hace evidente que se requieren cambios en la planeacién y
especialmente en la formulacion y disefio de los cargos.

La duplicidad de funciones, genera desgaste y fatiga y no hace ninguna contribucion positiva
al Conservatorio. Este fendmeno lleva a omitir otras actividades que son relevantes.

Gréfica 29.
Pregunta 19.

19. ¢Considera que su puesto de trabajo presenta puntos fuertes
gue tienen alta contribucion para el Conservatorio?
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Fuente: Elaboracion propia.

Anélisis de la pregunta 19.

Solo el 20% de la poblacion entrevistada piensa que su cargo no presenta puntos fuertes que
generen una alta contribucion al conservatorio.

Los entrevistados que responden de manera afirmativa a esta pregunta, hacen énfasis en su
compromiso con la institucion y en los sacrificios que han realizado para que los procesos salgan
de la mejor manera y en la obtencion de resultados favorables para cada una de las partes.

El conocimiento del cargo permite al trabajador, tener claridad sobre el aporte y contribucion
que hace a todo el proceso del Conservatorio, para ello es necesario contar con un referente de
valoracién del puesto de trabajo y su potencial de apoyo a la institucion.

Este conocimiento incentiva el sentido de pertenencia porque el trabajador logra dimensionar
la importancia de su cargo y el aporte de su conocimiento y habilidades.

Gréfica 30.
Pregunta 20.

20. ¢Reconoce la importancia del Manual de Funciones dentro del
Conservatorio?

Fuente: Elaboracion propia.

Analisis de la pregunta 20.
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El 93% de la poblacién entrevistada reconoce la importancia del manual de funciones dentro
de la institucion, algunos de ellos adicionaron que con un manual se tiene méas claro lo que
corresponde y lo que no.

Se hace evidente que los trabajadores reconocen la necesidad de tener un manual de funciones

en la empresa que ayude a aterrizar las responsabilidades y perfiles de cada uno.

Elaborar el manual de funciones para que los trabajadores del area administrativa
identifiquen con claridad las responsabilidades y obligaciones de su puesto de trabajo de tal
manera que contribuyan al de mejoramiento del Conservatorio.

Contenido y estructura del manual de funciones
Logo
onservalorio

Ayt .

) R Pl o 4 ._"‘ Uy / f'\.( .
':",“: = i Jedro Morales Fino

Fecha: febrero de 2020 a junio de 2021.

Elaborado por: Katherym Vanegas Sanchez

Revisado por: Patricia Correa directora del Conservatorio Pedro Morales Pino.
Autorizado por: Las Directivas del Conservatorio de Musica Pedro Morales Pino.
Afio: 2021.

Introduccion

El manual de funciones es un instrumento que sirve de guia para la gestion del equipo de trabajo
del area administrativa del Conservatorio de Musica Pedro Morales Pino, permite la organizacion,
planeacion y mejora en la ejecucion de las funciones, actividades y tareas en cada uno de los
cargos.

Contribuye al fortalecimiento de la cultura organizacional, a la definicion de la estructura
organizativa, favorece la toma de decisiones y el logro de los objetivos Institucionales.

Sirve como de referente de accion, planeacién y direccion del equipo de trabajo, de tal manera
que conozcan sus funciones, responsabilidades y riesgos asociados al cargo, evitando con ello

errores, omisiones y duplicidad.
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Obijetivos especificos del manual de funciones, se pueden citar:

Establecer un sistema de control operativo y de gestion

Descentralizar lineas de accion y decision

Propiciar autonomia para la toma de decisiones y las restricciones a la misma encada
uno de los cargos.

Evitar acciones y decisiones repetitivas o de baja o nula contribucién al desempefio.
Hacer un analisis y descripcion estructural de los cargos

Hacer un analisis funcional y operativo de estos.

Identificar el objetivo de cada cargo y con ello, las funciones, actividades y tareas
Establecer jerarquias y lineas de autoridad

Favorecer el reconocimiento de responsabilidades

Contribuir al proceso de seleccion de personal.

Facilitar el proceso de socializacion del personal nuevo y establecer la interrelacion e

interdependencia entre los cargos y areas funcionales de la empresa.

Institucionalidad

Hace referencia a la legitimidad, reconocimiento y respaldo con que cuenta el Conservatorio de

Musica Pedro Morales Pino de la ciudad de Cartago por parte de la sociedad civil y el estado.

En cumplimiento de las acciones legales, politicas y sociales:

El Conservatorio de Musica Pedro Morales Pino de la ciudad de Cartago, constituye su
personeria Juridica como entidad privada sin animo de lucro por medio de la resolucién
No. 000014 de fecha 01 del mes de noviembre de 1960, otorgado por el Ministerio de
Justicia.

Tiene como funciones prioritarias dos actividades, la primera, la influencia formativa
en areas artisticas como son la mdsica y danza clésica; la segunda, la ejecucion de
proyectos interinstitucionales, entre ellos, la Alcaldia local.

La actividad musical del Conservatorio, hace parte del plan de desarrollo local.
Procesos de integracion de la institucion al desarrollo de la comunidad:

Cuenta con una contratacion estable del equipo de trabajo del area administrativa y

académica donde se incluyen los siguientes cargos: Asamblea general, consejo
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directivo, revisor fiscal. director(a) administrativo(a), director(a) académico(o)a,
talleristas, docentes hora cétedra, contador, secretaria, tesorero(a), oficios varios.

Organigrama
Se constituye en la estructura del Conservatorio, facilitando y planificando la comunicacion
interna y el flujo de trabajo, permite ademas agilizar los procesos. Su objetivo es presentar de
forma clara, objetiva y directa, la estructura jerarquica, organica y funcional del Conservatorio.
lustracion 1. Organigrama Conservatorio de Musica Pedro Morales Pino

Junta directiva

I— == == ==  Revisor fiscal

Direccion Administrativa ]
Coordinacion Académica
Docentes Talleristas

Contador Secretaria = Tesoreria

Oficios varios

Fuente: Elaboracion propia.

Mision

El Conservatorio Pedro Morales Pino, entidad sin animo de lucro, imparte educacion musical a
personas de cualquier edad, haciendo énfasis en la formacion de nifios y jévenes para que puedan
encontrar en la masica una opcion de vida y para que a través de la misma sensibilicen y

enriquezcan el espiritu y contribuyan a la construccion de una nacién justa y en paz.

Vision
La Institucion propende por la conservacion de nuestra identidad nacional, sin descuidar el
cultivo de la musica universal y orienta a sus estudiantes el entendimiento, valoracion y vivencia

de las mismas para que sensibilicen y enriquezcan el espiritu.
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Tabla 56.

Formato de la metodologia del analisis y descripcién de cargos para el Disefio del manual de
funciones para los cargos del area administrativa el Conservatorio de musica Pedro Morales Pino
de la ciudad de Cartago.

Disefio del manual de funciones para los cargos del area administrativa el
Conservatorio de musica Pedro Morales Pino de la ciudad de Cartago.

Manual especifico

Fecha: Diciembre de 2020

Pégina:

Justificacion:

El manual de funciones es un instrumento que sirve de guia para la gestién del equipo de
trabajo y la organizacion, planeacion y mejora en la ejecucion de las funciones, actividades y
tareas en cada uno de los cargos y areas funcionales.

Contribuye al fortalecimiento de la cultura organizacional, a la definicion de la estructura
organizacional, favorece la toma de decisiones y el logro de los objetivos empresariales.

Objetivo general del manual de funciones:

Servir de referente de accion, planeacion y direccion del equipo de trabajo, de tal manera que
conozcan sus funciones, responsabilidades y riesgos asociados al cargo, evitando con ello
errores, omisiones y duplicidad.

Objetivos especificos del manual de funciones:

Establecer un sistema de control operativo y de gestion.

Descentralizar lineas de accidn y decision, esto es autonomia para la toma de
decisiones.

Identificar las restricciones para la toma de decisiones del cargo.

Evitar acciones y decisiones repetitivas o de baja o nula contribucién al desemperio.
Hacer un analisis y descripcion estructural de los cargos

Hacer un analisis funcional y operativo de los cargos de la organizacion.
Identificar el objetivo de cada cargo.

Identificar las funciones, actividades y tareas de cada cargo.

Establecer jerarquias y lineas de autoridad.

Reconocimiento de responsabilidades.

Contribuir al proceso de seleccién de personal.

Facilitar el proceso de socializacién del personal nuevo.

Estable la relacion e interdependencia entre los cargos y areas de la empresa.

Metodologia aplicada al disefio del manual de funciones del Conservatorio de Musica
Pedro Morales Pino:
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Es el conjunto de pautas, herramientas y procedimientos utilizados para obtener, seleccionar y
clasificar la informacidn necesaria para el anlisis de cargos y la construccion del manual de
funciones.

1. Identificacion del cargo: Determina la naturaleza del cargo.

Nombre del cargo: Es el calificativo asignado al cargo, establece la diferencia entre todos los
cargos de la empresa.

Nivel funcional: Situa el cargo dentro del organigrama del Conservatorio, define su estructura
funcional y operativa.

Jefe inmediato: determina la jerarquia del cargo y define la dependencia y subordinacion con
respecto a otros.

2. Descripcion del cargo: define los deberes y responsabilidades de cada cargo.

Objetivo del cargo: sefiala el aporte de cada puesto de trabajo a la productividad del
Conservatorio.

Funciones: detalla las funciones y tareas a ejecutar por cada trabajador, define su caracter de
acuerdo a las especificaciones y requerimientos del mismo.

3. Perfil del cargo: (define los factores y subfactores): define el perfil académico, laboral y
profesional necesario para comprender el cargo y lograr el maximo desempefio.
Escolaridad: sefiala el nivel académico que debe cumplir el aspirante al cargo.
Conocimientos especificos: referencia los conocimientos académicos, técnicos y destrezas
que facilitan el desempefio en el puesto de trabajo.
Competencias: Es la capacidad que posee el aspirante para aplicar de manera estructurada
los conocimientos, de acuerdo al contexto laboral y a la experiencia alcanzada.
Entrenamiento: identifica los elementos necesarios para lograr una adecuada socializacién en
el entorno laboral, incluye la informacion provista por la empresa para conocer el cargo.
Experiencia laboral: identifica la aplicacion practica alcanzada en cargo previos.
Responsabilidades del cargo: vinculada al manejo de equipos, registro y control de métodos
y procesos, recaudo de dineros, manejo de informacion e interaccion con otros cargos.
Relaciones internas: refiere la interaccion con cargos de igual, menor y mayor jerarquia y con
cargos de otras dependencias.
Relaciones externas: Sefiala la interaccion con clientes, otras instituciones y organizaciones.
Aplicacion de las normas de seguridad industrial: Describe los equipos las normas de
seguridad especificas aplicables a la ejecuciéon de cada una de las funciones, actividades y
tareas del cargo y a las areas de trabajo.
Condiciones de trabajo: estima la exposicion a los factores de riesgo implicitos en cada
funcién, puesto de trabajo y area funcional.
Toma de decisiones: establece el poder decisorio.

Fuente: Elaboracion propia

Descripcion de cargos
Definicion de las funciones de la Junta directiva
Tabla 57.



Formato del analisis y descripcion de las funciones de la Junta Directiva

Manual especifico:

Fecha: Diciembre de 2020

Pégina:

1. Identificacion del cargo: Identifica la naturaleza del puesto de trabajo

Nombre del cargo: Junta directiva
Nivel funcional: Ocasional.
Jefe inmediato: Maxima autoridad del Conservatorio.

2. Descripcion del cargo:

Objetivo del cargo:

La Asamblea General, se constituye como la méxima autoridad del Conservatorio, las
decisiones tomadas en la Asamblea General obligan a todos los miembros de la institucién
presentes o0 ausentes, siempre que estas se hayan tomado en conformidad con las leyes y
los estatutos.

Funciones:

Establecer su propio reglamento conforme a las normas y los estatutos del
Conservatorio.

Designar el presidente y vicepresidente.

Aprobar los planes y programas del Conservatorio, en concordancia con el objeto
social y expedir sus reglamentos y politicas internos.

Brindar orientaciones y establecer directrices sobre todos los aspectos inherentes a
la administracion y direccion del Conservatorio.

Establecer la estructura organica del Conservatorio, definiendo ademas los cargos
necesarios, funciones y salarios de estos.

Asignar al Revisor Fiscal y su salario para un periodo de dos (2) afios, con su
suplente y removerlo en caso de ser necesario

Exigir el cumplimiento del pensum y planes académicos.

Establecer las politicas y lineamientos generales del Conservatorio en
concordancia con su objeto, fines y principios claramente establecidos en los
estatutos.

Admision o exclusion de miembros de conformidad con lo estipulado en los
estatutos. La exclusion se da cuando se compruebe que este ha violado cualquier
de las prohibiciones establecidas en los estatutos y las normas.

Velar porque se disponga del presupuesto necesario para el cumplimiento del
objeto social del Conservatorio, consagrado en los estatutos y las normas legales.
Analizar el presupuesto, y dar la aprobacion, en caso de estar de acuerdo con este.
Determinar los criterios para el uso de las reservas del Conservatorio y destinar los
excedentes o superavit de cada ejercicio en funcion de la optimizacion
institucional, de conformidad a los presentes estatutos y las leyes.

Determinar las acciones que correspondan por el incumplimiento de estatutos y
similares orientadas a los administradores, funcionarios directivos o el revisor
fiscal.
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e Verificar el cumplimiento de los estatutos, las nomas y los intereses del
Conservatorio.

e La Junta Directiva podra ser modificada con la votacion de méas del 55% de sus
miembros cuando se presenten choques o irregularidades, cuando no hagan
contribucion al logro de los objetivos o que impidan el normal funcionamiento del
Conservatorio.

e Todo asunto no estimado en los estatutos, lo resolverd la Junta directiva con la
aprobacién de la mitad méas uno de los miembros.

e El accionar de la Junta directiva, estara regulado por la ley y los estatutos.

3. Perfil del cargo:

Nivel de escolaridad: Titulo de Formacién Profesional en Disciplinas Académicas de
los Nucleos Basicos del Conocimiento en: Administracion, contaduria publica, derecho,
licenciatura o Afines.
Conocimientos especificos: en acciones directivas, manejo de talento humano y
lineamientos estratégicos.
Competencias comunes:

e Conocimiento del entorno: tener comprension y dominio de las condiciones y

relaciones de poder que influyen en el entorno organizacional.
e Iniciativa: anticiparse a los problemas, tomando medidas oportunas para mitigar
los efectos de los obstaculos y alcanzar metas propuestas.

e Capacidad para la resolucion de conflictos.

e Capacidad para trabajar bajo presion.
Entrenamiento y desarrollo:
Experiencia laboral: hacer parte del Conservatorio.
Responsabilidades del cargo: recae toda la responsabilidad legal, operativa,
administrativa y estratégica.
Relaciones internas: con todo el personal vinculado al Conservatorio.
Relaciones externas: ninguna.
Normas de seguridad industrial: no requiere del uso de equipo de seguridad.
Condiciones de trabajo: el Conservatorio cuenta con excelente infraestructura,
ventilacion e iluminacion natural y artificial, posee muebles y equipos que permiten
comodidad y un buen desempefio, no hay exposicién a ruidos, ni a factores de riesgo, no
requiere el uso de implementos
Toma de decisiones: tiene toda la responsabilidad y poder decisorio.
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Fuente: Elaboracion propia

Definicion de las funciones del Revisor fiscal
Tabla 58.

Formato del analisis y descripcién de las funciones del Revisor fiscal.

Manual especifico:

Fecha: Diciembre de 2020




Pagina:

1. Identificacion del cargo: ldentifica la naturaleza del puesto de trabajo

Nombre del cargo: Revisor fiscal
Nivel funcional: Linea staff.
Jefe inmediato: Consejo directivo.

2. Descripcion del cargo:

Objetivo del cargo:

Persona encargada de ejercer vigilancia sobre la parte contable, fiscal y administrativa del
Conservatorio, debe dar cumplimiento a las obligaciones legales y estatutarias propias del
cargo y garantizar la veracidad de los informes contables y financieros asociados al
patrimonio de la institucion que pueda ser requerido y utilizado por el estado, la asamblea
general y terceros en el giro ordinario de los negocios y dar a conocer cualquier
inconsistencia al respecto a la Asamblea General de Socios, la Junta Directiva y la
Gerencia.

Funciones:

Verificar que las operaciones que se celebren se ajusten a las prescripciones de los
estatutos, los reglamentos, las decisiones de la Asamblea General y de la Junta
directiva del Conservatorio.

Rendir informe oportuno y por escrito a la Asamblea General, a la Junta Directiva
o al Gerente, sobre inconsistencias encontradas en el funcionamiento de la
institucion en el giro normal de actividad y de las que tenga conocimiento en
ejercicio de sus funciones.

Responder de manera oportuna a los requerimientos de las entidades
gubernamentales que ejercen inspeccion y vigilancia

Velar porque se lleven formalmente la contabilidad de la institucion y las
respectivas actas de reuniones de la Asamblea General y de la Junta Directiva, que
se conserve debidamente la informacion y que se imparta instrucciones para
alcanzar dicho objetivo.

Examinar constantemente los bienes del Conservatorio, y procurar que se tomen
oportunamente las medidas de conservacién o seguridad de los mismos.

Vigilar que haya una adecuada administracion de los intereses de la institucion,
conforme a la potestad otorgada por las normas legales y estatutarias.

Practicar las inspecciones de los informes que se requieran para establecer un
control permanente sobre los valores del Conservatorio.

Presentar informes escritos anualmente a la Asamblea General de socios y a la
Junta Directiva o cuando estas asi lo requieran.

Autorizar y certificar la veracidad de los informes contables y financieros.
Convocar a la Asamblea General a reuniones extraordinarias cuando lo su criterio
lo considere pertinente.

Cumplir con las demas facultades sefialadas por las leyes o los estatutos y las que
siendo compatibles con lo mencionado, le encomiende la Asamblea General.

Las demas que sean asignadas por la Asamblea General de Socios y/o la Junta
Directiva de la misma.
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3. Perfil del cargo:

Nivel de escolaridad: contador publico.
Conocimientos especificos: Estar al tanto de las circunstancias y las relaciones de poder
que influyen en el entorno organizacional.

e Norma colombiana de contabilidad.

e Normas NIIF

e Normas de auditoria

e Normas de revisoria fiscal
Competencias:

e Capacidad estratégica.

e Capacidad de liderazgo.

e Capacidad de negociacion.

e Iniciativa y creatividad.
Entrenamiento y desarrollo: de una semana para integrarse al puesto de trabajo y al
entorno laboral.
Experiencia laboral: 1 Afio de experiencia relacionadas al cargo.
Responsabilidades del cargo: manejo de equipos e informacién confidencial de la
empresa.
Relaciones internas: con el contador publico, la secretaria y directivas.
Relaciones externas: estrictamente con instituciones del Estado.
Normas de seguridad industrial: no requiere del uso de equipo de seguridad.
Condiciones de trabajo: el Conservatorio cuenta con excelente infraestructura,
ventilacion e iluminacion natural y artificial, no hay exposicion a ruidos, ni a factores de
riesgo, no requiere el uso de implementos.
Toma de decisiones: las asociadas a garantizar la adecuada gestion del conservatorio.

Fuente: Elaboracion propia

Definicion de las funciones de la Director Administrativo
Tabla 59.

Formato de analisis y descripcion de las funciones de la directora administrativo.

Manual especifico:

Fecha: Diciembre de 2020

Pagina:

1. Identificacion del cargo: ldentifica la naturaleza del puesto de trabajo

Nombre del cargo: Director Administrativo
Nivel funcional: Presencial
Jefe inmediato: Junta directiva.

2. Descripcion del cargo:

Objetivo del cargo:

Asume toda la responsabilidad en la prestacion eficiente de los servicios del Conservatorio
para alcanzar la plena satisfaccién de los clientes, esto mediante la aplicacion de las
politicas operativas e institucionales, establecidas y la administracion eficiente del talento
humano y recursos disponibles.




Funciones:

Ejercer todas las acciones derivadas e inherentes de la representacion del
conservatorio, en cumplimiento de la ley, los estatutos o reglamentos le son
propios.

Velar el estricto cumplimiento de los planes y objetivos del Conservatorio, de
acuerdo a lo expresado en los estatutos.

Seguir las instrucciones que la Junta Directiva, impartan sobre aspectos concretos
del funcionamiento del Conservatorio.

Determinar los precios de los cursos ofertados.

Dirigir y coordinar los distintos programas, proyectos y equipo de trabajo del
Conservatorio

Definir y presentar el presupuesto anual a la Junta Directiva, priorizando su
ejecucion correcta.

Definir y presentar los programas de desarrollo y los planes operativos a la Junta
Directiva, velando por la ejecucion oportuna de los aprobados por la misma.
Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Junta Directiva.

Celebrar e implementar toda clase de actos, contratos y negocios que se vinculen a
los objetivos y fines del Conservatorio, en cumplimiento de los estatutos y la
normatividad.

Presentar a la Junta Directiva los informes derivados de las actividades llevadas a
cabo durante el periodo o cada vez que esta lo solicite.

Establecer mecanismos de control y vigilancia, fundamentales para alcanzar los
objetivos establecidos por el Conservatorio.

3. Perfil del cargo:

Nivel de escolaridad: Profesional en areas Administrativas, economicas y/o financieras.
Conocimientos especificos: Manejo de proyectos, gestion de talento humano, manejo de
presupuestos y manejo estratégico.

Competencias:

Capacidades directivas

Capacidad de liderazgo

Poder decisorio

Poder de negociacion.

Relaciones humanas favorables.

Capacidades para la planeacion, direccion y control.

Entrenamiento y desarrollo: un mes para conocer a plenitud sus funciones y
responsabilidades.

Experiencia laboral: 3 Afios de experiencia asociadas al cargo.

Responsabilidades del cargo: manejo de equipos, recursos financieros y talento humano.
Relaciones internas: con la Asamblea general y la junta directiva.

Relaciones externas: con instituciones publicas y privadas.

Normas de seguridad industrial: no requiere del uso de equipo de seguridad.
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Condiciones de trabajo: el Conservatorio cuenta con excelente infraestructura,
ventilacion e iluminacion natural y artificial, no hay exposicion a ruidos, ni a factores de
riesgo, no requiere el uso de implementos.

Toma de decisiones: poder decisorio para la gestion de los recursos financieros y el
talento humano.
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Fuente: Elaboracion propia

Definicion de las funciones de la Coordinacion Académica
Tabla 60.

Formato del analisis y descripcion de las funciones de la Coordinacién Académica

Manual especifico:

Fecha: Diciembre de 2020

Pagina:

1. Identificacion del cargo: Identifica la naturaleza del puesto de trabajo

Nombre del cargo: coordinador académico
Nivel funcional: Presencial
Jefe inmediato: Director administrativo

2. Descripcion del cargo:

Objetivo del cargo: Disefiar, programar, coordinar y velar por la calidad del programa,
el mejoramiento de la docencia, investigacion y proyeccion social, el trabajo académico
de los estudiantes, la innovacion pedagogica, las politicas de ensefianza-aprendizaje y
requerimientos de renovacion de registros calificados o acreditacion

Funciones:

e Participa en la elaboracion del Proyecto Educativo Institucional (PEI), Plan de
Mejoramiento y Evaluacion Institucional.

e Colabora con el director en la planeacion, programacion académica y evaluacion
Institucional de acuerdo con los objetivos y criterios curriculares.

e Organiza a los profesores por areas de acuerdo a las normas vigentes y coordinar
sus acciones para el logro de los objetivos institucionales.

e Distribuye la asignacion académica de los docentes, elabora el horario general y
por cursos del plantel y los presenta a la directora para su aprobacion.

e Vela por la cualificacién del proceso educativo a través del acompafiamiento
permanente a los Docentes, a Estudiantes y a los Padres de Familia.

e Realiza un seguimiento permanente de los casos especiales con dificultades
académicas remitidos por los Docentes, asi como las alternativas propuestas de
comun acuerdo entre los Docentes y Estudiantes.

e Mantiene buena comunicacion con los diferentes estamentos de la Comunidad
Educativa.

e Atiende los casos de permisos académicos que soliciten los Docentes, las
Estudiantes y los Padres de Familia.
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e Recibe de los talleristas un informe periodico del proceso académico, y los
organiza para dar parte al director con un informe general.
e Asesoray controla las actividades pedagdgicas complementarias.
e Programa la asignacion académica de los docentes y elabora el horario general
del plantel en colaboracion con la direccion.
e Presenta al director las necesidades de material necesario para las clases.
e Responde por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y
material confiado a su manejo.
e Asiste a las reuniones del Consejo Académico e informa sobre las decisiones que
en éste se tomen.
e Realiza las demés funciones que le sean asignadas que estén de acuerdo con la
naturaleza del cargo.
3. Perfil del cargo:
Nivel de escolaridad: Profesional, técnico o tecnélogo en Educacion, Pedagogia o
afines.
Conocimientos especificos: Educacion no formal, Gestion de Proyectos, Elaboracion de
Proyecto Educativo Institucional (PEI), conjuntos pedagdgicos.
Competencias:
e Compromiso Misional
Espiritu de Servicio
Innovacion Emprendedora
Habilidad comunicacional
Liderazgo
e Toma de decisiones
Entrenamiento y desarrollo: un mes para conocer a plenitud sus funciones y
responsabilidades.
Experiencia laboral: Dos (2) afios. en cargos relacionados con la profesion.
Responsabilidades del cargo: manejo de equipos y talento humano.
Relaciones internas: Con la direccién, personal administrativo, talleristas, docentes,
estudiantes y personal de oficios generales
Relaciones externas: Con padres de familia.
Normas de seguridad industrial: no requiere del uso de equipo de seguridad.
Condiciones de trabajo: el Conservatorio cuenta con excelente infraestructura,
ventilacién e iluminacion natural y artificial, no hay exposicion a ruidos, ni a factores de
riesgo, no requiere el uso de implementos.
Toma de decisiones: poder decisorio para la coordinacién del talento humano.
Fuente: Elaboracién propia.

Definicion de las funciones de los Talleristas
Tabla 61.

Formato del analisis y descripcién de las funciones de los Talleristas



Manual especifico:

Fecha: Diciembre de 2020

Pégina:

1. Identificacion del cargo: Identifica la naturaleza del puesto de trabajo

Nombre del cargo: Tallerista
Nivel funcional: Presencial
Jefe inmediato: Coordinador académico

2. Descripcion del cargo:

Objetivo del cargo: Generar competencias en alumnos de todas las edades y
habilidades culturales y artisticas especificas. Dar clases en una amplia variedad de
entornos, incluyendo escuelas, colegios, universidades y dentro de la institucion
generando espacios de tolerancia y participacion colectiva.

Funciones:

Planificar y organizar las clases, demostrando diferentes técnicas de aprendizaje y
siendo inclusivos.

Preparar a los estudiantes para presentaciones, estableciendo tareas y un plan de
trabajo donde se demuestren conceptos basicos del area asignada.

Proporcionar informacién y apoyo a alumnos y padres.

Dirigir el proceso de planeacion del aula de una manera integral, procurando el
desarrollo de la misma, presentar al coordinador académico el plan global de
desarrollo.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, estatutarias y reglamentarias
vigentes, asi como las decisiones de la direccion, la coordinacion académicay del
Consejo directivo y liderar el proceso de autoevaluacion del aula y proponer a los
alumnos soluciones que permitan el mejoramiento continuo.

Dirigir el funcionamiento general del aula dentro y fuera de la institucion y
presentar el informe mensual sobre su gestion a la coordinacion académica.
Asistir a las reuniones del citadas por la direccion.

Aplicar las sanciones disciplinarias segun corresponda a los estudiantes que no
cumplan con las exigencias de la institucion.

Presentar al direccion y coordinacion académica proyectos donde se demuestren
las habilidades y competencias alcanzadas en el proceso formativo.

3. Perfil del cargo:

Nivel de escolaridad: Licenciado o profesional en pedagogia o afines

Conocimientos especificos: Estudios en el Area especifica (Nivel Universitario); De no
ser graduado en el area, debe presentar un portafolio, donde se evidencie su labor como
Cultor Popular o Artista en ejercicio (cursos, talleres, afios de experiencia,
participaciones, entre otros).

Competencias:

Disposicion hacia la labor Docente.

Capacidad para Trabajar en Equipo y en cooperacion con el integrador de cultura
institucional y municipal.

Cumplimiento de Funciones Asignadas.
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e Actitud Positiva frente a Condiciones Adversas (Espacio, Sonido, Poblacién,
Etc.)

e Puntualidad, Responsabilidad, Solidaridad.

e Apertura hacia el mejoramiento profesional.
Entrenamiento y desarrollo: un mes para conocer a plenitud sus funciones y
responsabilidades.
Experiencia laboral: Dos (2) afios. en cargos relacionados con la profesion.
Responsabilidades del cargo: manejo de equipos y cuidado de los estudiantes.
Relaciones internas: Con la coordinacion académica, direccion, personal administrativo,
otros talleristas, docentes, estudiantes y personal de oficios generales.
Relaciones externas: Con personal de otras instituciones educativas, padres de familia'y
comunidad en general
Normas de seguridad industrial: no requiere del uso de equipo de seguridad.
Condiciones de trabajo: el Conservatorio cuenta con excelente infraestructura,
ventilacion e iluminacion natural y artificial, no hay exposicion a ruidos, ni a factores de
riesgo, no requiere el uso de implementos.
Toma de decisiones:
Autonomas: Ninguna.
Consultadas: todas.
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Fuente: Elaboracion propia

Definicion de las funciones de los Docentes hora Catedra
Tabla 62.

Formato del analisis y descripcion de las funciones de los Docentes hora Catedra

Manual especifico:

Fecha: Diciembre de 2020

Pagina:

1. Identificacion del cargo: Identifica la naturaleza del puesto de trabajo

Nombre del cargo: Docente hora catedra
Nivel funcional: Presencial
Jefe inmediato: Coordinador académico

2. Descripcion del cargo:

Objetivo del cargo: Generar competencias en alumnos de todas las edades y
habilidades culturales y artisticas especificas. Dar clases dentro de la institucion
generando espacios de tolerancia y participacion colectiva.
Funciones:
e Planificar y organizar las clases, demostrando diferentes técnicas de aprendizaje y
siendo inclusivos.
e Preparar a los estudiantes para presentaciones, estableciendo tareas y un plan de
trabajo donde se demuestren conceptos basicos del area asignada.
e Proporcionar informacion y apoyo a alumnos y padres.




e Dirigir el proceso de planeacion del aula de una manera integral, procurando el
desarrollo de la misma, presentar al coordinador académico el plan global de
desarrollo.

e Cumpliry hacer cumplir las disposiciones reglamentarias vigentes, asi como las
decisiones de la direccion, la coordinacion académica y del Consejo directivo.

o Dirigir el funcionamiento general del aula dentro de la institucion y presentar la
cuenta de cobro sobre sus horas mensualmente a la secretaria.

e Asistir a las reuniones del citadas por la direccion.

e Aplicar las sanciones disciplinarias segun corresponda a los estudiantes que no
cumplan con las exigencias de la institucion.

3. Perfil del cargo:

Nivel de escolaridad: Licenciado, profesional, técnico o tecndlogo en pedagogia o
afines
Conocimientos especificos: Estudios en el Area especifica (Nivel Universitario); De no
ser graduado en el area, debe presentar un portafolio, donde se evidencie su labor como
Cultor Popular o Artista en ejercicio (cursos, talleres, afios de experiencia,
participaciones, entre otros).
Competencias:

e Disposicion hacia la labor Docente.

e Capacidad para Trabajar en Equipo y en cooperacion con el integrador de cultura

institucional y municipal.
e Cumplimiento de Funciones Asignadas.
e Actitud Positiva frente a Condiciones Adversas (Espacio, Sonido, Poblacion,
Etc.)

e Puntualidad, Responsabilidad, Solidaridad.

e Apertura hacia el mejoramiento profesional.
Entrenamiento y desarrollo: un mes para conocer a plenitud sus funciones y
responsabilidades.
Experiencia laboral: Dos (2) afios. en cargos relacionados con la profesion.
Responsabilidades del cargo: manejo de equipos y cuidado de los estudiantes.
Relaciones internas: Con la coordinacion académica, direccion, personal administrativo,
talleristas, otros docentes, estudiantes y personal de oficios generales.
Relaciones externas: Con padres de familia y comunidad en general
Normas de seguridad industrial: no requiere del uso de equipo de seguridad.
Condiciones de trabajo: el Conservatorio cuenta con excelente infraestructura,
ventilacién e iluminacion natural y artificial, no hay exposicion a ruidos, ni a factores de
riesgo, no requiere el uso de implementos.
Toma de decisiones:
Autdénomas: Ninguna.
Consultadas: todas.
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Definicion de las funciones del Contador
Tabla 63.

Formato del analisis y descripcion de las funciones del Contador

Manual especifico:

Fecha:

Pégina:

1. Identificacion del cargo: ldentifica la naturaleza del puesto de trabajo

Nombre del cargo: Contador
Nivel funcional: Administrativo.
Jefe inmediato: Director administrativo.

2. Descripcion del cargo:

Objetivo del cargo:

Encargado(a) de la identificacion, elaboracion, medicion, analisis e interpretacion de la
informacion contable y financiera, donde debe expresarse de manera clara, confiable,
oportuna y util. Ademas, debe contribuir en la toma de decisiones en cumpliendo la
normatividad vigente

Funciones:

Suministrar de manera clara y oportuna la informacion contable y financiera de
relevancia para la administracion.

Contribuir a la toma de decisiones de la gerencia con base a la informacion
contable, financiera y tributaria suministrada.

Verificar que la cartera presente una rotacion favorable, de acuerdo a los
establecido por la asamblea general, la junta directiva y el director ejecutivo.
Verificar y supervisar el pago de impuestos acorde a la normatividad aplicable y
vigente.

Verificar y controlar que los pagos sean debidamente soportados y contabilizados.
Asegurarse que los gastos e ingresos sean registrados en la contabilidad.

Verificar que el pago a proveedores y acreedores se ejecuta en los plazos y
condiciones establecidas.

Verificar el cumplimiento de todas las obligaciones adquiridas por el Conservatorio
que tengan de fines econdémicos.

Velar por los cumplimientos de los objetivos contables y financieros previamente
establecidos.

Desemperfiar cada una de las funciones inherentes al cargo, las sefialadas por la
junta directiva, con base en el estatuto tributario y demas acuerdos de la asamblea
general.

Facilitar el acceso a apalancamiento.

Presentar las respectivas declaraciones de renta, IVA y demas que estime la ley.
Dar cumplimiento a los requerimientos que provengan de la DIAN.

3. Perfil del cargo:

Nivel de escolaridad: Contador
Conocimientos especificos: aplicaciones y programa contable requerido en la institucion.
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Competencias:

e Capacidad de liderazgo
Poder decisorio
Responsabilidad
Poder de negociacion.
Conocimientos técnicos

e Relaciones humanas favorables.
Entrenamiento y desarrollo: dos semanas para conocer las funciones a ejecutar, los
procesos llevados a cabo dentro del Conservatorio e integrarse al ambiente de trabajo.
Experiencia laboral: dos (2) afios de experiencia en actividades propias del cargo.
Responsabilidades del cargo: manejo de equipos e informacion confidencial de la
empresa.
Relaciones internas: con todo el equipo de trabajo del area administrativa, Asamblea
general, Concejo directivo y administrativo.
Relaciones externas: con entes del Estado, proveedores y acreedores.
Normas de seguridad industrial: no requiere del uso de equipo de seguridad.
Condiciones de trabajo: el Conservatorio cuenta con excelente infraestructura,
ventilacion e iluminacion natural y artificial, no hay exposicion a ruidos, ni a factores de
riesgo, no requiere el uso de implementos.
Toma de decisiones: contar con la capacidad de eleccion de la alternativa mas viable para
la resolucion de un problema o atender una situacion especifica, implementando acciones
concretas y consecuentes con la decision requerida.
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Definicion de las funciones de la secretaria
Tabla 64.

Formato del analisis y descripcion de las funciones de la Secretaria

Manual especifico:

Fecha: Diciembre de 2020

Pagina:

1. Identificacion del cargo: Identifica la naturaleza del puesto de trabajo

Nombre del cargo: Secretaria.
Nivel funcional: Asistencial.
Jefe inmediato: Director Administrativo

2. Descripcion del cargo:

Objetivo del cargo:

Realizar actividades de apoyo administrativo, mantener en completo orden la informacion
recibida y despachada por el Conservatorio, y diligenciar los documentos que deben ser
entregados a los usuarios e instituciones correspondientes, orientados al cumplimiento de
los objetivos y metas de la dependencia.

Funciones:




Elaborar y recibir correspondencia.

Organizacion diaria del recaudo.

Elaborar el comprobante de ingreso diario.

Elaborar consignaciones.

Liquidar y cancelar nGmina.

Conciliar bancos

Cancelar servicios publicos.

Citar a Junta Directiva y facilitar su desarrollo.

Organizar la instalacion para llevar a cabo la respectiva reunion.

Citar a Junta Directiva cada que se solicite.

Conjuntamente con el jefe inmediato preparar Agenda de trabajo y mantenerlo

informado sobre los diferentes compromisos y acontecimientos oficiales.

e Recibir, radicar, clasificar y organizar la correspondencia que debe ser revisada por
el jefe inmediato para la firma y entregarla de acuerdo a las instrucciones
impartidas.

e Velar por el cuidado y conservacion de los elementos y equipos de oficina bajo su
cargo.

e Asistir a las actividades programadas por el Conservatorio.

3. Perfil del cargo:

Nivel de escolaridad: bachiller en cualquier modalidad.
Conocimientos especificos:

e Programas de Informatica basica.

e Clasificacion de documentos.

e Conocimiento del Sistema de gestion documental del Conservatorio.

e Relaciones humanas
Competencias:
Entrenamiento y desarrollo: una semana para reconocer cada una de las funciones e
integrarse al equipo de trabajo.
Experiencia laboral: de seis (6) meses en areas y actividades afines a las requeridas por
el cargo.
Responsabilidades del cargo: manejo de equipos e informacion confidencial del
Conservatorio.
Relaciones internas: con todo el equipo de trabajo.
Relaciones externas: con usuarios, acreedores y publico en general.
Normas de seguridad industrial: no requiere del uso de equipo de seguridad.
Condiciones de trabajo: el Conservatorio cuenta con excelente infraestructura,
ventilacién e iluminacion natural y artificial, no hay exposicion a ruidos, ni a factores de
riesgo, no requiere el uso de implementos.
Toma de decisiones: todas las decisiones deben ser consultadas.
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Definicion de las funciones de Tesoreria
Tabla 65.

Formato del analisis y descripcion de las funciones de Tesoreria

Manual especifico:

Fecha: Diciembre de 2020

Pégina:

1. Identificacion del cargo: Identifica la naturaleza del puesto de trabajo

Nombre del cargo: Tesorero.
Nivel funcional: Administrativo.
Jefe inmediato: Direccion administrativa y financiera.

2. Descripcion del cargo:

Objetivo del cargo:
Dirigir y coordinar el proceso de recaudo de ingresos del Conservatorio, asi como el pago
oportuno de los diferentes conceptos, en concordancia con las normas y procedimientos
establecidos en tal materia.
Coordinar con la gerencia la inversion de los excedentes de liquidez buscando la mayor
rentabilidad para la institucion en cumplimiento de las leyes y normas vigentes.
Funciones:
e Dirigir, coordinar y gestionar el recaudo oportuno de dineros provenientes de las
actividades del Conservatorio.
e Administrar y controlar el uso responsable de los recursos de la institucion.
e Elaborary presentar informes periédicos sobre el movimiento y condiciones de los
recursos a las respectivas dependencias cuando sean requeridos.
e Realizar el analisis para calcular y establecer la capacidad de endeudamiento del
Conservatorio.
e Adelantar los analisis asociados a las necesidades de endeudamiento del y
establecer las condiciones mas favorables para ello.
e Efectuar el pago de las obligaciones conforme a las disposiciones legales vigentes.
e Presentar a los cargos competentes, los estados financieros en cumplimiento de los
requisitos y con la periodicidad que determinen las normas vigentes y los estatutos.
e Efectuar las acciones necesarias para garantizar la oportunidad de los pagos de los
compromisos adquiridos.
e Elaborar las notificaciones a los deudores morosos.
e Participar en la elaboracion y desarrollo del Plan Financiero del Conservatorio.
e Organizar y llevar los documentos soportes de la tesoreria.

3. Perfil del cargo:

Nivel de escolaridad: Titulo universitario en Economia, Administracion de Empresas,
Contaduria, Ingenieria Industrial, financiera, derecho o carreras afines.
Conocimientos especificos: Preferiblemente Titulo de especializacion en finanzas o
Administracion Publica.
Competencias:

Comunes
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Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion
Competencias nivel Profesional
Aprendizaje continto
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion
Liderazgo
e Toma de decisiones
Entrenamiento y desarrollo: requiere de un mes para reconocer la importancia del cargo
y el impacto que tiene sobre la institucion.
Experiencia laboral: Experiencia profesional de dos (2) afios.
Responsabilidades del cargo: manejo de equipos, dinero e informacion confidencial de
la institucion.
Relaciones internas: con el personal del area administrativa
Relaciones externas: con instituciones del Estado, clientes, acreedores.
Normas de seguridad industrial:
Condiciones de trabajo: el Conservatorio cuenta con excelente infraestructura,
ventilacion e iluminacion natural y artificial, no hay exposicion a ruidos, ni a factores de
riesgo, no requiere el uso de implementos.
Toma de decisiones:
Autdénomas: de orden financiero y estratégico.
Consultadas: las que puedan comprometer la permanencia del Conservatorio en el
mercado.
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Definicion de las funciones de Oficios Varios
Tabla 66.

Formato del analisis y descripcién de las funciones de Oficios Varios

Manual especifico:

Fecha: Diciembre de 2020

Pagina:

1. Identificacion del cargo: Identifica la naturaleza del puesto de trabajo

Nombre del cargo: Oficios varios
Nivel funcional: Asistencial.
Jefe inmediato: Direccidn administrativa

2. Descripcion del cargo:

Objetivo del cargo:




Ejecutar labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales, de
baja complejidad y de caracter repetitivo, en labores propias de mensajeria, aseo
de las oficinas del conservatorio, servicio de cafeteria y vigilancia, entre otros.
Funciones:

Mantener las areas funcionales en perfecto orden y limpieza.

Mantener las areas sanitarias en perfectas condiciones de aseo y limpieza.

Velar por la limpieza de muebles, enseres, ventanas, vidrios, cortinas, paredes y
todo elemento accesorio de las areas funcionales.

Clasificar los desechos propios de las actividades ejecutadas de acuerdo a si son
organicos, papeles y materiales sélidos.

Facilitar la ejecucion de reuniones del equipo de trabajo.

Velar por la buena presentacion y orden de las zonas comunes.

Brindar informacion oportuna a los usuarios y alumnos cuando le sea solicitada, en
concordancia con los parametros establecidos.

Llevar a cabo labores propias de los servicios generales que sean requeridos por la
institucion.

Aplicar las acciones del Sistema de Gestion de Calidad y el Modelo de Control
Interno.

Dar cumplimiento de manera efectiva a la mision, vision, politica y objetivos de
calidad, en concordancia con los requerimientos de su cargo.

Cumplir con las normas y reglamentacion contenidas en la Constitucion, la Ley,
Ordenanzas, Acuerdos, Decretos, Manual de Funciones y Reglamentos Internos
del Conservatorio.

Velar por el buen uso de los bienes muebles e inmuebles de la institucion que estan
bajo su cargo.

Ejecutar oportunamente las demas funciones que le sean asignadas por el jefe
inmediato, las que sean delegadas y las propias del desarrollo del conservatorio.
Ayudar en la Vigilancia y atencion de porterias del Conservatorio, informando
oportunamente cualquier hecho irregular

Ejecutar labores de mensajeria, dentro y fuera de la Institucion.

Responder por elementos y herramientas de trabajo que tenga a su cargo.
Verificar el estricto cumplimiento de las normas de seguridad y prevencion de
accidentes, informando oportunamente al jefe inmediato cualquier irregularidad
encontrada.

Asistir a las actividades programadas por el Conservatorio.

3. Perfil del cargo:
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Nivel de escolaridad: Bachiller.
Conocimientos especificos:
e Manejo de herramientas Office.
e Servicio al cliente o Usuario.
e Sistema Gestion de Calidad
Competencias:
o Cognitivas: implica el uso conocimiento informal obtenido mediante la
experiencia.
« Funcionales: conocimiento especifico de las funciones, tareas y actividades a
ejecutar.
e Personales: capacidad para actuar de manera positivamente ante situaciones
determinadas que llevan cierta complejidad.
« Eticas: orientadas a la ejecucion transparente de su trabajo y al cumplimiento de
los valores y principios institucionales.
e Sociales: capacidad para interactuar de manera arménica con otros.

Entrenamiento y desarrollo: requiere de una semana para alcanzar dominio sobre las
funciones y adaptarse al entorno laboral.
Experiencia laboral: igual a seis (6) meses en actividades iguales o semejantes.
Responsabilidades del cargo: uso de equipo de higiene y seguridad.
Relaciones internas: con todo el personal del Conservatorio.
Relaciones externas: con clientes y publico en general.
Normas de seguridad industrial: uso de los siguientes implementos
e Zapatos con suela antideslizante: cuando esté expuesto a humedad en actividades
de aseo.
e Guantes de plastico
e Tapabocas.

Condiciones de trabajo: el Conservatorio cuenta con excelente infraestructura,
ventilacion e iluminacion natural y artificial, no hay exposicion a ruidos, ni a factores de
riesgo, el uso permanente de quimicos de limpieza, exige el uso de equipo de seguridad
correspondiente.

Toma de decisiones: todas deben ser consultadas.
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Socializar el manual de funciones para que los trabajadores del area administrativa
identifiquen con claridad las responsabilidades y obligaciones de su puesto de trabajo de tal
manera que contribuyan al mejoramiento continuo del Conservatorio.

El Manual Funciones es una herramienta de gestion de talento humano, en este caso quien hace
las veces es la direccién administrativa del conservatorio; le accede establecer las funciones y
competencias laborales de los cargos que conforman la planta de las instituciones; asi como las
exigencias de conocimiento, experiencia y demas competencias requeridas para el ejercicio de
estos. Es, igualmente, materia importante para la realizacion de los procesos de planeacion,
ingreso, duracion y desarrollo del talento humano a favor de las organizaciones.

Para la socializacion de este manual de funciones se pretende la aprobacion de la junta directiva
del conservatorio de masica Pedro Morales Pino, es por ello que se programa una reunion con los
miembros de la junta directiva, la directora administrativa y la secretaria general; una vez se
socializa a los mencionados y se da el visto bueno del manual, le corresponde a la direccion
administrativa quien hace las veces de gestion de talento humano extender a sus colaboradores su
manual de funciones especifico del cargo que ocupa.

Acta de socializacion de manual de funciones:

El acta se puede evidenciar en la parte de Anexos
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Conclusiones

Como primer objetivo, se formul6 la necesidad de realizar un diagndstico de las condiciones
externas del Conservatorio de Musica Pedro Morales Pino, este permitid, identificar los factores
estratégicos, las posibilidades de diferenciacion y sobre todo el disefio e implementacion de
herramientas que permiten la medicion de oportunidades y amenazas.

En este punto se implementaron las cinco fuerzas de Porter, las matrices EFE y DOFA; en
cuanto al primer modelo, estas fuerzas permitieron determinar la tendencias del sector, las
principales variables de riesgo e impacto, las necesidades emergentes en formacion musical y
sobre todo la necesidad de modernizar los planes pedagdgicos, metodolégicos y de difusion de los
modelos, como mecanismo para enfrentar el impacto directo del Covid-19, que llevo al aislamiento
prolongado y a la reduccion de las expectativas de ingreso y servicio a la comunidad.

Por otro lado, la matriz EFE, permitié un analisis riguroso de las variables del mercado que
tienen mayor trascendencia para la institucion, lo mas significativo de este modelo, fue que
permitié hacer un andlisis cualitativo de las variables, complementado con el cuantitativo que
brinda mayor solidez a los resultados.

Se analizaron las variables econdmicas, politicas, culturales, sociales, comerciales y
geograficas, donde se reconocieron las oportunidades y amenazas en cada una de ellas, se
identificaron como las oportunidades mas representativas para el Conservatorio, la inversion
publica, el mejoramiento del plan escolar en aspectos culturales y artisticos, el apoyo a entidades
de formacion musical, la arraigada tradicion musical del municipio de Cartago, posicionamiento
alcanzado por los egresados del Conservatorio en el mercado nacional e internacional, las alianzas
estratégicas con otras instituciones, la implementacién de las redes sociales para la difusion de los
programas y planes institucionales, la aplicacion de nuevas tecnologias en la ensefianza musical,
la posicion estratégica de la ciudad en la region y la ubicacion estratégica del Conservatorio.

Como amenazas, se cuentan, la inflacion, la tasa de desempleo, la inestabilidad politica y
econdmica, la incidencia del Covid-19 en el sector, la dificultad para responder a las exigencias
del mercado, el poder de respuesta de la competencia, la capacidad de innovacién de los

competidores y el desconocimiento por parte de la comunidad del verdadero aporte de la masica.
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De la misma forma, el DOFA, permitio identificar de manera especifica las oportunidades y
riesgos del entorno, a partir de esta propuesta se pudo construir una serie de estrategias que de
manera selectiva pueden ser usadas por las Directivas del Conservatorio para afianzar su capacidad
de accién en el mercado. En conjunto, los tres modelos ayudaron a tener una vision mas clara,
precisa y sobre todo integral de los que pasa en el mercado y de lo que puede traer ventajas o en
su defecto, serios riesgos para el conservatorio.

El aporte del analisis del sector al manual de funciones, se sintetiza en el reconocimiento de las
tendencias del sector, de la competencia, porque muestra los niveles de tecnologia aplicada, los
modelos pedagdgicos y metodolégicos que tienen en marcha, ademas, ayuda a determinar el
impacto del Covid-19 en el subsector de formacion musical.

En cuanto al segundo objetivo, se propuso, hacer un diagnostico interno de la situacion actual
del Conservatorio, para ello se desarrollo la Matriz EFI y se dio continuidad al analisis DOFA; la
primera permitié al comparativo entre los datos cualitativos y cuantitativos obtenidos en las
fortalezas y debilidades para tener claridad sobre su potencial de riesgo y oportunidad, y el
segundo, permitid identificar las fortalezas y debilidades de mayor impacto, ambos modelos,
brindaron una visién mas precisa de los que ocurre al interior del Conservatorio y brindaron un
valioso referente para disefiar e implementar acciones mas coherentes con la realidad.

Como principales fortalezas se obtuvo, la identificacion de la capacidad de liderazgo, la relacion
costo — beneficio de los servicios ofertados por el Conservatorio, el perfil competitivo de los
trabajadores, la calidad de los servicios y la capacidad de adaptacion y flexibilidad de la institucion.
Se cuentan como debilidades la falta de planeacion, los activos no protegidos (Asegurados), la
falta de un manual de funciones, el desconocimiento de estrategias de marketing innovadoras y la
baja implementacion tecnologica en el area académica.

Ademas, se analizaron las cuatro etapas del proceso administrativos que son planeacion,
organizacion, direccion y control, que permitieron obtener informacion valiosa sobre el modelo de
gestion implementado y ayudd a recolectar informacion para el manual de funciones.

Este analisis interno, brinda elementos de valoracion y juicio con respecto a las necesidades de
del Conservatorio, se identificd el manual de funciones como el principal vacio en la gestion, de

paso se identificaron puntos claves para su elaboracion.
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El tercer objetivo, tenia como fin realizar un analisis comparativo para determinar el perfil
competitivo de la institucion, en este se implemento el benchmarking y se obtuvo que cada una de
las instituciones analizadas, se convierte en un referente de planeacion, accion y decision para el
Conservatorio Pedro Morales Pino, se pudo identificar que la Fundacién Auros escuela de arte,
cuenta con las mayores fortalezas académicas y de mercadeo, como también su apoyo en la
tecnologia y redes sociales; la Escuela de musica Santa Cecilia, cuenta con un buen enfoque y sus
precios son los méas favorables del mercado, aunque tiene muchas similitudes con el conservatorio.
La fundacién El canto del Xiléfono, presenta la cobertura del mercado y el conocimiento del
mercado, a manera de resumen, se puede decir que el Conservatorio, puede apropiarse de estas
ventajas Unicas y sostenibles, para validar y desarrollar un valor diferencial en el mercado.

Los trascendentales semblantes a mejorar del conservatorio, de los que puede tomar como
referencia otras instituciones del sector, son: ElI modelo de direccién, el uso de tecnologias para
promover y dar a conocer sus programas, la calidad de los cursos ofertados y los convenios
interinstitucionales, que permiten contemplar otras plazas donde se pueda asentir a una pluralidad
de poblacion.

En el cuarto objetivo, se planificd, el andlisis de cargos y funciones, determinante para
identificar responsabilidades y obligaciones y como estrategia para mejorar la eficiencia y la toma
de decisiones en la organizacion. Para su consecucion, se elaboro la entrevista, la cual tuvo como
finalidad conocer a partir de los funcionarios, la diversidad de necesidades, los niveles de
satisfaccion, detectar riesgos y debilidades para mitigarlas y potenciar las fortalezas existentes,
estos resultados son valiosos para la construccion del manual de funciones.

El quinto objetivo, fue la elaboracion del manual de funciones, siendo este el principal elemento
de la investigacion, porque fue identificado como la principal falencia de orden administrativo
encontrado en el Conservatorio, su finalidad, es propiciar un ambiente de trabajo mas productivo
y competitivo, a partir del conocimiento de las funciones, actividades y tareas, del reconocimiento
de las responsabilidades y obligaciones del puesto de trabajo, lo que redunda en una mayor
contribucion al mejoramiento del Conservatorio,

Por dltimo, se encuentra la socializacion del manual de funciones, este tiene mdltiples
propdsitos; en primer lugar, brindar las especificaciones detalladas a cada empleado de su puesto

de trabajo, sus caracteristicas, responsabilidades y limitantes. Desde el punto de vista estratégico,
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busca brindar herramientas que eleven la productividad y competitividad de los trabajadores y el
Conservatorio, ademéas de armonizar el desempefio de todo el equipo de trabajo y lograr el

mejoramiento continuo del Conservatorio.

Recomendaciones
El Covid-19, ha tenido alto impacto en todo las actividades humanas, el sector de la musica, ha

sido uno de los méas afectados, y con el cada uno de los subsectores, en este caso la formacién
musical, no por ello, el Conservatorio de musica Pedro Morales Pino, deja de presentar grandes
oportunidades en el mercado, las variables a tener en cuenta son: la larga trayectoria en el mercado,
el impacto alcanzado durante su funcionamiento, el posicionamiento logrado por sus egresados en
el mercado nacional e internacional y las expectativas de diversificacion de sus actividades.

La recomendacion mas importante que se hace al Conservatorio, es validar y aplicar los
preceptos identificados, evaluados y estructurados mediante la investigacion, si bien, no resuelven
la problematica actual, si son un valioso referente de accidn y decision que minimiza los riesgos
internos y externos.

Se recomienda a las directivas del conservatorio aprovechar las habilidades de los
colaboradores a cargo para adoptar una tactica de difusion y comercializacion de sus productos y
servicios, ya sea a través de redes sociales o con telecomunicaciones tradicionales, con el fin de
mejorar su aforo, esto permitiria tener mas discipulos en su sitio web para, compartir la oferta y
ventajas que se posee al preferir al conservatorio como institucion de aprendizaje artistico.

Se recomienda, darle continuidad al andlisis del entorno para tener claridad sobre todo lo que
debe ser actualizado al interior de la institucion para mantener el posicionamiento alcanzado y
mejorar las expectativas de crecimiento.

Es importante hacer analisis y evaluaciones periodicas del comportamiento interno del
Conservatorio para verificar si se cumplen los lineamientos del proyecto.

Sensibilizar a los trabajadores sobre la importancia de la existencia, implementacion y
actualizacion del manual de funciones como elemento para elevar la productividad y la
competitividad de ellos mismos y el Conservatorio.

Crear un comité que identifique, regule y apruebe las modificaciones a los manuales de

funciones de manera periodica.
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Anexo A: Entrevista a los funcionarios del area administrativa del Conservatorio de
Musica Pedro Morales Pino de la ciudad de Cartago Valle.

Ficha de entrevista 1
T " onservalorio
i T Fedro TMorales Pino
Fecha: Febrero de 2020 a junio de 2021.
Cargo: Revisor fiscal
N° Pregunta Respuestas
1. | ¢El Conservatorio cuenta con una clara planificacion de las funciones | Si X
y tareas a ejecutar en el &rea administrativa? No
2. | ¢Conoce con claridad cuales son sus funciones? Si X
No
3. | ¢Existe una adecuada y equitativa distribucion de las actividades y | Si
tareas? No X
4. | ¢El Conservatorio cuenta con el suficiente personal administrativo que | Si
le permita responder a las necesidades de los estudiantes, profesoresy | No X
comunidad en general?
5. | ¢En el Conservatorio se hace reconocimiento a los trabajadores por su | Si X
desemperfio? No
6. | ¢En el Conservatorio se cuenta con un clima laboral favorable? Si X
No
7. | ¢Considera que el Conservatorio cuenta con un equipo de trabajo de | Si X
alto perfil? No
8. | ¢La Gestion actual del equipo de trabajo garantiza el cubrimiento de | Si X
las necesidades del Conservatorio y de la comunidad? No
9. | ¢Considera que bajo las condiciones actuales se pueden alcanzar los | Si X
objetivos organizacionales? No
10. | ¢Se detectan oportunamente los problemas para evitar potenciales | Si X
riesgos para los empleados del area administrativa y para el | No
Conservatorio?
11. | ¢Su conocimiento del cargo le permite reconocer vacios y potenciales | Si X
mejoras al puesto de trabajo? No
12. | ¢Se promueven cambios oportunos en la gestion del talento humano | Si X
del area administrativa del Conservatorio? No
13. | ¢Ha recibido capacitaciones en los Gltimos 3 afios? Si X
No
14. | ;Se han disefiado e implementado estrategias para mejorar el | Si X
desempefio de las funciones en el Conservatorio? No
15. Si X
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¢Se incentiva la eficiencia y eficacia del equipo de trabajo en el | No
Conservatorio?
16. | (Se hace seguimiento al proceso de adaptacion de los nuevos | Si X
empleados del &rea administrativa del Conservatorio? No
17. | ¢Se ha detectado omision en algunas tareas? Si X
No
18. | ¢Se han detectado duplicidad de funciones y tareas? Si X
No
19. | ¢Considera que su puesto de trabajo presenta puntos fuertes que tienen | Si X
alta contribucién para el Conservatorio? No
20. | ¢Reconoce la importancia del Manual de Funciones dentro del | Si X
Conservatorio? No

Elaborado por: Katherym Vanegas Sanchez

Revisado por: Patricia Correa directora del Conservatorio Pedro Morales Pino.

Autorizado por: Directivas del Conservatorio de Musica Pedro Morales Pino.

Ficha de entrevista 2
} A
( onservalorto

| 7 WL o .
(’,“:‘ i =t Fedro Morales Pino
Fecha: Febrero de 2020 a junio de 2021.
Cargo: Contador
N° Pregunta Respuestas
1. | ¢El Conservatorio cuenta con una clara planificacion de las funciones | Si X
y tareas a ejecutar en el area administrativa? No
2. | ¢Conoce con claridad cuales son sus funciones? Si X
No
3. | ¢Existe una adecuada y equitativa distribucion de las actividades y | Si X
tareas? No
4. | ¢El Conservatorio cuenta con el suficiente personal administrativo que | Si
le permita responder a las necesidades de los estudiantes, profesoresy | No X

comunidad en general?

5. | ¢En el Conservatorio se hace reconocimiento a los trabajadores por su | Si

desempefio? No X

6. | ¢En el Conservatorio se cuenta con un clima laboral favorable? Si X
No

7. | ¢Considera que el Conservatorio cuenta con un equipo de trabajo de | Si X
alto perfil? No

8. Si X
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¢La Gestidn actual del equipo de trabajo garantiza el cubrimiento de | No
las necesidades del Conservatorio y de la comunidad?
9. | ¢Considera que bajo las condiciones actuales se pueden alcanzar los | Si X
objetivos organizacionales? No
10. | ¢Se detectan oportunamente los problemas para evitar potenciales | Si X
riesgos para los empleados del &rea administrativa y para el | No
Conservatorio?
11. | ¢Su conocimiento del cargo le permite reconocer vacios y potenciales | Si X
mejoras al puesto de trabajo? No
12. | ¢{Se promueven cambios oportunos en la gestion del talento humano | Si X
del area administrativa del Conservatorio? No
13. | ¢Ha recibido capacitaciones en los tltimos 3 afios? Si X
No
14. | ¢(Se han disefiado e implementado estrategias para mejorar el | Si X
desemperio de las funciones en el Conservatorio? No
15. | ¢Se incentiva la eficiencia y eficacia del equipo de trabajo en el | Si
Conservatorio? No X
16. | ¢(Se hace seguimiento al proceso de adaptacion de los nuevos | Si X
empleados del area administrativa del Conservatorio? No
17. | ¢Se ha detectado omision en algunas tareas? Si X
No
18. | ¢Se han detectado duplicidad de funciones y tareas? Si X
No
19. | ¢Considera que su puesto de trabajo presenta puntos fuertes que tienen | Si
alta contribucién para el Conservatorio? No X
20. | ¢(Reconoce la importancia del Manual de Funciones dentro del | Si X
Conservatorio? No
Elaborado por: Katherym Vanegas Sanchez
Revisado por: Patricia Correa directora del Conservatorio Pedro Morales Pino.
Autorizado por: Las Directivas del Conservatorio de Musica Pedro Morales Pino.
Ficha de entrevista 3
e N ()()/}.S(’/‘//(//r)/'/'r)
i T Fedro TMorales Pino
Fecha: Febrero de 2020 a junio de 2021.
Cargo: Secretaria
N° Pregunta Respuestas
1. | ¢El Conservatorio cuenta con una clara planificacién de las funciones | Si X
y tareas a ejecutar en el area administrativa? No
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2. | ¢Conoce con claridad cuales son sus funciones? Si X
No
3. | ¢Existe una adecuada y equitativa distribucion de las actividades y | Si X
tareas? No
4. | ¢El Conservatorio cuenta con el suficiente personal administrativo que | Si X
le permita responder a las necesidades de los estudiantes, profesoresy | No
comunidad en general?
5. | ¢En el Conservatorio se hace reconocimiento a los trabajadores por su | Si X
desemperfio? No
6. | ¢En el Conservatorio se cuenta con un clima laboral favorable? Si X
No
7. | ¢Considera que el Conservatorio cuenta con un equipo de trabajo de | Si
alto perfil? No X
8. | ¢La Gestion actual del equipo de trabajo garantiza el cubrimiento de | Si X
las necesidades del Conservatorio y de la comunidad? No
9. | ¢Considera que bajo las condiciones actuales se pueden alcanzar los | Si
objetivos organizacionales? No X
10. | ¢Se detectan oportunamente los problemas para evitar potenciales | Si X
riesgos para los empleados del area administrativa y para el | No
Conservatorio?
11. | ¢Su conocimiento del cargo le permite reconocer vacios y potenciales | Si X
mejoras al puesto de trabajo? No
12. | ¢Se promueven cambios oportunos en la gestion del talento humano | Si X
del area administrativa del Conservatorio? No
13. | ¢Ha recibido capacitaciones en los ultimos 3 afios? Si X
No
14. | ;Se han disefiado e implementado estrategias para mejorar el | Si
desempefio de las funciones en el Conservatorio? No X
15. | ¢Se incentiva la eficiencia y eficacia del equipo de trabajo en el | Si X
Conservatorio? No
16. | ¢(Se hace seguimiento al proceso de adaptacion de los nuevos | Si
empleados del area administrativa del Conservatorio? No X
17. | ¢Se ha detectado omisidn en algunas tareas? Si X
No
18. | ¢Se han detectado duplicidad de funciones y tareas? Si X
No
19. | ¢Considera que su puesto de trabajo presenta puntos fuertes que tienen | Si X
alta contribucién para el Conservatorio? No
20. | ¢(Reconoce la importancia del Manual de Funciones dentro del | Si X
Conservatorio? No

Elaborado por: Katherym Vanegas Sanchez

Revisado por: Patricia Correa directora del Conservatorio Pedro Morales Pino.
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| Autorizado por: Las Directivas del Conservatorio de Musica Pedro Morales Pino.

Ficha de entrevista 4
bt " Conserualorio
élr‘ i Pt Fedro TMorales Fino
Fecha: Febrero de 2020 a junio de 2021.
Cargo: Docente
N° Pregunta Respuestas
1. | ¢El Conservatorio cuenta con una clara planificacion de las funciones | Si X
y tareas a ejecutar en el area administrativa? No
2. | ¢Conoce con claridad cuales son sus funciones? Si X
No
3. | ¢Existe una adecuada y equitativa distribucion de las actividades y | Si
tareas? No X
4. | ¢El Conservatorio cuenta con el suficiente personal administrativo que | Si X
le permita responder a las necesidades de los estudiantes, profesoresy | No
comunidad en general?
5. | ¢En el Conservatorio se hace reconocimiento a los trabajadores por su | Si
desempefio? No X
6. | ¢En el Conservatorio se cuenta con un clima laboral favorable? Si X
No
7. | ¢Considera que el Conservatorio cuenta con un equipo de trabajo de | Si X
alto perfil? No
8. | ¢La Gestion actual del equipo de trabajo garantiza el cubrimiento de | Si
las necesidades del Conservatorio y de la comunidad? No X
9. | ¢Considera que bajo las condiciones actuales se pueden alcanzar los | Si X
objetivos organizacionales? No
10. | ¢Se detectan oportunamente los problemas para evitar potenciales | Si
riesgos para los empleados del area administrativa y para el | No X
Conservatorio?
11. | ¢Su conocimiento del cargo le permite reconocer vacios y potenciales | Si X
mejoras al puesto de trabajo? No
12. | ¢Se promueven cambios oportunos en la gestion del talento humano | Si
del area administrativa del Conservatorio? No X
13. | ¢Ha recibido capacitaciones en los Gltimos 3 afios? Si X
No
14. | ;Se han disefiado e implementado estrategias para mejorar el | Si X
desempefio de las funciones en el Conservatorio? No
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15. | ¢Se incentiva la eficiencia y eficacia del equipo de trabajo en el | Si X
Conservatorio? No
16. | (Se hace seguimiento al proceso de adaptacion de los nuevos | Si X
empleados del &rea administrativa del Conservatorio? No
17. | ¢Se ha detectado omision en algunas tareas? Si
No X
18. | ¢Se han detectado duplicidad de funciones y tareas? Si X
No
19. | ¢Considera que su puesto de trabajo presenta puntos fuertes que tienen | Si X
alta contribucién para el Conservatorio? No
20. | ¢Reconoce la importancia del Manual de Funciones dentro del | Si X
Conservatorio? No
Elaborado por: Katherym Vanegas Sanchez
Revisado por: Patricia Correa directora del Conservatorio Pedro Morales Pino.
Autorizado por: Las Directivas del Conservatorio de Musica Pedro Morales Pino.
Ficha de entrevista 5
M N : ()()I;‘.Y(’/'//(//U/'I.’)
G =t Fedro TMorales Pino
Fecha: Febrero de 2020 a junio de 2021.
Cargo: Docente
N° Pregunta Respuestas
1. | ¢El Conservatorio cuenta con una clara planificacion de las funciones | Si X
y tareas a ejecutar en el area administrativa? No
2. | ¢Conoce con claridad cuales son sus funciones? Si X
No
3. | ¢Existe una adecuada y equitativa distribucion de las actividades y | Si X
tareas? No
4. | ¢El Conservatorio cuenta con el suficiente personal administrativo que | Si
le permita responder a las necesidades de los estudiantes, profesoresy | No X
comunidad en general?
5. | ¢En el Conservatorio se hace reconocimiento a los trabajadores por su | Si X
desemperfio? No
6. | ¢En el Conservatorio se cuenta con un clima laboral favorable? Si X
No
7. | ¢Considera que el Conservatorio cuenta con un equipo de trabajo de | Si X
alto perfil? No
8. Si



http://www.monografias.com/trabajos11/veref/veref.shtml

172

¢La Gestidn actual del equipo de trabajo garantiza el cubrimiento de | No X
las necesidades del Conservatorio y de la comunidad?
9. | ¢Considera que bajo las condiciones actuales se pueden alcanzar los | Si X
objetivos organizacionales? No
10. | ¢Se detectan oportunamente los problemas para evitar potenciales | Si X
riesgos para los empleados del &rea administrativa y para el | No
Conservatorio?
11. | ¢Su conocimiento del cargo le permite reconocer vacios y potenciales | Si X
mejoras al puesto de trabajo? No
12. | ¢{Se promueven cambios oportunos en la gestion del talento humano | Si X
del &rea administrativa del Conservatorio? No
13. | ¢Ha recibido capacitaciones en los tltimos 3 afios? Si
No X
14. | ¢(Se han disefiado e implementado estrategias para mejorar el | Si X
desemperio de las funciones en el Conservatorio? No
15. | ¢Se incentiva la eficiencia y eficacia del equipo de trabajo en el | Si
Conservatorio? No X
16. | ¢(Se hace seguimiento al proceso de adaptacion de los nuevos | Si
empleados del &rea administrativa del Conservatorio? No X
17. | ¢Se ha detectado omision en algunas tareas? Si X
No
18. | ¢Se han detectado duplicidad de funciones y tareas? Si X
No
19. | ¢Considera que su puesto de trabajo presenta puntos fuertes que tienen | Si X
alta contribucion para el Conservatorio? No
20. | ¢(Reconoce la importancia del Manual de Funciones dentro del | Si
Conservatorio? No X
Elaborado por: Katherym Vanegas Sanchez
Revisado por: Patricia Correa directora del Conservatorio Pedro Morales Pino.
Autorizado por: Las Directivas del Conservatorio de Musica Pedro Morales Pino.
Ficha de entrevista 6
e N ()()/}.S(’/‘//(//r)/'/'r)
i T Fedro TMorales Pino
Fecha: Febrero de 2020 a junio de 2021.
Cargo: Docente
N° Pregunta Respuestas
1. | ¢El Conservatorio cuenta con una clara planificacién de las funciones | Si X
y tareas a ejecutar en el area administrativa? No
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2. | ¢Conoce con claridad cuales son sus funciones? Si
No X
3. | ¢Existe una adecuada y equitativa distribucion de las actividades y | Si X
tareas? No
4. | ¢El Conservatorio cuenta con el suficiente personal administrativo que | Si X
le permita responder a las necesidades de los estudiantes, profesoresy | No
comunidad en general?
5. | ¢En el Conservatorio se hace reconocimiento a los trabajadores por su | Si
desemperfio? No X
6. | ¢En el Conservatorio se cuenta con un clima laboral favorable? Si X
No
7. | ¢Considera que el Conservatorio cuenta con un equipo de trabajo de | Si X
alto perfil? No
8. | ¢La Gestion actual del equipo de trabajo garantiza el cubrimiento de | Si X
las necesidades del Conservatorio y de la comunidad? No
9. | ¢Considera que bajo las condiciones actuales se pueden alcanzar los | Si
objetivos organizacionales? No X
10. | ¢Se detectan oportunamente los problemas para evitar potenciales | Si X
riesgos para los empleados del area administrativa y para el | No
Conservatorio?
11. | ¢Su conocimiento del cargo le permite reconocer vacios y potenciales | Si X
mejoras al puesto de trabajo? No
12. | ¢Se promueven cambios oportunos en la gestion del talento humano | Si X
del area administrativa del Conservatorio? No
13. | ¢Ha recibido capacitaciones en los ultimos 3 afios? Si
No X
14. | ;Se han disefiado e implementado estrategias para mejorar el | Si X
desempefio de las funciones en el Conservatorio? No
15. | ¢Se incentiva la eficiencia y eficacia del equipo de trabajo en el | Si X
Conservatorio? No
16. | ¢(Se hace seguimiento al proceso de adaptacion de los nuevos | Si X
empleados del area administrativa del Conservatorio? No
17. | ¢Se ha detectado omisidn en algunas tareas? Si X
No
18. | ¢Se han detectado duplicidad de funciones y tareas? Si
No X
19. | ¢Considera que su puesto de trabajo presenta puntos fuertes que tienen | Si X
alta contribucién para el Conservatorio? No
20. | ¢(Reconoce la importancia del Manual de Funciones dentro del | Si X
Conservatorio? No

Elaborado por: Katherym Vanegas Sanchez

Revisado por: Patricia Correa directora del Conservatorio Pedro Morales Pino.
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| Autorizado por: Las Directivas del Conservatorio de Musica Pedro Morales Pino.

Ficha de entrevista 7
bt " Conserualorio
élr‘ i Pt Fedro TMorales Fino
Fecha: Febrero de 2020 a junio de 2021.
Cargo: Docente
N° Pregunta Respuestas
1. | ¢El Conservatorio cuenta con una clara planificacion de las funciones | Si
y tareas a ejecutar en el area administrativa? No X
2. | ¢Conoce con claridad cuales son sus funciones? Si X
No
3. | ¢Existe una adecuada y equitativa distribucion de las actividades y | Si X
tareas? No
4. | ¢El Conservatorio cuenta con el suficiente personal administrativo que | Si X
le permita responder a las necesidades de los estudiantes, profesoresy | No
comunidad en general?
5. | ¢En el Conservatorio se hace reconocimiento a los trabajadores por su | Si X
desempefio? No
6. | ¢En el Conservatorio se cuenta con un clima laboral favorable? Si
No X
7. | ¢Considera que el Conservatorio cuenta con un equipo de trabajo de | Si
alto perfil? No X
8. | ¢La Gestion actual del equipo de trabajo garantiza el cubrimiento de | Si X
las necesidades del Conservatorio y de la comunidad? No
9. | ¢Considera que bajo las condiciones actuales se pueden alcanzar los | Si
objetivos organizacionales? No X
10. | ¢Se detectan oportunamente los problemas para evitar potenciales | Si X
riesgos para los empleados del area administrativa y para el | No
Conservatorio?
11. | ¢Su conocimiento del cargo le permite reconocer vacios y potenciales | Si
mejoras al puesto de trabajo? No X
12. | ¢Se promueven cambios oportunos en la gestion del talento humano | Si X
del area administrativa del Conservatorio? No
13. | ¢Ha recibido capacitaciones en los Gltimos 3 afios? Si X
No
14. | ;Se han disefiado e implementado estrategias para mejorar el | Si X
desempefio de las funciones en el Conservatorio? No
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15. | ¢Se incentiva la eficiencia y eficacia del equipo de trabajo en el | Si
Conservatorio? No X
16. | (Se hace seguimiento al proceso de adaptacion de los nuevos | Si
empleados del area administrativa del Conservatorio? No X
17. | ¢Se ha detectado omision en algunas tareas? Si X
No
18. | ¢Se han detectado duplicidad de funciones y tareas? Si X
No
19. | ¢Considera que su puesto de trabajo presenta puntos fuertes que tienen | Si X
alta contribucién para el Conservatorio? No
20. | ¢Reconoce la importancia del Manual de Funciones dentro del | Si X
Conservatorio? No
Elaborado por: Katherym Vanegas Sanchez
Revisado por: Patricia Correa directora del Conservatorio Pedro Morales Pino.
Autorizado por: Las Directivas del Conservatorio de Musica Pedro Morales Pino.
Ficha de entrevista 8
M N : ()()I;‘.Y(’/'//(//U/'I.’)
G =t Fedro TMorales Pino
Fecha: Febrero de 2020 a junio de 2021.
Cargo: Docente
N° Pregunta Respuestas
1. | ¢El Conservatorio cuenta con una clara planificacion de las funciones | Si X
y tareas a ejecutar en el area administrativa? No
2. | ¢Conoce con claridad cuales son sus funciones? Si X
No
3. | ¢Existe una adecuada y equitativa distribucion de las actividades y | Si
tareas? No X
4. | ¢El Conservatorio cuenta con el suficiente personal administrativo que | Si
le permita responder a las necesidades de los estudiantes, profesoresy | No X
comunidad en general?
5. | ¢En el Conservatorio se hace reconocimiento a los trabajadores por su | Si
desemperfio? No X
6. | ¢En el Conservatorio se cuenta con un clima laboral favorable? Si X
No
7. | ¢Considera que el Conservatorio cuenta con un equipo de trabajo de | Si X
alto perfil? No
8. Si X
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¢La Gestidn actual del equipo de trabajo garantiza el cubrimiento de | No
las necesidades del Conservatorio y de la comunidad?
9. | ¢Considera que bajo las condiciones actuales se pueden alcanzar los | Si
objetivos organizacionales? No X
10. | ¢Se detectan oportunamente los problemas para evitar potenciales | Si
riesgos para los empleados del &rea administrativa y para el | No X
Conservatorio?
11. | ¢Su conocimiento del cargo le permite reconocer vacios y potenciales | Si X
mejoras al puesto de trabajo? No
12. | ¢{Se promueven cambios oportunos en la gestion del talento humano | Si
del area administrativa del Conservatorio? No X
13. | ¢Ha recibido capacitaciones en los tltimos 3 afios? Si X
No
14. | ¢(Se han disefiado e implementado estrategias para mejorar el | Si
desemperio de las funciones en el Conservatorio? No X
15. | ¢Se incentiva la eficiencia y eficacia del equipo de trabajo en el | Si X
Conservatorio? No
16. | ¢(Se hace seguimiento al proceso de adaptacion de los nuevos | Si X
empleados del area administrativa del Conservatorio? No
17. | ¢Se ha detectado omision en algunas tareas? Si
No X
18. | ¢Se han detectado duplicidad de funciones y tareas? Si X
No
19. | ¢Considera que su puesto de trabajo presenta puntos fuertes que tienen | Si X
alta contribucién para el Conservatorio? No
20. | ¢(Reconoce la importancia del Manual de Funciones dentro del | Si X
Conservatorio? No
Elaborado por: Katherym Vanegas Sanchez
Revisado por: Patricia Correa directora del Conservatorio Pedro Morales Pino.
Autorizado por: Las Directivas del Conservatorio de Musica Pedro Morales Pino.
Ficha de entrevista 9
e N ()()/}.S(’/‘//(//r)/'/'r)
i T Fedro TMorales Pino
Fecha: Febrero de 2020 a junio de 2021.
Cargo: Tallerista
N° Pregunta Respuestas
1. | ¢El Conservatorio cuenta con una clara planificacién de las funciones | Si
y tareas a ejecutar en el area administrativa? No X
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2. | ¢Conoce con claridad cuales son sus funciones? Si
No X
3. | ¢Existe una adecuada y equitativa distribucion de las actividades y | Si X
tareas? No
4. | ¢El Conservatorio cuenta con el suficiente personal administrativo que | Si X
le permita responder a las necesidades de los estudiantes, profesoresy | No
comunidad en general?
5. | ¢En el Conservatorio se hace reconocimiento a los trabajadores por su | Si X
desemperfio? No
6. | ¢En el Conservatorio se cuenta con un clima laboral favorable? Si
No X
7. | ¢Considera que el Conservatorio cuenta con un equipo de trabajo de | Si X
alto perfil? No
8. | ¢La Gestion actual del equipo de trabajo garantiza el cubrimiento de | Si
las necesidades del Conservatorio y de la comunidad? No X
9. | ¢Considera que bajo las condiciones actuales se pueden alcanzar los | Si X
objetivos organizacionales? No
10. | ¢Se detectan oportunamente los problemas para evitar potenciales | Si X
riesgos para los empleados del area administrativa y para el | No
Conservatorio?
11. | ¢Su conocimiento del cargo le permite reconocer vacios y potenciales | Si X
mejoras al puesto de trabajo? No
12. | ¢Se promueven cambios oportunos en la gestion del talento humano | Si
del area administrativa del Conservatorio? No X
13. | ¢Ha recibido capacitaciones en los ultimos 3 afios? Si X
No
14. | ;Se han disefiado e implementado estrategias para mejorar el | Si X
desempefio de las funciones en el Conservatorio? No
15. | ¢Se incentiva la eficiencia y eficacia del equipo de trabajo en el | Si
Conservatorio? No X
16. | ¢(Se hace seguimiento al proceso de adaptacion de los nuevos | Si
empleados del area administrativa del Conservatorio? No X
17. | ¢Se ha detectado omisidn en algunas tareas? Si X
No
18. | ¢Se han detectado duplicidad de funciones y tareas? Si X
No
19. | ¢Considera que su puesto de trabajo presenta puntos fuertes que tienen | Si
alta contribucién para el Conservatorio? No
20. | ¢(Reconoce la importancia del Manual de Funciones dentro del | Si X
Conservatorio? No

Elaborado por: Katherym Vanegas Sanchez

Revisado por: Patricia Correa directora del Conservatorio Pedro Morales Pino.
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| Autorizado por: Las Directivas del Conservatorio de Musica Pedro Morales Pino.

Ficha de entrevista 10
b i " onservalorio
é‘:’;‘- i Pt Fedro TMorales Fino
Fecha: Febrero de 2020 a junio de 2021.
Cargo: Tallerista
N° Pregunta Respuestas
1. | ¢El Conservatorio cuenta con una clara planificacion de las funciones | Si X
y tareas a ejecutar en el area administrativa? No
2. | ¢Conoce con claridad cuales son sus funciones? Si X
No
3. | ¢Existe una adecuada y equitativa distribucion de las actividades y | Si X
tareas? No
4. | ¢El Conservatorio cuenta con el suficiente personal administrativo que | Si
le permita responder a las necesidades de los estudiantes, profesoresy | No X
comunidad en general?
5. | ¢En el Conservatorio se hace reconocimiento a los trabajadores por su | Si
desempefio? No X
6. | ¢En el Conservatorio se cuenta con un clima laboral favorable? Si X
No
7. | ¢Considera que el Conservatorio cuenta con un equipo de trabajo de | Si X
alto perfil? No
8. | ¢La Gestion actual del equipo de trabajo garantiza el cubrimiento de | Si X
las necesidades del Conservatorio y de la comunidad? No
9. | ¢Considera que bajo las condiciones actuales se pueden alcanzar los | Si X
objetivos organizacionales? No
10. | ¢Se detectan oportunamente los problemas para evitar potenciales | Si X
riesgos para los empleados del area administrativa y para el | No
Conservatorio?
11. | ¢Su conocimiento del cargo le permite reconocer vacios y potenciales | Si X
mejoras al puesto de trabajo? No
12. | ¢Se promueven cambios oportunos en la gestion del talento humano | Si
del area administrativa del Conservatorio? No X
13. | ¢Ha recibido capacitaciones en los Gltimos 3 afios? Si X
No
14. | ;Se han disefiado e implementado estrategias para mejorar el | Si
desempefio de las funciones en el Conservatorio? No X
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15. | ¢Se incentiva la eficiencia y eficacia del equipo de trabajo en el | Si X
Conservatorio? No
16. | (Se hace seguimiento al proceso de adaptacion de los nuevos | Si X
empleados del &rea administrativa del Conservatorio? No
17. | ¢Se ha detectado omision en algunas tareas? Si X
No
18. | ¢Se han detectado duplicidad de funciones y tareas? Si
No X
19. | ¢Considera que su puesto de trabajo presenta puntos fuertes que tienen | Si X
alta contribucién para el Conservatorio? No
20. | ¢Reconoce la importancia del Manual de Funciones dentro del | Si X
Conservatorio? No
Elaborado por: Katherym Vanegas Sanchez
Revisado por: Patricia Correa directora del Conservatorio Pedro Morales Pino.
Autorizado por: Las Directivas del Conservatorio de Musica Pedro Morales Pino.
Ficha de entrevista 11
M N : ()()I;‘.Y(’/'//(//U/'I.’)
G =t Fedro TMorales Pino
Fecha: Febrero de 2020 a junio de 2021.
Cargo: Tallerista
N° Pregunta Respuestas
1. | ¢El Conservatorio cuenta con una clara planificacion de las funciones | Si
y tareas a ejecutar en el area administrativa? No X
2. | ¢Conoce con claridad cuales son sus funciones? Si X
No
3. | ¢Existe una adecuada y equitativa distribucion de las actividades y | Si X
tareas? No
4. | ¢El Conservatorio cuenta con el suficiente personal administrativo que | Si X
le permita responder a las necesidades de los estudiantes, profesoresy | No
comunidad en general?
5. | ¢En el Conservatorio se hace reconocimiento a los trabajadores por su | Si X
desemperfio? No
6. | ¢En el Conservatorio se cuenta con un clima laboral favorable? Si X
No
7. | ¢Considera que el Conservatorio cuenta con un equipo de trabajo de | Si
alto perfil? No X
8. Si
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¢La Gestidn actual del equipo de trabajo garantiza el cubrimiento de | No X
las necesidades del Conservatorio y de la comunidad?
9. | ¢Considera que bajo las condiciones actuales se pueden alcanzar los | Si X
objetivos organizacionales? No
10. | ¢Se detectan oportunamente los problemas para evitar potenciales | Si X
riesgos para los empleados del &rea administrativa y para el | No
Conservatorio?
11. | ¢Su conocimiento del cargo le permite reconocer vacios y potenciales | Si
mejoras al puesto de trabajo? No X
12. | ¢{Se promueven cambios oportunos en la gestion del talento humano | Si X
del &rea administrativa del Conservatorio? No
13. | ¢Ha recibido capacitaciones en los tltimos 3 afios? Si
No X
14. | ¢(Se han disefiado e implementado estrategias para mejorar el | Si X
desemperio de las funciones en el Conservatorio? No
15. | ¢Se incentiva la eficiencia y eficacia del equipo de trabajo en el | Si X
Conservatorio? No
16. | ¢(Se hace seguimiento al proceso de adaptacion de los nuevos | Si
empleados del &rea administrativa del Conservatorio? No X
17. | ¢Se ha detectado omision en algunas tareas? Si X
No
18. | ¢Se han detectado duplicidad de funciones y tareas? Si X
No
19. | ¢Considera que su puesto de trabajo presenta puntos fuertes que tienen | Si X
alta contribucién para el Conservatorio? No
20. | ¢(Reconoce la importancia del Manual de Funciones dentro del | Si X
Conservatorio? No
Elaborado por: Katherym Vanegas Sanchez
Revisado por: Patricia Correa directora del Conservatorio Pedro Morales Pino.
Autorizado por: Las Directivas del Conservatorio de Musica Pedro Morales Pino.
Ficha de entrevista 12
e N ()()/}.S(’/‘//(//r)/'/'r)
i T Fedro TMorales Pino
Fecha: Febrero de 2020 a junio de 2021.
Cargo: Tallerista
N° Pregunta Respuestas
1. | ¢El Conservatorio cuenta con una clara planificacién de las funciones | Si X
y tareas a ejecutar en el area administrativa? No
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2. | ¢Conoce con claridad cuales son sus funciones? Si X
No
3. | ¢Existe una adecuada y equitativa distribucion de las actividades y | Si X
tareas? No
4. | ¢El Conservatorio cuenta con el suficiente personal administrativo que | Si
le permita responder a las necesidades de los estudiantes, profesoresy | No X
comunidad en general?
5. | ¢En el Conservatorio se hace reconocimiento a los trabajadores por su | Si
desemperfio? No X
6. | ¢En el Conservatorio se cuenta con un clima laboral favorable? Si X
No
7. | ¢Considera que el Conservatorio cuenta con un equipo de trabajo de | Si X
alto perfil? No
8. | ¢La Gestion actual del equipo de trabajo garantiza el cubrimiento de | Si X
las necesidades del Conservatorio y de la comunidad? No
9. | ¢Considera que bajo las condiciones actuales se pueden alcanzar los | Si
objetivos organizacionales? No X
10. | ¢Se detectan oportunamente los problemas para evitar potenciales | Si X
riesgos para los empleados del area administrativa y para el | No
Conservatorio?
11. | ¢Su conocimiento del cargo le permite reconocer vacios y potenciales | Si X
mejoras al puesto de trabajo? No
12. | ¢Se promueven cambios oportunos en la gestion del talento humano | Si
del area administrativa del Conservatorio? No X
13. | ¢Ha recibido capacitaciones en los ultimos 3 afios? Si X
No
14. | ;Se han disefiado e implementado estrategias para mejorar el | Si X
desempefio de las funciones en el Conservatorio? No
15. | ¢Se incentiva la eficiencia y eficacia del equipo de trabajo en el | Si
Conservatorio? No X
16. | ¢(Se hace seguimiento al proceso de adaptacion de los nuevos | Si X
empleados del area administrativa del Conservatorio? No
17. | ¢Se ha detectado omisidn en algunas tareas? Si
No X
18. | ¢Se han detectado duplicidad de funciones y tareas? Si X
No
19. | ¢Considera que su puesto de trabajo presenta puntos fuertes que tienen | Si X
alta contribucién para el Conservatorio? No
20. | ¢(Reconoce la importancia del Manual de Funciones dentro del | Si X
Conservatorio? No

Elaborado por: Katherym Vanegas Sanchez

Revisado por: Patricia Correa directora del Conservatorio Pedro Morales Pino.
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| Autorizado por: Las Directivas del Conservatorio de Musica Pedro Morales Pino.

Ficha de entrevista 13
b i " onservalorio
é‘:’;‘- i Pt Fedro TMorales Fino
Fecha: Febrero de 2020 a junio de 2021.
Cargo: Tallerista
N° Pregunta Respuestas
1. | ¢El Conservatorio cuenta con una clara planificacion de las funciones | Si
y tareas a ejecutar en el area administrativa? No X
2. | ¢Conoce con claridad cuales son sus funciones? Si
No X
3. | ¢Existe una adecuada y equitativa distribucion de las actividades y | Si
tareas? No X
4. | ¢El Conservatorio cuenta con el suficiente personal administrativo que | Si X
le permita responder a las necesidades de los estudiantes, profesoresy | No
comunidad en general?
5. | ¢En el Conservatorio se hace reconocimiento a los trabajadores por su | Si X
desempefio? No
6. | ¢En el Conservatorio se cuenta con un clima laboral favorable? Si X
No
7. | ¢Considera que el Conservatorio cuenta con un equipo de trabajo de | Si X
alto perfil? No
8. | ¢La Gestion actual del equipo de trabajo garantiza el cubrimiento de | Si
las necesidades del Conservatorio y de la comunidad? No X
9. | ¢Considera que bajo las condiciones actuales se pueden alcanzar los | Si X
objetivos organizacionales? No
10. | ¢Se detectan oportunamente los problemas para evitar potenciales | Si X
riesgos para los empleados del area administrativa y para el | No
Conservatorio?
11. | ¢Su conocimiento del cargo le permite reconocer vacios y potenciales | Si X
mejoras al puesto de trabajo? No
12. | ¢Se promueven cambios oportunos en la gestion del talento humano | Si X
del area administrativa del Conservatorio? No
13. | ¢Ha recibido capacitaciones en los Gltimos 3 afios? Si
No X
14. | ;Se han disefiado e implementado estrategias para mejorar el | Si
desempefio de las funciones en el Conservatorio? No X
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15. | ¢Se incentiva la eficiencia y eficacia del equipo de trabajo en el | Si X
Conservatorio? No
16. | (Se hace seguimiento al proceso de adaptacion de los nuevos | Si
empleados del area administrativa del Conservatorio? No X
17. | ¢Se ha detectado omision en algunas tareas? Si X
No
18. | ¢Se han detectado duplicidad de funciones y tareas? Si X
No
19. | ¢Considera que su puesto de trabajo presenta puntos fuertes que tienen | Si
alta contribucién para el Conservatorio? No X
20. | ¢Reconoce la importancia del Manual de Funciones dentro del | Si X
Conservatorio? No
Elaborado por: Katherym Vanegas Sanchez
Revisado por: Patricia Correa directora del Conservatorio Pedro Morales Pino.
Autorizado por: Las Directivas del Conservatorio de Musica Pedro Morales Pino.
Ficha de entrevista 14
M N : ()()I;‘.Y(’/'//(//U/'I.’)
G =t Fedro TMorales Pino
Fecha: Febrero de 2020 a junio de 2021.
Cargo: Tesorero
N° Pregunta Respuestas
1. | ¢El Conservatorio cuenta con una clara planificacion de las funciones | Si
y tareas a ejecutar en el area administrativa? No X
2. | ¢Conoce con claridad cuales son sus funciones? Si X
No
3. | ¢Existe una adecuada y equitativa distribucion de las actividades y | Si X
tareas? No
4. | ¢El Conservatorio cuenta con el suficiente personal administrativo que | Si X
le permita responder a las necesidades de los estudiantes, profesoresy | No
comunidad en general?
5. | ¢En el Conservatorio se hace reconocimiento a los trabajadores por su | Si
desemperfio? No X
6. | ¢En el Conservatorio se cuenta con un clima laboral favorable? Si X
No
7. | ¢Considera que el Conservatorio cuenta con un equipo de trabajo de | Si X
alto perfil? No
8. Si X
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¢La Gestidn actual del equipo de trabajo garantiza el cubrimiento de | No
las necesidades del Conservatorio y de la comunidad?
9. | ¢Considera que bajo las condiciones actuales se pueden alcanzar los | Si
objetivos organizacionales? No X
10. | ¢Se detectan oportunamente los problemas para evitar potenciales | Si
riesgos para los empleados del &rea administrativa y para el | No X
Conservatorio?
11. | ¢Su conocimiento del cargo le permite reconocer vacios y potenciales | Si X
mejoras al puesto de trabajo? No
12. | ¢{Se promueven cambios oportunos en la gestion del talento humano | Si X
del area administrativa del Conservatorio? No
13. | ¢Ha recibido capacitaciones en los tltimos 3 afios? Si
No X
14. | ¢(Se han disefiado e implementado estrategias para mejorar el | Si X
desemperio de las funciones en el Conservatorio? No
15. | ¢Se incentiva la eficiencia y eficacia del equipo de trabajo en el | Si
Conservatorio? No X
16. | ¢(Se hace seguimiento al proceso de adaptacion de los nuevos | Si X
empleados del area administrativa del Conservatorio? No
17. | ¢Se ha detectado omision en algunas tareas? Si X
No
18. | ¢Se han detectado duplicidad de funciones y tareas? Si X
No
19. | ¢Considera que su puesto de trabajo presenta puntos fuertes que tienen | Si
alta contribucién para el Conservatorio? No X
20. | ¢(Reconoce la importancia del Manual de Funciones dentro del | Si X
Conservatorio? No
Elaborado por: Katherym Vanegas Sanchez
Revisado por: Patricia Correa directora del Conservatorio Pedro Morales Pino.
Autorizado por: Las Directivas del Conservatorio de Musica Pedro Morales Pino.
Ficha de entrevista 15
M " Conserualorio
éz:‘; i et Fedro Morales Pino
Fecha: Febrero de 2020 a junio de 2021.
Cargo: Oficios varios.
N° Pregunta Respuestas
1. | ¢El Conservatorio cuenta con una clara planificacién de las funciones | Si X

y tareas a ejecutar en el area administrativa? No

2. | ¢Conoce con claridad cuales son sus funciones? Si
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No X
3. | ¢Existe una adecuada y equitativa distribucion de las actividades y | Si X
tareas? No
4. | ¢El Conservatorio cuenta con el suficiente personal administrativo que | Si
le permita responder a las necesidades de los estudiantes, profesoresy | No X
comunidad en general?
5. | ¢En el Conservatorio se hace reconocimiento a los trabajadores por su | Si X
desempefio? No
6. | ¢En el Conservatorio se cuenta con un clima laboral favorable? Si X
No
7. | ¢Considera que el Conservatorio cuenta con un equipo de trabajo de | Si
alto perfil? No X
8. | ¢La Gestion actual del equipo de trabajo garantiza el cubrimiento de | Si
las necesidades del Conservatorio y de la comunidad? No X
9. | ¢Considera que bajo las condiciones actuales se pueden alcanzar los | Si X
objetivos organizacionales? No
10. | ¢Se detectan oportunamente los problemas para evitar potenciales | Si X
riesgos para los empleados del area administrativa y para el | No
Conservatorio?
11. | ¢Su conocimiento del cargo le permite reconocer vacios y potenciales | Si X
mejoras al puesto de trabajo? No
12. | ¢Se promueven cambios oportunos en la gestion del talento humano | Si
del area administrativa del Conservatorio? No X
13. | ¢Ha recibido capacitaciones en los ultimos 3 afios? Si X
No
14. | ;Se han disefiado e implementado estrategias para mejorar el | Si
desemperio de las funciones en el Conservatorio? No X
15. | ¢Se incentiva la eficiencia y eficacia del equipo de trabajo en el | Si
Conservatorio? No X
16. | ¢(Se hace seguimiento al proceso de adaptacion de los nuevos | Si X
empleados del area administrativa del Conservatorio? No
17. | ¢Se ha detectado omisién en algunas tareas? Si
No X
18. | ¢Se han detectado duplicidad de funciones y tareas? Si X
No
19. | ¢Considera que su puesto de trabajo presenta puntos fuertes que tienen | Si X
alta contribucién para el Conservatorio? No
20. | ¢(Reconoce la importancia del Manual de Funciones dentro del | Si X
Conservatorio? No

Elaborado por: Katherym Vanegas Sanchez

Revisado por: Patricia Correa directora del Conservatorio Pedro Morales Pino.

Autorizado por: Las Directivas del Conservatorio de Musica Pedro Morales Pino.
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Acta socializacion

Anexo B: Acata de socializacion del manual de funciones manua defuncione

Acta de socializacion de manual de funciones
Fecha: 30 de enero de 2021

Hora: 11:00 am

Lugar: Virtual zoom

Asistentes:

PATRICIA CORREA PEREZ - Directora administrativa

ARNALDO AMAYA ESPINOZA - Representante legal

EDGAR ARROLLAVE - Junta directiva

LILIANA ESCOBAR MONTOYA - Junta directiva

GUSTAVO RODAS - Junta directiva

RUBIELA ARBELAEZ GOMEZ - Secretaria general

KATHERYM VANEGAS SANCHEZ - Estudiante Universidad del Valle

orden del dia:

. Llamado a lista y verificacion del Quorum.

p—

2. Socializaciéon Manual de funciones del conservatorio Pedro morales Pino
3. Proposiciones y asuntos varios.
4

Cierre.

Desarrolio
1. Llamado a lista y verificacion del quérum
Se llama a lista, y se verifica que hay Quorum pues se constata la asistencia las personas,

por lo cual se establece que si existe Quorum reglamentario para llevar a cabo la reunion,

2. Socializacién manual de funciones conservatorio pedro morales pino
Toma la palabra la directora Patricia Correa, quien da la bienvenida a todos, informa que
en el marco del COVID-19 esta reunion se realiza de manera virtual, teniendo en cuenta la salud

de los participantes y para evitar la propagacion del contagio, presenta a la estudiante de la
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Universidad del Valle quien estd realizando su trabajo de grado en modalidad de asesoria
Katherym Vanegas Sanchez y ha tomado la tarea de realizar ¢l manual de funciones de la
institucién en ¢l marco del decreto 490 de 2016 y 1075 de 2015. Toma la palabra la estudiante
Katherym Vanegas Sanchez quien hace énfasis en la importancia de los manuales de funciones
dado que contribuyen al fortalecimiento de la cultura organizacional, a la definicion de la
estructura organizativa, favorece la toma de decisiones y ¢l logro de los objetivos Institucionales.
También sirve como referente de accion, planeacion y direccion del equipo de trabajo, de tal
manera que conozean sus funciones, responsabilidades y riesgos asociados al cargo, evitando con
ello errores, omisiones y duplicidad.

La estudiante explica la referencia del modelo de Enrique Benjamin Franklin Fincowsky,
la cual fue usada como base en la estructura de la construccion del manual de funciones, la
estudiante muestra cada uno de los campos que contiene la tabla del manual de funciones:

1. Identificacion del cargo: Determina la naturaleza del cargo,
e Nombre del cargo: Es el calificativo asignado al cargo, establece la diferencia entre todos
los cargos de la empresa.
e Nivel funcional: Sitda el cargo dentro del organigrama del Conservatorio, define su
estructura funcional y operativa.
e Jefe inmediato: determina la jerarquia del cargo y define la dependencia y subordinacion
CON respecto a otros.
2. Descripcion del cargo: define los deberes y responsabilidades de cada cargo.
e Objetivo del cargo: sefiala el aporte de cada puesto de trabajo a la productividad del

Conservatorio.

o Funciones: detalla las funciones y tareas a ejecutar por cada trabajador, define su caricter
de acuerdo a las especificaciones y requerimientos del mismo.
3. Perfil del cargo: (define los factores y subfactores): define el perfil académico, laboral y
profesional necesario para comprender el cargo y lograr ¢l méximo desempefio.
e Escolaridad: seflala el nivel académico que debe cumplir el aspirante al cargo.
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* (Conocimientos especificos: referencia los conocimientos académicos, técnicos y destrezas
que facilitan ¢l desempefio en ¢l puesto de trabajo.

e Competencias: Es la capacidad que posee el aspirante para aplicar de manera estructurada
los conocimientos, de acuerdo al contexto laboral y a la experiencia alcanzada.

e Entrenamiento: identifica los elementos necesarios para lograr una adecuada socializacion
en ¢l entorno laboral, incluye la informacién provista por la empresa para conocer ¢l cargo.

e Experiencia laboral: identifica la aplicacion practica alcanzada en cargo previos.

o Responsabilidades del cargo: vinculada al manejo de equipos, registro y control de métodos

y procesos, recaudo de dineros, manejo de informacion e interaccion con otros cargos.

e Relaciones internas: refiere la interaccion con cargos de igual, menor y mayor jerarquia y
con cargos de otras dependencias.

e Relaciones externas: Seflala la interaccion con clientes, otras instituciones y

e Aplicacién de las normas de seguridad industrial: Describe los equipos las normas de

seguridad especificas aplicables a la ejecucion de cada una de las funciones, actividades y

tareas del cargo y a las dreas de trabajo.

e (Condiciones de trabajo: estima la exposicion a los factores de riesgo implicitos en cada
funcion, puesto de trabajo y drea funcional.
¢ Toma de decisiones: establece el poder decisorio.

La estudiante muestra ¢l manual de funciones con los cargos de cada uno de los
colaboradores de acuerdo al organigrama uno por uno y procede a leer tres de ellos de forma
aleatoria, los cuales son el de la directora, la secretaria y los docentes, los asistentes coinciden que
las funciones estén bien distribuidas.

3. Proposiciones y asuntos varios

La estudiante seflala que este manual de funciones fue enviado al correo electrénico del
conservatorio en formato Word para que las directivas de la institucion puedan realizar ajustes
segin las necesidades de la institucion y quien quiera tenerlo de los asistentes puede dejar el correo
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electrénico o nimero de WhatsApp en el chat. Queda el compromiso de compartirlo por medio
electrénico.

4. Cierre.
Se da por terminada la reunion a las 01:20 PM

PA ‘%Pﬁw

Directora administrativa conservatorio Pedro Morales Pino

Anexo: registro fotogritfico (| folio)

Elaboro y transcribio. Katherym Vanegas Sinchez, Estudiante de Universidod del Valle
Revivd: Oscar Marino Dwrdn agwado, Asesor de trabajo de grado Universidid del Valle
Aprobd. Parricia Correa. Directora comservatorio Pedro Morales Pino
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Anexo C: Cronograma de actividades
Cronograma de realizacion de proyecto en el Conservatorio De Musica Pedro Morales Pino noviembre de 2020 a abril de 2021.

Mes Noviembre Diciembre Enero Febrero Marzo

Actividad/Semana 1 2 3 45 1 2 3 4 1 2 3 41 2 3 41 2 3 4

Diagnostico interno
Diagndstico externo

Analisis de los diagnosticos
Matrices EFE, EFl y DOFA
Analisis comparativo
Aplicacion del Benchmarking
Analisis de cargos y funciones

Tabulacién de la informacién

Elaboracion y socializacion del
manual de funciones

Fuente: Elaboracion propia a partir de una estructura de trabajo desarrollada.




