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Resumen

Contar con un é&rea de talento humano en las PyME Colombianas es una necesidad para
potencializarlas, permitiendo crecer en competitividad y generando la oportunidad de construir un
entorno laboral propicio para cada uno de los integrantes de la compafiia. Para el caso de analisis
que desarrollaremos en la empresa TAX COOPEBELLO, encontramos la necesidad de desarrollar
el puesto en el area de talento humano, por lo cual, la actividad principal de nuestro trabajo sera
enfocarnos en la definicidn del perfil, caracteristicas y funciones propias del cargo. Es asi como se
propone desarrollar una serie de actividades para establecer las acciones propias del cargo y asi
disefar los procesos de evaluacion y gestion del desempefio del talento humano. Por esta razon, es
necesario disefiar un ejercicio para la estructuracion del equipo de talento humano enfocado en la
empresa TAX COOPEBELLO; a través del disefio y estructuracion de un plan estratégico y

tactico, que ayude en la consecucién de sus objetivos.

El resultado esperado esté definido como la entrega de un documento disefiado a la medida de la
compafiia, que le permita identificar las oportunidades que traera la implementacion del cargo del
lider de talento humano, apoyado en el analisis del entorno, sus stakeholders y de sus clientes. La
construccion del ejercicio permitira establecer a nivel metodologico, una serie de etapas definidas
que ayuden a suplir la ausencia de un area de talento humano interno en la compafiia, de manera
que se ayude en la construccion de empresas mas sélidas, estructuradas y con capacidades internas

para el desarrollo de estrategias de gestion del talento.

PALABRAS CLAVES: Talento humano, estrategias, funciones, cargos, competitividad.
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Introduccion

El presente protocolo de intervencion tiene como objetivo realizar el disefio del rol o perfil del
profesional en Recursos Humanos (RR.HH), teniendo en cuenta, la responsabilidad, formacion,
contenido, métodos y procesos de este, debido a que actualmente dentro de la institucion no hay
un encargado ni un perfil definido. Se desarrollara debido a que por la parte administrativa se hace

la expresion del montaje de este como una necesidad.

Para esto es sumamente importante tener en cuenta que, la labor del profesional en Recursos
Humanos, tiene un papel fundamental dentro de una organizacion, para que asi, se garantice de
una manera apta el desarrollo de las actividades, velando por bienestar del trabajador y la empresa,
donde por medio de este se definiran todos aquellos procesos vinculadas a él, teniendo en cuenta
las actividades de contratacion y despido de empleados, vacaciones, las licencias, el pago de

remuneraciones y otras etapas que estén relacionadas con el empleado y el empleador.
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Disefio, Analisis, Perfil y Proceso de Seleccion por Competencias de Cargos
Administrativos de la Empresa Tax Coopebello

Fase del ver
Descripcion de la Institucion.
Resefia historica.

"Tax Coopebello”, se fundo el 21 de abril de 1987, con una trayectoria de 22 afios de experiencia

y servicio a la comunidad Bellanita, con Personeria Juridica No. 2175.

Nacio6 de la transformacion de la Empresa Transporte Peldez Palacio, con su unica sede en el

Municipio de Bello, Calle 47 No. 45-51, Barrio Manchester.
Contamos con una infraestructura fisica propia, donde todos los procesos son sistematizados.

"Tax Coopebello" se encuentra habilitada segin Resolucién No0.957 de 1999, para la prestacion
del servicio Publico de Transporte en vehiculos tipo taxi, bajo la modalidad de pasajeros, otorgada

por la Alcaldia Municipal y la Secretaria de Transportes y Transito del Municipio de Bello.

Somos una empresa solida, legalmente constituida, lo que nos permite brindarle a nuestros usuarios
tranquilidad y seguridad en la prestacion del servicio, cumpliendo a cabalidad con el decreto 172
de febrero de 2001, el cual obliga a las Empresas a una completa organizacion para poder brindar
seguridad, control, y comodidad a todos nuestros usuarios, estamos vigilados por la

Superintendencia de Puertos y Transportes, de igual manera velamos para que todos los vehiculos
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cumplan con la documentacion exigida por ley (Tarjeta de operacion, Revision técnico mecanica,

Emision de gases, Seguro Obligatorio, Seguro de Responsabilidad civil contractual y

extracontractual, Licencia de conduccion, Certificado del D.A.S y Tarjeta de Control, ademas

contamos con una completa base de datos de conductores, en la actualidad la Cooperativa cuenta

con un parque automotor de 1212 vehiculos.

Mediante Resolucion No. 002989 del 20 de noviembre de 1.998, El Ministerio de Comunicaciones

otorgd a "Tax Coopebello”, Licencia de Funcionamiento para la base de Radioteléfono, la cual

opera las 24 horas del dia.

De esta manera estamos en condiciones de ofrecerles el servicio de Transporte en Taxi a toda

nuestra comunidad. Ofreciéndoles un servicio personalizado, garantizado, seguro y confiable.

A nuestros asociados le brindamos créditos por medio de érdenes de créditos para compra de

repuestos, llantas, baterias, cambios de aceite, latoneria y pintura, reparaciones mecanicas y

suspension ademas financiacion en seguros contra robo.

Misién.

DESPUES

ANTES
Tax Coopebello es una cooperativa de
transporte individual de pasajeros,

comprometida con el mejoramiento continuo
de los procesos, basados en los valores y
principios cooperativos, con un proposito de
superacion para contribuir asi al desarrollo
sostenible de la comunidad, empefiada en

Tax Coopebello tiene como Mision ser una
empresa competitiva en el servicio publico de
transporte, comprometida en el mejoramiento
continuo de los procesos basados en los
valores y principios. Es una cooperativa de
transporte individual de pasajeros, enfocada en
brindar y garantizar un servicio de transporte
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mejorar el nivel de vida de nuestros clientes,
proveedores, asociados y sus familias.

seguro y de calidad, buscando asi la
satisfaccion y confiabilidad plena de nuestros
clientes proveedores asociados y sus familias.

Vision.

ANTES

DESPUES

Ser modelo del sector transporte en el
municipio de bello y el &rea metropolitana,
lideres en la organizacion pensando cada dia
en contribuir en el progreso y bienestar de
nuestros asociados, generando beneficios
sociales y economicos a través de la prestacion
de servicios que satisfagan las necesidades de
cada uno de ellos.

Tax Coopebello tiene como Vision en el 2020
ser una fuente innovadora, teniendo como
prioridad la principal alternativa de servicio de
transporte publico para los habitantes del
municipio de Bello y del &rea metropolitana. A
través de una organizacién  solida,
comprometida y eficaz con la seguridad del
servicio lograremos contribuir en el progreso y
bienestar de nuestros asociados y ser la
satisfaccién completa de nuestros clientes y
empleados.

Valores Corporativos.

RESPETO E INTEGRIDAD

Es el trato digno hacia el otro, aceptando la
diferencia, reconociendo sus derechos,
siempre y cuando no se afecten los principios
institucionales ni que se vulneren los de las
demas personas.

UNIMINUTO
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PROFESIONALIDAD Y DESARROLLO

PERSONAL

Es la capacidad de entregarse y brindar un
acompafiamiento  genuino, logrando la
satisfaccion de las necesidades y superando las
expectativas de las personas, brindando una
experiencia positiva.

CONFIABILIDAD

Es lo que nos permite contar con los demas.
Para poder cumplir los suefios y lograr nuestras
metas, nos ayuda a tener armonia con aquellos
que nos rodean.

LIDERAZGO

Consiste en tener el caracter para ser firme en
la toma de decisiones y en la exigencia de que
estas se cumplan. Tanto con otros, como
consigo mismo.

RESPONSABILIDAD

Cumplimiento de deberes y compromisos,
haciendo las cosas bien, en el momento
oportuno, atendiendo  las  directrices
institucionales, previendo y asumiendo las
consecuencias de las acciones y omisiones.

DISCIPLINA

Este elemento nos desarrolla como seres
civicos e inculca en nosotros la
autorresponsabilidad, es un habito con el cual
se sigue un regimiento personal que tiene
como misién guiarnos hacia un estilo de vida
idéneo.

HONESTIDAD

Consiste en comportarse y expresarse con
sinceridad y coherencia fundamentadas en la
verdad.
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Descripcion del Rol del Psicélogo.

El rol del Psicélogo Organizacional estd directamente enfocado en velar por el bienestar de la

organizacion, realizando el andlisis, la intervencion, la gestién, los diagndsticos y controlar el

comportamiento humano dentro de la misma, desarrollando una serie de actividades las cuales

garanticen el bienestar emocional y fisiolégico del trabajador, para que asi la empresa obtenga un

mejor desempefio en los procesos institucionales.

Es importante tener en cuenta que dentro de la organizacion TAX COOPEBELLO S.A.S,

actualmente no hay un profesional que desarrolle este rol, por lo tanto, no hay ninguin tipo de

actividades que estén directamente vinculadas a procesos psicologicos a nivel organizacional.

[~
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El rol del psicologo se ubica en el area de recursos humanos, pero hasta el momento tampoco se

presencia un profesional encargado dentro de esta area.

Observacion y Analisis de las Oportunidades de Mejora.

Para el caso de andlisis que desarrollaremos en la empresa TAX COOPEBELLO, se encontré la
necesidad de desarrollar el puesto en el area de talento humano, por lo cual la actividad principal
de nuestro protocolo de intervencion como opcidn de grado de nuestro trabajo sera enfocarnos en
la definicion del perfil y funciones propias del cargo, que permitan el mejoramiento en los procesos

de planeacion, evaluacion y desempefio que se lleva a cabo en la empresa.

Analisis DOFA de la empresa.

FACTORES INTERNOS

FORTALEZAS DEBILIDADES

e El bajo indice de rotacion del personal. e El personal de Tax Coopebello es reacio al

cambio tecnologico.
e Cobertura Nacional.

e La Cooperativa acude a servicios externos
e Confianza en el servicio. para la supervision de contrataciones, este
servicio varia dependiendo del nivel de
importancia del cargo que se requiera en el
momento.

e Trayectoria de 33 afos en la prestacion
de servicios.

Trabaj ipo. .
e Trabajo en equipo e No hay control de los vehiculos ya que no

son propios de la empresa, son los
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El personal cuenta con larga trayectoria
dentro de la empresa.

Se realizan mediciones de clima laboral.

Se realizan actividades sobre clima
laboral.

Se desarrollan actividades de integracion.

El personal muestra compromiso dentro
de su rol laboral, por tanto, el porcentaje
de llamadas de atencion es bajo.

Empleados comprometidos.

Estructura organizacional definida, la
cual genera mayor confianza a los
usuarios y asociados.

Estructura fisica propia de la
organizacion.

Oportunos y eficaces en el servicio tanto
en la parte administrativa como en los
conductores.

Se les brinda a los empleados néminas
extralegales como bonificacion a los
empleados administrativos.

asociados los que se encargan del control
de cada uno de sus vehiculos.

Alto porcentaje de accidentalidad, ya que
los conductores pueden laborar tiempos
extensos (hasta més de 16 horas al dia).

Compromiso para mejorar las plataformas
tecnoldgicas.

Afectacion en quejas de los clientes por
consumo de sustancias psicoactivas de los
conductores.

No todos los vehiculos cuentan con
radioteléfono.

FACTORES EXTERNOS

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

e A diferencia de otras entidades, Tax

Coopebello cuenta con empleados

e Grupos al margen de la ley.

P
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comprometidos, esto refleja mayor e Transportadores de vehiculos particulares.
efectividad y productividad en los (chiveros).
procesos.
e Plataformas digitales de los competidores
e Estructura fisica propia de la estan més actualizadas y cuentan con
organizacion. La mayoria de las mayor difusion del servicio.

entidades del gremio cuenta con
estructura fisica de paso, es decir, tienen
contrato de arrendamiento.

Fase del Juzgar
Anélisis de la Empresa.

En el proceso de la observacion realizada en la empresa Tax Coopebello S.A.S, encontramos la
necesidad de desarrollar el puesto en el area de talento humano, por el cual nos enfocaremos y sera
la actividad principal de nuestro protocolo de intervencidn de nuestro trabajo, nos enfocaremos en
la definicion del perfil y funciones propias del cargo, donde nos permita el mejoramiento en los
procesos de planeacion, evaluacion y desempefio que se lleva a cabo en laempresa. Con este cargo
queremos que la empresa pueda medir el cumplimiento de los colaboradores tales como:
garantizar la eficacia y el maximo desarrollo de los recursos humanos, identificar y satisfacer las
necesidades de los colaboradores de la organizacion, dotar a la organizacion de colaboradores
calificados y motivados a través de la retroalimentacion que les permita tener una vision clara de
las competencias que necesitan para alcanzar el éxito personal y organizacional. Con este puesto,
Tax Coopebello comienza a entender el impacto positivo de contar con uno empleados calificados,

comprometidos e involucrados con las metas propuestas por la empresa.

FouNIMINUTO
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Marco Referencial o Teorico.
Psicologia Organizacional.

Este trabajo se realizara desde el campo de la Psicologia Organizacional, por lo cual es importante
nombrar que:

Este campo de aplicacion de la psicologia surge alrededor de finales del siglo XIX y comienzos del XX. En
general se considera que empezo en 1903 con el escrito de Walter Dill Scott titulado The Theory of Adversiting,
0 en 1911 cuando escribi6 Increasing Human Efficiency in Business en la que esta psicologia fue aplicada a
los negocios; también con el escrito de Hugo Minsterberg titulado sychology and Industrial Efficiency,

publicado en 1913, (Gomez Vélez, 2016, p 134).

Donde algunos autores puntualizan a modo de definicion:
e Zepeda (1999):

Define a la psicologia organizacional como la rama de la psicologia que se dedica al estudio de los fenémenos
psicoldgicos individuales al interior de las organizaciones y a través de las formas que los procesos

organizacionales ejercen su impacto en las personas, (Gomez Vélez, 2016, p 138).

¢ Dunnette y Kirchner (2005) “Consideran que la psicologia de la organizacion es el estudio
de la organizacion, los procesos que tiene en su interior y las relaciones que establece con
las personas que pertenecen a la misma”, (Gémez Vélez, 2016, p 138).

e Mastretta (2006) “define la psicologia del trabajo como un campo de estudio de la actitud,
los procesos mentales, el comportamiento y la cognicion, aplicados a la interaccién humana

en las actividades productivas”, (Gomez Vélez, 2016, p 138).

En la tabla 1, se presentan algunos términos que son usados para referirse a temas relativos a

la psicologia aplicada en contextos del trabajo (Furnham, 2001).

FouNIMINUTO
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Denominacion

Diferencias terminoldgicas

Psicologia aplicada

Psicologia de los
negocios

Psicologia industrial
Psicologia industrial y
organizacional
Psicologia
ocupacional

Compaortamiento
organizacional

Psicologia
organizacional

Psicologia vocacional

Psicologia del frabajo

Contrasta con psicologia basica y abarca toda la psicologia gue pretende la aplicacion directa de la teoria a
los métodos de la investigacion psicoldgica.

Un término utilizado por consultores y cientificos de la administracion para referirse a los problemas de
la administracion cofidiana. Cada vez es mas aceptado y puede usarse como sindnimo de psicologia
organizacional. Es posible gue los criticos argumenten gue la psicologia de los negocios muchas veces
asume la perspectiva de |a gerencia y no la de los frabajadores.

Uno de los primeros términos ufilizados en esta area para presentar los intereses de los especialistas en
psicologia aplicada, a quienes les interesaban los factores ambientales y fisicos en el trabajo, la ergonomia y
los grupos humanos.

Es un término utiizado en Estados Unidos de América para incluir los viejos intereses de la psicologia
industrial y los mas recientes de los psicélogos organizacionales. Sigue siendo sindnimo de psicologia
organizacional.

Un término de origen britanico que se refiere al drea de investigacion organizacional e industrial.

Término empleado para referirse a un area mulidisciplinaria con teorias y metodologias tomadas de la
ciencia de la adminisiracion, la psicologia y la sociologia. En Gran Bretania y Europa, tal vez los socidlogos
5ean mayoria en esta drea, mientras que en Estados Unidos de América son los psicologos.

Término mas difundido que incluye todo el concepto de la psicologia del trabajo y la mayor parte de los
aspectos del comportamiento en el frabajo. Sin embargo, quienes no son psicologos se oponen al “epiteto de
psicologia” y, por tanto, prefieren el vocablo comportamiento.

Término utiizado para referirse a un area especifica de investigacion, interesada por la “adecuacion” de las
caracteristicas de los individuos vy los requerimientos del puesto, asi como las diferencias entre las personas
en distintas vocaciones.

Es un término relativamente nuevo, utiizado primordialmente por psicologos europeos para referirse a la
psicologia en los negocios, industrial, ocupacional, organizacional y vocacional.

Tabla 1 Terminologia relacionada con la Psicologia del trabajo y de las Organizaciones

La psicologia organizacional en el contexto colombiano se circunscribe al campo de la administracién de los

recursos humanos, en el cual también intervienen otras disciplinas como la ingenieria industrial, la

administracion de empresas, el derecho, etc., es decir, que también estas disciplinas intervienen en las &reas de

gestion de las personas, y el rol del psicélogo se equipara al de un gestor administrativo con conocimientos y

competencias multidisciplinarias, (GOmez Vélez, 2016 p 144).

Gestion Humana.

En Colombia, las areas de Gestion Humana se han visto obligadas segun (Calderén Hernandez,

2006), “a generar valor para sus empresas, y los directores de dichas areas, a demostrarlo con
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indicadores de resultados que trasciendan los tipicos informes de actividades y de procesos”, (p.

11).

Se conoce que las areas de Gestion Humana son las encargadas del manejo directamente de toda
la organizacion, no obstante, “las dependencias responsables por el area de talento humanao, de las
cuales se esperaria que lideraran todo lo concerniente a gestion humana en la organizacién”,

(Calderon Hernandez, 2006, p.12).
En nuestro pais, segin (Calderén Hernandez, 2006),

Se agrega valor cuando las areas de gestion humana disefian una organizacion que responda a dichos objetivos;
suministran los recursos adecuados para que las personas puedan hacer sus aportes; atraen, potencian y

desarrollan el talento, y apoyan a la gerencia y jefes de &reas de la empresa con practicas apropiadas, (p. 42).

Estas areas son las encargadas de ser las gestoras de cambios, generando confianza, empatia y
credibilidad en todos los trabajadores, colaboradores o directivos de las organizaciones, por lo
tanto, se conoce que el factor mas importante de esta es la credibilidad, porque es alli donde se
pueden comenzar a generar cambios o progresos dentro de la empresa. A continuacion,

destacaremos algunas de las areas que componen la Gestién Humana:

e Area de Seleccion: En la actualidad “el problema central no es encontrar suficientes

candidatos, ni incluso su retencién después de contratados, sino encontrar las personas que
tengan el talento clave para realizar su trabajo ”(Calder6n, 2003, Citado por Calderon
Hernandez, Naranjo Valencia, y Alvarez Giraldo, 2007 p.45).

e Area de Formacién y Capacitacion:

Muchas empresas grandes y algunas pymes estan implementando modelos de gestién por competencias,

trascendiendo la funcion de entrenamiento para llegar a propuestas de desarrollo y formacidn, pero la pequefia
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I

.

empresa carece de programas estructurados y la inversion en este aspecto es muy poca, (Calderon, 2006b,
Citado por Calderén Hernandez, Naranjo Valencia, y Alvarez Giraldo, 2007, p. 46).

Es importante destacar, que muchas de las empresas u organizaciones no cuentan con esta
area, ya que carecen de los mecanismos necesarios para su desarrollo de evaluacion en el
comportamiento o en la efectividad del proceso.

Area de Planes de Carrera: Esta area sirve de enlace y alineacion entre las expectativas

personales del empleado y las necesidades segun la estrategia de la empresa. En los ultimos
afios, “los planes de carrera han dejado de ser empresarial para volverse profesionales, es
decir, son méas del individuo quien trata de forjarse una carrera en un mercado laboral, antes
que en una empresa especifica”, (Calderén Hernandez, Naranjo Valencia, y Alvarez

Giraldo, 2007, pp. 46 - 47).

Evaluacion del Desempefio: Es un sistema cuya finalidad es comprobar el cumplimiento

de los objetivos por parte del empleado. No obstante,

En las pequefias empresas la evaluacion del desempefio se lleva un cabo de manera informal, mediante
observacién y supervision directa del jefe (en muchas de ellas las hace directamente el gerente) o por analisis

de quejas y reclamos de los clientes, (Calderén Hernandez, Naranjo Valencia, y Alvarez Giraldo, 2007, p.47).

Areas de Remuneracion: “Esta practica una de las primordiales para generar compromiso

y motivacion en la organizacion, en el pais basicamente esta limitada a cumplir con los
requisitos de ley y carece casi en absoluto de una orientacion estratégica”, (Calderon

Hernandez, Naranjo Valencia, y Alvarez Giraldo, 2007, p. 47).
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A continuacion, en la Tabla 2, se evidencia la descripcion, los puntos de importancia y las

competencias especificas establecidas por orden de importancia de los Campos de Competencia

gue se encuentran adscritos a la Gestién Humana:

Puntuacidn de . [ficas
Campo de . - Competencias especilicas
Competencia |, l-]::;[zllﬂr:“ﬁ; ::.lm:l ien orden de importancia)

* Ha realizado un seguimiento del been funcisnamienmm
* S¢ ha ganado la confianca
# Inspira confianza en los demais.
& Toene ™ quimica ™ con los oomponenes claves.
Credibilidad 1 * Demuestra wna alta invegridad.
Personal * Hace pregumntas impormnces.
# Enmarca sdeas comiplejas de forma adecnada v deil.
* Tiuma riesgos apropiados.
* Oifrece chservaciones sinceras.
* [frece informacicn altermariva de asuntns empresariales.

# Esmblece confianza y credibilidad al relacsonarse con los demas.
* Tiene visitn de furum.
* Toma paree activa ¥ prevé los cambics

Capacidad # Esmblece relaciones de apoyo con los demids.
pam gesrnar 2 * Anima a bps demds para que sean Crecivos.
cambios * Siriia problemas concretesen el contexon de un sistema mis global.
# Idenrifica problemas centrales para el buen funcionamiento
empresarial.
& {nmparte cONOCIMIENID G0 £ conjun & |a emipresa
* Dirige el procesa de rransformaciin culoural.
# {uestiona la saruacyin acouml.
* Identifica la cultura exigida pam cumplir con |2 escragegia
Capacidad para B emipresarial y hace que dicha cultura se presente de fooma atracriva
dirigir la poditica A para los empleados.
cultural * Anima a les direcrivos a compormarse de manera coherenre con la
ouloura deseada.
# S centra en la cultura inverma que satisface las necesidades de los
clientes exrermas.
* S¢ comunica por escrito de fnrma efectiva
* Facilira el pmceso de reestrucrurciin de la organizacidn.
Puesta en marcha # Disefia programas de desarmolbo que faciliven el camdbin
de pricricas de i * Facilira el disefio de Ios pmosos de comunicaciin inrema.
Reoursns * Arme a los empleados apropiados.
Humanas % Dixefia sisremas & i0CENCivos.
# Facilira la rramsmissin de informacicn sobre clienmes.
Entiende lo siguienoe:
) * Pricricas de Recursos Humanos
|-""-“-'“'-1"-""'"":""m & Fxorucmuma de la nrganizacion
del negocio 5 * Anilisis de bos competidones

# Finanzas
# Cpmercializacidin y venms.
# Sisremas de informacidn € informidtica.

Tabla 2 Descripcidn e importancia de los Campos de Competencia en la Gestion Humana
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Las competencias profesionales se entendian como la posesion y desarrollo de conocimientos, habilidades, destrezas
y actitudes que permitian al sujeto llevar a cabo actividades en su area profesional de manera eficiente, eficaz,

pertinente y adaptarse a diversas situaciones, tales como anticipar problemas, evaluar las consecuencias de su trabajo

y participar activamente en la mejora de su practica (Suarez, 2011, p 242).
Asi mismo, es importante tener en cuenta que:

(Suarez, 2011, como se cito en Barretes, 2002)

En el ambito educativo colombiano actual, el concepto de competencias convoca a las diferentes instituciones
educativas al disefio e implementacién de una serie de estrategias en la formacion integral de los protagonistas de la
comunidad académica, con el fin de construir un escenario pertinente que logre cambios en la educacion colombiana,
a partir de la postura del modelo de competencias. Para Delors (1996) citado por Barrantes (2002): “La situacion

actual exige una educacion permanente, donde debe brindarse una estructuracion continua de la persona, de su

conocimiento y de sus aptitudes, pero también de su facultad de juicio y accion”, (p, 244).

Segun Nagles (2005) plantea que “una forma de generar Competencias académicas y profesionales del psicologo

respuestas efectivas a estos desafios es preparar y ayudar a las personas para que desarrollen las competencias
necesarias con el fin de asegurar un buen desempefio personal y profesional. Desde esta perspectiva, una opcién es
partir de la concepcién de gestién del conocimiento para asegurar el desarrollo de competencias en las organizaciones”
(p. 100). Teniendo en cuenta el planteamiento tedrico se puede decir, que el desarrollo de competencias se logra en
un escenario en el que interactiian en forma dinamica cuatro elementos fundamentales: personas, organizaciones,
estrategias y conocimiento de manera racional; es decir, se alcanza una mayor efectividad con un menor esfuerzo. Asi
pues, una adecuada gestién del conocimiento permite a las personas utilizar con efectividad y agilidad la informacion
disponible en la organizacién para generar respuestas eficaces e innovadoras, en tiempo real a las demandas de las

personas. Esto requiere, desarrollar organizaciones y generar estrategias inteligentes, asi como construir el

conocimiento y formar profesionales inteligentes, (Herrera Cabezas, Restrepo Alvarez, Uribe Rodriguez,

y Lopez Lesmes, 2009, p 242-243).
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Las Organizaciones y/o Empresas.

Una organizacién es una agrupacion de individuos que se relacionan entre si, realizando diversos

procesos los cuales hagan cumplimiento a un objetivo 0 meta determinada.

Asi mismo, una empresa, es una unidad productiva de individuos los cuales se agrupan y dedican
a desarrollar diferentes procesos dentro de lo econémico con &nimos de lucro, contando con

diferentes bienes, los cuales permitan el cumplimiento de este objetivo.

Estas dos por mas minima que sea, poseen una diferencia como el que las empresas son
organizaciones econémicas con fines de lucro, en cambio una organizacion no necesariamente
tiene un fin econdmico, por lo que podriamos decir que cualquier grupo particular puede ser

considerado una organizacion.

Teniendo que cuenta que:

La apreciacion de los cambios en el mundo del trabajo requiere remontarse al pasado para disponer de una perspectiva
histérica que permita mirar criticamente su evolucion y realizar un anlisis mas profundo sobre su sentido; ademas de

considerar el contexto en el cual surgen y entender que las organizaciones son, en gran medida, representaciones del

momento histérico y de la cultura en la que nacen y que estan inmersas, (Livacic Rojas, 2009, p 177).

Nombrando que estos cambios, se ha vivenciado a traves del tiempo de manera continua debido a
los acontecimientos ocurridos historicamente, aunque en diferentes estudios se ha podido
identifcar que este ha tenido una aceleracion durante la medidad, es decir durante el siglo XVIII,
debido al desarrollo y fortalecimiento de las monarquias absolutas y colonialistas (en un contexto

politico) y la revolucion industrial (en un contexto econémico).
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Este proceso evolutivo se orientd principalmente hacia dos aspectos basicos que ocuparon otras tantas etapas

de su desarrollo:

Andlisis del trabajador y su adaptacion a la organizacién: Donde domina el aspecto productivo. El

objetivo de la psicologia del trabajo —o psicologia industrial- era la verificacion de las caracteristicas
humanas que exigia cada tarea por parte de su ejecutante, y la seleccion cientifica de los empleados,
basada en esas caracteristicas. Esta seleccidn cientifica se fundamenta en pruebas. Durante esta etapa
los temas predominantes en la psicologia industrial eran la seleccién del personal, la orientacion
profesional, los métodos de aprendizaje y de trabajo, la fisiologia del trabajo y el estudio de los

accidentes y la fatiga.

Adaptacion del trabajo al trabajador: etapa que se caracterizd por la creciente atencion dirigida hacia

los aspectos individuales y sociales del trabajo, con cierto predominio de estos aspectos sobre lo
productivo, por lo menos en la teoria. Los temas predominantes en esta segunda etapa eran el estudio
de la personalidad del trabajador y del jefe, el estudio de la motivacion y de los incentivos de trabajo,
del liderazgo de las comunicaciones, de las relaciones interpersonales y sociales dentro de la

organizacion (Chiavenato, 2000: 113- 114, Citado por Livacic Rojas, 2009, p 180).

De acuerdo con lo mencionado anteriormente tenemos que:

|

En esta perspectiva se consideraron elementos tan significativos en el mercado como los costes de produccion
y los correlativos precios para los usuarios, y no tardé en surgir la evidencia de que prop6sitos solo parcialmente
mensurables en su logro, como la satisfaccion de los usuarios, implicaban mayores alcances que la mera
evaluacion de la eficacia del producto o servicio. Construyéndose, mas afinadamente, la nocién de la calidad

total, impulsada por los desafios que

actualmente deben enfrentar las organizaciones. Estos retos pueden sintetizarse en los siguientes puntos:

Globalizacion de los mercados, que ha supuesto un aumento de la competencia al afiadir a ésta la dimension

internacional, con una amplitud no conocida anteriormente.
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e Clientes exigentes, con expectativas y necesidades cambiantes y cada vez mas elevadas.
o  Aceleracion del proceso tecnoldgico, que implica ciclos de vida del producto cada vez més corto.

e Exito de las formas pioneras, més globales y participativas de gestion de la calidad (Moreno-Luzén, Peris y

Gonzélez, 2001: 29, Citado por Livacic Rojas, 2009, p 182).

Las Cooperativas.

“La ley finlandesa de cooperativas de 2001 define claramente que el objetivo de una cooperativa
es desarrollar operaciones comerciales con el proposito de mejorar la economia de sus miembros

ofreciéndole servicios en beneficio de estos”, (Trenzado, 2013, p. 132).

Ademas, se logro evidenciar que,

En los casos estudiados las cooperativas de menor dimension suelen adoptar las estructuras cooperativas
clasicas de asamblea general, consejo rector o de directores mas el director-gerente de la cooperativa. Las
cooperativas de mayor dimension optan por una gobernanza interna adaptadas a las circunstancias del negocio
y por un modelo mas representativo y profesional, separando las responsabilidades de los miembros electos de

la gestién empresarial, (Trenzado, 2013, pp. 133 - 134).
También, se identifico que,

La diversidad de realidades legales nos puede llevar a la confusion sobre lo que debe ser una cooperativa. Es
importante contar con unas caracteristicas minimas para dar sentido a la comparacion de ambos modelos. Segin
los principios asentados por Dunn (1988) la empresa cooperativa, independientemente de su figura juridica y

organizacion interna, cumple con tres elementos basicos coincidentes, que es que el socio miembro y usuario

de una cooperativa es al mismo tiempo propietario, controlador de su gestion y beneficiario de la misma,

(Trenzado, 2013, p 122).

Corporacion Universitaria Minuto de Dios
Educacién de calidad al alcance de todos

Seccional Bello

I
}.-_ﬁ'%g’ju NIMINUTO



DISENO, ANALISIS, PERFIL Y PROCESO DE SELECCION POR 24
COMPETENCIAS DE CARGOS ADMINISTRATIVOS DE LA EMPRESA TAX
COOPEBELLO

El desarrollo del modelo cooperativo en los diferentes paises ha estado muy influenciado por un conjunto de
elementos que van desde las cuestiones historicas hasta el entorno institucional y legal establecido, pero quizas
el méas determinante y el que define el modelo en cada momento sea la mentalidad de los socios productores,

que son quienes deciden en Ultima instancia qué estrategia y camino tomar en el desarrollo y evolucion del

modelo empresarial cooperativo, (Trenzado, 2013, p 132).

Leyes que rigen las Cooperativas.

En Colombia, las Cooperativas se encuentran regidas por las siguientes leyes:

Ley 79 de 1988, Articulo 1

1. Facilitar El proposito de la presente Ley es dotar al sector cooperativo de un marco propicio para su desarrollo

como parte fundamental de la economia nacional, de acuerdo con los siguientes objetivos:

la aplicacion y préactica de la doctrina y los principios del cooperativismo.

2. Promover el desarrollo del derecho cooperativo como rama especial del ordenamiento juridico general.

3. Contribuir al fortalecimiento de la solidaridad y la economia social.

4. Contribuir al ejercicio y perfeccionamiento de la democracia, mediante una activa participacion.

5. Fortalecer el apoyo del Gobierno nacional, departamental y municipal al sector cooperativo.

6. Propiciar la participacion del sector cooperativo en el disefio y ejecucion de los planes y programas de

desarrollo econémico y social.

7. Propender al fortalecimiento y consolidacion de la integracion cooperativa en sus diferentes manifestaciones.

(Congreso de la Republica de Colombia, 1988, pl).
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Desde la psicologia es importante, realizar los analisis y procesos que permiten identificar

las problematicas actualmente vivenciadas en estas instituciones de la sociedad, para desarrollar y

aplicar diferentes pruebas que brinden la minimizacién de esta para mejorar el objeto de servicio.

Ley 454 de 1998, Articulo 1

El objeto de la presente ley es el determinar el marco conceptual que regula la economia solidaria, transformar
el Departamento Administrativo Nacional de Cooperativas en el Departamento Administrativo Nacional de la
Economia solidaria, crear la superintendencia de la economia solidaria, crear el fondo de garantias para las
cooperativas financieras y de ahorro y crédito, dictar normas sobre la actividad financiera de las entidades de

naturaleza cooperativa y expedir otras disposiciones en correspondencia con lo previsto en los articulos 58,

333y concordantes de la Constitucion Politica de Colombia. (Congreso de la Republica de Colombia,

1998, p.1).

Se debe tener en cuenta que una problematica, son aquellas vivencias que de alguna manera

afectan el desarrollo o los procesos del individuo, afectando tanto positivamente como negativa la

actuacion social.

Dentro de esta institucion, se debe desarrollar el perfil del Profesional en Recursos Humanos, de esta manera
se debe esclarecer el rol de este y su importancia dentro de la Organizacion. Cabe resaltar que, “El profesional
de Recursos Humanos dada la formacién que recibe, tiene por funcién todo lo relacionado a la seleccién,

contratacion, formacion, empleo y retencion de colaboradores dentro de una organizacion en pos de alcanzar

los objetivos de esta”. (Perfil Lic. en Gestion de Recursos Humanos Universidad Siglo 21, s.f.,

citado por Riboldi, 2013, p. 21).

Dentro de las instituciones es importante la definicion de los diferentes roles para el mejor

desempefio de los procesos, en palabras de (Pereda Marin, Berrocal Berrocal, y Sanz Gdmez, 2003)
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Sin embargo, el concepto de ocupacién que se adopta en este estudio es mas (til en el trabajo aplicado, porque
permite trabajar de manera mas eficaz en formacién o seleccion de personal, por ejemplo, debido a la
multidisciplinariedad de muchas areas; mientras el concepto que se refiere a las titulaciones es mas Util para

definir planes de estudio académicos o para trabajar en orientacidn laboral de estudiantes, porque se centra en

las actividades que una persona puede desarrollar con una determinada titulacion, (p. 18).

Fase del Hacer
Estrategia de Intervencion.
Justificacion de la estrategia.

Como psicologas en formacion, consideramos que es importante que se realicen diferentes estudios
de aquellos factores que pueden de alguna forma intervenir u obstaculizar el desarrollo del
individuo, permitiendo con este, optimizar las problematicas y prevenir posibles alteraciones en la
salud mental que pueda desencadenar una posible afectacion fisioldgica, llevandolos a realizar los

procesos de su vida con mayor desempefio.

Realizar el Protocolo de Intervencion es importante ya que en el transcurso del Diplomado de
Psicologia Organizacional logramos adquirir amplio conocimiento en el campo, el cual toma un
papel importante para la preparacién del desarrollo como profesionales, donde este, se convierte
en un reto importante para la nueva adquisicion de conocimientos, compartiendo experiencias con
nuestros comparieros y docentes, acercandonos a nuevos proyectos, incentivando al futuro
profesional a entender la importancia que este tiene a la hora de intervenir cierta poblacion o una

organizacion determinada.
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Este Protocolo de Intervencion, se direccionard en realizar el disefio del cargo del Profesional en
Gestion Humana en la empresa Tax Coopebello, la cual, a pesar de tener una larga trayectoria, no
cuenta con este puesto. La implementacion de este le traera muchos beneficios a la empresa, ya
que aumentara sus niveles de productividad en sus procesos internos como lo son realizar procesos
de seleccion, bienestar, clima laboral, planear estrategias, entre otros. Por otra parte, los empleados

tendran mejor desempefio en cada uno de los puestos de la compaiiia, favoreciendo esto a alcanzar

metas propuestas por los directivos de la empresa.

Obijetivos.
Objetivo General.

Disefar un protocolo de intervencion enfocado en el disefio, andlisis, perfil y proceso de seleccién

por competencias de cargos administrativos de la empresa Tax Coopebello.

Obijetivos Especificos.

e Disefar el disefio de analisis del cargo de los trabajadores de la empresa Tax Coopebello.
e Disefiar los perfiles por competencias de los cargos de la empresa Tax Coopebello.

e Fortalecer los cargos administrativos por competencias de la empresa Tax Coopebello.

Disefio plan de intervencion.
Actividades.
Desarrollo del formato para la descripcion y analisis de cargos:
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COMPETENCIAS DE CARGOS ADMINISTRATIVOS DE LA EMPRESA TAX
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v" Profesional en Gestion Humana

DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO:

Nombre del cargo: Profesional en Gestion Humana

Direccion de trabajo: Calle 47 # 45 — 51 Barrio Manchester - Bello

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

Cargos que debe supervisar: Seguridad y salud en el trabajo

Jornada laboral: Tiempo Completo Lunes a Viernes / 8am- 12m — 1pm —5 pm

Fecha de la descripcion: 19 de febrero de 2021

Responsable del analisis del cargo: Juliana Cardona Hernandez — Yamile Guarin Betancur — Laura
Vanessa Pacheco Galindo

Datos de ubicacidn en la estructura organizacional

Sefiale la posicion de su cargo en la estructura, indicando los nombres de los cargos de los que usted
depende y aquellos que estan bajo su responsabilidad.
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Objetivo del cargo:

Administrar el comportamiento humano dentro de la organizacion, desarrollando una serie de actividades,
las cuales garanticen el bienestar emocional y fisioldgico, el ambiente de seguridad y salud en el trabajo,
cumpliendo con el reglamento vigente, para que asi, la cooperativa obtenga una mayor productividad.

Funciones  del | Metodologia: qué actividades o pasos sigue para | Herramientas Frecuencia
cargo: ejecutar la funcién que utiliza para | de la
(Resultados mas ejecutar las | funcion:
importantes a actividades de la
alcanzar por el funcién
empleado)
Funciones,
responsabilidades.
Medicion de 1. Diligenciar el formato de solicitud de v’ Papeleria, | Anual
clima laboral. aprobacion de Medicion de Clima Laboral. aparatos
Alli se debe especificar: tecnoldgic
e El espacio. 0s,
e Nombre de la actividad que se va a realizar. micréfono
e Fecha para realizar la actividad. v' Lugar en
e Objetivo de la actividad. el que se
2. Presentar la solicitud al gerente para que va a
apruebe o no la medicion. realizar la
3. Indagar el presupuesto de la empresa actividad
asignado para realizar esta actividad. v' Encuestas
e Ir a la persona encargada del presupuesto de_ »
para realizar dichas actividades (Gerencia) satisfaccio
es la encargada del presupuesto para dichas n. .
actividades v Formulari
4. Buscar cotizaciones en varios lugares y se os ylo
le lleva el informe al gerente para definir el cronogram
mas asequible para la empresa. as.
e Tomar dos o tres cotizaciones presentadas v Formato
por las entidades. de_ i
5. Contactar a la empresa seleccionada o al asistencia
profesional externo, para concretar la fecha
y la hora del servicio que le va a prestar a la
empresa.
6. Diligenciar el formato de cronograma de las
actividades que se van a realizar. Alli se
debe especificar:
e Hora de inicio de la actividad.
e Hora de receso.
e Hora de finalizacion de la actividad.
e Tiempo estimado para la actividad.

I
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COMPETENCIAS DE CARGOS ADMINISTRATIVOS DE LA EMPRESA TAX
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e Lugaren el que se va a realizar la actividad.
e Apoyo audio-visual se va a utilizar
(diapositivas, videos, plataformas digitales,
entre otros).
e Materiales que se necesitan (papeleria,
aparatos tecnoldgicos, entre otros).
e Refrigerio (si se puede brindar o no).
7. Diligenciar los items de la encuesta de
satisfaccion de la actividad y del formato de
asistencia.
8. Se le presenta al Gerente, la propuesta del
cronograma con todas las especificaciones
para la aprobacion final de la actividad.
9. Se ejecuta el plan de accion.
10. Finalmente, se hace la observacion de los
resultados de la actividad.
Apoyo a gerencia 1. EIl personal que solicita la capacitacion Papeleria, | Dependiend
y jefes de areas, deberé diligenciar el formato y se lo envia aparatos odela
brindando al profesional de Gestion Humana. Este tecnoldgic | necesidad
capacitaciones o formato deberd tener la siguiente 0S,
asesorias. informacion: microfono
e Tema de capacitacion Lugar en
e Areaalacual ser4 dirigida la intervencion. el que se
e Cantidad de personas asistentes. va a
e Fecha tentativa de capacitacion. realizar la
e Implementacion  que  requiera el actividad.
capacitador. Encuestas
e Objetivo de la intervencién. de
2. El profesional revisa el formato, este debera satisfaccio
estar diligenciado completamente para asi, n. .
formalizar la capacitacion. Formulari
3. Se le presenta la propuesta de la os o
capacitacion al Gerente para su aprobacion. cronogram
4. Diligenciar el formato de cronograma de las as.
actividades que se van a realizar. Alli se Formato
debe especificar: de_ .
e Hora de inicio de la actividad. asistencia.
e Hora de receso.
e Hora de finalizacion de la actividad.
e Tiempo estimado para la actividad.
e Lugaren el que se va a realizar la actividad.
e Apoyo audio-visual se va a utilizar

(diapositivas, videos, plataformas digitales,
entre otros).
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e Materiales que se necesitan (papeleria,
aparatos tecnoldgicos, entre otros).

e Refrigerio (si se puede brindar o no).

5. Diligenciar los items de la encuesta de
satisfaccion de la actividad y del formato de
asistencia.

6. Se le presenta al Gerente, la propuesta del

cronograma con todas las especificaciones

para la aprobacion final de la actividad.

Se ejecuta el plan de accion.

8. Finalmente, se hace la observacion de los
resultados de la actividad.

~

Proceso de 1. La persona encargada del &rea debe v’ Portales Cuando se
seleccion. diligenciar el formato de requisicién de de empleo | requiera una

personal y hacérselo llegar al personal del para la vacante en
area de Gestion Humana encargado del ofertade | la empresa.
proceso de seleccion. la vacante.

2. El profesional en Gestion Humana revisara v" Implement
que todos los campos del formato estén 0S
diligenciados. tecnoldgic

3. Se le presentard al Gerente el formato de 0S.
requisicion para que autorice el inicio del v Pruebas
proceso de seleccion y, ademas , para psicotécni
formalizar el cargo. cas.

4. Realizar publica la convocatoria (la v’ Espacios
empresa no tiene pruebas en el momento) adecuados

5. Revisar las hojas de wvida, para para los
posteriormente, preseleccionar a los diferentes
perfiles que mas se acerquen a la propuesta procesos.
de la vacante del cargo. v" Implement

6. Comunicarse con las personas 0s de
preseleccionadas del cargo e informarles la papeleria.

hora y el lugar de la citacion.
7. Aplicacion de pruebas (la empresa no tiene
pruebas en el momento)

Retroalimentacio 1. lIdentificar la  necesidad de la v Papeleria, | De acuerdo
n al Personal retroalimentacion, ya sea por posibles aparatos con la
Antiguo cambios o por dificultades que se pueden tecnoldgic | necesidad
estar presentando en el cumplimiento de las 0S, de la
tareas establecidas. micréfono | empresa.
2. Diligenciar el formato de v' Lugar en
Retroalimentacion al Personal. Alli se debe el que se
especificar: va a
e El espacio. realizar la
o Nombre de la actividad que se va a realizar. actividad.
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COMPETENCIAS DE CARGOS ADMINISTRATIVOS DE LA EMPRESA TAX
COOPEBELLO
e Fecha para realizar la actividad. v Encuestas
e Objetivo de la actividad. de
3. Se le presenta la propuesta de la satisfaccio
Retroalimentacion al Personal al Gerente n.
para su aprobacion. Formulari
4. Diligenciar el formato de cronograma de las 0s ylo
actividades que se van a realizar. Alli se cronogram
debe especificar: as.
e Horade inicio de la actividad. Formato
e Hora de receso. de _
o Hora de finalizacion de la actividad. asistencia.
e Tiempo estimado para la actividad.
e Lugaren el que se va a realizar la actividad.
e Apoyo audio-visual se va a utilizar
(diapositivas, videos, plataformas digitales,
entre otros).
e Materiales que se necesitan (papeleria,
aparatos tecnoldgicos, entre otros).
e Refrigerio (si se puede brindar o no).
5. Diligenciar los items de la encuesta de
satisfaccion de la actividad y del formato de
asistencia.
6. Se le presenta al Gerente, la propuesta del
cronograma con todas las especificaciones
para la aprobacion final de la actividad.
7. Se ejecuta el plan de accion.
8. Finalmente, se hace la observacion de los
resultados de la actividad.
Proceso de 1. Formar y capacitar al personal nuevo de v’ Papeleria, | Dependiend
Induccién de acuerdo con su puesto de trabajo. aparatos o de la
Personal 2. Diligenciar el formato de Formacién y tecnoldgic | necesidad
Capacitacion al personal nuevo. Alli se 0S, de la
debe especificar: microfono | empresa
e El espacio. Lugar en
e Nombre de la actividad que se va a realizar. el que se
e Fecha para realizar la actividad. va a
e Objetivo de la actividad. realizar la
3. Se le presenta la propuesta de la actividad.
Retroalimentacion al Personal al Gerente Encuestas
para su aprobacion. de
4. Diligenciar el formato de cronograma de las satisfaccio
n.

actividades que se van a realizar. Alli se
debe especificar:

r
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COMPETENCIAS DE CARGOS ADMINISTRATIVOS DE LA EMPRESA TAX
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e Horade inicio de la actividad. v" Formulari

e Hora de receso. os ylo

e Hora de finalizacién de la actividad. cronogram

e Tiempo estimado para la actividad. as.

e Lugar en el que se va a realizar la actividad. v Formato

e Apoyo audio-visual se va a utilizar de_ i
asistencia.

(diapositivas, videos, plataformas digitales,
entre otros).

e Materiales que se necesitan (papeleria,
aparatos tecnoldgicos, entre otros).

e Refrigerio (si se puede brindar o no).

5. Diligenciar los items de la encuesta de
satisfaccion de la actividad y del formato de
asistencia.

6. Se le presenta al Gerente, la propuesta del

cronograma con todas las especificaciones

para la aprobacion final de la actividad.

Se ejecuta el plan de accién.

8. Finalmente, se hace la observacion de los
resultados de la actividad.

~

ANALISIS DEL CARGO

REQUISITOS FiSICOS:

Por favor especifique los requisitos fisicos que debe tener la persona que debe ocupar el cargo de
Profesional en Gestién Humana

Edad: 21 afios en adelante

Sexo: N/A

Altura: N/A

Peso: N/A

En el siguiente cuadro sefiale el grado en que debe tener algunos de los siguientes requisitos fisicos
ara poder desempefar el cargo de Profesional en Gestion Humana

Alta Media Baja No aplica
Agudeza Visual X
Agudeza Auditiva X
Caminar X
Correr
Estar de Pie
Levantar
Hablar X
Transportar X

XXX
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COMPETENCIAS DE CARGOS ADMINISTRATIVOS DE LA EMPRESA TAX
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CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

En el siguiente cuadro sefiale las condiciones en que se presentan en su sitio de trabajo y a las
cuales se debe exponer diariamente para la ejecucion de este.
Aplica No aplica

Temperatura
Humedad

Polvo

Suciedad
Condiciones toxicas
Vibraciones X
Explosivos
Ruidos X

XX XXX

X

CONOCIMIENTOS

EDUCACION: Titulos obtenidos durante su preparacion académica:

O Bachiller O Técnica X Universitaria (Carrera
O Tecnologica. Profesional)
O Estudios de postgrado
¢ Cuales? ¢Cuales?
......................................................................... Psicélogo

FORMACION: Estudios que complementan el desempefio de su cargo
Grado de desarrollo del conocimiento
Muy Alto  Alto Medio Bajo

L B XL e e e e e e e 0 X 0 0
2 W OTd. e, O X O O
3. POWET POINt. oo N X 0 0

EXPERIENCIA REQUERIDA POR EL CARGO

Experiencia previa requerida por el cargo: Tanto especifica como de otros cargos. Aprendizajes
cuantitativos y cualitativos adquiridos por la practica profesional y no por el tiempo transcurrido, que
garantizan la resolucién de situaciones especiales que pueden presentarse en el ejercicio del cargo. Indicar el
tipo de posiciones que debe haber ocupado previamente el empleado para que resulte idoneo para el cargo:
Experiencia Profesional de 1 afio, con conocimiento basico en Assessment Center, en la Normatividad
aplicable de la SST y en los items aplicables del proceso PHVA.

Grado de desarrollo de la experiencia necesaria para el cargo:
O Muy Alto O Alto X Medio O Bajo O Sin experiencia

Corp
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COMPETENCIAS DE CARGOS ADMINISTRATIVOS DE LA EMPRESA TAX
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Responsabilidad
Responsabilidad econémica O Muyalta X Alta O Baja O Muy baja
Responsabilidad por equipos O Muyalta X Alta O Baja O Muy baja
Responsabilidad por recursos O Muyalta X Alta O Baja O Muy baja
Responsabilidad por datos confidenciales X Muyalta O Alta O Baja O Muy baja
Responsabilidad por seguridad de personal X Muyalta O Alta O Baja O Muy baja
COMPETENCIAS
COMPETENCIAS DEL CARGO
COMPETENCIA DESCRIPCION VALORACION
Capacidad para extraer conclusiones y
Capacidad de Analisis previsiones para el futuro, como resultado de Grado B
obtener informacion de distintas fuentes vy
establecer relaciones causa-efecto.
Capacidad para establecer objetivos y
prioridades, seleccionando y distribuyendo
Capacidad de Gestion eficazmente tareas y recursos, realizando Grado C
seguimiento de la evolucién en la ejecucion y
actuando ante las posibles desviaciones que
tengan lugar con respecto a lo planificado y los
cambios del entorno.
Capacidad para realizar la evaluacion al
personal de manera imparcial de las rupturas
Capacidad para evaluar que obstaculicen su proceso, brindandole Grado B
acompariamiento y permitiendo desarrollar las
mejoras tanto a nivel individual como grupal.
Capacidad para, de forma voluntaria, transmitir
ideas, informacion y opiniones de forma clara'y
Comunicacion convincente, por escrito y oralmente, Grado C
escuchando y siendo receptivo a las propuestas
de los/as demés
COMPETENCIAS CORPORATIVAS
COMPETENCIA DESCRIPCION VALORACION
Capacidad para comprender las caracteristicas
Compromiso/ ldentificacion con | especificas de la organizacion y comprometerse Grado B
la Organizacion con ella, alineando la conducta y las
responsabilidades profesionales con los valores,
principios y objetivos de esta
Capacidad para cumplir las pautas y normas de
Interés por la Calidad calidad, durante el desarrollo de su rol o cargo, Grado B

(Excelencia)

bajo los estdndares establecidos por la
Organizacion.
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COMPETENCIAS DE CARGOS ADMINISTRATIVOS DE LA EMPRESA TAX
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Capacidad para establecer relaciones de
participacion y cooperacion con otras personas,
Trabajo en Equipo compartiendo  recursos y  conocimiento, Grado C
armonizando intereses y  contribuyendo
activamente al logro de los objetivos de la
organizacion.

COMPETENCIAS PERSONALES

COMPETENCIA DESCRIPCION VALORACION
Capacidad para actuar teniendo presentes los

Etica profesional principios y ética de la profesion en la actividad Grado B
cotidiana
Capacidad para comprometerse con las

Responsabilidad funciones y tareas, con la empresa, Grado B

respondiendo por sus acciones pasadas,
presentes y futuras.

Capacidad para aportar nuevas ideas que
permitan desarrollar mejoras en los servicios de
Creatividad/ Innovacién la organizacion, asi como en las actividades que Grado C
se desempefan durante el trabajo, con el fin de
responder a las necesidades de evolucion de la
organizacion.

En las competencias se marcan cuatro grados que indican un diferente nivel de desarrollo
conseguido en cada competencia.
v' El grado A es el ejemplo de una persona que presenta el grado maximo de dicha
competencia (excelencia).
v El grado B marca un nivel alto de desarrollo.
v El grado C se emplea para aquellas personas que tienen un buen nivel en el desarrollo de
la competencia.
v El grado D se emplea para aquellos casos en los que no se detecta un buen desarrollo o es
inexistente la presencia de dicha competencia.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Capacidad de andlisis: Capacidad para extraer conclusiones y previsiones para el futuro, como
resultado de obtener

Informacion de distintas fuentes y establecer relaciones causa-efecto.

Grados:

A. Realiza analisis 16gicos, identifica problemas, reconoce informacién significativa, busca y
coordina datos relevantes.

B. Analiza informacion e identifica problemas coordinando datos relevantes. Tiene mucha
capacidad y habilidad para analizar, organizar y presentar datos y establecer conexiones
relevantes entre datos numeéricos.

C. Puede analizar e identificar problemas coordinando datos relevantes organizar y presentar
datos numéricos.

-
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D. Muestra una pobre capacidad para el analisis y para identificar problemas y coordinar los
datos relevantes.

Capacidad de gestion: Capacidad para establecer objetivos y prioridades, seleccionando y
distribuyendo eficazmente tareas y recursos, realizando seguimiento de la evolucion en la
ejecucidn y actuando ante las posibles desviaciones que tengan lugar con respecto a lo planificado.
Grados:

A. Posee una gran capacidad de organizacion. Marca de forma clara y especifica las
prioridades, objetivos y tareas a realizar teniendo en cuenta la distribucion y uso eficaz de
los recursos disponibles. Supervisa las designaciones marcadas para modificar aquellos
aspectos que se desvien de los objetivos marcados.

B. Muestra una gran habilidad para gestionar las tareas y procesos a su cargo de forma rapida
y confiable; haciendo el mejor uso de los recursos disponibles.

C. Es capaz de organizar y distribuir objetivos y tareas intentando dar una buena utilizacion a
los recursos de los que dispone.

D. Tiene una capacidad minima para gestionar las tareas y recursos. Le cuesta supervisar y
reconducir la accion hacia los objetivos establecidos si se producen desviaciones de estos.

Capacidad para evaluar: Capacidad para realizar la evaluacién al personal de manera imparcial
de las rupturas que obstaculicen su proceso, brindandole acompafiamiento y permitiendo
desarrollar las mejoras tanto a nivel individual como grupal.

Grados:

Establece las medidas de cumplimiento para su personal.

Realiza seguimientos constantes al desempefio del personal.

Establece rupturas y realiza planes y acciones de mejora.

Brinda acompafiamiento al personal y cumple con las normas o lineamientos en el proceso
de mejora.

Cow>

Comunicacion: Capacidad para, de forma voluntaria, transmitir ideas, informacion y opiniones
de forma clara y convincente, por escrito y oralmente, escuchando y siendo receptivo a las
propuestas de los/as demas.

Grados:

A. Se comunica con claridad y precision. Demuestra interés por las personas, los
acontecimientos y las ideas. Presta atencion y sensibilidad frente a las inquietudes de otra
gente.

B. Demuestra seguridad para expresar opiniones con claridad y precision. Alienta el
intercambio de informacidn e ideas y es abierto/a y sensible a los consejos y puntos de vista
de las demas personas.

C. Escucha y se interesa por los puntos de vista de los/as demas y hace preguntas
constructivas.

D. Sus mensajes no siempre son transmitidos o comprendidos claramente. No demuestra
interés por conocer el punto de vista o los intereses de otras personas.
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COMPETENCIAS CORPORTIVAS

Compromiso/ Identificacion con la organizacion: Capacidad para comprender las caracteristicas
especificas de la organizacion y comprometerse con ella, alineando la conducta y las
responsabilidades profesionales con los valores, principios y objetivos de esta.

Grados:

A. Apoya e instrumenta todas las caracteristicas especificas de la organizacién en beneficio
de la entidad y de los objetivos comunes. Establece para si mismo/a objetivos de alto
desempefio, superiores al promedio y los alcanza con éxito. Los/as integrantes de la
comunidad en la que se desenvuelve lo/la perciben como un modelo de los valores y
principios de la organizacion.

B. Apoya e instrumenta los valores y principios organizacionales transmitiendo a las otras
personas, por medio del ejemplo, la conducta a seguir

C. Instrumenta adecuadamente las caracteristicas especificas de la entidad y fija objetivos
organizacionales para el grupo que en raras ocasiones él/ella mismo/a alcanza.

D. Raramente demuestra algin apoyo a las caracteristicas o valores de la empresa. Piensa
primero en sus propias posibilidades y beneficios antes que en los del grupo y los de la
organizacion a la que pertenece.

Interés por la Calidad (Excelencia): Capacidad para cumplir pautas y normas de calidad,
durante el desarrollo de su rol o cargo, bajo los estandares establecidos por la Organizacion.
Grados:

A. Participa en las politicas de calidad y en la transparencia de procedimientos de las normas,
tanto dentro como fuera de la Organizacion.

B. Se involucra en la aplicacion de las normas de calidad, mediante las acciones periddicas,
como lo son las auditorias y las inspecciones o lineamientos de la Cooperativa.

C. Realiza secciones de planeacion en informativas el avance de los resultados de la calidad
de los productos o servicios.

D. Se involucra en el acercamiento hacia los clientes internos y externos, con el fin de
retroalimentarlos sobre el mejoramiento continuo de la calidad de los productos o servicios.

Trabajo en equipo: Capacidad para establecer relaciones de participacion y cooperacion con
otras personas, compartiendo recursos y conocimiento, armonizando intereses y contribuyendo
activamente al logro de los objetivos de la organizacion.

Grados:

A. Promociona y alienta la comunicacion y actia como modelo del rol en su area. Logra
comprension y compromiso grupal y demuestra superioridad para distinguir, interpretar y
expresar hechos, problemas y opiniones.

B. Sabe integrar los diversos estilos y habilidades que hay en un equipo para optimizar el
desempefio y el entusiasmo. Ayuda al equipo a centrarse en los objetivos. Apoyay alienta
las actividades en equipo de las personas que lo componen.

C. Comparte informacion y trabaja cooperativamente con el equipo. Es flexible y sensible.
Ayuda a los/as nuevos/as componentes a integrarse al equipo discutiendo su funcion.

D. Explicita o calladamente, antepone sus objetivos personales a los del equipo.
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COMPETENCIAS PERSONALES

Etica profesional: Capacidad para actuar teniendo presentes los principios y ética de la
profesion en la actividad cotidiana.
Grados:

A. Sucomportamiento se rige por unos principios claros y encuadrados en la ética profesional.
Esta actitud se refleja en su vida cotidiana y laboral.

B. Su conducta laboral y personal se rige por comportamientos y principios deseables.

C. Intenta actuar en su vida profesional y personal aplicando una serie de valores adecuados.

D. En la mayoria de su actividad laboral se guia por una serie de codigos y principios
deseables.

Responsabilidad: Capacidad para comprometerse con las funciones y tareas, con la empresa,
respondiendo por sus acciones pasadas, presentes y futuras.
Grados:

A. Desempefia las tareas con dedicacion, cuidando cumplir tanto con los plazos como con la
calidad requerida y aspirando a alcanzar el mejor resultado posible. Su responsabilidad esta
por encima de lo esperado en su nivel o posicion.

B. Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requerida, preocupandose de lograrlo
sin necesidad de recordatorios o consignas especiales.

C. Cumple los plazos tomando todos los margenes de tolerancia previstos y la calidad minima
necesaria para cumplir el objetivo

D. Cumple los plazos o alcanza la calidad, pero dificilmente ambas cosas a la vez.

Creatividad / Innovacion: Capacidad para aportar nuevas ideas que permitan desarrollar mejoras
en los productos o servicios de la organizacion, asi como en las actividades que se desempefian
durante el trabajo, con el fin de responder a las necesidades de evolucién de la organizacion.
Grados:

A. Presenta soluciones, productos, ideas novedosas y originales, nuevas combinaciones de
ideas existentes y/o creacion de conocimiento e ideas novedosas que ni la empresa ni otros
habian presentado antes.

B. Presenta soluciones, productos e ideas que resuelven problemas o situaciones aplicando
ideas nuevas o diferentes, conocimientos que nunca habia ofrecido la empresa.

C. Aplica/recomienda soluciones, productos e ideas que resuelven problemas o situaciones
utilizando su experiencia en otra similares. Soluciona u ofrece soluciones basandose en el
conocimiento de otros.

D. Ante distintas situaciones, aplica/recomienda respuestas estandar, las mismas que el
mercado o cualquier otra persona daria a ese problema o situacion.
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COOPEBELLO

PROCESO DE SELECCION PROFESIONAL EN GESTION HUMANA TAX

NOMBRE:

COOPEBELLO

FECHA:

COMPETENCIA

Capacidad de
analisis

Capacidad de
gestion

Capacidad para
evaluar

Comunicacion

Compromiso/
Identificacidn con
la organizacion

Interés por la
calidad
(Excelencia)

Trabajo en equipo

DUNIMINUTO
i de-Coldod ol slcance de totios

LM\ Corpor

Serclana.l Bello

PREGUNTA

- ¢Hablenos de una situacion de su anterior trabajo,
en la que usted potencid su capacidad de observacion?
-¢Cémo lo hizo?

- ¢Qué resultados obtuvo?

—>¢Mencione un ejemplo en su cargo anterior, donde
haya que tenido que solucionar una situacién
inesperada?

- ¢Qué estrategias implemento y que recursos
utilizo?

- ¢Qué resultados obtuvo?

2>¢Cémo apoyaba usted en los procesos de
acompafiamiento y de mejora de sus empleados a
cargo?

- ¢Como realizo este proceso?

- ¢Qué resultados obtuvo con esto?

- ¢:Relate un situacion vivenciada en su anterior
trabajo, en la cual usted implementd la escucha,
interesandose por los puntos de vista de usted como
profesional y de los demas integrantes del equipo de
trabajo?

- ¢ Qué estrategias implementd?

- ¢Qué concluy6 de esto?

->¢Coméntenos como en su cargo anterior, usted
relacionaba el plan estratégico de la organizacién, con
las actividades cotidianas de su cargo?

—>¢Como llevaba a la préactica los valores de esta
organizacion a su labor diaria?, especifique.

- ¢ Qué resultados obtuvo con esto?

- ¢Ejemplifique un situacion que se haya presentado
en su trabajo anterior, donde usted le haya dado valor
a la calidad de su trabajo?

-2.:,Como lo realiz6?

- ¢Qué resultados obtuvo?

- ¢En su trabajo anterior, refiera una experiencia en la
que usted haya fomentado el trabajo en equipo?

- ¢Qué estrategias implementaron para cumplir con el
objetivo?

VALORACION
A | B | C
A B | C
A B | C
A B[ C
| A| B | C
| A| B | C
Al B[ C
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- ¢Qué resultados obtuvieron?
Etica profesional ~ -;Mencione una situacion en su cargo anteriordonde | A | B | C | D |

se haya visto enfrentado a un dilema ético de su

profesion?

- ¢Cbémo enfrento esa situacion?

- ¢Qué resultados obtuvo?

Responsabilidad ->¢Mencione como hacia en su cargo anterior para | A B| c ]| D|
establecer el cumplimiento de los plazos de entrega
de sus tareas diarias?
—¢Como evaluaba la calidad y cumplimiento de su

trabajo?

- ¢Qué resultados obtuvo con esto?
Creatividad / - ¢En su trabajo anterior, en qué situacioneshahecho | A | B | C | D |
innovacion uso de la creatividad para la mejora de procesos?

- ¢Que estrategias implemento?
- ¢ Qué resultados obtuvo?

v' Auxiliar Administrativa (Siniestros)

DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO:

Nombre del cargo: Auxiliar Administrativa (Siniestros)

Direccion de trabajo: Calle 47 # 45 — 51 Barrio Manchester - Bello

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

Cargos que debe supervisar: No aplica

Jornada laboral: Tiempo Completo Lunes a Viernes / 8am- 12m — 1pm — 5 pm

Fecha de la descripcién: 12 de Abril de 2021

Responsable del analisis del cargo: Juliana Cardona Hernandez — Yamile Guarin Betancur — Laura
Vanessa Pacheco Galindo

Corp
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Datos de ubicacion en la estructura organizacional

Sefiale la posicion de su cargo en la estructura, indicando los nombres de los cargos de los que usted
depende y aquellos que estan bajo su responsabilidad.

ASAMBLEA
GENERAL
: JUNTA DE
CONSEJO DE ADMINISTRACION
[ . ] " viciLancia

i
REVISOR
FISCAL
- — _ N _ .
CONTADOR GEREMCIA COMITES
[conmnoor] LS |

L4 ¥

' !
| DEPORTES [ DISCIPLINA ] [ EDUCACIGN ] [ SOLIDARIDAD ]
l i ' l
AREA GESTION AREA AREM AREA, AREA
HUMANA OPERACIONES ADMINISTRATIVA DOCUMENTAL CONTABLE
[} f ¥ T ]

L]
COCRDINADOR DE COCRDINADOR AUXILIAR DE AUXILIARES SECRETARIA GESTOR AUKILIAR DE AUKILIAR CAJERO
GESTION HUMAMA, DE BASE LABORATORIO DMIMISTRATIVAS| | DE GERENCIA ARCHIVG CONTAELE . '
‘ sl B Li

o APRENDIZ EN
AFILIACION o] oy estROS ’ :

AUXILIAR DE SG-SST ESTION
c SO GESTIC!
ONDUCTOR DOCUMENTAL

R.ﬂchl:E?ﬁ.DORESI

Objetivo del cargo:
Gestionar procesos relacionados con la presencia de siniestro, proporcionando conceptos aseguradores para
la realizacion de tramites vinculados a la propension del riesgo.

Funciones del | Metodologia: qué actividades o pasos sigue | Herramientas que | Frecuencia
cargo: para ejecutar la funcién utiliza para ejecutar | de la
(Resultados  mas las actividades de la | funcion:
importantes a funcién
alcanzar por el
empleado)
Funciones,
responsabilidades.
Coordinar las 1. Se les informa a las partes interesadas, v' Herramientas | Segun la
Audiencias con las los datos exactos de la audiencia. tecnoldgicas. | necesidad
partes interesadas. e Fecha v Base de datos | de la

e Hora. de control. empresa.
Controlar de 1. Se registra en la base de datos de v' Herramientas | Mensual
accidentalidad. siniestros los accidentes que se tecnologicas.

registran. v' Material de

e Placa. papeleria.

e Fecha del accidente. v Base de datos

e Nombre del conductor. de control.

(L~
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COOPEBELLO
o Direccion del lugar del accidente. v' Base de datos
e Municipio. siniestros
e Entre otros.
Apoyo en las 1. Apoyo al usuario en posibles Instrumentos | Segin  la
reclamaciones y su reclamaciones. tecnoldgicos. | necesidad
gestion. 2. Direcciona al usuario en el proceso a Material  de | de la
seguir para la solucién del proceso. papeleria. empresa.
Apoyo en la venta 1. Se le brinda un asesoramiento al Instrumentos | Segin  la
de vehiculos posible comprador, indicandole cuales tecnoldgicos. | necesidad
nuevos son las ventajas y desventajas del tipo Material  de | de la
de vehiculo. papeleria. empresa.
2. Direcciona al usuario en el proceso a
seguir para la solucién del proceso.
Manejo de caja 1. Serecibe el dinero a los usuarios de las Instrumentos | Diario.
siguientes compras: tecnoldgicos.
e Venta de llantas. Material  de
o Filtros. papeleria.
e Aceites.
o Baterias.

ANALISIS DEL CARGO

REQUISITOS FISICOS:

Por favor especifique los requisitos fisicos que debe tener la persona que debe ocupar el cargo de
Auxiliar Administrativa (Siniestros).

Edad: 21 afios en adelante

Sexo: N/A
Altura: N/A
Peso: N/A

En el siguiente cuadro sefiale el grado en que debe tener algunos de los siguientes requisitos fisicos

ara poder desempefar el cargo de Auxiliar Administrativa (Siniestros).

Alta Media Baja No aplica

Agudeza Visual X

Agudeza Auditiva X

Caminar X

Correr X

Estar de Pie X

Levantar X

Hablar X

Transportar X

}._MV UNIMINUTO
Cop

-
d d u‘d d l i n d tnd s
Serclana.l Bello




DISENO, ANALISIS, PERFIL Y PROCESO DE SELECCION POR 44
COMPETENCIAS DE CARGOS ADMINISTRATIVOS DE LA EMPRESA TAX
COOPEBELLO

CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

En el siguiente cuadro sefiale las condiciones en que se presentan en su sitio de trabajo y a las
cuales se debe exponer diariamente para la ejecucion de este.

Aplica No aplica
Temperatura X
Humedad X
Polvo X
Suciedad X
Condiciones toxicas X
Vibraciones X
Explosivos X
Ruidos X

CONOCIMIENTOS

EDUCACION: Titulos obtenidos durante su preparacion académica:

O Bachiller X Técnica O Universitaria (Carrera Profesional)
O Tecnologica. O Estudios de postgrado
¢Cuales? ¢Cuéles?

................................... Técnico Secretarial

FORMACION: Estudios que complementan el desempefio de su cargo.
Grado de desarrollo del conocimiento
Muy Alto Alto Medio Bajo

L B L e aaaen 0 X 0 0
2 WV OTd. e, 0 0 X 0
3. POWEE POINt. ... 0 X O

EXPERIENCIA REQUERIDA POR EL CARGO

Experiencia previa requerida por el cargo: Tanto especifica como de otros cargos. Aprendizajes
cuantitativos y cualitativos adquiridos por la practica profesional y no por el tiempo transcurrido, que
garantizan la resolucion de situaciones especiales que pueden presentarse en el ejercicio del cargo. Indicar el
tipo de posiciones que debe haber ocupado previamente el empleado para que resulte idéneo para el cargo:
Experiencia minima de un afio, desempefiandose en cargos similares.

Grado de desarrollo de la experiencia necesaria para el cargo:
O Muy Alto O Alto X Medio O Bajo O Sin experiencia

Corp
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Responsabilidad

Responsabilidad econémica X Muy alta O Alta O Baja O Muy baja
Responsabilidad por equipos O Muy alta X Alta O Baja O Muy baja
Responsabilidad por recursos X Muy alta O Alta O Baja O Muy baja
Responsabilidad por datos confidenciales X Muy alta O Alta O Baja O Muy baja
Responsabilidad por seguridad de personal O Muy alta O Alta X Baja O Muy baja
COMPETENCIAS
COMPETENCIAS DEL CARGO
COMPETENCIA DESCRIPCION VALORACION
Capacidad para analizar la informacion detallada,
Atencién al Detalle con efectividad y consistencia, a partir de grandes Grado C
volimenes de informacion.
Capacidad para establecer objetivos y prioridades,
seleccionando y distribuyendo eficazmente tareas y
Capacidad de Gestion recursos, realizando seguimiento de la evolucion en Grado B
la ejecucion y actuando ante las posibles
desviaciones que tengan lugar con respecto a lo
planificado y los cambios del entorno.
Capacidad para optimizar los diferentes recursos de
Gestion de Recursos la organizacion, haciendo uso consciente de los Grado C
mismos.
Capacidad para incluir y aplicar las diferentes
Cumplimiento de Normas | normas, teniendo en cuenta las pautas o los Grado B
lineamientos para llevar a cabo dentro del area.
COMPETENCIAS CORPORATIVAS
COMPETENCIA DESCRIPCION VALORACION
Capacidad para comprender las caracteristicas
Compromiso/ ldentificacion | especificas de la organizacion y comprometerse con Grado C
con la Organizacion ella, alineando la conducta y las responsabilidades
profesionales con los valores, principios y objetivos
de esta
Interés por la Calidad Capacidad para cumplir las pautas y normas de Grado C
(Excelencia) calidad, durante el desarrollo de su rol o cargo, bajo
los estandares establecidos por la Organizacion.
Capacidad para establecer relaciones de
participacién y cooperacion con otras personas,
Trabajo en Equipo compartiendo recursos y conocimiento, Grado C

armonizando intereses y contribuyendo activamente
al logro de los objetivos de la organizacion.
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COMPETENCIAS PERSONALES

COMPETENCIA DESCRIPCION VALORACION
Capacidad para actuar teniendo presentes los

Etica profesional principios y ética de la profesion en la actividad Grado B
cotidiana
Capacidad para comprometerse con las funciones y

Responsabilidad tareas, con la empresa, respondiendo por sus Grado B

acciones pasadas, presentes y futuras.

Capacidad para, de forma voluntaria, transmitir
Comunicacion ideas, informacion y opiniones de forma clara y Grado C
convincente, por escrito y oralmente, escuchando y
siendo receptivo a las propuestas de los demas

En las competencias se marcan cuatro grados que indican un diferente nivel de desarrollo
conseguido en cada competencia.
v' El grado A es el ejemplo de una persona que presenta el grado maximo de dicha
competencia (excelencia).
v El grado B marca un nivel alto de desarrollo.
v' El grado C se emplea para aquellas personas que tienen un buen nivel en el desarrollo de
la competencia.
v' El grado D se emplea para aquellos casos en los que no se detecta un buen desarrollo o es
inexistente la presencia de dicha competencia.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Atencion al Detalle: Capacidad para analizar la informacion detallada, con efectividad y
consistencia, a partir de grandes volimenes de informacion.
Grados:

A. Analiza la informacion de forma concreta.

B. Cuenta con la capacidad para administrar amplio flujo de informacion.
C. Obtener un método y manejar un orden de informacion especifica.

D. Estudia recursos de informacién detalladamente.

Capacidad de gestion: Capacidad para establecer objetivos y prioridades, seleccionando y
distribuyendo eficazmente tareas y recursos, realizando seguimiento de la evolucion en la
ejecucién y actuando ante las posibles desviaciones que tengan lugar con respecto a lo planificado.
Grados:

A. Posee una gran capacidad de organizacion. Marca de forma clara y especifica las
prioridades, objetivos y tareas a realizar teniendo en cuenta la distribucion y uso eficaz de
los recursos disponibles. Supervisa las designaciones marcadas para modificar aquellos
aspectos que se desvien de los objetivos marcados.

B. Muestra una gran habilidad para gestionar las tareas y procesos a su cargo de forma rapida
y confiable; haciendo el mejor uso de los recursos disponibles.

Corp
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C. Es capaz de organizar y distribuir objetivos y tareas intentando dar una buena utilizacion a
los recursos de los que dispone.

D. Tiene una capacidad minima para gestionar las tareas y recursos. Le cuesta supervisar y
reconducir la accién hacia los objetivos establecidos si se producen desviaciones de estos

Gestion de Recursos: Capacidad para optimizar los diferentes recursos de la organizacion,
haciendo uso consciente de los mismos.
Grados:

Establece estrategias para el control de los recursos.

Desarrolla métodos para la optimizacion o evitacion del desperdicio de materiales.
Genera la importancia del ahorro del material en la organizacion.

Recicla materiales y reutiliza recursos, logrando bajar costos y obteniendo resultados con
su gestion.

Cow>

Cumplimiento de Normas: Capacidad para incluir y aplicar las diferentes normas, teniendo en
cuenta las pautas o los lineamientos para llevar a cabo dentro del area.
Grados:

A. Documenta las normas de la organizacion de manera eficaz.

B. Busca evidenciar las acciones acordes a la disposicion o pautas de las normas.

C. Vela por la prevencién del riesgo y del cumplimiento de las normas.

D. Verifica periédicamente las normas vigentes, previniendo desviaciones en el proceso.

COMPETENCIAS CORPORTIVAS

Compromiso/ Identificacion con la organizacion: Capacidad para comprender las caracteristicas
especificas de la organizacion y comprometerse con ella, alineando la conducta y las
responsabilidades profesionales con los valores, principios y objetivos de esta.

Grados:

A. Apoya e instrumenta todas las caracteristicas especificas de la organizacion en beneficio
de la entidad y de los objetivos comunes. Establece para si mismo/a objetivos de alto
desempefio, superiores al promedio y los alcanza con éxito. Los/as integrantes de la
comunidad en la que se desenvuelve lo/la perciben como un modelo de los valores y
principios de la organizacion.

B. Apoya e instrumenta los valores y principios organizacionales transmitiendo a las otras
personas, por medio del ejemplo, la conducta a seguir

C. Instrumenta adecuadamente las caracteristicas especificas de la entidad y fija objetivos
organizacionales para el grupo que en raras ocasiones €el/ella mismo/a alcanza.

D. Raramente demuestra algin apoyo a las caracteristicas o valores de la empresa. Piensa
primero en sus propias posibilidades y beneficios antes que en los del grupo y los de la
organizacion a la que pertenece.

FouNIMINUTO
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Interés por la Calidad (Excelencia): Capacidad para cumplir pautas y normas de calidad,
durante el desarrollo de su rol o cargo, bajo los estandares establecidos por la Organizacion.
Grados:

A. Participa en las politicas de calidad y en la transparencia de procedimientos de las normas,
tanto dentro como fuera de la Organizacion.

B. Se involucra en la aplicacion de las normas de calidad, mediante las acciones periddicas,
como lo son las auditorias y las inspecciones o lineamientos de la Cooperativa.

C. Realiza secciones de planeacion en informativas el avance de los resultados de la calidad
de los productos o servicios.

D. Se involucra en el acercamiento hacia los clientes internos y externos, con el fin de
retroalimentarlos sobre el mejoramiento continuo de la calidad de los productos o servicios.

Trabajo en equipo: Capacidad para establecer relaciones de participacion y cooperacion con
otras personas, compartiendo recursos y conocimiento, armonizando intereses y contribuyendo
activamente al logro de los objetivos de la organizacion.

Grados:

A. Promociona y alienta la comunicacion y actia como modelo del rol en su area. Logra
comprension y compromiso grupal y demuestra superioridad para distinguir, interpretar y
expresar hechos, problemas y opiniones.

B. Sabe integrar los diversos estilos y habilidades que hay en un equipo para optimizar el
desempefio y el entusiasmo. Ayuda al equipo a centrarse en los objetivos. Apoya y alienta
las actividades en equipo de las personas que lo componen.

C. Comparte informacion y trabaja cooperativamente con el equipo. Es flexible y sensible.
Ayuda a los/as nuevos/as componentes a integrarse al equipo discutiendo su funcién.

D. Explicita o calladamente, antepone sus objetivos personales a los del equipo.

COMPETENCIAS PERSONALES

Etica profesional: Capacidad para actuar teniendo presentes los principios y ética de la
profesion en la actividad cotidiana.
Grados:

A. Sucomportamiento se rige por unos principios claros y encuadrados en la ética profesional.
Esta actitud se refleja en su vida cotidiana y laboral.

B. Su conducta laboral y personal se rige por comportamientos y principios deseables.

C. Intenta actuar en su vida profesional y personal aplicando una serie de valores adecuados.

D. En la mayoria de su actividad laboral se guia por una serie de codigos y principios
deseables.

Responsabilidad: Capacidad para comprometerse con las funciones y tareas, con la empresa,
respondiendo por sus acciones pasadas, presentes y futuras.
Grados:

A. Desempefia las tareas con dedicacion, cuidando cumplir tanto con los plazos como con la
calidad requerida y aspirando a alcanzar el mejor resultado posible. Su responsabilidad esta
por encima de lo esperado en su nivel o posicion.
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B. Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requerida, preocupandose de lograrlo
sin necesidad de recordatorios o consignas especiales.

C. Cumple los plazos tomando todos los margenes de tolerancia previstos y la calidad minima
necesaria para cumplir el objetivo.

D. Cumple los plazos o alcanza la calidad, pero dificilmente ambas cosas a la vez.

Comunicacion: Capacidad que tiene de forma voluntaria, transmitir ideas, informacion vy
opiniones de forma clara y convincente, por escrito y oralmente, escuchando y siendo receptivo a
las propuestas de los demas.

Grados:

A. Se comunica con claridad y precision. Demuestra interés por las personas, los
acontecimientos y las ideas. Presta atencion y sensibilidad frente a las inquietudes de otra
gente.

B. Demuestra seguridad para expresar opiniones con claridad y precision. Alienta el
intercambio de informacidn e ideas y es abierto/ay sensible a los consejos y puntos de vista
de las demas personas.

C. Escucha y se interesa por los puntos de vista de los/as demas y hace preguntas
constructivas.

D. Sus mensajes no siempre son transmitidos o comprendidos claramente. No demuestra
interés por conocer el punto de vista o los intereses de otras personas.

PROCESO DE SELECCION AUXILIAR ADMINISTRATIVA (SINIESTROS) TAX

COOPEBELLO
NOMBRE: FECHA:
COMPETENCIA PREGUNTA VALORACION
Atencion al detalle —>En su cargo anterior, ¢diganos una situacion,enla | A | B | C | D |

que haya tenido que trabajar con un amplio volumen
de informacion o datos?

- ¢Cdmo fue el proceso para afrontar la situacion?
- ¢ Qué resultados obtuvo?

Capacidad de - ¢ Mencione un ejemplo en su cargo anterior,donde | A | B | C | D |
gestion haya que tenido que solucionar una situacién

inesperada?

- ¢Qué estrategias implemento y que recursos

utilizo?

- ¢Qué resultados obtuvo?
Gestion de - ¢Diganos un ejemplo en su cargo anterior,endonde | A | B | C | D |
recursos hayas hecho uso del ahorro consciente del material

utilizado en una empresa?
- :,Como te concientizaste de esto?
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- ¢Qué resultados obtuvo?

Cumplimiento de - ¢Qué estrategias implemento usted en unasituacion | A | B | C

normas en su anterior trabajo vinculado al cumplimiento de las
normas que rige la organizacion?
>¢Qué dificultades se presentaron durante el
desarrollo de estas estrategias?
- ¢Qué resultados obtuvo?

Compromiso/ ->;Coméntenos como en su cargo anterior, usted | A | B | C
Identificacién con relacionaba el plan estratégico de la organizacion, con
la organizacion las actividades cotidianas de su cargo?

->¢Cémo llevaba a la practica los valores de esta
organizacion a su labor diaria?, especifique.
- ¢Qué resultados obtuvo con esto?

Interés por la - ¢Ejemplifique una situacion que se hayapresentado | A | B | C

calidad en su trabajo anterior, donde usted le haya dado valor
(Excelencia) a la calidad de su trabajo?

-2:,Como lo realiz6?

- ¢Qué resultados obtuvo?

Trabajo en equipo  =>¢En su trabajo anterior, refiera una experienciaenla | A | B | C

que usted haya fomentado el trabajo en equipo?

- ¢Qué estrategias implementaron para cumplir con el
objetivo?

- ¢ Qué resultados obtuvieron?

Etica profesional ~ -;Mencione una situacion en su cargo anteriordonde | A | B | C

se haya visto enfrentado a un dilema ético de su
profesion?

- :Como enfrento esa situacion?

- ¢Qué resultados obtuvo?

Responsabilidad ~ ¢Mencione como hacia en su cargo anterior para | A | B | C

establecer el cumplimiento de los plazos de entrega de
sus tareas diarias?

- ¢Cbmo evaluaba la calidad y cumplimiento de su
trabajo?

- ¢Qué resultados obtuvo con esto?

Comunicacion >;Relate un situacién vivenciada en su anterior | A | B | C

trabajo, en la cual usted implementd la escucha,
interesandose por los puntos de vista de usted como
profesional y de los demas integrantes del equipo de
trabajo?

- ¢Qué estrategias implemento?

- ¢Qué concluy6 de esto?

-
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COMPETENCIAS DE CARGOS ADMINISTRATIVOS DE LA EMPRESA TAX
COOPEBELLO

v" Auxiliar Administrativa (Afiliacion Conductor)

DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO:

Nombre del cargo: Auxiliar Administrativa (Afiliacion Conductor)

Direccion de trabajo: Calle 47 # 45 — 51 Barrio Manchester - Bello

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

Cargos que debe supervisar: No aplica

Jornada laboral: Tiempo Completo Lunes a Viernes / 8am- 12m — 1pm —5 pm

Fecha de la descripcion: 12 de Abril de 2021

Responsable del analisis del cargo: Juliana Cardona Hernandez — Yamile Guarin Betancur — Laura
Vanessa Pacheco Galindo

Datos de ubicacion en la estructura organizacional

Sefiale la posicion de su cargo en la estructura, indicando los nombres de los cargos de los que usted
depende y aquellos que estan bajo su responsabilidad.
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COMPETENCIAS DE CARGOS ADMINISTRATIVOS DE LA EMPRESA TAX

52

Objetivo del cargo:

Gestionar los procesos de acreditacion, certificacion e implementacion del modelo de Gestion Integral de
Calidad, manejando valores e ingresos relacionados con la operacién de la Organizacion.

Funciones del | Metodologia: qué actividades o pasos sigue | Herramientas que | Frecuencia
cargo: para ejecutar la funcién utiliza para ejecutar | de la
(Resultados mas las actividades de la | funcion:
importantes a funcion
alcanzar  por el
empleado)
Funciones,
responsabilidades.
Control de 1. Entregar la tarjeta de control a todos los v" Herramient | Segun la
Vehiculos y asociados y conductores. as necesidad
Asociados. 2. Actualizar la base de datos de control y tecnoldgica | de la
conductores y registro de vehiculos. S. empresa.
v’ Tarjeta de
control.
v' Base de
datos de
control.
Prestacion de 1. Realizar el ingreso y retiro de v Herramient | Diario.
servicios al Usuario conductores. as
Interno. 2. Verificar el Simit y el Runt de los tecnoldgica
conductores y asociados. S.
3. Informar cuando llegan las foto-multas a v Material de
los asociados. papeleria.
4. Citar a capacitacion a conductores. v Base de
5. Recopilacion y compra de planillas de datos de
viaje. control.
v Planillas de
viaje.
Elaboracion de 1. Realizar la liquidacion del personal v Instrumentos | Segln la
Liquidaciones. administrativo. tecnoldgicos | necesidad
v' Material de | de la
papeleria. empresa.
Gestionar el proceso 1. Realizar apoyo al cobro de cartera. v Instrumentos | Diario.
de facturacion tecnoldgicos
v' Material de
papeleria.
Atencion al Cliente 1. Recepcion de llamadas de afiliacion de v Instrumentos | Diario.

Interno y Externo.

conductores o dudas acerca del tema

tecnoldgicos

I

Corporacion Universitaria Minuto de Dios
Educacién de calidad al alcance de todos

Seccional Bello

L,{]{gu NIMINUTO




DISENO, ANALISIS, PERFIL Y PROCESO DE SELECCION POR 53
COMPETENCIAS DE CARGOS ADMINISTRATIVOS DE LA EMPRESA TAX
COOPEBELLO

ANALISIS DEL CARGO

REQUISITOS FISICOS:

Por favor especifique los requisitos fisicos que debe tener la persona que debe ocupar el cargo de
Auxiliar Administrativa (Afiliacion de Conductor).

Edad: 21 afos en adelante

Sexo: N/A

Altura: N/A

Peso: N/A

En el siguiente cuadro sefiale el grado en que debe tener algunos de los siguientes requisitos fisicos
ara poder desempefiar el cargo de Auxiliar Administrativa (Afiliacién de Conductor).
Alta Media Baja No aplica

Agudeza Visual X
Agudeza Auditiva X
Caminar X
Correr
Estar de Pie
Levantar
Hablar X
Transportar X

XX | X

CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

En el siguiente cuadro sefiale las condiciones en que se presentan en su sitio de trabajo y a las
cuales se debe exponer diariamente para la ejecucion de este.

Aplica No aplica
Temperatura X
Humedad X
Polvo

Suciedad,
Condiciones toxicas
Vibraciones
Explosivos

Ruidos

XX XX XX
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CONOCIMIENTOS

EDUCACION: Titulos obtenidos durante su preparacion académica:

QO Bachiller X Técnica QO Universitaria (Carrera Profesional)
O Tecnologica. O Estudios de postgrado
¢ Cuales? ¢Cuales?

................................... Técnico Secretarial

FORMACION: Estudios que complementan el desempefio de su cargo
Grado de desarrollo del conocimiento
Muy Alto Alto Medio Bajo

L EXCEL. o 0 X O 0
2 WO oo [ X W [
3. POWETN POINL. ettt et 0 0 X 0

EXPERIENCIA REQUERIDA POR EL CARGO

Experiencia previa requerida por el cargo: Tanto especifica como de otros cargos. Aprendizajes
cuantitativos y cualitativos adquiridos por la practica profesional y no por el tiempo transcurrido, que
garantizan la resolucion de situaciones especiales que pueden presentarse en el ejercicio del cargo. Indicar el
tipo de posiciones que debe haber ocupado previamente el empleado para que resulte idéneo para el cargo:
Experiencia minima de un afio, desempefiandose en cargos similares.

Grado de desarrollo de la experiencia necesaria para el cargo:
O Muy Alto O Alto X Medio O Bajo O Sin experiencia

Responsabilidad

Responsabilidad econémica X Muy alta O Alta O Baja O Muy baja
Responsabilidad por equipos QO Muy alta X Alta O Baja Q Muy baja
Responsabilidad por recursos X Muy alta O Alta O Baja O Muy baja
Responsabilidad por datos confidenciales X Muy alta O Alta O Baja Q Muy baja
Responsabilidad por seguridad de personal O Muy alta O Alta X Baja QO Muy baja
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DISENO, ANALISIS, PERFIL Y PROCESO DE SELECCION POR 55
COMPETENCIAS DE CARGOS ADMINISTRATIVOS DE LA EMPRESA TAX
COOPEBELLO
COMPETENCIAS
COMPETENCIAS DEL CARGO
COMPETENCIA DESCRIPCION VALORACION
Capacidad para analizar la informacion detallada, con
Atencion al Detalle efectividad y consistencia, a partir de grandes Grado C
volumenes de informacion.
Capacidad para establecer objetivos y prioridades,
seleccionando y distribuyendo eficazmente tareas y
Capacidad de Gestion recursos, realizando seguimiento de la evolucién en la Grado C
ejecucion y actuando ante las posibles desviaciones que
tengan lugar con respecto a lo planificado y los cambios
del entorno.
Gestion de Recursos Capacidad para optimizar los diferentes recursos de la Grado C
organizacion, haciendo uso consciente de los mismos.
Capacidad para incluir y aplicar las diferentes normas,
Cumplimiento de Normas | teniendo en cuenta las pautas o los lineamientos para Grado B
Ilevar a cabo dentro del area.
COMPETENCIAS CORPORATIVAS
COMPETENCIA DESCRIPCION VALORACION
Capacidad para comprender las caracteristicas
Compromiso/ Identificacion | especificas de la organizacion y comprometerse con
con la Organizacion ella, alineando la conducta y las responsabilidades Grado C
profesionales con los valores, principios y objetivos de
esta
Interés por la Calidad Capacidad para cumplir las pautas y normas de calidad, Grado C
(Excelencia) durante el desarrollo de su rol o cargo, bajo los
estandares establecidos por la Organizacion.
Capacidad para establecer relaciones de participacion y
Trabajo en Equipo cooperacion con otras personas, compartiendo recursos Grado C
y conocimiento, armonizando intereses y contribuyendo
activamente al logro de los objetivos de la organizacion.
COMPETENCIAS PERSONALES
COMPETENCIA DESCRIPCION VALORACION
Etica profesional Capacidad para actuar teniendo presentes los principios Grado B
y ética de la profesién en la actividad cotidiana
Capacidad para comprometerse con las funciones y
Responsabilidad tareas, con la empresa, respondiendo por sus acciones Grado B
pasadas, presentes y futuras.
Comunicacion Capacidad para, de forma voluntaria, transmitir ideas, Grado C

informacion y opiniones de forma clara y convincente,
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COMPETENCIAS DE CARGOS ADMINISTRATIVOS DE LA EMPRESA TAX
COOPEBELLO

por escrito y oralmente, escuchando y siendo receptivo
a las propuestas de los demas

En las competencias se marcan cuatro grados que indican un diferente nivel de desarrollo
conseguido en cada competencia.
v' El grado A es el ejemplo de una persona que presenta el grado maximo de dicha
competencia (excelencia).
v El grado B marca un nivel alto de desarrollo.
v El grado C se emplea para aquellas personas que tienen un buen nivel en el desarrollo de
la competencia.

v El grado D se emplea para aquellos casos en los que no se detecta un buen desarrollo o es
inexistente la presencia de dicha competencia.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Atencion al Detalle: Capacidad para analizar la informacion detallada, con efectividad y
consistencia, a partir de grandes volumenes de informacion.
Grados:

A. Analiza la informacion de forma concreta.

B. Cuenta con la capacidad para administrar amplio flujo de informacion.
C. Obtener un método y manejar un orden de informacién especifica.

D. Estudia recursos de informacion detalladamente.

Capacidad de gestion: Capacidad para establecer objetivos y prioridades, seleccionando y
distribuyendo eficazmente tareas y recursos, realizando seguimiento de la evolucion en la

ejecucion y actuando ante las posibles desviaciones que tengan lugar con respecto a lo planificado.
Grados:

A. Posee una gran capacidad de organizacion. Marca de forma clara y especifica las
prioridades, objetivos y tareas a realizar teniendo en cuenta la distribucion y uso eficaz de
los recursos disponibles. Supervisa las designaciones marcadas para modificar aquellos
aspectos que se desvien de los objetivos marcados.

B. Muestra una gran habilidad para gestionar las tareas y procesos a su cargo de forma rapida
y confiable; haciendo el mejor uso de los recursos disponibles.

C. Es capaz de organizar y distribuir objetivos y tareas intentando dar una buena utilizacion a
los recursos de los que dispone.

D. Tiene una capacidad minima para gestionar las tareas y recursos. Le cuesta supervisar y
reconducir la accion hacia los objetivos establecidos si se producen desviaciones de estos

Gestion de Recursos: Capacidad para optimizar los diferentes recursos de la organizacion,
haciendo uso consciente de los mismos.
Grados:

A. Establece estrategias para el control de los recursos.
B. Desarrolla métodos para la optimizacién o evitacion del desperdicio de materiales.
C. Genera la importancia del ahorro del material en la organizacion.

FouNIMINUTO
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COMPETENCIAS DE CARGOS ADMINISTRATIVOS DE LA EMPRESA TAX
COOPEBELLO

D. Recicla materiales y reutiliza recursos, logrando bajar costos y obteniendo resultados con
su gestion.

Cumplimiento de Normas: Capacidad para incluir y aplicar las diferentes normas, teniendo en
cuenta las pautas o los lineamientos para llevar a cabo dentro del area.
Grados:

A. Documenta las normas de la organizacion de manera eficaz.

B. Busca evidenciar las acciones acordes a la disposicion o pautas de las normas.

C. Vela por la prevencién del riesgo y del cumplimiento de las normas.

D. Verifica periédicamente las normas vigentes, previniendo desviaciones en el proceso.

COMPETENCIAS CORPORTIVAS

Compromiso/ Identificacion con la organizacion: Capacidad para comprender las caracteristicas
especificas de la organizacion y comprometerse con ella, alineando la conducta y las
responsabilidades profesionales con los valores, principios y objetivos de esta.

Grados:

A. Apoya e instrumenta todas las caracteristicas especificas de la organizacion en beneficio
de la entidad y de los objetivos comunes. Establece para si mismo/a objetivos de alto
desempefio, superiores al promedio y los alcanza con éxito. Los/as integrantes de la
comunidad en la que se desenvuelve lo/la perciben como un modelo de los valores y
principios de la organizacion.

B. Apoya e instrumenta los valores y principios organizacionales transmitiendo a las otras
personas, por medio del ejemplo, la conducta a seguir.

C. Instrumenta adecuadamente las caracteristicas especificas de la entidad y fija objetivos
organizacionales para el grupo que en raras ocasiones €l/ella mismo/a alcanza.

D. Raramente demuestra algin apoyo a las caracteristicas o valores de la empresa. Piensa
primero en sus propias posibilidades y beneficios antes que en los del grupo y los de la
organizacion a la que pertenece.

Interés por la Calidad (Excelencia): Capacidad para cumplir pautas y normas de calidad,
durante el desarrollo de su rol o cargo, bajo los estandares establecidos por la Organizacion.
Grados:

A. Participa en las politicas de calidad y en la transparencia de procedimientos de las normas,
tanto dentro como fuera de la Organizacion.

B. Se involucra en la aplicacién de las normas de calidad, mediante las acciones periddicas,
como lo son las auditorias y las inspecciones o lineamientos de la Cooperativa.

C. Realiza secciones de planeacion en informativas el avance de los resultados de la calidad
de los productos o servicios.

D. Se involucra en el acercamiento hacia los clientes internos y externos, con el fin de
retroalimentarlos sobre el mejoramiento continuo de la calidad de los productos o servicios.

Trabajo en equipo: Capacidad para establecer relaciones de participacion y cooperacion con
otras personas, compartiendo recursos y conocimiento, armonizando intereses y contribuyendo
activamente al logro de los objetivos de la organizacion.
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| Grados:

A. Promociona y alienta la comunicacién y actia como modelo del rol en su area. Logra
comprension y compromiso grupal y demuestra superioridad para distinguir, interpretar y
expresar hechos, problemas y opiniones.

B. Sabe integrar los diversos estilos y habilidades que hay en un equipo para optimizar el
desempefio y el entusiasmo. Ayuda al equipo a centrarse en los objetivos. Apoya y alienta
las actividades en equipo de las personas que lo componen.

C. Comparte informacion y trabaja cooperativamente con el equipo. Es flexible y sensible.
Ayuda a los/as nuevos/as componentes a integrarse al equipo discutiendo su funcion.

D. Explicita o calladamente, antepone sus objetivos personales a los del equipo.

COMPETENCIAS PERSONALES

Etica profesional: Capacidad para actuar teniendo presentes los principios y ética de la
profesion en la actividad cotidiana.
Grados:

A. Sucomportamiento se rige por unos principios claros y encuadrados en la ética profesional.
Esta actitud se refleja en su vida cotidiana y laboral.

B. Su conducta laboral y personal se rige por comportamientos y principios deseables.

C. Intenta actuar en su vida profesional y personal aplicando una serie de valores adecuados.

D. En la mayoria de su actividad laboral se guia por una serie de codigos y principios
deseables.

Responsabilidad: Capacidad para comprometerse con las funciones y tareas, con la empresa,
respondiendo por sus acciones pasadas, presentes y futuras.
Grados:

A. Desempefia las tareas con dedicacién, cuidando cumplir tanto con los plazos como con la
calidad requerida y aspirando a alcanzar el mejor resultado posible. Su responsabilidad esta
por encima de lo esperado en su nivel o posicion.

B. Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requerida, preocupandose de lograrlo
sin necesidad de recordatorios o consignas especiales.

C. Cumple los plazos tomando todos los margenes de tolerancia previstos y la calidad minima
necesaria para cumplir el objetivo.

D. Cumple los plazos o alcanza la calidad, pero dificilmente ambas cosas a la vez.

Comunicacion: Capacidad para, de forma voluntaria, transmitir ideas, informacion y opiniones
de forma clara y convincente, por escrito y oralmente, escuchando y siendo receptivo a las
propuestas de los/as demas.

Grados:

A. Se comunica con claridad y precision. Demuestra interés por las personas, los
acontecimientos y las ideas. Presta atencion y sensibilidad frente a las inquietudes de otra
gente.

B. Demuestra seguridad para expresar opiniones con claridad y precision. Alienta el
intercambio de informacion e ideas y es abierto/a y sensible a los consejos y puntos de vista
de las demas personas.
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C. Escucha y se interesa por los puntos de vista de los/as demas y hace preguntas
constructivas.

D. Sus mensajes no siempre son transmitidos o comprendidos claramente. No demuestra
interés por conocer el punto de vista o los intereses de otras personas.

PROCESO DE SELECCION AUXILIAR ADMINISTRATIVA (AFILIACION DE
CONDUCTOR) TAX COOPEBELLO

NOMBRE: FECHA:

COMPETENCIA PREGUNTA VALORACION

Atencion al detalle —>En su cargo anterior, ¢diganos una situacion,enla | A | B | C |

que haya tenido que trabajar un amplio volumen de
informacidn o datos?

- ¢Qué resultados obtuvo?

—>¢Diganos en su anterior trabajo, cuales fueron sus
debilidades y fortalezas en la capacidad de analizar la
informacién?

Capacidad de - ¢Mencione un ejemplo en su cargo anterior,donde | A | B | C |

gestion haya que tenido que solucionar una situacién
inesperada?
- ¢Qué estrategias implemento y que recursos
utilizo?
- ¢Qué resultados obtuvo?

Gestion de ->;Diganos un ejemplo en su trabajo anterior, en | A | B | C |

recursos donde hagas uso del ahorro consciente del material
utilizado?
—>¢En tu trabajo anterior, clasificabas el uso del
material de la empresa?
- :,Como lo realizabas?

Cumplimiento de  =>¢Qué estrategias implemento usted en unasituacion | A | B | C |

normas en su trabajo anterior, vinculado al cumplimiento de
las normas que rige la organizacion?
—2>¢Qué dificultades se presentaron durante el
desarrollo de estas estrategias?
- ¢Qué resultados obtuvo?

Compromiso/ ->;Coméntenos como en su cargo anterior, usted | A | B | C |
Identificacién con relacionaba el plan estratégico de la organizacién, con
la organizacion las actividades cotidianas de su cargo?

->¢Como llevaba a la préactica los valores de esta
organizacion a su labor diaria?, especifique.
- ¢ Qué resultados obtuvo con esto?
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Interés por la - ¢ Ejemplifique una situacion que se haya presentado | A | B | C |
Calidad en su trabajo anterior, donde usted le haya dado valor
(Excelencia) a la calidad de su trabajo?

-2:,Como lo realiz6?
- ¢Qué resultados obtuvo?

Trabajo en equipo  =>¢En su trabajo anterior, refiera una experienciaenla | A | B | C |

que usted haya fomentado el trabajo en equipo?

- ¢Qué estrategias implementaron para cumplir con el
objetivo?

- ¢Qué resultados obtuvieron?

Etica profesional ~ ->¢Mencione una situacion en su cargo anteriordonde | A | B | C |

se haya visto enfrentado a un dilema ético de su
profesion?

- ¢Cbémo enfrento esa situacion?

- ¢Qué resultados obtuvo?

Responsabilidad ~ -;Mencione como hacia en su cargo anterior para | A | B | C |

establecer el cumplimiento de los plazos de entrega de
sus tareas diarias?

—¢Como evaluaba la calidad y cumplimiento de su
trabajo?

- ¢ Qué resultados obtuvo con esto

Comunicacion >¢Relate un situacién vivenciada en su anterior | A | B | C |

trabajo, en la cual usted implementd la escucha,
interesandose por los puntos de vista de usted como
profesional y de los demas integrantes del equipo de
trabajo?

- ¢Qué estrategias implement6?

- ¢Qué concluy6 de esto?

v" Auxiliar de Archivo y Correspondencia

DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO:

Nombre del cargo: Auxiliar de Archivo y Correspondencia

Direccion de trabajo: Calle 47 # 45 — 51 Barrio Manchester - Bello

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

Cargos que debe supervisar: Aprendiz en Gestion Documental y Administrativa

Jornada laboral: Tiempo Completo Lunes a Viernes / 8am- 12m — 1pm — 5 pm

Fecha de la descripcion: 01 de abril de 2021

Responsable del analisis del cargo: Juliana Cardona Hernandez — Yamile Guarin Betancur — Laura
Vanessa Pacheco Galindo

Datos de ubicacion en la estructura organizacional
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COMPETENCIAS DE CARGOS ADMINISTRATIVOS DE LA EMPRESA TAX
COOPEBELLO

Seriale la posicion de su cargo en la estructura, indicando los nombres de los cargos de los que usted
depende y aquellos que estan bajo su responsabilidad.

ASAMBLEA
GEMERAL

: JUNTA DE
C i Al ACION
[ ‘ONSEJO DE ADMIMISTRACIO l] = ViGILANCIA
L]
REVISOR
FISCAL
COMTADOR GEREMCIA COMITES

v v l
| DERORTES [ DISCIPLINA ] [EDUCACICI\ ] [scul}m DAD ]

1 l
AREA GESTION AREA AREN AREA AREA
HUMANS, OPERACIONES ADMINISTRATIVA DOCUMENTAL CONTABLE

+—" i ¥
COCRDINADOR DE COORDINADOR AUHILIAR DE AUKILIARES SECRETARIA GESTOR AUKILIAR DE Awl IAR CAJERD
GESTION HUMANA DE BASE LABORATORIO DMINISTRATIVAS| | DE GEREMCIA ARCHIVO CONTAELE

+ * —

[RADI OPERADORE 5]

AUXILIAR DE SG-58T AFILIACION

CONDUCTOR

SINIESTROS J

Objetivo del cargo:
Gestionar la documentacion de los archivos de la Organizacion, de acuerdo con la normatividad vigente.

Funciones  del | Metodologia: qué actividades o pasos sigue | Herramientas que | Frecuenci
cargo: para ejecutar la funcién utiliza para ejecutar [a de la
(Resultados mas las actividades de la | funcién:
importantes a funcion
alcanzar por el
empleado)
Funciones,
responsabilidades.
Recibir, revisar, 1. Recibe la documentacion de las v' Papeleria. Diario.
recepcionar, diferentes areas de la empresa. v Aparatos
clasificar, radicar, 2. Revisar y recepcionar la documentacion Tecnoldgicos
registrar y repartir fisica y electronica que llega a la v' Lugar en el
la documentacion empresa con la puntualidad requerida. que se va a
que llega ala e Coordinary controlar larecepcion de realizar la
empresa. los documentos. actividad.
= Aire
e Suministrar expedientes  y/o Acondici
documentos a las diferentes onad
dependencias segin la necesidad. = Escritorio
= Sillas.

Corporacion Universitaria Minuto de Dios
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e Archivar en los expedientes = Descansa
correspondientes la documentacion pies.
recibida. Esta clasificacion puede = Teléfono.
ser: =  Mueble
v" Clasificacion por areas. Archivad
v" Clasificacion por el nimero interno or.
de cada vehiculo. = Escalera
e Realizar inventarios de archivo para movil.
la evacuacion de documentos que ya v Sellos.
cumplieron su ciclo.
e Velar por la conservacion,
restauracion y mantenimiento de la
documentacion.
e Proporcionar  informacién  del
material archivado segln las normas
establecidas.
Radicar y registrar la informacion de los
documentos.
e Planificar, coordinar, supervisar y
controlar las actividades en el
archivo de la empresa.
e Desincorporar de acuerdo con las
normas establecidas los documentos
y expedientes activos e incorporarlos
al archivo de inactivos.
e Llevar el control de préstamos de
expedientes y/o documentos.
Elaboracion de Elaborar informes periodicos de las v’ Papeleria. Cada que
documentos actividades realizadas v Aparatos la empresa
tecnoldgicos | lo
v' Documentaci | requiera.
on.
Normatividad vy Cumplir  con las normas vy v" Normativida | Diario.
lineamientos de la procedimientos en materia de seguridad do
Organizacién integral, establecidos por la empresa. Reglamentos
Velar por el cumplimiento de los de la
reglamentos, normas y procedimientos Organizacion
de la unidad.
Funciones Realizar cualquier otra tarea afin que le v’ Papeleria. Diario.
adicionales por la sea asignada. v’ Aparatos

Organizacién de
acuerdo con el
Area de
Desemperfio.

Mantener en orden equipo y sitio de
trabajo, reportando cualquier anomalia.
Trabajar en equipo con los directivos de
la Administracion de la Institucion.

tecnolégicos.

I
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ANALISIS DEL CARGO

REQUISITOS FISICOS:

Por favor especifique los requisitos fisicos que debe tener la persona que debe ocupar el cargo de
Auxiliar de Archivo y Correspondencia.

Edad: 20 afos en adelante

Sexo: N/A

Altura: N/A

Peso: N/A

En el siguiente cuadro sefiale el grado en que debe tener algunos de los siguientes requisitos fisicos
ara poder desempefiar el cargo de Auxiliar de Archivo y Correspondencia.
Alta Media Baja No aplica

Agudeza Visual X
Agudeza Auditiva X
Caminar X
Correr X
Estar de Pie
Levantar
Hablar
Transportar X

XXX

CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

En el siguiente cuadro sefiale las condiciones en que se presentan en su sitio de trabajo y a las
cuales se debe exponer diariamente para la ejecucion de este.

Aplica No aplica
Temperatura X
Humedad X
Polvo X
Suciedad X
Condiciones toxicas X
Vibraciones X
Explosivos X
Ruidos X

CONOCIMIENTOS

EDUCACION: Titulos obtenidos durante su preparacion académica:

O Bachiller QO Técnica O Universitaria (Carrera
X Tecnoldgica. Profesional)
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COMPETENCIAS DE CARGOS ADMINISTRATIVOS DE LA EMPRESA TAX
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O Estudios de postgrado

¢Cuéles? ¢Cuéles?
................................... Tecnologo en Administracion
................................... Documental

FORMACION: Estudios que complementan el desempefio de su cargo
Grado de desarrollo del conocimiento
Muy Alto Alto Medio Bajo

L EXCEL. oo O X O O
2 W OTd. e, O X O O
3. POWET POINL. ..ttt O 0 0 X

EXPERIENCIA REQUERIDA POR EL CARGO

Experiencia previa requerida por el cargo: Tanto especifica como de otros cargos. Aprendizajes
cuantitativos y cualitativos adquiridos por la practica profesional y no por el tiempo transcurrido, que
garantizan la resolucién de situaciones especiales que pueden presentarse en el ejercicio del cargo.
Indicar el tipo de posiciones que debe haber ocupado previamente el empleado para que resulte idéneo
para el cargo:

Experiencia minima de un afio desempefidndose en cargos similares

Grado de desarrollo de la experiencia necesaria para el cargo:
O Muy Alto O Alto X Medio O Bajo O Sin experiencia

Responsabilidad

Responsabilidad econémica QO Muy alta O Alta X Baja Q Muy baja
Responsabilidad por equipos X Muy alta O Alta O Baja Q Muy baja
Responsabilidad por recursos X Muy alta O Alta O Baja O Muy baja
Responsabilidad por datos confidenciales X Muy alta O Alta O Baja Q Muy baja
Responsabilidad por seguridad de personal O Muy alta X Alta O Baja O Muy baja
COMPETENCIAS
COMPETENCIAS DEL CARGO
COMPETENCIA DESCRIPCION VALORACION

Capacidad para gestionar y organizar la informacion
Gestion de Informacion | mediante las fuentes que permitan la informacion Grado B

valida y confiable para la toma de decisiones.
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COMPETENCIAS DE CARGOS ADMINISTRATIVOS DE LA EMPRESA TAX

Capacidad para analizar la informacion detallada, con

Atencién al Detalle efectividad y consistencia, a partir de grandes Grado B
voluimenes de informacion.
Capacidad para redactar informes de manera concisa
Comunicacion Escrita | y coherente a partir de una situacion especifica, como Grado C
memorandos, informes, entre otros.
Discrecion Capacidad para conservar una actitud propensa a Grado B
proteger informacion clasificada.
COMPETENCIAS CORPORATIVAS
COMPETENCIA DESCRIPCION VALORACION
Capacidad para comprender las caracteristicas
Compromiso/ especificas de la organizacion y comprometerse con
Identificacién con la | ella, alineando la conducta y las responsabilidades Grado C
Organizacién profesionales con los valores, principios y objetivos
de esta
Interés por la Calidad | Capacidad para cumplir las pautas y normas de Grado C
(Excelencia) calidad, durante el desarrollo de su rol o cargo, bajo
los estandares establecidos por la Organizacion.
Capacidad para establecer relaciones de participacion
y cooperacion con otras personas, compartiendo
Trabajo en Equipo recursos y conocimiento, armonizando intereses y Grado C
contribuyendo activamente al logro de los objetivos
de la organizacion.
COMPETENCIAS PERSONALES
COMPETENCIA DESCRIPCION VALORACION
Capacidad para actuar teniendo presentes los
Etica profesional principios y ética de la profesién en la actividad Grado B
cotidiana
Capacidad para comprometerse con las funciones y
Responsabilidad tareas, con la empresa, respondiendo por sus acciones Grado C
pasadas, presentes y futuras.
Capacidad para, de forma voluntaria, transmitir ideas,
Comunicacion informacién 'y opiniones de forma clara y Grado C

convincente, por escrito y oralmente, escuchando y
siendo receptivo a las propuestas de los/as demas

En las competencias se marcan cuatro grados que indican un diferente nivel de desarrollo

conseguido en cada competencia.

v' El grado A es el ejemplo de una persona que presenta el grado maximo de dicha
competencia (excelencia).

v El grado B marca un nivel alto de desarrollo.

v El grado C se emplea para aquellas personas que tienen un buen nivel en el desarrollo de

la competencia.
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COMPETENCIAS DE CARGOS ADMINISTRATIVOS DE LA EMPRESA TAX
COOPEBELLO

v El grado D se emplea para aquellos casos en los que no se detecta un buen desarrollo o es
inexistente la presencia de dicha competencia.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Gestion de Informacidn: Capacidad para gestionar y organizar la informacion mediante las
fuentes que permitan la informacion valida y confiable para la toma de decisiones.
Grados:

A. Sabe utilizar apropiadamente la informacion de su puesto de trabajo y de la

Organizacion.

B. Se asegura de la veracidad de la informacion.

C. Mantiene una relacién apropiada con la empresa, frente a la informacion administrada.

D. Sustenta un adecuado respaldo de informacion importante debidamente organizada.

Atencion al Detalle: Capacidad para analizar la informacion detallada, con efectividad y
consistencia, a partir de grandes volumenes de informacion.
Grados:

A. Analiza la informacion de forma concreta.

B. Cuenta con la capacidad para administrar amplio flujo de informacion.

C. Obtener un método y manejar un orden de informacion especifica.

D. Estudia recursos de informacion detalladamente.

Comunicacién Escrita: Capacidad para redactar informes de manera concisa y coherente a
partir de una situacion especifica, como memorandos, informes, entre otros.
Grados:

Domina componentes gramaticales y ortograficos vigentes.

Expresa ideas de manera coherente y concisa.

Redacta informes y memorandos descritas por la organizacion.

Sintetiza aspectos relevantes de un documento, teniendo en cuenta el cierre de ideas
acerca de la informacion.

COow»

Discrecidn: Capacidad para conservar una actitud propensa a proteger informacion
clasificada.
Grados:
A. Establece la manera de proteger la informacién que esta asignada a su cargo.
B. Mantiene absoluta discrecion en el manejo de la informacion.
C. Garantiza la distribucion de la informacidn a destinatarios previamente identificados.
D. Atender a normas y protocolos que tengan como finalidad la proteccion de la
informacion.

COMPETENCIAS CORPORTIVAS

Compromiso/ Identificacion con la organizacion: Capacidad para comprender las caracteristicas
especificas de la organizacion y comprometerse con ella, alineando la conducta y las
responsabilidades profesionales con los valores, principios y objetivos de esta.

Grados:

FouNIMINUTO
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COMPETENCIAS DE CARGOS ADMINISTRATIVOS DE LA EMPRESA TAX
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A. Apoya e instrumenta todas las caracteristicas especificas de la organizacién en beneficio
de la entidad y de los objetivos comunes. Establece para si mismo/a objetivos de alto
desempefio, superiores al promedio y los alcanza con éxito. Los/as integrantes de la
comunidad en la que se desenvuelve lo/la perciben como un modelo de los valores y
principios de la organizacion.

B. Apoya e instrumenta los valores y principios organizacionales transmitiendo a las otras
personas, por medio del ejemplo, la conducta a seguir

C. Instrumenta adecuadamente las caracteristicas especificas de la entidad y fija objetivos
organizacionales para el grupo que en raras ocasiones él/ella mismo/a alcanza.

D. Raramente demuestra algun apoyo a las caracteristicas o valores de la empresa. Piensa
primero en sus propias posibilidades y beneficios antes que en los del grupo y los de la
organizacion a la que pertenece.

Interés por la Calidad (Excelencia): Capacidad para cumplir pautas y normas de calidad,
durante el desarrollo de su rol o cargo, bajo los estandares establecidos por la Organizacion.
Grados:

A. Participa en las politicas de calidad y en la transparencia de procedimientos de las normas,
tanto dentro como fuera de la Organizacion.

B. Se involucra en la aplicacion de las normas de calidad, mediante las acciones periddicas,
como lo son las auditorias y las inspecciones o lineamientos de la Cooperativa.

C. Realiza secciones de planeacion en informativas el avance de los resultados de la calidad
de los productos o servicios.

D. Se involucra en el acercamiento hacia los clientes internos y externos, con el fin de
retroalimentarlos sobre el mejoramiento continuo de la calidad de los productos o servicios.

Trabajo en equipo: Capacidad para establecer relaciones de participacion y cooperacion con
otras personas, compartiendo recursos y conocimiento, armonizando intereses y contribuyendo
activamente al logro de los objetivos de la organizacion.

Grados:

A. Promociona y alienta la comunicacion y actia como modelo del rol en su area. Logra
comprension y compromiso grupal y demuestra superioridad para distinguir, interpretar y
expresar hechos, problemas y opiniones.

B. Sabe integrar los diversos estilos y habilidades que hay en un equipo para optimizar el
desempefio y el entusiasmo. Ayuda al equipo a centrarse en los objetivos. Apoya y alienta
las actividades en equipo de las personas que lo componen.

C. Comparte informacion y trabaja cooperativamente con el equipo. Es flexible y sensible.
Ayuda a los/as nuevos/as componentes a integrarse al equipo discutiendo su funcion.

D. Explicita o calladamente, antepone sus objetivos personales a los del equipo.

COMPETENCIAS PERSONALES

Etica profesional: Capacidad para actuar teniendo presentes los principios y ética de la
profesion en la actividad cotidiana.
Grados:
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A. Sucomportamiento se rige por unos principios claros y encuadrados en la ética profesional.
Esta actitud se refleja en su vida cotidiana y laboral.

B. Su conducta laboral y personal se rige por comportamientos y principios deseables.

C. Intenta actuar en su vida profesional y personal aplicando una serie de valores adecuados.

D. En la mayoria de su actividad laboral se guia por una serie de cddigos y principios
deseables.

Responsabilidad: Capacidad para comprometerse con las funciones y tareas, con la empresa,
respondiendo por sus acciones pasadas, presentes y futuras.
Grados:

A. Desempefia las tareas con dedicacion, cuidando cumplir tanto con los plazos como con la
calidad requerida y aspirando a alcanzar el mejor resultado posible. Su responsabilidad esta
por encima de lo esperado en su nivel o posicién.

B. Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requerida, preocupandose de lograrlo
sin necesidad de recordatorios o consignas especiales.

C. Cumple los plazos tomando todos los margenes de tolerancia previstos y la calidad minima
necesaria para cumplir el objetivo

D. Cumple los plazos o alcanza la calidad, pero dificilmente ambas cosas a la vez.

Comunicacion: Capacidad para, de forma voluntaria, transmitir ideas, informacion y opiniones
de forma clara y convincente, por escrito y oralmente, escuchando y siendo receptivo/a a las
propuestas de los/as demas.

Grados:

A. Se comunica con claridad y precision. Demuestra interés por las personas, los
acontecimientos y las ideas. Presta atencion y sensibilidad frente a las inquietudes de otra
gente.

B. Demuestra seguridad para expresar opiniones con claridad y precision. Alienta el
intercambio de informacidn e ideas y es abierto/a y sensible a los consejos y puntos de vista
de las demas personas.

C. Escucha y se interesa por los puntos de vista de los/as demas y hace preguntas
constructivas.

D. Sus mensajes no siempre son transmitidos o comprendidos claramente. No demuestra
interés por conocer el punto de vista o los intereses de otras personas.

PROCESO DE SELECCION AUXILIAR DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA TAX

COOPEBELLO
NOMBRE: FECHA:
COMPETENCIA PREGUNTA VALORACION
Gestion de - Relatenos como manejaba usted en su anterior | A | B | C | D |
informacion trabajo la gestidn de la informacion acorde a su puesto

de trabajo?
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Atencion al detalle

Comunicacion
escrita

Di

screcion

Compromiso/

Id
la

In

entificacion con
organizacion

terés por la

Calidad
(Excelencia)

Trabajo en equipo

Etica profesional

Responsabilidad
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- ¢ Qué estrategias implementd?

- Cual fue su resultado?

—>En su cargo anterior, ¢diganos una situacion, en la
que haya tenido que trabajar con un amplio volumen
de informacion o datos?

- ¢Como fue el proceso para afrontar la situacion?

- ¢Qué resultados obtuvo?

- ¢En su empleo anterior, cuéntenos una situacion en
la que usted haya implementado estrategias a la hora
de redactar los informes?

- ¢Qué estrategias utilizo para cumplir con este
requerimiento?

- ¢Qué resultados obtuvo?

- ¢Describa una situacién en su anterior trabajo en la
que usted manej6 la confidencialidad vinculada a la
informacion que se empleaba en el cargo?

- ¢Qué estrategias implement6?

- ¢ Cuales fueron los resultados?

->¢Coméntenos como en su cargo anterior, usted
relacionaba el plan estratégico de la organizacion, con
las actividades cotidianas de su cargo?

->¢Cémo llevaba a la practica los valores de esta
organizacion a su labor diaria?, especifique.

- ¢Qué resultados obtuvo con esto

- ¢Ejemplifique una situacidn que se haya presentado
en su trabajo anterior, donde usted le haya dado valor
a la calidad de su trabajo?

- .:,Como lo realiz6?

- ¢Qué resultados obtuvo?

- ¢En su trabajo anterior, refiera una experiencia en la
que usted haya fomentado el trabajo en equipo?

- ¢Qué estrategias implementaron para cumplir con el
objetivo?

- ¢ Qué resultados obtuvieron?

->¢Mencione una situacion en su cargo anterior donde
se haya visto enfrentado a un dilema ético de su
profesion?

- :Como enfrento esa situacion?

- ¢Qué resultados obtuvo?

->¢Mencione como hacia en su cargo anterior para
establecer el cumplimiento de los plazos de entrega
de sus tareas diarias?

—¢Como evaluaba la calidad y cumplimiento de su
trabajo?

PERFIL Y PROCESO DE SELECCION POR
COMPETENCIAS DE CARGOS ADMINISTRATIVOS DE LA EMPRESA TAX
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- ¢Qué resultados obtuvo con esto?
Comunicacién >¢Relate un situacién vivenciada en su anterior [ A | B [ C [ D |

trabajo, en la cual usted implementd la escucha,

interesandose por los puntos de vista de usted como

profesional y de los demés integrantes del equipo de

trabajo?

- ¢ Qué estrategias implement?

- ¢Qué concluyo de esto?

v" Auxiliar de Laboratorio

DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO:

Nombre del cargo: Auxiliar de Laboratorio

Direccion de trabajo: Calle 47 # 45 — 51 Barrio Manchester - Bello

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

Cargos que debe supervisar: No aplica

Jornada laboral: Tiempo Completo Lunes a Viernes / 8am- 12m — 1pm — 5 pm

Fecha de la descripcién: 01 de abril de 2021

Responsable del analisis del cargo: Juliana Cardona Hernandez — Yamile Guarin Betancur — Laura
Vanessa Pacheco Galindo

Datos de ubicacion en la estructura organizacional

Sefiale la posicion de su cargo en la estructura, indicando los nombres de los cargos de los que usted
depende y aquellos que estan bajo su responsabilidad.
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Objetivo del cargo:

Administrar el manejo del sistema técnico, encargdndose del mantenimiento, instalacion y supervision de las
herramientas del sistema operativo de la organizacion.

Funciones del | Metodologia: qué actividades o pasos sigue para | Herramientas  que | Frecuencia
cargo: ejecutar la funcién utiliza para ejecutar las | de la
(Resultados mas actividades de la | funcion:
importantes  a funcién
alcanzar por el
empleado)
Funciones,
responsabilidade
S.
Instalacion y 1. Programacion y ejecucién de los v Elementos Diario.
revision de mantenimientos  de infraestructura eléctricos.
elementos (cAmaras  de  seguridad, plantas = Cables.
eléctricos. telefonicas, redes eléctricas de oficinas, = Céamarasde
funcionamiento de aires acondicionados). seguridad.
2. Instalar los radioteléfonos y su puesta a = Aires
punto. acondicion
ados
= Entre otras.
v Herramientas
manuales:
= Alicate.
= Martillo.
= Linternas.
= Tornillos.
= Entre otros.
Administracion 1. ldentificar y ubicar los insumos de la v Inventario. Cada que la
de recursos bodega. v' Computador. empresa lo
v' Elementos de | requiera.
papeleria.
v' Bodega.
Apoyo en 1. Apoyar la realizacion del inventario de v Elementos de | Cada mes.
Inventarios. forma mensual. papeleria.
v' Computador.
Contacto  con 1. Seleccion 'y evaluar  proveedores v' Herramientas | Diario.
Proveedores. relacionados con temas de infraestructura. tecnologicas.
v Teléfono.
Supervision  de 1. Apoyar la supervision del parqueadero. v/ Cémaras de | Diario.
areas seguridad.
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ANALISIS DEL CARGO

REQUISITOS FISICOS:

Por favor especifique los requisitos fisicos que debe tener la persona que debe ocupar el cargo de
Auxiliar de Laboratorio

Edad: 20 afos en adelante

Sexo: N/A

Altura: N/A

Peso: N/A

En el siguiente cuadro sefiale el grado en que debe tener algunos de los siguientes requisitos fisicos
ara poder desempefiar el cargo de Auxiliar de Laboratorio.
Alta Media Baja No aplica

Agudeza Visual
Agudeza Auditiva
Caminar X
Correr X
Estar de Pie
Levantar
Hablar
Transportar

X | X

XX | XX

CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

En el siguiente cuadro sefiale las condiciones en que se presentan en su sitio de trabajo y a las
cuales se debe exponer diariamente para la ejecucion de este.
Aplica No aplica

Temperatura
Humedad

Polvo

Suciedad
Condiciones toxicas
Vibraciones
Explosivos X
Ruidos

X| XXX X

X
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CONOCIMIENTOS

EDUCACION: Titulos obtenidos durante su preparacion académica:

O Bachiller X  Técnica O Universitaria (Carrera
O Tecnologica. Profesional)
O Estudios de postgrado
¢ Cuales? ¢Cuales?

................................... Técnico Electricista

FORMACION: Estudios que complementan el desempefio de su cargo
Grado de desarrollo del conocimiento
Muy Alto Alto Medio Bajo

L B XL e aaees O O O X
2 WO A e, 0 O 0 X
3. POWET POINt. oo s 0 0 0 X

EXPERIENCIA REQUERIDA POR EL CARGO

Experiencia previa requerida por el cargo: Tanto especifica como de otros cargos. Aprendizajes
cuantitativos y cualitativos adquiridos por la practica profesional y no por el tiempo transcurrido, que
garantizan la resolucidn de situaciones especiales que pueden presentarse en el ejercicio del cargo. Indicar
el tipo de posiciones que debe haber ocupado previamente el empleado para que resulte idéneo para el
cargo:

Experiencia minima de un afio desempefidndose en cargos similares

Grado de desarrollo de la experiencia necesaria para el cargo:
O Muy Alto O Alto X Medio O Bajo O Sin experiencia

Responsabilidad

Responsabilidad econémica O Muy alta O Alta X Baja O Muy baja
Responsabilidad por equipos X Muy alta QO Alta O Baja QO Muy baja
Responsabilidad por recursos X Muy alta O Alta O Baja O Muy baja
Responsabilidad por datos confidenciales O Muy alta O Alta O Baja X Muy baja
Responsabilidad por seguridad de personal O Muy alta X Alta O Baja O Muy baja
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COMPETENCIAS

COMPETENCIAS DEL CARGO

COMPETENCIA DESCRIPCION VALORACION
Capacidad para realizar negociaciones y obtener
Capacidad de Negociacién | resultados que favorezcan la economia y la Grado B
productividad de la empresa.
Capacidad para analizar la informacion detallada, con
Atencién al Detalle efectividad y consistencia, a partir de grandes Grado C
voluimenes de informacion.
Capacidad de disposicion para la realizacion de tareas
Disponibilidad asignadas, teniendo en cuentas las diversas Grado C
encomiendas fuera de la organizacion bajo las
condiciones estipuladas por la misma.
Gestion de Recursos Capacidad para optimizar los diferentes recursos de la Grado C
organizacion, haciendo uso consciente de los mismos.
COMPETENCIAS CORPORATIVAS
COMPETENCIA DESCRIPCION VALORACION
Capacidad para comprender las caracteristicas
Compromiso/ especificas de la organizacion y comprometerse con
Identificacion con la ella, alineando la conducta y las responsabilidades Grado C
Organizacion profesionales con los valores, principios y objetivos
de esta.
Interés por la Calidad Capacidad para cumplir las pautas y normas de Grado C
(Excelencia) calidad, durante el desarrollo de su rol o cargo, bajo
los estandares establecidos por la Organizacion.
Capacidad para establecer relaciones de participacion
y cooperacion con otras personas, compartiendo
Trabajo en Equipo recursos y conocimiento, armonizando intereses y Grado C
contribuyendo activamente al logro de los objetivos
de la organizacion.
COMPETENCIAS PERSONALES
COMPETENCIA DESCRIPCION VALORACION
Polifuncionabilidad Capacidad para desarrollar diferentes tareas o Grado B
actividades asignadas de forma eficaz.
Capacidad para comprometerse con las funciones y
Responsabilidad tareas, con la empresa, respondiendo por sus acciones Grado C
pasadas, presentes y futuras.
Capacidad para, de forma voluntaria, transmitir ideas,
Comunicacion informacién 'y opiniones de forma clara y Grado C

convincente, por escrito y oralmente, escuchando y
siendo receptivo/a a las propuestas de los/as demas
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En las competencias se marcan cuatro grados que indican un diferente nivel de desarrollo

conseguido en cada competencia.

v' El grado A es el ejemplo de una persona que presenta el grado maximo de dicha
competencia (excelencia).

v El grado B marca un nivel alto de desarrollo.

v El grado C se emplea para aquellas personas que tienen un buen nivel en el desarrollo de

la competencia.

v El grado D se emplea para aquellos casos en los que no se detecta un buen desarrollo o es

inexistente la presencia de dicha competencia.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Capacidad de Negociacion: Capacidad para realizar negociaciones y obtener resultados que
favorezcan la economia y la productividad de la empresa.
Grados:

A. Cuenta con afectividad, lo que genera mayor poder y confianza a la hora de la
negociacion.

B. Sabe persuadir a las contrapartes (proveedores) para que se aplieguen a sus propuestas.

C. Cuenta con dominio de la informacion durante la negociacion.

D. Influye sobre la contraparte acerca de sus objetivos para convencerlos sobre sus
necesidades.

Atencion al Detalle: Capacidad para analizar la informacion detallada, con efectividad y
consistencia, a partir de grandes voliumenes de informacion.
Grados:

A. Analiza la informacion de forma concreta.

B. Cuenta con la capacidad para administrar amplio flujo de informacion.
C. Obtener un método y manejar un orden de informacion especifica.

D. Estudia recursos de informacion detalladamente.

Disponibilidad: Capacidad de disposicion para la realizacion de tareas asignadas, teniendo en
cuentas las diversas encomiendas fuera de la organizacion bajo las condiciones estipuladas por
la misma.

Grados:

A. Aceptay responsabiliza roles de trabajo fuera del horario laboral.

B. Desarrolla las actividades asignadas, teniendo en cuenta el uso de la responsabilidad
acorde a las instrucciones recibidas.

C. Establece un dominio profesional sobre problematicas personales, para el mejor
cumplimiento de su actividad laboral.

D. Desarrolla estrategias efectivas para el cumplimiento de demandas organizacionales,
teniendo en cuenta las encomiendas y tiempos establecidos para cada actividad.

Gestion de Recursos: Capacidad para optimizar los diferentes recursos de la organizacion,
haciendo uso consciente de los mismos.
Grados:

A. Establece estrategias para el control de los recursos.
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B. Desarrolla métodos para la optimizacién o evitacion del desperdicio de materiales.

C. Genera la importancia del ahorro del material en la organizacion.

D. Recicla materiales y reutiliza recursos, logrando bajar costos y obteniendo resultados
con su gestion.

COMPETENCIAS CORPORTIVAS

Compromiso/ Identificacion con la organizacion: Capacidad para comprender las caracteristicas
especificas de la organizacion y comprometerse con ella, alineando la conducta y las
responsabilidades profesionales con los valores, principios y objetivos de esta.

Grados:

A. Apoya e instrumenta todas las caracteristicas especificas de la organizacion en beneficio
de la entidad y de los objetivos comunes. Establece para si mismo/a objetivos de alto
desempefio, superiores al promedio y los alcanza con éxito. Los/as integrantes de la
comunidad en la que se desenvuelve lo/la perciben como un modelo de los valores y
principios de la organizacion.

B. Apoya e instrumenta los valores y principios organizacionales transmitiendo a las otras
personas, por medio del ejemplo, la conducta a seguir

C. Instrumenta adecuadamente las caracteristicas especificas de la entidad y fija objetivos
organizacionales para el grupo que en raras ocasiones €l/ella mismo/a alcanza.

D. Raramente demuestra algin apoyo a las caracteristicas o valores de la empresa. Piensa
primero en sus propias posibilidades y beneficios antes que en los del grupo y los de la
organizacion a la que pertenece.

Interés por la Calidad (Excelencia): Capacidad para cumplir pautas y normas de calidad,
durante el desarrollo de su rol o cargo, bajo los estandares establecidos por la Organizacion.
Grados:

A. Participa en las politicas de calidad y en la transparencia de procedimientos de las normas,
tanto dentro como fuera de la Organizacion.

B. Se involucra en la aplicacién de las normas de calidad, mediante las acciones periddicas,
como lo son las auditorias y las inspecciones o lineamientos de la Cooperativa.

C. Realiza secciones de planeacion en informativas el avance de los resultados de la calidad
de los productos o servicios.

D. Se involucra en el acercamiento hacia los clientes internos y externos, con el fin de
retroalimentarlos sobre el mejoramiento continuo de la calidad de los productos o servicios.

Trabajo en equipo: Capacidad para establecer relaciones de participacion y cooperacion con
otras personas, compartiendo recursos y conocimiento, armonizando intereses y contribuyendo
activamente al logro de los objetivos de la organizacion.

Grados:

A. Promociona y alienta la comunicacién y actia como modelo del rol en su area. Logra
comprension y compromiso grupal y demuestra superioridad para distinguir, interpretar y
expresar hechos, problemas y opiniones.
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B. Sabe integrar los diversos estilos y habilidades que hay en un equipo para optimizar el
desempefio y el entusiasmo. Ayuda al equipo a centrarse en los objetivos. Apoyay alienta
las actividades en equipo de las personas que lo componen.

C. Comparte informacion y trabaja cooperativamente con el equipo. Es flexible y sensible.
Ayuda a los/as nuevos/as componentes a integrarse al equipo discutiendo su funcion.

D. Explicita o calladamente, antepone sus objetivos personales a los del equipo.

COMPETENCIAS PERSONALES

Polifuncionabilidad: Capacidad para desarrollar diferentes tareas o actividades asignadas de
forma eficaz.
Grados:

A. Desarrolla diferentes funciones, segln su contrato laboral.

B. Genera habilidad en diversas tareas, teniendo en cuenta los estandares de calidad.

C. Conserva disponibilidad y actitud para los diversos métodos y procedimientos de la
estipulada actividad.

D. Posee alta adaptacion a cambios o rutinas presenciadas durante el desarrollo de sus
actividades laborales.

Responsabilidad: Capacidad para comprometerse con las funciones y tareas, con la empresa,
respondiendo por sus acciones pasadas, presentes y futuras.
Grados:

A. Desempefia las tareas con dedicacion, cuidando cumplir tanto con los plazos como con la
calidad requerida y aspirando a alcanzar el mejor resultado posible. Su responsabilidad esta
por encima de lo esperado en su nivel o posicion.

B. Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requerida, preocupandose de lograrlo
sin necesidad de recordatorios o consignas especiales.

C. Cumple los plazos tomando todos los margenes de tolerancia previstos y la calidad minima
necesaria para cumplir el objetivo

D. Cumple los plazos o alcanza la calidad, pero dificilmente ambas cosas a la vez.

Comunicacion: Capacidad para, de forma voluntaria, transmitir ideas, informacion y opiniones
de forma clara y convincente, por escrito y oralmente, escuchando y siendo receptivo a las
propuestas de los/as demas.

Grados:

A. Se comunica con claridad y precision. Demuestra interés por las personas, los
acontecimientos y las ideas. Presta atencion y sensibilidad frente a las inquietudes de otra
gente.

B. Demuestra seguridad para expresar opiniones con claridad y precision. Alienta el
intercambio de informacion e ideas y es abierto/ay sensible a los consejos y puntos de vista
de las demas personas.

C. Escucha y se interesa por los puntos de vista de los/as demas y hace preguntas
constructivas.

Corp
dd u‘ddlindmd

Serclana.l Bello

}‘J”I\ UNIMINUTO




DISENO, ANALISIS, PERFIL Y PROCESO DE SELECCION POR 78
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D. Sus mensajes no siempre son transmitidos o comprendidos claramente. No demuestra
interés por conocer el punto de vista o los intereses de otras personas.

PROCESO DE SELECCION AUXILIAR DE LABORATORIO TAX COOPEBELLO

NOMBRE: FECHA:
COMPETENCIA PREGUNTA VALORACION
Capacidad de ->¢Mencione un caso de su cargo anterior donde | A | B | C |
negociacion debiera enfrentar una negociacién con algin

proveedor?

- ¢Qué estrategias de negociacion implement6?
- ¢ Qué resultados obtuvo?

Atencion al detalle  =>En su cargo anterior, ¢diganos una situacion,enla | A | B | C |

gue haya tenido que trabajar con un amplio volumen
de informacion o datos?

- ¢Como fue el proceso para afrontar la situacion?
- ¢Qué resultados obtuvo?

Disponibilidad - En su anterior trabajo, en qué situaciones sesinti6 | A | B | C |

comprometido para asumir roles fuera de la jornada
laboral?

- ¢Como considera usted que asisti6 a esta tarea?

- ¢ Qué resultados obtuvo?

Gestion de recursos  ->¢Diganos un ejemplo en su cargo anterior, en | A | B | C |

donde hayas hecho uso del ahorro consciente del
material utilizado en una empresa?

- ¢Como te concientizaste de esto?

- ¢Qué resultados obtuvo?

Compromiso/ ->;Coméntenos como en su cargo anterior, usted | A | B | C |
Identificacién con  relacionaba el plan estratégico de la organizacion,
la organizacion con las actividades cotidianas de su cargo?

—>¢Coémo llevaba a la préactica los valores de esta
organizacion a su labor diaria?, especifique.
- ¢Qué resultados obtuvo con esto?

Interés por la —>¢Ejemplifigue una situacion que se haya \ A \ B \ C \
Calidad presentado en su trabajo anterior, donde usted le haya
(Excelencia) dado valor a la calidad de su trabajo?

->¢Cbmo lo realiz6?
- ¢ Qué resultados obtuvo?

Trabajo en equipo  =>¢En su trabajo anterior, refiera una experienciaen | A | B | C |

la que usted haya fomentado el trabajo en equipo?

- ¢Qué estrategias implementaron para cumplir con
el objetivo?

- ¢Qué resultados obtuvieron?
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Polifuncionabilidad - ¢En su trabajo anterior, exponga una situacionen | A | B | C | D |
la que considera usted, que contaba con la capacidad
de asumir varias tareas en su jornada laboral?
—>Menciona algunas de ellas.

- ¢Qué resultados obtuvieron?

Responsabilidad - ¢Mencione como hacia en su cargo anteriorpara | A | B | C | D |
establecer el cumplimiento de los plazos de entrega
de sus tareas diarias?

- ¢Como evaluaba la calidad y cumplimiento de su
trabajo?
- ¢Qué resultados obtuvo con esto?

Comunicacién >¢Relate un situacion vivenciada en su anterior [ A [ B [ C [ D |
trabajo, en la cual usted implementd la escucha,
interesandose por los puntos de vista de usted como
profesional y de los demas integrantes del equipo de
trabajo?

- ¢Qué estrategias implement6?
- ¢Qué concluyo de esto?

v" Auxiliar de Sequridad y Salud en el Trabajo

DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO:

Nombre del cargo: Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo

Direccion de trabajo: Calle 47 # 45 — 51 Barrio Manchester - Bello

Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador de Gestion Humana

Cargos que debe supervisar: No aplica

Jornada laboral: Tiempo Completo Lunes a Viernes / 8am- 12m — 1pm —5 pm

Fecha de la descripcion: 12 de abril de 2021

Responsable del analisis del cargo: Juliana Cardona Hernandez — Yamile Guarin Betancur — Laura
Vanessa Pacheco Galindo

Datos de ubicacion en la estructura organizacional

Sefiale la posicion de su cargo en la estructura, indicando los nombres de los cargos de los que usted
depende y aquellos que estan bajo su responsabilidad.
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ASAMBLEA
GENERAL
. JUNTA DE
CONSEID DE ADMINISTRACION
[ ! ] " wiciLancia

1
REVISOR
FISCAL
CONTADOR GERENCIA COMITES
T Y ¥ l

|_ DEFORTES ] [ DISCIPLINA ] [EDUCA-CICI\ ] LSCLID}\H DAD ]

l v l
AREA GESTION AREA AREA AREA, AREA
HUMANA OPERACIONES ADMINISTRATTVA DOCUMENTAL COMTABLE
¥ ¥ (] ¥ L

AUKILIAR ‘ l

L]
COCRDINADOR DE COORDINADOR AUKILIAR DE AUXILIARES SECRETARIA GESTOR AUKILIAR DE CAJERD
GESTION HUMANA DE BASE LABORATORIO DMINISTRATIVAS| | DE GERENCIA ARCHIVOD CONTABLE aeEn

— R

f;;'fé&‘éf% 5|r\|55T?os‘

¥
AUKILIAR DE 5G-55T > RADIOPERADORES

Objetivo del cargo:
Apoyar los procesos de promocion y prevencion, teniendo en cuenta los factores de riesgo y de seguridad en
el trabajo.

Funciones del | Metodologia: qué actividades o pasos sigue para | Herramientas Frecuen
cargo: ejecutar la funcion que utiliza para | cia de la
(Resultados més ejecutar las | funcién:
importantes  a actividades de la
alcanzar por el funcion
empleado)
Funciones,
responsabilidade
S.
Coordinar los 1. Gestionar el SG-SST. v' Computad | Segun la
procesos de SG- 2. Apoyar la capacitacion en el SG-SST. or necesida
SST. 3. Realizar las capacitaciones respectivas a SG- v' Elementos | ddela
SST. de empresa.
proteccion.
v' Formatos
de
capacitaci
on.
Apoyo a la 1. Apoyar el Plan Estratégico de Seguridad Vial v" Instrument | Segin la
Constitucién y a (PESV). 0S necesida
los Planes 2. Apoyar reuniones del Comité Paritario de tecnologic | d de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST), 0S. empresa.
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Estratégicos de
SG-SS.

Comité de Convivencia Laboral (COCOLAB) y
la Seguridad vial.

v Elementos
de
proteccion.

v' Formatos
de
capacitaci
on.

v' Material
de
papeleria.

Proponer
estandares  de
seguridad y
apoyo a cada
puesto de
trabajo.

How

Programar y ejecutar inspecciones de seguridad.
Apoyar la investigacion del Accidente de Trabajo
(AT).

Seguimiento y control de exdmenes médicos.
Reportar accidentes laborales.

v" Instrument
0sS
tecnolégic
0S.

v Elementos
de
proteccion.

v Material
de
papeleria.

Diario.

Inspeccion  de
ausentismo
laboral.

Registrar el ausentismo de los empleados. Pueden
ser:

Llegadas tarde.

Salidas a citas médicas.

Inasistencia por enfermedades (profesionales o
comunes).

Permisos.

Licencias remuneradas y no remuneradas.
\acaciones.

v" Instrument
0sS
tecnoldgico
.

v' Material de
papeleria.

Diario.

ANALISIS DEL CARGO

REQUISITOS FISICOS:

Por favor especifique los requisitos fisicos que debe tener la persona que debe ocupar el cargo de
Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Edad: 21 afos en adelante

Sexo: N/A

Altura: N/A

Peso: N/A

En el siguiente cuadro sefiale el grado en que debe tener algunos de los siguientes requisitos fisicos
ara poder desempenar el cargo de Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo

Alta Media Baja

No aplica

Agudeza Visual

X
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Agudeza Auditiva X
Caminar X
Correr X
Estar de Pie X
Levantar X
Hablar X
Transportar X

CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

En el siguiente cuadro sefiale las condiciones en que se presentan en su sitio de trabajo y a las
cuales se debe exponer diariamente para la ejecucion de este.

Aplica No aplica
Temperatura X
Humedad X
Polvo X
Suciedad, X
Condiciones toxicas X
Vibraciones X
Explosivos X
Ruidos X

CONOCIMIENTOS

EDUCACION: Titulos obtenidos durante su preparacion académica:

O Bachiller O Técnica O Universitaria (Carrera
X Tecnoldgica. Profesional)
O Estudios de postgrado
¢Cuales? ¢Cuéles?

................................... Tecnblogo en SGSST con
................................... licencia

FORMACION: Estudios que complementan el desempefio de su cargo
Grado de desarrollo del conocimiento
Muy Alto Alto Medio Bajo

L EXCEL. o oo O X O O
/o) (R TRURRRRI O X O O
3. POWET POINL. ..o 0 X O O
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EXPERIENCIA REQUERIDA POR EL CARGO

Experiencia previa requerida por el cargo: Tanto especifica como de otros cargos. Aprendizajes
cuantitativos y cualitativos adquiridos por la practica profesional y no por el tiempo transcurrido, que
garantizan la resolucién de situaciones especiales que pueden presentarse en el ejercicio del cargo.
Indicar el tipo de posiciones que debe haber ocupado previamente el empleado para que resulte idoneo
para el cargo:

Experiencia minima de un afio, desempefiandose en cargos similares.

Grado de desarrollo de la experiencia necesaria para el cargo:
O Muy Alto O Alto X Medio O Bajo O Sin experiencia

Responsabilidad

Responsabilidad econémica O Muy alta O Alta X Baja QO Muy baja
Responsabilidad por equipos O Muy alta X Alta O Baja O Muy baja
Responsabilidad por recursos X Muy alta O Alta O Baja QO Muy baja
Responsabilidad por datos confidenciales X Muy alta O Alta O Baja QO Muy baja
Responsabilidad por seguridad de personal X Muy alta O Alta O Baja O Muy baja
COMPETENCIAS
COMPETENCIAS DEL CARGO
COMPETENCIA DESCRIPCION VALORACION
Capacidad para incluir y aplicar las diferentes
Cumplimiento de Normas | normas, teniendo en cuenta las pautas o los Grado B

lineamientos para llevar a cabo dentro del area.

Capacidad para establecer objetivos vy
prioridades, seleccionando y distribuyendo
eficazmente tareas y recursos, realizando
Capacidad de Gestion seguimiento de la evolucion en la ejecuciéon y Grado C
actuando ante las posibles desviaciones que
tengan lugar con respecto a lo planificado y los
cambios del entorno.

Capacidad para identificar y gestionar eventos de
Gestion del Riesgo riesgo, teniendo en cuenta las alertas y el andlisis Grado B
de situaciones de posibles contingencias.

Capacidad para implantar objetivos y programas
Planificacion y gue tengan en cuenta la direccion del cargo, Grado C
Organizacion organizando recursos de espacio, tiempo Yy
oportunidad.
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COMPETENCIAS CORPORATIVAS

convincente, por escrito y oralmente, escuchando
y siendo receptivo a las propuestas de los demas

COMPETENCIA DESCRIPCION VALORACION
Capacidad para comprender las caracteristicas
Compromiso/ especificas de la organizacion y comprometerse
Identificacion con la con ella, alineando la conducta y las Grado C
Organizacion responsabilidades profesionales con los valores,
principios y objetivos de esta
Capacidad para cumplir las pautas y normas de
Interés por la Calidad calidad, durante el desarrollo de su rol o cargo, Grado C
(Excelencia) bajo los estdndares establecidos por la
Organizacion.
Capacidad para establecer relaciones de
participacion y cooperacion con otras personas,
Trabajo en Equipo compartiendo  recursos 'y  conocimiento, Grado C
armonizando  intereses y  contribuyendo
activamente al logro de los objetivos de la
organizacion.
COMPETENCIAS PERSONALES
COMPETENCIA DESCRIPCION VALORACION
Capacidad para actuar teniendo presentes los
Etica profesional principios y ética de la profesion en la actividad Grado B
cotidiana
Capacidad para comprometerse con las funciones
Responsabilidad y tareas, con la empresa, respondiendo por sus Grado B
acciones pasadas, presentes y futuras.
Capacidad para, de forma voluntaria, transmitir
Comunicacién ideas, informacion y opiniones de forma clara y Grado C

En las competencias se marcan cuatro grados que indican un diferente nivel de desarrollo

conseguido en cada competencia.

v' El grado A es el ejemplo de una persona que presenta el grado maximo de dicha
competencia (excelencia).

v El grado B marca un nivel alto de desarrollo.

v El grado C se emplea para aquellas personas que tienen un buen nivel en el desarrollo de

la competencia.

v' El grado D se emplea para aquellos casos en los que no se detecta un buen desarrollo o es
inexistente la presencia de dicha competencia.
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COMPETENCIAS DEL CARGO

Cumplimiento de Normas: Capacidad para incluir y aplicar las diferentes normas, teniendo en
cuenta las pautas o los lineamientos para llevar a cabo dentro del area.
Grados:

A. Documenta las normas de la organizacion de manera eficaz.

B. Busca evidenciar las acciones acordes a la disposicion o pautas de las normas.

C. Vela por la prevencion del riesgo y del cumplimiento de las normas.

D. Verifica periédicamente las normas vigentes, previniendo desviaciones en el proceso.

Capacidad de gestion: Capacidad para establecer objetivos y prioridades, seleccionando y
distribuyendo eficazmente tareas y recursos, realizando seguimiento de la evolucion en la
ejecucidn y actuando ante las posibles desviaciones que tengan lugar con respecto a lo planificado.
Grados:

A. Posee una gran capacidad de organizacién. Marca de forma clara y especifica las
prioridades, objetivos y tareas a realizar teniendo en cuenta la distribucion y uso eficaz de
los recursos disponibles. Supervisa las designaciones marcadas para modificar aquellos
aspectos que se desvien de los objetivos marcados.

B. Muestra una gran habilidad para gestionar las tareas y procesos a su cargo de forma rapida
y confiable; haciendo el mejor uso de los recursos disponibles.

C. Es capaz de organizar y distribuir objetivos y tareas intentando dar una buena utilizacion a
los recursos de los que dispone.

D. Tiene una capacidad minima para gestionar las tareas y recursos. Le cuesta supervisar y
reconducir la accion hacia los objetivos establecidos si se producen desviaciones de estos

Gestion del Riesgo: Capacidad para identificar y gestionar eventos de riesgo, teniendo en cuenta
las alertas y el analisis de situaciones de posibles contingencias.
Grados:

A. Asume riesgos que identifican variables que benefician la gestion de la empresa.
B. Supervisa los niveles de riesgo eficazmente, para identificar una posible prevencion.
C. Establece las politicas, los lineamientos y las estrategias de la prevencién de riesgos.
D. Fomenta actividades en las que se tenga como propdsito la mitigacion de riesgos.

Planificacion y Organizacion: Capacidad para implantar objetivos y programas que tengan en
cuenta la direccién del cargo, organizando recursos de espacio, tiempo y oportunidad.
Grados:

A. Administra los procesos de su cargo de manera efectiva, puntualizando el uso de los
recursos implicados dentro de este.

B. Desarrolla estrategias y metodologias que garanticen un adecuado control de la realizacion
de actividades y de sus puntos clave.

C. Garantiza, instala y aprueba los programas para la gestion de la base de datos.

D. Desarrolla ajustes con base a un adecuado monitoreo, reconstruyendo aquellos aspectos
que evidencien desviacion con respecto a su planificacion.
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COMPETENCIAS CORPORTIVAS

Compromiso/ Identificacion con la organizacion: Capacidad para comprender las caracteristicas
especificas de la organizacion y comprometerse con ella, alineando la conducta y las
responsabilidades profesionales con los valores, principios y objetivos de esta.

Grados:

A. Apoya e instrumenta todas las caracteristicas especificas de la organizacién en beneficio
de la entidad y de los objetivos comunes. Establece para si mismo/a objetivos de alto
desempefio, superiores al promedio y los alcanza con éxito. Los/as integrantes de la
comunidad en la que se desenvuelve lo/la perciben como un modelo de los valores y
principios de la organizacion.

B. Apoya e instrumenta los valores y principios organizacionales transmitiendo a las otras
personas, por medio del ejemplo, la conducta a seguir

C. Instrumenta adecuadamente las caracteristicas especificas de la entidad y fija objetivos
organizacionales para el grupo que en raras ocasiones él/ella mismo/a alcanza.

D. Raramente demuestra algin apoyo a las caracteristicas o valores de la empresa. Piensa
primero en sus propias posibilidades y beneficios antes que en los del grupo y los de la
organizacion a la que pertenece.

Interés por la Calidad (Excelencia): Capacidad para cumplir pautas y normas de calidad,
durante el desarrollo de su rol o cargo, bajo los estandares establecidos por la Organizacion.
Grados:

E. Participa en las politicas de calidad y en la transparencia de procedimientos de las normas,
tanto dentro como fuera de la Organizacion.

F. Seinvolucra en la aplicacion de las normas de calidad, mediante las acciones periddicas,
como lo son las auditorias y las inspecciones o lineamientos de la Cooperativa.

G. Realiza secciones de planeacion en informativas el avance de los resultados de la calidad
de los productos o servicios.

H. Se involucra en el acercamiento hacia los clientes internos y externos, con el fin de
retroalimentarlos sobre el mejoramiento continuo de la calidad de los productos o servicios.

Trabajo en equipo: Capacidad para establecer relaciones de participacion y cooperacion con
otras personas, compartiendo recursos y conocimiento, armonizando intereses y contribuyendo
activamente al logro de los objetivos de la organizacion.

Grados:

E. Promociona y alienta la comunicacion y actia como modelo del rol en su area. Logra
comprension y compromiso grupal y demuestra superioridad para distinguir, interpretar y
expresar hechos, problemas y opiniones.

F. Sabe integrar los diversos estilos y habilidades que hay en un equipo para optimizar el
desempefio y el entusiasmo. Ayuda al equipo a centrarse en los objetivos. Apoyay alienta
las actividades en equipo de las personas que lo componen.

G. Comparte informacion y trabaja cooperativamente con el equipo. Es flexible y sensible.
Ayuda a los/as nuevos/as componentes a integrarse al equipo discutiendo su funcion.

H. Explicita o calladamente, antepone sus objetivos personales a los del equipo.
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COMPETENCIAS PERSONALES

Etica profesional: Capacidad para actuar teniendo presentes los principios y ética de la
profesion en la actividad cotidiana.
Grados:

A. Sucomportamiento se rige por unos principios claros y encuadrados en la ética profesional.
Esta actitud se refleja en su vida cotidiana y laboral.

B. Su conducta laboral y personal se rige por comportamientos y principios deseables.

C. Intenta actuar en su vida profesional y personal aplicando una serie de valores adecuados.

D. En la mayoria de su actividad laboral se guia por una serie de codigos y principios
deseables.

Responsabilidad: Capacidad para comprometerse con las funciones y tareas, con la empresa,
respondiendo por sus acciones pasadas, presentes y futuras.
Grados:

A. Desempefia las tareas con dedicacion, cuidando cumplir tanto con los plazos como con la
calidad requerida y aspirando a alcanzar el mejor resultado posible. Su responsabilidad esta
por encima de lo esperado en su nivel o posicion.

B. Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requerida, preocupandose de lograrlo
sin necesidad de recordatorios o consignas especiales.

C. Cumple los plazos tomando todos los margenes de tolerancia previstos y la calidad minima
necesaria para cumplir el objetivo

D. Cumple los plazos o alcanza la calidad, pero dificilmente ambas cosas a la vez.

Comunicacion: Capacidad para, de forma voluntaria, transmitir ideas, informacion y opiniones
de forma clara y convincente, por escrito y oralmente, escuchando y siendo receptivo a las
propuestas de los/as demas.

Grados:

A. Se comunica con claridad y precision. Demuestra interés por las personas, los
acontecimientos y las ideas. Presta atencion y sensibilidad frente a las inquietudes de otra
gente.

B. Demuestra seguridad para expresar opiniones con claridad y precision. Alienta el
intercambio de informacidn e ideas y es abierto/a y sensible a los consejos y puntos de vista
de las demas personas.

C. Escucha y se interesa por los puntos de vista de los/as demas y hace preguntas
constructivas.

D. Sus mensajes no siempre son transmitidos o comprendidos claramente. No demuestra
interés por conocer el punto de vista o los intereses de otras personas.
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NOMBRE:

PROCESO DE SELECCION AUXILIAR DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
TAX COOPEBELLO
FECHA:
PREGUNTA

COMPETENCIA

Cumplimiento de
normas

Capacidad de
gestion

Gestidn del riesgo

Planificacion y
organizacion

Compromiso/
Identificacidn con
la organizacion

Interés por la
calidad
(Excelencia)

Trabajo en equipo

DUNIMINUTO
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- ¢Qué estrategias implementd usted en una situacién
en su anterior trabajo vinculado al cumplimiento de las
normas que rige la organizacion?

>¢Qué dificultades se presentaron durante el
desarrollo de estas estrategias?

- ¢Qué resultados obtuvo?

- ¢Mencione un ejemplo en su cargo anterior, donde
haya que tenido que solucionar una situacion
inesperada?

- ¢ Qué estrategias implemento y que recursos utilizo?
- ¢Qué resultados obtuvo?

- ¢En su anterior empleo, explique una situacion en la
que usted realizaba supervision a los niveles de
riesgo?

- ¢Como realizaba el proceso?

- ¢Qué resultados obtuvo?

—>¢En qué situacion de su anterior trabajo, usted
disefid y desarrollé la aplicacion de metodologias en
sus actividades realizadas?

- ¢Qué procesos utilizaba usted?

- ¢ Qué resultados obtuvo?

->¢Coméntenos como en su cargo anterior, usted
relacionaba el plan estratégico de la organizacién, con
las actividades cotidianas de su cargo?

—>¢Como llevaba a la préactica los valores de esta
organizacion a su labor diaria?, especifique.

- ¢ Qué resultados obtuvo con esto?

- ¢Ejemplifique una situacion que se haya presentado
en su trabajo anterior, donde usted le haya dado valor
a la calidad de su trabajo?

-2:,Como lo realiz$?

- ¢ Qué resultados obtuvo?

- ¢En su trabajo anterior, refiera una experiencia en la
que usted haya fomentado el trabajo en equipo?

- ¢ Que estrategias implementaron para cumplir con el
objetivo?

- ¢Qué resultados obtuvieron?

VALORACION
Al B | C
Al B[ C
A B | C
Al B[ C
A B | C
Al B[ C
A B[ C
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Etica profesional - ¢Mencione una situacién en su cargo anterior | A B| C | D |
donde se haya visto enfrentado a un dilema ético de
su profesion?

- :Como enfrento esa situacion?
- ¢Qué resultados obtuvo?

Responsabilidad ~ ->¢Mencione como hacia en su cargo anterior para | A B[ cCc ][ D]
establecer el cumplimiento de los plazos de entrega
de sus tareas diarias?

- ¢Cdmo evaluaba la calidad y cumplimiento de su
trabajo?
- ¢Qué resultados obtuvo con esto?

Comunicacion >¢Relate un situacién vivenciada en su anterior [ A | B [ C [ D |
trabajo, en la cual usted implementd la escucha,
interesandose por los puntos de vista de usted como
profesional y de los demaés integrantes del equipo de
trabajo?

- ¢Qué estrategias implement6?
- ¢Qué concluy6 de esto?

v" Coordinador de Base

DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO:

Nombre del cargo: Coordinador de Base

Direccion de trabajo: Calle 47 # 45 — 51 Barrio Manchester - Bello

Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

Cargos que debe supervisar: Radioperadores de Base

Jornada laboral: Tiempo Completo Lunes a Viernes / 8am- 12m — 1pm — 5 pm

Fecha de la descripcién: 19 de febrero de 2021

Responsable del analisis del cargo: Juliana Cardona Hernandez — Yamile Guarin Betancur — Laura
Vanessa Pacheco Galindo
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Datos de ubicacion en la estructura organizacional

Sefiale la posicion de su cargo en la estructura, indicando los nombres de los cargos de los que usted depende
y aquellos que estan bajo su responsabilidad.

ASAMBLEA,
GENERAL
i JUNTA DE
C JO DE A ACION
[ ONSEJD DE ADMINISTR cm] * GILANCEA

i
REVISOR
FISCAL

CONTADOR GERENCIA
:] L J

¥ T

| DEFORTES [ DISCIFLINA ] LEDUC:CICR ] [ SOLIDARIDAD ]
. l

AREA GESTION AREA AREA AREA, AREN
HUMANA COPERACIONES ADMINISTRATIVA DOCUMENTA CONTABLE
ey ey ¥ f ¥ Y i
COORDINADOR DE ‘ COORDINADOR ' AUILIAR DE AUKILIARES SECRETARIA GESTOR AUKILIAR DE AUILIAR CAJERO
GESTION HUMANA, DE BASE LABORATORIO DMINISTRATIVAS| | DE GERENCIA ARCHIVD T

COMTAELE ‘ [
¥

AUKILIAR DE 5G-55T RADIOPERADORES APRENDIZ EN

SINIESTROS ‘ GESTION
DOCUMENTAL

AFILIACION
CONDUCTOR

Objetivo del cargo:

Administrar el departamento de los radioperadores, brindado soluciones de infraestructura para que asi,
demuestren habilidades para gestionar los lineamientos técnicos y poder ejecutar acciones en la base de datos,
velando por la buena prestacion de servicio de clientes internos y externos.

Funciones del | Metodologia: qué actividades o pasos sigue para | Herramientas  que | Frecuen
cargo: ejecutar la funcién utiliza para ejecutar las | cia de la
(Resultados ~ mas actividades de la | funcion:
importantes a funcién
alcanzar por el
empleado)
Funciones,
responsabilidades.
Actualizacion de 1. Verificar si  ha surgido alguna v' Oficina. Dependi
Matriz Legal. actualizacion en la Matriz legal emitida v' Computador. endo de
por el Ministerio de Comunicaciones. v Internet la
2. Si es el caso, actualizar los items de la necesida
Matriz. d.
Monitoreo 1. Revision constante de los canales de v Aparatos Dependi
constantemente de comunicacion: tecnolégicos. endo de
las cuatro e Canal 2 v Radioteléfono. | la
frecuencias. e Canal4 necesida

(L~
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e Canal5 ddela
e CanalW empresa.
Programar los 1. Inicialmente, se desarrolla la v Oficina. Cada
turnos del personal programacion de rotaciones de turnos, v/ Computador. mes.
radioperador distribuyendo de forma equitativa, los v" Programas de
horarios de cada Radioperador. Se debe Organizacion
tener en cuenta: (Excel, otras).
e Los cambios de horario (periodo de
rotacion).
e Periodo de Descansos.
e Vacaciones o licencias.
2. Luego de haber estipulado los turnos, se
debe garantizar la entrega de este a cada
Radioperador.
3. Se realiza un rastreo de inicio Yy
finalizacion en el puesto de trabajo, para
asi, identificar posibles incumplimientos
con esta area.
Velar por el 1. Controlar el cumplimiento del reglamento v/ Computador. Diariame
cumplimiento de la de la base de radiotelefonia a los moviles. v Radioteléfono. | nte.
normatividad. 2. Sancionar los moviles por incumplimiento

de normatividad.

3. Garantizar que lo moviles tengan los logos
0 simbolos y uniforme de la empresa
(camisa).

4. Gestionar el control basado en la
legislacién para aquellos moviles que
incumplan el reglamento.

Disefio de informes 1. Establecer protocolos para la recuperacion v' Computador Dependi
de los informes, donde se estipulen las v' Programas de | endo de
novedades presenciadas durante la digitalizacion la
jornada laboral. (Word, otras) necesida

2. Elaborar informes estadisticos periédicos d de la
de servicios a los respectivos comités. empresa.

Control de 1. Solicitar reportes y controlar la v Implementos de | Dependi

documentacion documentacién requerida de acuerdo con papeleria. endo de
el reglamento de la base de radioteléfono. v Computador. la

2. Implementar y controlar la necesida
documentacion de cada mavil afiliado a la d de la
empresa en la base de radioteléfono. empresa.

Supervisar equipos 1. Programar y verificar el sistema satelital v' Equipos Diario
en la base y en los dispositivos moéviles. tecnolégicos.

2. Supervisar el mantenimiento correctivo y
preventivo de los equipos de
comunicacion , computo, planta
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telefdnica, satelital y los demas elementos
que se requiere para el buen
funcionamiento de la base del
radioteléfono.
Seguimiento de Controlar el cumplimiento de los v Computador. Dependi
convenios convenios. v' Teléfono endo de
Hacer seguimiento a los clientes con los la
que se tiene convenios. necesida
Controlar la facturacion de cada convenio. d de la
empresa.
Vales Efectuar el desembolso diariamente sobre v’ Calculadora. Diario.
vales a  conductores  (convenios v' Computador.
empresariales). v" Vales.
. Elaborar informes de vales. v' Teléfono
Stock para los . Verificar el stock de dotacion para los v Stock de Diario.
conductores conductores. dotacién
Notificar cuando este esté por debajo del v Teléfono
stock minimo. v/ Computador.
Prospeccion de Realizar el estudio de posibles nuevos v Computador. Dependi
Clientes nuevos. clientes. v' Teléfono endo de
la
necesida
d de la
empresa.
Cierre de caja Realizar el cuadre de caja diario. v’ Calculadora. Diario.
v' Computador
Atencion al usuario . Atender las PQRS de los clientes internos v Teléfono. Diario.
Interno y Externo. y externos. Esta atencion podria ser: v' Computador.

Via telefonica.
Presencial.

ANALISIS DEL CARGO

REQUISITOS FiSICOS:
Por favor especifique los requisitos fisicos que debe tener la persona que debe ocupar el cargo de

Coordinador de Base.

Edad: 21 afios en adelante

Sexo: N/A
Altura: N/A
Peso: N/A

}._MV UNIMINUTO
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En el siguiente cuadro sefiale el grado en que debe tener algunos de los siguientes requisitos fisicos
ara poder desempefiar el cargo de Coordinador de Base
Alta Media Baja No aplica
Agudeza Visual X
Agudeza Auditiva X
Caminar X
Correr X
Estar de Pie X
Levantar X
Hablar X
Transportar X

CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

En el siguiente cuadro sefiale las condiciones en que se presentan en su sitio de trabajo y a las
cuales se debe exponer diariamente para la ejecucion de este.

Aplica No aplica
Temperatura X
Humedad X
Polvo X
Suciedad, X
Condiciones toxicas X
Vibraciones X
Explosivos X
Ruidos X

CONOCIMIENTOS

EDUCACION: Titulos obtenidos durante su preparacion académica:

O Bachiller X Técnica O Universitaria (Carrera Profesional)
O Tecnoldgica. O Estudios de postgrado
¢ Cuéles? ¢Cuales?

................................... Técnico en Sistemas

FORMACION: Estudios que complementan el desempefio de su cargo
Grado de desarrollo del conocimiento
Muy Alto Alto Medio Bajo

L EXCEL. oo 0 X 0 O
2 W OTd. e 0 X 0 O
3. POWETr POINt. ..ottt 0 0 0 X
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EXPERIENCIA REQUERIDA POR EL CARGO

Experiencia previa requerida por el cargo: Tanto especifica como de otros cargos. Aprendizajes
cuantitativos y cualitativos adquiridos por la practica profesional y no por el tiempo transcurrido, que garantizan
la resolucion de situaciones especiales que pueden presentarse en el ejercicio del cargo. Indicar el tipo de
posiciones que debe haber ocupado previamente el empleado para que resulte idéneo para el cargo:

Experiencia minima de un afio, desempefiandose en cargos similares.

Grado de desarrollo de la experiencia necesaria para el cargo:

O Muy
Alto

O Alto X Medio O Bagj
0

O Sin experiencia

Responsabilidad

Responsabilidad econémica X Muy alta O Alta O Baja O Muy baja
Responsabilidad por equipos X Muy alta O Alta O Baja QO Muy baja
Responsabilidad por recursos X Muy alta O Alta O Baja O Muy baja
Responsabilidad por datos confidenciales X Muy alta O Alta O Baja O Muy baja
Responsabilidad por seguridad de personal QO Muy alta X Alta O Baja QO Muy baja
COMPETENCIAS
COMPETENCIAS DEL CARGO
COMPETENCIA DESCRIPCION VALORACION
Capacidad para buscar la satisfaccion del cliente,
Orientacion al Cliente | adoptando estrategias éticas, que tengan como finalidad, Grado B
brindar un mejor servicio.
Capacidad para establecer objetivos y prioridades,
seleccionando y distribuyendo eficazmente tareas y
Capacidad de Gestion | recursos, realizando seguimiento de la evolucién en la Grado B
ejecucion y actuando ante las posibles desviaciones que
tengan lugar con respecto a lo planificado y los cambios
del entorno.
Capacidad de mantener una rapidez mental y de accion,
Capacidad de Respuesta | frente a situaciones internas o externas que se puedan Grado C
presentar durante la jornada laboral.
Planificacion y Capacidad para implantar objetivos y programas que
Organizacion tengan en cuenta la direccion del cargo, organizando Grado C
recursos de espacio, tiempo y oportunidad.

}._MV UNIMINUTO
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COMPETENCIAS CORPORATIVAS

COMPETENCIA DESCRIPCION VALORACION
Compromiso/ Capacidad para comprender las caracteristicas especificas
Identificacion con la | de la organizacién y comprometerse con ella, alineando la Grado C
Organizacion conducta y las responsabilidades profesionales con los
valores, principios y objetivos de esta
Interés por la Calidad | Capacidad para cumplir las pautas y normas de calidad, Grado C
(Excelencia) durante el desarrollo de su rol o cargo, bajo los estandares
establecidos por la Organizacion.
Capacidad para establecer relaciones de participacion y
Trabajo en Equipo cooperacion con otras personas, compartiendo recursos y Grado B
conocimiento, armonizando intereses y contribuyendo
activamente al logro de los objetivos de la organizacion.
COMPETENCIAS PERSONALES
COMPETENCIA DESCRIPCION VALORACION
Etica profesional Capacidad para actuar teniendo presentes los principios y Grado B
ética de la profesion en la actividad cotidiana
Capacidad para comprometerse con las funciones y tareas,
Responsabilidad con la empresa, respondiendo por sus acciones pasadas, Grado B
presentes y futuras.
Capacidad para, de forma voluntaria, transmitir ideas,
Comunicacion informacidn y opiniones de forma clara y convincente, por Grado C

escrito y oralmente, escuchando y siendo receptivo a las
propuestas de los demas

En las competencias se marcan cuatro grados que indican un diferente nivel de desarrollo

conseguido en cada competencia.

v' El grado A es el ejemplo de una persona que presenta el grado maximo de dicha
competencia (excelencia).

v El grado B marca un nivel alto de desarrollo.

v El grado C se emplea para aquellas personas que tienen un buen nivel en el desarrollo de

la competencia.

v El grado D se emplea para aquellos casos en los que no se detecta un buen desarrollo o es

inexistente la presencia de dicha competencia.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Grados:

Orientacion al Cliente: Capacidad para buscar la satisfaccion del cliente, adoptando estrategias
éticas, que tengan como finalidad, brindar un mejor servicio.

A. Preservar un contacto permanente con los clientes internos y externos, con el fin de obtener

y/o satisfacer sus necesidades.

B. Desarrolla una estructura adecuada, para brindar un servicio oportuno para sus clientes.

C. Garantiza la obtencion de un buen servicio.

b DUNIMINUTQ
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D. Implementa estrategias para mejorar la satisfaccion y la orientacion al cliente.

Capacidad de gestion: Capacidad para establecer objetivos y prioridades, seleccionando y
distribuyendo eficazmente tareas y recursos, realizando seguimiento de la evolucion en la
ejecucion y actuando ante las posibles desviaciones que tengan lugar con respecto a lo planificado.
Grados:

A. Posee una gran capacidad de organizacion. Marca de forma clara y especifica las
prioridades, objetivos y tareas a realizar teniendo en cuenta la distribucion y uso eficaz de
los recursos disponibles. Supervisa las designaciones marcadas para modificar aquellos
aspectos que se desvien de los objetivos marcados.

B. Muestra una gran habilidad para gestionar las tareas y procesos a su cargo de forma rapida
y confiable; haciendo el mejor uso de los recursos disponibles.

C. Es capaz de organizar y distribuir objetivos y tareas intentando dar una buena utilizacion a
los recursos de los que dispone.

D. Tiene una capacidad minima para gestionar las tareas y recursos. Le cuesta supervisar y
reconducir la accién hacia los objetivos establecidos si se producen desviaciones de estos

Capacidad de Respuesta: Capacidad de mantener una rapidez mental y de accion, frente a
situaciones internas o externas que se puedan presentar durante la jornada laboral.
Grados:

A. Busca reaccionar inmediatamente a requerimientos internos o externos.

B. Brinda de forma eficaz y oportuna, respuestas coherentes ante dificultades.

C. Toma decisiones importantes y necesarias, para satisfacer las peticiones del cliente.
D. Garantizar el cumplimiento del servicio en el tiempo pactado.

Planificacion y Organizacion: Capacidad para implantar objetivos y programas que tengan en
cuenta la direccién del cargo, organizando recursos de espacio, tiempo y oportunidad.
Grados:

A. Administra los procesos de su cargo de manera efectiva, puntualizando el uso de los
recursos implicados dentro de este.

B. Desarrolla estrategias y metodologias que garanticen un adecuado control de la realizacion
de actividades y de sus puntos clave.

C. Garantiza, instala y aprueba los programas para la gestion de la base de datos.

D. Desarrolla ajustes con base a un adecuado monitoreo, reconstruyendo aquellos aspectos
que evidencien desviacion con respecto a su planificacion.

COMPETENCIAS CORPORTIVAS

Compromiso/ Identificacion con la organizacion: Capacidad para comprender las caracteristicas
especificas de la organizacion y comprometerse con ella, alineando la conducta y las
responsabilidades profesionales con los valores, principios y objetivos de esta.

Grados:

A. Apoya e instrumenta todas las caracteristicas especificas de la organizacién en beneficio
de la entidad y de los objetivos comunes. Establece para si mismo/a objetivos de alto

FouNIMINUTO
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desempefio, superiores al promedio y los alcanza con éxito. Los/as integrantes de la
comunidad en la que se desenvuelve lo/la perciben como un modelo de los valores y
principios de la organizacion.

B. Apoya e instrumenta los valores y principios organizacionales transmitiendo a las otras
personas, por medio del ejemplo, la conducta a seguir

C. Instrumenta adecuadamente las caracteristicas especificas de la entidad y fija objetivos
organizacionales para el grupo que en raras ocasiones €l/ella mismo/a alcanza.

D. Raramente demuestra algin apoyo a las caracteristicas o valores de la empresa. Piensa
primero en sus propias posibilidades y beneficios antes que en los del grupo y los de la
organizacion a la que pertenece.

Interés por la Calidad (Excelencia): Capacidad para cumplir pautas y normas de calidad,
durante el desarrollo de su rol o cargo, bajo los estandares establecidos por la Organizacion.
Grados:

A. Participa en las politicas de calidad y en la transparencia de procedimientos de las normas,
tanto dentro como fuera de la Organizacion.

B. Se involucra en la aplicacién de las normas de calidad, mediante las acciones periddicas,
como lo son las auditorias y las inspecciones o lineamientos de la Cooperativa.

C. Realiza secciones de planeacion en informativas el avance de los resultados de la calidad
de los productos o servicios.

D. Se involucra en el acercamiento hacia los clientes internos y externos, con el fin de
retroalimentarlos sobre el mejoramiento continuo de la calidad de los productos o servicios.

Trabajo en equipo: Capacidad para establecer relaciones de participacion y cooperacion con
otras personas, compartiendo recursos y conocimiento, armonizando intereses y contribuyendo
activamente al logro de los objetivos de la organizacion.

Grados:

A. Promociona y alienta la comunicacion y actia como modelo del rol en su area. Logra
comprension y compromiso grupal y demuestra superioridad para distinguir, interpretar y
expresar hechos, problemas y opiniones.

B. Sabe integrar los diversos estilos y habilidades que hay en un equipo para optimizar el
desempefio y el entusiasmo. Ayuda al equipo a centrarse en los objetivos. Apoya y alienta
las actividades en equipo de las personas que lo componen.

C. Comparte informacion y trabaja cooperativamente con el equipo. Es flexible y
sensible. Ayuda a los/as nuevos/as componentes a integrarse al equipo discutiendo
su funcion.

D. Explicita o calladamente, antepone sus objetivos personales a los del equipo.
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COMPETENCIAS PERSONALES

Etica profesional: Capacidad para actuar teniendo presentes los principios y ética de la
profesion en la actividad cotidiana.
Grados:

A. Sucomportamiento se rige por unos principios claros y encuadrados en la ética profesional.
Esta actitud se refleja en su vida cotidiana y laboral.

B. Su conducta laboral y personal se rige por comportamientos y principios deseables.

C. Intenta actuar en su vida profesional y personal aplicando una serie de valores adecuados.

D. En la mayoria de su actividad laboral se guia por una serie de codigos y principios
deseables.

Responsabilidad: Capacidad para comprometerse con las funciones y tareas, con la empresa,
respondiendo por sus acciones pasadas, presentes y futuras.
Grados:

A. Desempefia las tareas con dedicacion, cuidando cumplir tanto con los plazos como con la
calidad requerida y aspirando a alcanzar el mejor resultado posible. Su responsabilidad esta
por encima de lo esperado en su nivel o posicion.

B. Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requerida, preocupandose de lograrlo
sin necesidad de recordatorios o consignas especiales.

C. Cumple los plazos tomando todos los margenes de tolerancia previstos y la calidad minima
necesaria para cumplir el objetivo

D. Cumple los plazos o alcanza la calidad, pero dificilmente ambas cosas a la vez.

Comunicacion: Capacidad para, de forma voluntaria, transmitir ideas, informacion y opiniones
de forma clara y convincente, por escrito y oralmente, escuchando y siendo receptivo a las
propuestas de los/as demas.

Grados:

A. Se comunica con claridad y precision. Demuestra interés por las personas, los
acontecimientos y las ideas. Presta atencion y sensibilidad frente a las inquietudes de otra
gente.

B. Demuestra seguridad para expresar opiniones con claridad y precision. Alienta el
intercambio de informacidn e ideas y es abierto/a y sensible a los consejos y puntos de vista
de las demas personas.

C. Escucha y se interesa por los puntos de vista de los/as demas y hace preguntas
constructivas.

D. Sus mensajes no siempre son transmitidos o comprendidos claramente. No demuestra
interés por conocer el punto de vista o los intereses de otras personas.

FouNIMINUTO
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PROCESO DE SELECCION COORDINADOR DE BASE TAX COOPEBELLO

NOMBRE:

FECHA:

COMPETENCIA

Orientacién al
cliente

Capacidad de
gestion

Capacidad de
respuesta

Planificacion y
organizacion

Compromiso/
Identificacion con
la organizacion

Interés por la
calidad
(Excelencia)

Trabajo en equipo

DUNIMINUTO
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PREGUNTA

- ¢En sus anterior empleo, indique una situacion en la
que haya brindado un servicio oportuno para sus
clientes?

- ¢Qué estrategias implementarias en el momento de
apoyar a sus clientes?

- ¢Qué resultados obtuvo?

- ¢Mencione un ejemplo en su cargo anterior, donde
haya que tenido que solucionar una situacion
inesperada?

- ¢Qué estrategias implemento y que recursos
utilizo?

- ¢Qué resultados obtuvo?

- ¢Explique una situacion de su anterior trabajo en la
que manejaba usted eventos limites y como fue su
capacidad de respuesta en dicho evento?

—>Mencione alguna de ellas.

- ¢Qué resultados obtuvo?

>¢En qué situacién de su anterior trabajo, usted
disefio y desarroll6 la aplicacién de metodologias en
sus actividades realizadas?

- ¢Qué procesos utilizaba usted?

- ¢Qué resultados obtuvo?

—>¢Coméntenos como en su cargo anterior, usted
relacionaba el plan estratégico de la organizacion, con
las actividades cotidianas de su cargo?

->¢Cémo llevaba a la practica los valores de esta
organizacion a su labor diaria?, especifique.

- ¢Qué resultados obtuvo con esto?

- ¢Ejemplifique una situacion que se haya presentado
en su trabajo anterior, donde usted le haya dado valor
a la calidad de su trabajo?

-2:,Como lo realiz6?

- ¢Qué resultados obtuvo?

- ¢En su trabajo anterior, refiera una experiencia en la
que usted haya fomentado el trabajo en equipo?

- ¢Qué estrategias implementaron para cumplir con el
objetivo?

VALORACION
Al B | C
Al B[ C
| A B ]| C
A B | C
Al B[ C
A B | C
Al B[ C
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- ¢Qué resultados obtuvieron
Etica profesional ~ ->¢Mencione una situacion en su cargo anterior | A B[ cCc ][ D]
donde se haya visto enfrentado a un dilema ético de
su profesion?
- ¢Cbémo enfrento esa situacion?
- ¢Qué resultados obtuvo?
Responsabilidad ->¢Mencione como hacia en su cargo anterior para | A B| cCc ]| D|
establecer el cumplimiento de los plazos de entrega
de sus tareas diarias?
—¢Como evaluaba la calidad y cumplimiento de su
trabajo?
- ¢Qué resultados obtuvo con esto?
Comunicacion >¢Relate una situacion vivenciada en su anterior | A | B | C | D |
trabajo, en la cual usted implement6 la escucha,
interesandose por los puntos de vista de usted como
profesional y de los demés integrantes del equipo de
trabajo?
- ¢Qué estrategias implementd?
- ¢Qué concluyo de esto?

v’ Radioperador
DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO:

Nombre del cargo: Radioperador

Direccion de trabajo: Calle 47 # 45 — 51 Barrio Manchester - Bello

Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador de Base

Cargos que debe supervisar: No aplica

Jornada laboral: Horario continuo: Lunes a Domingo 6:00am - 2:00pm / 2:00pm - 9:00pm / 9:00pm - 6:00am
(tres turnos rotativos)

Fecha de la descripcion: 01 de abril de 2021

Responsable del analisis del cargo: Juliana Cardona Herndndez — Yamile Guarin Betancur — Laura Vanessa
Pacheco Galindo

Corp
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Datos de ubicacion en la estructura organizacional

Seriale la posicion de su cargo en la estructura, indicando los nombres de los cargos de los que usted depende y
aquellos que estan bajo su responsabilidad.

ASAMBLEA
GENERAL
: JUNTA DE
COMSEIC DE ADMINISTRACION
[ ! ] " wiciLancia

¥

REWISOR
FISCAL
CONTADOR GEREMCIA COMITES
¥ T

; '

[ DEPORTES [ DISCIPLINA ] [EDUCACICB ] [scuwﬂ DAD ]

| R

AREN GESTION AREA, AREN AREA AREA
HUMANA OPERACIONES ADMINISTRATIVA DOCUMENTA CONTABLE
¥ [ ¥ ¥ ¥ §
COCRDINADOR DE COCRDINADOR AUXILIAR DE AUXILIARES SECRETARIA GESTOR AUKILIAR DE AUKILIAR CAJERO
GESTIOM HUMANA DE BASE LABORATORIO DMIMISTRATIVAS| | DE GERENCIA ARCHIVD ’

COMTABLE
Y—l—' L
{ RADIOPERADORES

AFILIACION
CONDUCTOR

AUXILIAR DE SG-S5T

APREMDIZ EM
SINIESTROS I GESTION
COCUMENTAL
Objetivo del cargo:
Gestionar las llamadas y los servicios que se presenten, garantizando la transmision de los registros, brindando
una adecuada atencion a los clientes internos y externos de la organizacion.

Funciones del cargo: Metodologia: qué actividades o pasos | Herramientas que | Frecuencia
(Resultados mas | sigue para ejecutar la funcién utiliza para ejecutar las | de la
importantes a alcanzar por actividades  de la | funcion:

el empleado) Funciones, funcién

responsabilidades.

Servicios al Cliente 1. Responder teléfonos. v' Computador. Diario.
Externo 2. Tomar nota de las direcciones. v Diadema
3. Asignar moviles a los usuarios. telefénica.
4. Verificar codigo de seguridad. v Radioteléfono.
Servicios Empresariales 1. Responder teléfonos. v' Computador. Diario.
2. Asignar mdviles a la empresa. v Diadema
3.

Despachar servicios con vales. telefénica.
v Radioteléfono.

[: ra
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Direccionar a los moviles 1. Asesoramiento a los maviles de v/ Computador. Diario.
ubicacion. v Diadema
e Sedirecciona a los maviles por telefonica.
medio de un mapay con la v Radioteléfono.
ayuda del radioteléfono.
Informe a Autoridades 1. Se le brinda el acompafiamiento v' Computador. Diario.
Competentes al movil, ubicando e informando v' Diadema
a las autoridades competentes, telefonica.
dando un oportuno v" Radioteléfono.
requerimiento y agilidad en el
proceso.
Pueden ser:
e Policia.
e Transito.
e Ambulancia.
e Bomberos.
Monitorear los canales que 1. Verificar que todos los canales v' Computador. Diario.
no se bloqueen y funcionen funcionen correctamente. v' Diadema
correctamente 2. En caso de que haya alguna telefénica.
irregularidad, se le debe notificar v Radioteléfono.
al Coordinador de Base, y este,
sera encargado del
direccionamiento.
Registro de Novedades al 1. Llevar un registro permanente o v' Computador. Diario.
Coordinador de Base actualizado de las situaciones v Diadema
presentadas en cada turno. telefénica.
2. Se debe especificar, si en el v Registro de
transcurso del turno, hubo alguna novedades.
irregularidad con algun usuario o
movil.
3. Si la dificultad presentada, es de
extrema gravedad, se le notificara
inmediatamente al Jefe
Inmediato.
Planillas de Viaje 1. Diligenciar la Plantilla de Viaje v Computador. Diario.
Ocasional Ocasional, cuando el movil lo v" Diadema
requiera. telefonica.
2. Todas las casillas de la plantilla

deberan estar diligenciadas.

r
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ANALISIS DEL CARGO

REQUISITOS FISICOS:

Por favor especifique los requisitos fisicos que debe tener la persona que debe ocupar el cargo de
Radioperador

Edad: 20 afos en adelante

Sexo: N/A

Altura: N/A

Peso: N/A

En el siguiente cuadro sefiale el grado en que debe tener algunos de los siguientes requisitos fisicos
ara poder desempefiar el cargo de Radioperador de Base.

Alta Media Baja No aplica
Agudeza Visual X
Agudeza Auditiva X
Caminar
Correr
Estar de Pie
Levantar
Hablar X
Transportar X

XXX | X

CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

En el siguiente cuadro sefiale las condiciones en que se presentan en su sitio de trabajo y a las
cuales se debe exponer diariamente para la ejecucion de este.

Aplica No aplica
Temperatura X
Humedad

Polvo

Suciedad
Condiciones toxicas
Vibraciones
Explosivos

Ruidos X

XX XX XX

CONOCIMIENTOS

EDUCACION: Titulos obtenidos durante su preparacion académica:

X Bachiller O Tecnica O Universitaria (Carrera Profesional)
Q Tecnologica. O Estudios de postgrado

Corp
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¢ Cuales? ¢Cuales?
Bachiller e

FORMACION: Estudios que complementan el desempefio de su cargo
Grado de desarrollo del conocimiento
Muy Alto Alto Medio Bajo

L XL o e aenenenae 0 O X O
2 WOOTA. oo 0 O X O
3. POWET POINt. e e 0 0 0 X

EXPERIENCIA REQUERIDA POR EL CARGO

Experiencia previa requerida por el cargo: Tanto especifica como de otros cargos. Aprendizajes
cuantitativos y cualitativos adquiridos por la préctica profesional y no por el tiempo transcurrido, que
garantizan la resolucidn de situaciones especiales que pueden presentarse en el ejercicio del cargo. Indicar el
tipo de posiciones que debe haber ocupado previamente el empleado para que resulte idéneo para el cargo:
Experiencia minima de un afio desempefiandose en cargos similares

Grado de desarrollo de la experiencia necesaria para el cargo:
O Muy O Alto X Medio O Bajo O Sin experiencia
Alto

Responsabilidad

Responsabilidad econémica QO Muy alta O Alta X Baja Q Muy baja
Responsabilidad por equipos X Muy alta QO Alta O Baja O Muy baja
Responsabilidad por recursos X Muy alta O Alta O Baja Q Muy baja
Responsabilidad por datos confidenciales X Muy alta QO Alta O Baja O Muy baja
Responsabilidad por seguridad de personal O Muy alta X Alta O Baja Q Muy baja
COMPETENCIAS
COMPETENCIAS DEL CARGO
COMPETENCIA DESCRIPCION VALORACION
Capacidad para buscar la satisfaccion del cliente,
Orientacion al Cliente adoptando estrategias éticas, que tengan como Grado B

finalidad, brindar un mejor servicio.

Capacidad para establecer objetivos y prioridades,
Capacidad de Gestion seleccionando y distribuyendo eficazmente tareas y Grado C
recursos, realizando seguimiento de la evolucion en
la ejecucion y actuando ante las posibles
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desviaciones que tengan lugar con respecto a lo
planificado y los cambios del entorno.

Capacidad de Respuesta

Capacidad de mantener una rapidez mental y de
accion, frente a situaciones internas o externas que
se puedan presentar durante la jornada laboral.

Grado B

Comunicacién

Capacidad para, de forma voluntaria, transmitir
ideas, informacion y opiniones de forma clara y
convincente, por escrito y oralmente, escuchando y
siendo receptivo a las propuestas de los demés

Grado C

COMPETENCIAS CORPORATIVAS

COMPETENCIA

DESCRIPCION

VALORACION

Compromiso/ Identificacion
con la Organizacion

Capacidad para comprender las caracteristicas
especificas de la organizacion y comprometerse con
ella, alineando la conducta y las responsabilidades
profesionales con los valores, principios y objetivos
de esta

Grado C

Interés por la Calidad
(Excelencia)

Capacidad para cumplir las pautas y normas de
calidad, durante el desarrollo de su rol o cargo, bajo
los estandares establecidos por la Organizacion.

Grado C

Trabajo en Equipo

Capacidad para establecer relaciones de
participacion y cooperacion con otras personas,
compartiendo recursos y conocimiento,
armonizando intereses y contribuyendo activamente
al logro de los objetivos de la organizacion.

Grado C

COMPETENCIAS PERSONALES

COMPETENCIA

DESCRIPCION

VALORACION

Etica profesional

Capacidad para actuar teniendo presentes los
principios y ética de la profesion en la actividad
cotidiana

Grado B

Responsabilidad

Capacidad para comprometerse con las funciones y
tareas, con la empresa, respondiendo por sus
acciones pasadas, presentes y futuras.

Grado B

Control

Capacidad para controlar las emociones e impulsos
personales,  diferentes en  situaciones 0
circunstancias, para obtener la responsabilidad de
sus propias acciones, garantizando su mejor
desempefio frente a la atencion al servicio.

Grado B
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En las competencias se marcan cuatro grados que indican un diferente nivel de desarrollo
conseguido en cada competencia.
v' El grado A es el ejemplo de una persona que presenta el grado maximo de dicha
competencia (excelencia).
v El grado B marca un nivel alto de desarrollo.
v El grado C se emplea para aquellas personas que tienen un buen nivel en el desarrollo de
la competencia.
v El grado D se emplea para aquellos casos en los que no se detecta un buen desarrollo o es
inexistente la presencia de dicha competencia.

COMPETENCIAS DEL CARGO

Orientacion al Cliente: Capacidad para buscar la satisfaccion del cliente, adoptando estrategias
éticas, que tengan como finalidad, brindar un mejor servicio.
Grados:

A. Preservar un contacto permanente con los clientes internos y externos, con el fin de obtener
yl/o satisfacer sus necesidades.

B. Desarrolla una estructura adecuada, para brindar un servicio oportuno para sus clientes.

C. Garantiza la obtencion de un buen servicio.

D. Implementa estrategias para mejorar la satisfaccién y la orientacion al cliente.

Capacidad de gestion: Capacidad para establecer objetivos y prioridades, seleccionando y
distribuyendo eficazmente tareas y recursos, realizando seguimiento de la evolucion en la
ejecucion y actuando ante las posibles desviaciones que tengan lugar con respecto a lo planificado.
Grados:

A. Posee una gran capacidad de organizacién. Marca de forma clara y especifica las
prioridades, objetivos y tareas a realizar teniendo en cuenta la distribucion y uso eficaz de
los recursos disponibles. Supervisa las designaciones marcadas para modificar aquellos
aspectos que se desvien de los objetivos marcados.

B. Muestra una gran habilidad para gestionar las tareas y procesos a su cargo de forma rapida
y confiable; haciendo el mejor uso de los recursos disponibles.

C. Es capaz de organizar y distribuir objetivos y tareas intentando dar una buena utilizacion a
los recursos de los que dispone.

D. Tiene una capacidad minima para gestionar las tareas y recursos. Le cuesta supervisar y
reconducir la accion hacia los objetivos establecidos si se producen desviaciones de estos

Capacidad de Respuesta: Capacidad de mantener una rapidez mental y de accion, frente a
situaciones internas o externas que se puedan presentar durante la jornada laboral.
Grados:

A. Busca reaccionar inmediatamente a requerimientos internos o externos.

B. Brinda de forma eficaz y oportuna, respuestas coherentes ante dificultades.

C. Toma decisiones importantes y necesarias, para satisfacer las peticiones del cliente.
D. Garantizar el cumplimiento del servicio en el tiempo pactado.
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Comunicacion: Capacidad para, de forma voluntaria, transmitir ideas, informacion y opiniones
de forma clara y convincente, por escrito y oralmente, escuchando y siendo receptivo a las
propuestas de los/as demas.

Grados:

A. Se comunica con claridad y precision. Demuestra interés por las personas, los
acontecimientos y las ideas. Presta atencion y sensibilidad frente a las inquietudes de otra
gente.

B. Demuestra seguridad para expresar opiniones con claridad y precision. Alienta el
intercambio de informacidn e ideas y es abierto/a y sensible a los consejos y puntos de vista
de las demas personas.

C. Escucha y se interesa por los puntos de vista de los/as deméas y hace preguntas
constructivas.

D. Sus mensajes no siempre son transmitidos o comprendidos claramente. No demuestra
interés por conocer el punto de vista o los intereses de otras personas.

COMPETENCIAS CORPORTIVAS

Compromiso/ Identificacion con la organizacion: Capacidad para comprender las caracteristicas
especificas de la organizacion y comprometerse con ella, alineando la conducta y las
responsabilidades profesionales con los valores, principios y objetivos de esta.

Grados:

A. Apoya e instrumenta todas las caracteristicas especificas de la organizacion en beneficio
de la entidad y de los objetivos comunes. Establece para si mismo/a objetivos de alto
desempefio, superiores al promedio y los alcanza con éxito. Los/as integrantes de la
comunidad en la que se desenvuelve lo/la perciben como un modelo de los valores y
principios de la organizacion.

B. Apoya e instrumenta los valores y principios organizacionales transmitiendo a las otras
personas, por medio del ejemplo, la conducta a seguir.

C. Instrumenta adecuadamente las caracteristicas especificas de la entidad y fija objetivos
organizacionales para el grupo que en raras ocasiones él/ella mismo/a alcanza.

D. Raramente demuestra algin apoyo a las caracteristicas o valores de la empresa. Piensa
primero en sus propias posibilidades y beneficios antes que en los del grupo y los de la
organizacion a la que pertenece.

Interés por la Calidad (Excelencia): Capacidad para cumplir pautas y normas de calidad,
durante el desarrollo de su rol o cargo, bajo los estandares establecidos por la Organizacion.
Grados:

A. Participa en las politicas de calidad y en la transparencia de procedimientos de las normas,
tanto dentro como fuera de la Organizacion.

B. Se involucra en la aplicacion de las normas de calidad, mediante las acciones periodicas,
como lo son las auditorias y las inspecciones o lineamientos de la Cooperativa.

C. Realiza secciones de planeacion en informativas el avance de los resultados de la calidad
de los productos o servicios.

D. Se involucra en el acercamiento hacia los clientes internos y externos, con el fin de
retroalimentarlos sobre el mejoramiento continuo de la calidad de los productos o servicios.
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Trabajo en equipo: Capacidad para establecer relaciones de participacion y cooperacion con
otras personas, compartiendo recursos y conocimiento, armonizando intereses y contribuyendo
activamente al logro de los objetivos de la organizacion.

Grados:

A. Promociona y alienta la comunicacion y actia como modelo del rol en su area. Logra
comprension y compromiso grupal y demuestra superioridad para distinguir, interpretar y
expresar hechos, problemas y opiniones.

B. Sabe integrar los diversos estilos y habilidades que hay en un equipo para optimizar el
desempefio y el entusiasmo. Ayuda al equipo a centrarse en los objetivos. Apoya y alienta
las actividades en equipo de las personas que lo componen.

C. Comparte informacion y trabaja cooperativamente con el equipo. Es flexible y sensible.
Ayuda a los/as nuevos/as componentes a integrarse al equipo discutiendo su funcion.

D. Explicita o calladamente, antepone sus objetivos personales a los del equipo.

COMPETENCIAS PERSONALES

Etica profesional: Capacidad para actuar teniendo presentes los principios y ética de la
profesion en la actividad cotidiana.
Grados:

A. Sucomportamiento se rige por unos principios claros y encuadrados en la ética profesional.
Esta actitud se refleja en su vida cotidiana y laboral.

B. Su conducta laboral y personal se rige por comportamientos y principios deseables.

C. Intenta actuar en su vida profesional y personal aplicando una serie de valores adecuados.

D. En la mayoria de su actividad laboral se guia por una serie de codigos y principios
deseables.

Responsabilidad: Capacidad para comprometerse con las funciones y tareas, con la empresa,
respondiendo por sus acciones pasadas, presentes y futuras.
Grados:

A. Desempefia las tareas con dedicacién, cuidando cumplir tanto con los plazos como con la
calidad requerida y aspirando a alcanzar el mejor resultado posible. Su responsabilidad esta
por encima de lo esperado en su nivel o posicién.

B. Cumple con los plazos preestablecidos en la calidad requerida, preocupandose de lograrlo
sin necesidad de recordatorios o consignas especiales.

C. Cumple los plazos tomando todos los margenes de tolerancia previstos y la calidad minima
necesaria para cumplir el objetivo.

D. Cumple los plazos o alcanza la calidad, pero dificilmente ambas cosas a la vez.

Control: Capacidad para controlas las emociones e impulsos personales, diferentes en
situaciones o circunstancias, para obtener la responsabilidad de sus propias acciones,
garantizando su mejor desempefio frente a la atencién al servicio.

Grados:

A. Posee un control adecuado de seguimientos de procesos y comunicacion, teniendo un orden
segun lo asignado.
B. Mantiene un adecuado monitoreo de cada uno de los procesos asignados.
C. Captay recibe las observaciones, inquietudes y aportes de sus colaboradores.
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D. Realiza ajustes de conformidad a las normas y parametros, conforme a los resultados de
cada seguimiento.

PROCESO DE SELECCION RADIOPERADORES TAX COOPEBELLO

NOMBRE:

FECHA:

COMPETENCIA PREGUNTA

Orientacion al
cliente

Capacidad de
gestion

Capacidad de
respuesta

Comunicacion

Compromiso/
Identificacién
con la
organizacion

Interés por la
calidad
(Excelencia)

Trabajo en
equipo

-> ¢Mencione en su anterior empleo, una situacion en la que
haya brindado un servicio oportuno para sus clientes?
—>¢Qué estrategias implementarias en el momento de
apoyar a sus clientes?

- ¢Qué resultados obtuvo?

—>¢Mencione un ejemplo en su cargo anterior, donde haya
que tenido que solucionar una situacion inesperada?

- ¢ Qué estrategias implemento y que recursos utilizo?

- ¢ Qué resultados obtuvo?

- ¢Explique una situacion de su anterior trabajo en la que
manejaba usted eventos limites y como fue su capacidad de
respuesta en dicho evento?

—>Mencione alguna de ellas.

- ¢Qué resultados obtuvo?

- ¢Relate una situacion vivenciada en su anterior trabajo,
en la cual usted implementé la escucha, interesdndose por
los puntos de vista de usted como profesional y de los demas
integrantes del equipo de trabajo?

- ¢ Qué estrategias implement6?

- ¢Qué concluyd de esto?

—>¢Coméntenos como en su cargo anterior, usted
relacionaba el plan estratégico de la organizacion, con las
actividades cotidianas de su cargo?

>¢Cémo llevaba a la practica los valores de esta
organizacion a su labor diaria?, especifique.

- ¢Qué resultados obtuvo con esto?

- ¢Ejemplifique una situacion que se haya presentado en su
trabajo anterior, donde usted le haya dado valor a la calidad
de su trabajo?

-2:Como lo realiz$?

- ¢ Qué resultados obtuvo?

—>¢En su trabajo anterior, refiera una experiencia en la que
usted haya fomentado el trabajo en equipo?

LM\D UNIMINUTO
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->¢Qué estrategias implementaron para cumplir con el
objetivo?
) - ¢Qué resultados obtuvieron?
Etica profesional ~=;Mencione una situacion en su cargo anterior dondese | A [ B | C | D |

haya visto enfrentado a un dilema ético de su profesion?
- Como enfrento esa situacion?
- ¢Qué resultados obtuvo?
Responsabilidad - ¢Mencione como hacia en su cargo anterior para |A[B|]c]|D]
establecer el cumplimiento de los plazos de entrega de sus
tareas diarias?
- ¢Cdmo evaluaba la calidad y cumplimiento de su
trabajo?
- ¢Qué resultados obtuvo con esto?
Control >¢En sus empleo anterior, en qué situacion realizaba [ A [ B [ C [ D |
monitoreos constantes a cada uno de sus procesos asignados
del cargo?
- ¢Qué estrategias implement6?
- ¢ Qué resultados obtuvo?

Fase Devolucién Creativa
Analisis de Cumplimiento de Objetivos.

Durante nuestro protocolo de intervencidn, fue posible desarrollar oportunamente los objetivos
establecidos inicialmente, por medio de los parametros o directrices decretados por la Universidad
y el docente encargado de brindar asesorias a dicho proyecto. Fue viable, realizar todas las
actividades bajo las necesidades de la organizacion, mediante la informacion suministrada por
parte de los directivos de la Cooperativa y de sus asesores de Seguros Sura, los cuales fueron
necesarios para realizar el disefio y la implementacion de cronogramas, elaboracion y entrega de

avances del analisis de los puestos de trabajo.
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Aciertos, Dificultades y Barreras en el Proceso.

Durante el desarrollo del Protocolo de Intervencion, se evidenciaron dificultades para obtener la
informacion debido al desarrollo de actividades propiamente internas de la organizacion, ya que,
en varias ocasiones, no contaban con el tiempo suficiente para brindarnos los datos. Adicional a
esto, las eventualidades presenciadas por la contingencia mundial por el COVID-19, como la
cuarentena obligatoria, toques de queda, pico y cédula, los pardmetros de distanciamiento social,
entre otros, son algunos de los causantes que se interponen o dificultan el desarrollo de dicho
protocolo de intervencion. Debido a lo anteriormente mencionado, Tax Coopebello implementd
reuniones por medio de plataformas digitales como lo son Meet y Teams, asi mismo, nos brindaron
autorizacion de tener comunicacion por medio de WhatsApp o llamadas telefonicas para que no

se perturbara el desarrollo del trabajo.

Reflexion Teodrica.

Consideramos que el modelo trabajado, nos permitid realizar una construccion personal y
profesional desde este campo de la psicologia, adquiriendo competencias y habilidades para la
aplicacién de saberes y de los conocimientos adquiridos durante todo el proceso académico. Por
otra parte, la organizacion nos permitié la apertura a la adquisicion de conocimientos, ya que, sin
importar las falencias vivenciadas en la contingencia, no fueron de mayor afectacién para la
realizacion de las actividades propuestas. De forma exigente, la situacion desencadena nuevos
modelos de ensefianza y aprendizaje para la continuacion de estos eventos, buscando alternativas
y soluciones frente a las dificultades; asi mismo, el Diplomado en Psicologia Organizacional, nos

permitio incrementar bases tedricas y el acercamiento a eventos de la realidad, evidenciados en las
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diferentes instituciones, obteniendo el acercamiento a experiencias significativas, vinculandonos

a procesos de motivacion y satisfaccion conectado con el direccionamiento a nuestra vocacion

profesional.

Conclusiones.

Este Protocolo de Intervencidn, permite a la empresa Tax Coopebello implementar estrategias de
mejora, vinculados al disefio de perfiles de cargos, donde se tengan en cuenta los procesos de
seleccion por competencias del personal como instrumento de formalizacion de estos, permitiendo
que los individuos que se desarrollen en el cargo sean idoneos y beneficien los elementos de
calidad frente a la prestacion de servicios en la organizacion, ya sea para el usuario interno o

externo.

Consideramos que tener en cuenta el disefio de un perfil y las competencias de un profesional,
facilitan obtener informacion relevante y precisa de dichas areas, reconociendo los niveles de
utilidad bajo las brechas de la gestion del aprendizaje, implementando en el colaborador,
herramientas para la transicion y la afectacion del desempefio individual y general, tanto dentro de

la organizacion, como de los demas espacios en los que él se desarrolla.

Para alcanzar los objetivos, se observa el crecimiento general de la organizacién, dando valor a la
medicion de conocimientos, al analisis de comportamientos y a la confrontacion de problematicas
evidenciadas en el colaborador, para indagar acerca de los posibles procesos que afectan de manera
negativa la Cooperativa, para la ejecucion de planes de accién que posibiliten minimizar la

necesidad o la problematica.
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Los elementos utilizados dentro de este Protocolo de Intervencion le permiten al futuro profesional

de la psicologia, tener un acercamiento de forma pertinente a la aplicacién de metodologias, frente

a las circunstancias presenciadas en determinada organizacion.

Al concluir este trabajo, nos damos cuenta de que nuestro proceso de formacion esta basado en un
continuo cambio, ya que, se evidencia un constante aprendizaje acorde a la aplicacion de
conocimientos adquiridos durante el pregrado en Psicologia, y profundizando mucho mas en el
Diplomado en Psicologia Organizacional, donde nos formamos como personas competitivas y
responsables en nuestro quehacer profesional, para brindar una orientacién apta de conocimientos

acorde al contexto en el que el profesional se encuentre.
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