©

UNIVERSIDAD
DEL AZUAY

Universidad del Azuay

Facultad de Ciencias de la Administracion

Escuela de Administracion de Empresas

“Perfil por competencias para el area operativa y una
propuesta de proceso de seleccion del personal para
los cargos de jefe de cajas y cajeros de la Cooperativa
Alfonso Jaramillo Leon CAJA”

Trabajo de titulacion previo a la obtencion del grado en
Ingenieria Comercial

Autores: José Luis Farfan Riera
Belinda Mariela Larriva Sanmartin

Director: Psic. Arteaga Ortiz Maria Isabel

Cuenca — Ecuador
2022



DEDICATORIA

Este trabajo est4 dedicado para mi Dios
quien me brindé la fuerza, se convirtié
en mi sustento y guia en todo momento,
para él sea toda la gloria y la honra.

También quiero reconocer a Judi mi
compariera de vida, a quien gracias a su
paciencia y apoyo incondicional ha
estado presente en todo momento, de
igual manera a mis hijos; Santiel, Sarita
y Belén, quienes han sido mi motivacion
y mi mas grande bendicidn.

También quiero agradecer a mis
hermanas y a mis padres, Pepe y Celia
quienes fueron mi motor y bendicion
para alcanzar este objetivo, estoy seguro
que todos ellos en este momento se
gradian conmigo al ser mi familia y
equipo en todos los logros de mi vida,

Gracias a todos ellos, hoy cumplo una
meta mas en mi vida.

José Luis Farfan Riera



DEDICATORIA

Este trabajo dedico a mis padres Libiay
Diego que, gracias a sus consejos,
esfuerzos y apoyo, me han impulsado a
seguir adelante siendo la persona que
soy al cumplir una meta mas en mi vida.

A mi novio Esteban, quien ha sido mi
fortaleza y apoyo incondicional sin
dejarme caer e impulsando a seguir
adelante con su amor y paciencia.

A toda mi familia, y amigos que han
estado presentes para animarme,
aconsejarme, para asi lograr

Ser una mejor persona.

Belinda Mariela Larriva Sanmartin



AGRADECIMIENTO

Agradezco principalmente a Dios, quien
me sostiene y es mi direccién en todo
momento.

A mi familia, por siempre darme su
apoyo incondicional, su paciencia,
consejeria 'y motivacion, me ha
permitido lograr este objetivo en mi
vida.

A mis amigos y comparieros de trabajo,
quienes me alientan cada dia a perseguir
mis objetivos y suefios, muy en especial
al Ing. Diego Calder6n, mentor de
trabajo y amigo, quien ha hecho posible
el poder culminar mis estudios.

A mi compafiera y amiga Belinda
Larriva, gracias por el esfuerzo,
compromiso y dedicacion en el proceso
y culminacion en este proyecto de tesis.

A nuestra tutora de tesis Maria Isabel
Arteaga, por guiarnos con paciencia,
sabiduria 'y dedicacion, en la
culminacion de esta de nuestra carrera
profesional; gracias por todo “Chavi”.

José Luis Farfan Riera



AGRADECIMIENTO

Expreso mis agradecimientos
primeramente a Dios quien ha sido mi
guia en todo momento.

A mi querida familia, por darme las
fuerzas para seguir adelante.

A mi compafiero Jose Luis por su
esfuerzo, compromiso durante el
desarrollo de este trabajo, que con
mucho empefio logramos culminarlo.

A nuestra tutora “Chavi” por su ayuda,
dedicacion en la elaboracion de este
trabajo y la debida paciencia que ha
tenido para guiarnos con sabiduria en
esta fase importante de nuestras vidas.

Belinda Mariela Larriva Sanmartin



INDICE

DEDICATORIA JOSE LLUIS FAITAN RIEIA .....ee oottt ettt ee et e e e e e eeeeeeeeees I
DEDICATORIA Belinda Mariela Larriva SAnmMartin ..........ccoovooevieiiieeeeeeeeeeeeee e I
AGRADECIMIENTO J0SE LUIS FArfan RIBIA .......coovcviiiiiee ettt sttt st s e I
AGRADECIMIENTO Belinda Mariela Larriva Sanmartin .........cccocoviveieiiee e \V4
INDICE DE CONTENIDOS ..ot eteeee et ettt e e e e et e e e e et eteteseseeeaseseesasesaseesesasesesesesessesasenesteeessnessaseeeeieas Vi
INDICE DE TABLAS ..ottt oot et e e e ee et asatee et et asase et st esesessasasesessasesessssasesesessssesesessssesesssseseseressssanes Vi
INDICE DE FIGURAS. ...c.ceee oot e et eeeee e e et etatee et asasassesaseeesessasesesessasenesssssseseeesssesesessssesessseseseresnssanes Vi
INDICE DE ANEXOS ..o oot eeeeeeee et eteeeeeteteeaeeeeeteseeestesasesees et esasestaseseseseesesaseeaseseseesssasaessesesenessseans VI
S 0= T IX
F N S R A O R SPRTTTRTRRRRRR X



INDICE DE CONTENIDOS

INTRODUCCION ......ooiviiiieeiiteteteete sttt sttt s ae s s s s sttt st sen s 1
(07N =1 U] 1 5 TP 2
1. COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO ALFONSO JARAMILLO LEON CAJA ................ 2
I 151 o] 4 - TP UP PSR PRPR PPN 2
2 |V 1S oo USSR 3
IR TV T~ T o USRS 3
1.4. Valores Corporativos de la Cooperativa Alfonso Jaramillo Ledn CAJA ... vvvevvvvecieciee 3
1.5. Productos y Servicios de la Cooperativa Alfonso Jaramillo Ledn CAJA........c..ccovvevvvvevecienne. 4
1.6. EStructura OrganizaCional............c.ooiieiieiiieiei st 7
1.6.1. Estructura OrganizaCional .............ccceoieieiieie it 10
1.7. Organigrama Funcional OPEratiVO.........c.ccueiiiiiiieie st 11
(07N =] 1 U] 1 OO 15
2. MARCO TEORICO ..ottt sttt sttt enen s 15
2.1. Administracion del talentd NUMEANO ...........cviiiiiiiii i 16
2.2. Subsistemas del talento NUMANO .........c.oiiiieiiii e sne s 16
2.3. GESLION PO COMPELENCIAS ...ttt ettt et b bbbt sb ettt ne e 22
2.3.1. Importancia de Martha Alles dentro de motivacién laboral.............c..cccocevviiiiiiicinnnns 22
2.3.2. Origen de las gestiones por COMPELENCIA..........ccieeeeiieieeiese e sre e sre st 22
2.4, ANALISIS 08 PUESLOS .....veveierieie ettt b et b et b ettt 26
2.5. DESCIIPCION U PUESEOS ....vveviteiete ettt sttt et b ettt b et sb ettt 29
2.6. ProCeS0 08 SEIECCION ......veuiiiitiiiiite ettt sttt sttt n et b et st nne e e 30
(07N =] 1 U] 1 < TP TP 37
3. PERFILES POR COMPETENCIAS PARA EL AREA OPERATIVA ....o.ovovieeeeeeeeeeeeeeeeeeen 37
KT8 R |V 1= (oo (o] [o o [T WSSO SRR 37

3.2. Perfiles por competencias del area operativa de la Cooperativa Alfonso Jaramillo Leén CAJA
................................................................................................................ 42
CAPITULO 4.ttt sttt st en s s st en s 144

4. PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL PARA LOS CARGOS DE JEFE/COORDINADOR
DE CAJAS Y CAJEROS DE LA COOPERATIVA ALFONSO JARAMILLO LEON CAJA ....144

4.1 Descripcion del proceso para el cargo de jefe/coordinador de €ajas ..........ccoeevvrernerinesinnenn 144

4.2. Descripcidn del proceso para el cargo de CAJEr0........cucvviiviieiiiieie et 175
CONGCLUSIONES ..ottt sttt a et et e s e ebeese e besae st e b et e st e st eseaneetessesbesretenseneas 206
RECOMENDACIONES ...ttt sttt s e e st e e s ate e s ta e e sate e e steeessbeesstaeesnteeereeens 208
NN @ 1 TSRS 210
Carta de validacion del manual de perfil por COMPEENCIas ........cccovevveiiciiii i 210

Vi



INDICE DE TABLAS

Tabla 1 Subsistemas de los recursos humanos segun Idalberto Chiavenato............ccccoceoreiienncnicnnnne 17
Tabla 2 Procesos de los recursos humanos segiin Wayne Mondy ............ccooeernineinennensenseneeeseee s 18
Tabla 3 Procesos de 10s recursos humanos segun Gary DESSIEN .........ccvevviveieieieeiie e sre e 20
Tabla 4 Procesos de los recursos humanos segiin Martha AlES.........ccoovvveiiii i 21
Tabla 5 Ventajas y Desventajas del reclutamiento interno COmMO eXIErNO .......cccvvvevervriereneese e e e 33
Tabla 6 1dentificacion el PUESTO ........cviiiiie it s sb e re e e sreereeseenne s 38
Tabla 7 ACtiVidades ESENCIAIES .........cveiiiiiiiie bbbt 39
Tabla 8 Nivel de educacion fOrMal ...........c.coviiiiiiiiicec e eenes 40
Tabla 9 CapacitaCion adiCIONAl .............ccueiiiiiiiieceee et eeeenes 40
Tabla 10 DeStrezas ESPECITICAS ....ciiieiiiiiec ettt st et s re et e re e e e sbeereestenne s 41
Tabla 11 DESIIEZAS GENETAIES .......cviieieeieiieierii ettt bbbt b et n e enes 41
Tabla 12 EXPeriencia laDoral ..o s 42

INDICE DE FIGURAS

Figura 1 Logo de la Cooperativa Alfonso Jaramillo LEON CAJA.........ccoiiiiiiiiisenee e 3
Figura 2 Cuenta electronica digital PremilUm ..ottt st 5
Figura 3 Pagina web transaccional de la cooperativa CAJA ... 5
Figura 4 Aplicacion virtual de 1a COOPerativa CAJA ..o 6
Figura 5 Tarjeta de débito Visa y MaSterCard...........ccccoveieiiiiiiiiieecic ettt sae s 6
Figura 6 Créditos de la cooperativa Alfonso Jaramillo Ledn CAJA...........coce i 7
Figura 7 Pago de SErVICIOS DASICOS ........cuiiueriiiiiiieisieieeie ettt sttt sb b eaas 7
Figura 8 Organigrama Estructural de la Cooperativa Alfonso Jaramillo Ledn CAJA............cccoevvcveiienen, 9
Figura 9 Organigrama Funcional Operativo de la Cooperativa Alfonso Jaramillo Le6n CAJA ................ 11
Figura 10 Representacion grafica de 1as COMPEENCIaS...........covviiriiiriiiiee e 23
Figura 11 Representacion grafica de las competencias del conoCcimiento ..o, 24
Figura 12 Representacion grafica de la evolucion de 1as COMPELENCIAS .........ccvevvveevieiieeiie e 25
Figura 13 Representacion grafica de los procesos para el analisis de pUeSOS..........ccovvevreriieienerisienieen, 27
Figura 14 Representacion grafica de la estructura jerarquica de las necesidades del individuo, segiin Maslow

..................................................................................................................................................... 31
Figura 15 Pasos para el proceso de SEIECCION ..........cii i e 34
Figura 16 Metodologia para valorar las actividades eSenCiales ..o 39
Figura 17 Formato del planteamiento para necesitar cubrir una opoSICION .........ccccveveeeeieieevieceece e 145
Figura 18 Formato de solicitud de Personal.............coi oo 146
Figura 19 Formato de revision del descriptivo del PUESTO ..........covieirerineincee e 147
Figura 20 Formato de la herramienta resumen, para la recoleccion de informacion del perfil................. 152
Figura 21 Formato de analisis de personal iNterNO ............cvviererierieieeieniee e 153
Figura 22 Formato de toma de decision de realizar bisqueda interna 0 externa ...........ccoceeveeevrererieenen. 154
Figura 23 Formato de aprobacion de fuentes de reclutamiento ............cooeevvereiineisei s 155
Figura 24 Formato de solicitud de empleo para recepcion de candidaturas ............ccocevverveveerenereereenenns 156
Figura 25 Herramienta de verificacion de informacion més relevante de la carpeta y hoja de vida......... 158
Figura 26 FOrmato 08 ENTIEVISTAS. .......ciiiiriiiieiieieieeee sttt sttt st 159
Figura 27 Herramienta de evaluacion de conoCimientos tECNICOS .........cccoeivrerieerieineisieeeeese e 163
Figura 28 Formato de test de ASSESSIMENT CENTET .........eeiiiiiie e eieee ettt sttt ens 164
Figura 29 Herramienta de calificacion del ASSESSMENt CENLET ..........ceviriieiiiiiseeree e 165
Figura 30 Formato de valoracion general de [0S aSPIrantes.........cccoevreririerinenieenieesse e 167
Figura 31 Formato de informe de aspirantes SEleCCIONAdO0S ..........coveveiriiiiiieiecee e 168



Figura 32 Formato de informe de seleccion del candidato finalista ...........cccccocvviveieveciciiccccc e 169

Figura 33 Formato de la herramienta de socializacion de acuerdos del cargo..........ccoceovverinciineiinicnnnen. 170
Figura 34 Formato de notificacion de inicio de fUNCIONES...........ccoeiiiiiiiiicice e 171
Figura 35 Formato del informe a finalistas no selecCionados............cccvveviiiereiiese s 172
Figura 36 Formato de validacion de requisitos de admiSion...........cccocveviviiiiieieiecie s 173
Figura 37 Formato de Planificacion de 1a INAUCCION ..o 174
Figura 38 Formato del planteamiento para necesitar cubrir una opoSICION .........ccccveveeieeieieeriese e 175
Figura 39 Formato de solicitud de Personal............cccocveviiiiie i 176
Figura 40 Formato de revision del descriptivo del PUESEO ..........covieiiiririirese e 177
Figura 41 Formato de la herramienta resumen, para la recoleccion de informacion del perfil................. 182
Figura 42 Formato de analisis de personal iNtErNO ..........cccvcveiiiecie i 183
Figura 43 Formato de toma de decision de realizar bisqueda interna 0 externa ...........ccocceeeevrerenierene. 184
Figura 44 Formato de aprobacion de fuentes de reclutamiento ............coovevrenniniiici s 185
Figura 45 Formato de solicitud de empleo para recepcidn de candidaturas ...........cccoceevevveviveieceeieesnene 186
Figura 46 Herramienta de verificacion de informacidén mas relevante de la carpeta y hoja de vida......... 188
Figura 47 FOrmato 08 ENEIEVISTAS. .......eiiiirtirieiieieeee ettt bbb 189
Figura 48 Herramienta de evaluacion de conoCimientos tECNICOS .........cc.oervrerirerininieineesieese e 194
Figura 49 Formato de test de ASSESMENT CENTET .......ccveiiiriiie ettt sreens 195
Figura 50 Herramienta de calificacion del ASSESMENt CENLET ..........ccoviiriiiiiieree e 196
Figura 51 Formato de valoracion general de [0S aSpIrantes..........ccoevvieririeninensenisesse e 198
Figura 52 Formato de informe de aspirantes SEleCCIONAUOS ..........ccceveeieieiiiere s 199
Figura 53 Formato de informe de seleccion del candidato finalista ..........cccccooceveiiiiecicn s 200
Figura 54 Formato de la herramienta de socializacion de acuerdos del cargo..........ccocvovvvriieiineniseneeen. 201
Figura 55 Formato de notificacion de inicio de fUNCIONES...........cccceviv e 202
Figura 56 Formato del informe a finalistas no seleccionados...........cccccvveviiieie i 203
Figura 57 Formato de validacion de requisitos de admiSiON............coeeriririeiiininecinseeeseee e 204
Figura 58 Formato de Planificacion de 1a INAUCCION ..ot 205

INDICE DE ANEXOS

Anexo 1 Anexo 1 Carta de validacién del manual de perfil por competencias.............ccccevvvivieiecieneennas 210

Vi



RESUMEN:

En la presente investigacion se propuso un manual de perfiles por competencias para el area
operativa de la Cooperativa Alfonso Jaramillo Ledn CAJA y una propuesta de proceso de seleccién
para los cargos de jefe de cajas y cajeros. La investigacion dio inicio con una revision bibliografica
sobre la administracion del talento humano, asi como de sus subsistemas, donde se tomo en
consideracion como base teorica la propuesta de gestion por competencias descrito por la autora
Martha Alicia Alles. Para el desarrollo de las herramientas, se consideré un enfoque cualitativo
tanto para la elaboracion de los perfiles como para la propuesta del proceso de seleccion, con la
finalidad de entregar a la organizacion dos procesos importantes que permitan una gestion de su
talento humano llevado desde la conjuncion entre la teoria y la practica.

Palabras clave: competencias, manual, perfil, personal, seleccion.



ABSTRACT:

In this study, I proposed the creation of a manual of competency profiles for the operational
area of “Alfonso Jaramillo Ledn” Financial Cooperative (CAJA) and also a selection process for
the positions of chiefs of cashiers and cashiers. The research began with a bibliographic review on
the administration of human talent, as well as its subsystems; | have taken into consideration the
proposal, described by the author Martha Alicia Alles about competency-based management as a
theoretical basis. In order to develop the tools to use, a qualitative approach was considered both
for the elaboration of the profiles and for the proposal of the selection process, with the purpose of
providing the organization with two important processes that allow for management of its human
talent, carried out from the conjunction between theory and practice.

Keywords: skills, manual, profile, staff, selection.
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INTRODUCCION

La gestion que conforma el talento humano dentro de diversas entidades, contienen roles
indispensables que permite obtener escenarios favorables para las mismas, siempre y cuando sean
empleadas de manera adecuada por parte del personal, por lo cual, los miembros que representan
el departamento de talento humano, deben aplicar sus conocimientos adquiridos a diario con el fin

de garantizar el maximo rendimiento por parte de sus integrantes.

Hoy por hoy en el siglo 21, existen diversas asignaciones que rompen planificaciones y
estrategias tradicionales adoptadas por parte de los directivos, mismos que exigen innovar sus
modelos planteados e implementar un modelo denominado gestién por competencias, orientados

a identificar destrezas requeridas en los aspirantes para poder cubrir un puesto especifico.

Se debe considerar la importancia de los elementos esenciales que permiten obtener una
gestion éptima por parte del personal, desde el momento que obtiene el puesto hasta que finalice
su vinculacion laboral, con el fin de asegurar que cada fase que conforman dichos elementos sean
aplicados debidamente por parte de los empleados y los empleadores, lo cual obtienen beneficios
a las empresas. Es por este motivo, que la presente investigacion se centra en la implementacion
del denominado manual de perfiles por competencias para el area operativa de la Cooperativa de
Ahorro y Crédito Alfonso Jaramillo Ledon CAJA, mismo que servira como referencia para el
respectivo proceso de seleccion de personal para los cargos de jefe de cajas y cajeros, lo cual

garantiza su adecuada gestion.

Dichas herramientas permiten reconocer y evaluar las competencias junto a los
comportamientos requeridos en cada aspirante, para cumplir los pardmetros, mismos que sirven

para que los directivos sobrelleven el proceso de manera clara precisa y organizada.



CAPITULO 1

1.COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO ALFONSO
JARAMILLO LEON CAJA

El presente capitulo da inicio con la historia de la Cooperativa Alfonso Jaramillo Leon CAJA
de la ciudad de Cuenca, dando a conocer su progreso obtenido durante estos ultimos afios, los
objetivos alcanzados con respecto a su mision, vision, y el apoyo brindado a los diversos sectores
socioecondmicos, desde sus socios hasta pequefias y medianas empresas, ademas se da a conocer
la estructura organizacional y funcional de la cooperativa; para asi comprender la identidad y
funcionamiento de la misma, con la finalidad de conocer los antecedentes institucionales de la

organizacion, mismos que servirdn como base fundamental para el desarrollo de la investigacion.

1.1. Historia

Un 26 de junio de 1963 nace la Cooperativa de Ahorro y Crédito Alfonso Jaramillo Ledn
siendo parte de la Camara de Comercio de Cuenca; con la finalidad de contribuir con el desarrollo
comercial de la localidad azuaya mediante ayuda financiera a pequefias empresas comerciales. En
la ciudad de Cuenca, segun Acuerdo Ministerial No. 8956 emitido el 17 de mayo de 1967, es
constituida juridicamente la Cooperativa, adquiriendo el nombre de Cooperativa de Ahorro y
Crédito Alfonso Jaramillo Ledn. La iniciativa nace a partir del crecimiento econémico de la época,
teniendo como meta la ayuda y financiamiento de proyectos al sector productivo y empresarial
mediante el apoyo cooperativista. A lo largo de la vida institucional, la confianza aportada por sus
socios no ha cambiado, su misidn y vision siguen totalmente direccionada al bienestar de la
comunidad azuaya, sus estrategias estan plenamente guiadas al bienestar y mejoramiento continuo
de la organizacion, siendo el eje principal el cooperativismo. Al ser parte de la Camara de
Comercio, la cooperativa se ve totalmente comprometida a brindar un servicio con alto grado de
calidad, lo que le ha permitido expandirse y ser una cooperativa con gran cantidad de socios en la
provincia del Azuay, destacandose por sus principios y valores los cuales se ven representados en
sus productos y servicios. Actualmente la cooperativa cuenta con aproximadamente 126
colaboradores, distribuidos en su oficina matriz, siete agencias ubicadas estratégicamente en la
ciudad de Cuenca y una en la ciudad de Gualaceo, en este afio 2021 estad en marcha la apertura de

la agencia en la ciudad de Guayaquil. Al alcanzar los 80 millones en activos se ha logrado obtener



una certificacion por segmento 1 de cooperativas a nivel nacional, lo que ayudara a conseguir

mayores beneficios para la institucion como para los socios. (CAJA, 2019, pag. 1)
Figura 1

Logo de la Cooperativa Alfonso Jaramillo Leon CAJA

COOPERATIVA

A CAJA

Nota. En la ilustracién se observa el logo de la Cooperativa CAJA.

1.2. Mision

La misidn de la cooperativa es la de acompanar el desarrollo de nuestros socios, sus negocios
y nuevos emprendimientos, con soluciones financieras optimas, cumpliendo sus expectativas y
satisfaciendo sus necesidades a través de talento humano permanentemente capacitado y
tecnologia de vanguardia, fieles a nuestros principios y valores, practicando el cooperativismo,
buscando el mayor retorno econémico para beneficio de los socios y la comunidad. (CAJA, 2019,
pag. 15)
1.3. Vision

“Ser la Cooperativa del segmento uno, con la mayor eficiencia financiera y social” (CAJA,
2019, pag. 15)

1.4. Valores Corporativos de la Cooperativa Alfonso Jaramillo Leén CAJA

(Mejia, 2020) describe que los valores corporativos son elementos propios de cada empresa,
donde se hace mencion a las caracteristicas competitivas y condiciones de su entorno, que inciden
en su actividad econdémica, mismos valores que influyen en el comportamiento de los
colaboradores en sus relaciones interpersonales y bienestar. Estos valores deben estar enmarcados
en las actividades de la compafiia con la importancia de definir claramente la estrategia de
comunicacion interna para que los colaboradores conozcan y apliquen dichos valores en su dia a
dia. Su aplicacién debe implementarse a toda la compaiiia, la alta direccion, sus colaboradores y
publico externo. Tomando en cuenta su importancia se da a conocer los valores que cuentan en la

organizacion.



Trabajo en equipo: Implica la capacidad de trabajar y colaborar con los demas, de formar

parte de un grupo Yy trabajar juntos; lo opuesto a hacerlo individual y competitivamente.

Compromiso: Sentir como propios los objetivos de la organizacién. Apoyar e instrumentar
decisiones comprometidos por completo con el logro de objetivos comunes.

Orientacion al socio: Implica un deseo de ayudar o servir a los socios, de conocer,
comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquellas no expresadas. Implica esforzarse por

conocer y resolver los problemas tanto del cliente interno como de los socios.

Integridad: Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores corporativos
y buenas practicas profesionales, respetando las politicas organizacionales. Implica sentir y obrar

de este modo en todo momento, tanto en lo laboral como en la vida privada.

Innovacién: Tener la capacidad de adaptarse a los cambios que se generan tanto en el
entorno interno como en el externo, invertir en tecnologias acorde a las necesidades y

requerimientos para generar competitividad en nuestros servicios y productos.

Equidad: La organizacion velara siempre que exista igualdad y equidad para su talento
humano, entendiendo sus necesidades y capacidades, promoviendo un clima de competencia
interna sano, propendiendo a que todos sus colaboradores tengan las mismas oportunidades dentro

de la cooperativa.

Cuidado del medio ambiente: Tener presente siempre que somos actores dentro de un

medio ambiente comun, al que hay que respetar y cuidar, buscando siempre un buen vivir.

Democracia: Permitir el desarrollo del talento humano empoderando y apoyandolo en la
toma de decisiones dentro de sus funciones e incentivando a que exprese su sentir de manera

transparente y honesta en cada momento. (CAJA, 2019, pag. 15)
1.5. Productos y Servicios de la Cooperativa Alfonso Jaramillo Leén CAJA

Actualmente la cooperativa ofrece a sus socios y a la comunidad, productos financieros
clasicos que ayudan y facilitan sus necesidades actuales en el mercado como: créditos de consumo,
crédito para pequefias y medianas empresas, cambio de cartera, crédito back to back (crédito con
garantia de inversion a plazo fijo), crédito con encaje y crédito hipotecario comercial. Por otro
lado, para la facilidad del socio posee cuenta electronica Premium, web transaccional, app movil,

tarjeta de débito Visa-MasterCard, certificados de depositos y convenio de pago de servicios. En
4



los proximos cinco afos la cooperativa dentro de su vision, ofrecerd una variedad mas amplia de

servicios financieros que cumplan con las expectativas actuales y a futuro de sus socios.
Figura 2

Cuenta electrénica digital Premium

cuenta
PREMIUM
Nota. En el grafico se encuentra la cuenta electronica para efectuar transacciones de forma
digital.
Figura 3

P&gina web transaccional de la cooperativa CAJA

Nota. En la ilustracién se observa la pagina web transaccional de la cooperativa, donde se

efectuard cualquier transaccion en linea de manera eficaz y eficiente.



Figura 4

Aplicacién virtual de la cooperativa CAJA

e ]
ey

ap P

Nota. App virtual disponible en los sistemas Android e 10S.
Figura 5

Tarjeta de débito Visa y MasterCard

tarjeta

Nota. Se visualiza la tarjeta de débito Visa y MasterCard, valida para realizar compras

nacionales e internacionales.



Figura 6

Créditos de la cooperativa Alfonso Jaramillo Leon CAJA

crédito

Nota. En la ilustracién se encuentran créditos que posee la cooperativa con la tasa méas

conveniente en el mercado.
Figura7

Pago de servicios basicos

pago

Nota. En el grafico se observa los pagos de servicios que se pueden realizar en la cooperativa

de forma rapida y segura.
1.6. Estructura Organizacional
La estructura organizacional define el sistema jerarquico de la cooperativa, junto a los

distintos departamentos que conforman la misma de acuerdo a las funciones de sus integrantes,
bajo un grado de responsabilidad, con la finalidad de cumplir sus objetivos establecidos.



Mientras que el organigrama funcional, direcciona al personal que cumplen funciones
similares dentro de la organizacion, es decir se basa en las tareas a desarrollar del jefe o director

de cada area conjuntamente con su subordinados o equipo de trabajo



Figura 8

Organigrama Estructural de la Cooperativa Alfonso Jaramillo Leon CAJA
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Nota. En el gréafico se refleja la estructura administrativa de la cooperativa segun acta No. SCA-2020-02-101



1.6.1. Estructura Organizacional

El organigrama estructural refleja como se encuentran establecidos cada uno de los
cargos de la Cooperativa Alfonso Jaramillo Leo6n, siendo de suma importancia para

implementar nuevos proyectos estratégicos.

De acuerdo al acta No. SCA-2020-02-101, el organigrama estructural se encuentra
analizado y aprobado en la sesion Ordinaria del Consejo de Administracion, el dia 18 de febrero
del 2020, donde se detallan los cargos de cada departamento. Se encuentra representada por la
asamblea general, quienes son escogidos mediante eleccion democrética en representacion y
direccion de la cooperativa, de los cuales se desprende comités y consejos, que estaran en la
direccion administrativa de la organizacién como: el consejo de administracion, cumple todas
las funciones administrativas y de direccion, establece normativas y toma las decisiones méas
importantes dentro de la entidad; seguido del consejo de vigilancia, quienes se encargan de
controlar y velar por las decisiones tomadas por parte del consejo de administracion, también
controla los resultados financieros, con la finalidad de evitar situaciones y acciones de riesgo
para la entidad; unidad de auditoria interna, area encargada de controlar y evaluar los procesos
de gestion y financieros dentro de la cooperativa; comité de administracién integral de riesgos,
quienes cumplen la funcién de evaluar, medir y evitar los riesgos que se puedan presentar
dentro y fuera de la organizacion; comité de cumplimiento , llevan a cabo la funcién de
inspeccionar, aplicar, y proponer las politicas y procedimientos implementados en la empresa
y al mismo tiempo toman medidas y acciones para corregirlas; gerente general, por un lado se
encuentra a la disposicion de los mandos superiores, es decir consejos y comités antes
mencionados, y por otro lado es quien administra y direcciona a los comités, departamentos,
areas funcionales, financieras y operativas que se encuentran a su responsabilidad, areas que
ponen en marcha la actividad de toda la empresa, como: Comités de seguridad y salud,
tecnologia, gestion, calificacion de activos de riesgo, financiero y tesoreria; de la mano con las
unidades de riesgos integrales, secretaria general y unidad de mercadeo financiera, finalmente
teniendo a su mando el control de las subgerencias de soporte y financiero conjuntamente con
la subgerencia de negocios y crédito, que en definitiva se puede concluir que el gerente es quien
estd al mando de toda la actividad y operatividad de la cooperativa, quien responde por los

resultados, objetivos y metas obtenidas dentro de su periodo.
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1.7. Organigrama Funcional Operativo
Figura 9

Organigrama Funcional Operativo de la Cooperativa Alfonso Jaramillo Leén CAJA

RESPONSABLE DE
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Coordinador de Cajas
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Supervisor O perativo
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Fijos
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Custodio de Archivo

Asistente de
Archivo General

Asistents de
Operaciones

Recepcionsta

Mensajero

Nota. En el gréfico se refleja como se encuentra distribuido las funciones del departamento de
operaciones segun acta No. SCA-2020-02-101.

El organigrama funcional operativo fue analizado y aprobado en la Sesion Ordinaria del
Consejo de Administracion el dia 18 de febrero de 2020, donde se detalla la estructura de la
parte operativa funcional, la cual explica la distribucion de los cargos, cuyo principal eje es

representado por el responsable de operaciones al ser el encargado de dirigir y monitorear el
11



complimiento diario de los objetivos establecidos, seguidos por el jefe/coordinador de cajas,
cajero, supervisor operativo, gestor operativo quienes son los responsables de brindar una
adecuada atencion a los socios garantizando la sostenibilidad y facil operacion, con el fin de
generar ventajas competitivas sostenibles en el tiempo. Dichos representantes son respaldados
mediante analistas de tarjetas, analista de activos fijos, analista de compras y proveeduria, que
se encargan de verificar la satisfaccion de las necesidades diarias de los socios, a través de
procesos de abastecimiento de suministros y servicios, requeridos por los integrantes de la
cooperativa, seguidos del custodio de archivo, asistente de archivo general, asistente de
operaciones, recepcionista y mensajero quienes ayudan a brindar soporte a los colaboradores,

ofreciendo un servicio de calidad y cumplimento de la normativa vigente de la cooperativa.

Responsable de operaciones: “Generar los servicios que necesitan los socios,
garantizando su sostenibilidad, agilidad, facil operacion y accesibilidad.” (CAJA, 2019, pag.
49). Esto es importante porque ayuda a maximizar la utilizacion de recursos mediante una
correcta organizacion, debido a las estrategias planteadas para brindar un servicio de calidad a

los socios.

Jefe/ coordinador de cajas: “Administra los procesos de abastecimiento de fondos a la
Red de Oficinas y ATM'S a nivel de toda la cooperativa, buscando una gestion eficiente del
efectivo de la institucion” “ (CAJA, 2019, pag. 60). Vela por las gestiones efectivas que

garanticen recaudar fondos requeridos para el funcionamiento de la cooperativa.

Cajero: “Brinda atencién a los socios en ventanilla mediante una realizaciéon de
transacciones requeridos por ellos, ofreciendo un servicio de calidad y cumplimento de la
normativa vigente de la cooperativa.” (CAJA, 2019, pag. 60). El cajero es el primer contacto

que tiene el socio, con el fin de recaudar ingresos para la institucion.

Supervisor Operativo: “Estéa destinado a supervisar, controlar, coordinar y capacitar los
procesos operativos en las secciones de cajas y crédito, dependiendo de la agencia en la que se
encuentre.” (CAJA, 2019, pag. 54). Ayuda a fiscalizar el trabajo de cada subordinado,

verificando el desarrollo de su productividad.

Gestor Operativo: “Se encarga de atender todos los requerimientos de los socios con
calidad y calidez, explicando de manera detallada y cordial los servicios de la cooperativa
CAJA.” (CAJA, 2019, pag. 57). Ayuda a gestionar y filtrar de manera efectiva los productos o

servicios solicitados por los socios dentro de la institucion.
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Analista de tarjetas: “Manejar, controlar y coordinar todo el proceso de tarjetas de
débito desde la emision hasta la entrega en las agencias respectivas de la cooperativa.” (CAJA,
2019). El analista se encarga de que el proceso de la emision y entrega de tarjetas sea el
adecuado para la Cooperativa.

Analista de activos fijos: “Gestionar y controlar los bienes y servicios de la cooperativa
con el fin de ejecutar codificaciones que permitan asegurar su buen uso y distribucion dentro
de la entidad.” (CAJA, 2019) El analista se encarga de que los bienes de la Cooperativa estén
codificados correctamente para su debido control y uso del mismo.

Analista de compras y proveeduria: “Gestionar y controlar los requerimientos de
bienes y servicios, materiales y suministros solicitados por los usuarios, contribuyendo en la
ejecucion de las actividades de los colaboradores de la institucion.” (CAJA, 2019, pag. 59)
Ayuda a que los suministros solicitados por la institucién contribuyan a la ejecucion de las

actividades diarias.

Custodio de archivo: “Resguardar y ordenar cronoldégicamente los documentos legales
de las operaciones crediticias otorgadas por la cooperativa (pagarés, garantias, polizas
endosadas).” (CAJA, 2019, pag. 59). Es esencial que los documentos legales sean archivados

correctamente para salvaguardar y acceder a la informacion de manera eficiente.

Asistente de archivo general: “Resguardar y ordenar cronolégicamente los documentos,
expedientes y demas informacion relativa a las actividades de la Cooperativa, de modo que la
informacion se mantenga organizada y disponible de manera oportuna.” (CAJA, 2019, pag.
60). Es importante la correcta organizacion de los documentos dentro de la entidad para poder

obtener la informacion requerida de manera pertinente.

Asistente de operaciones: “Brinda soporte a los colaboradores y a los socios segiin
requerimientos operativos solicitados por ellos, ofreciendo un servicio de calidad y
cumplimiento con la normativa vigente.” (CAJA, 2019, pag. 62). Es importante porque permite

coordinar y organizar de manera correcta todas las actividades operativas de la cooperativa.

Recepcionista: “Informar, atender requerimientos y direccionar documentacion interna
y externa al area competente.” (CAJA, 2019, pag. 61). Se encarga de informar de manera

oportuna los requerimientos de los socios.

Mensajero: “Realizar la recepcion y entrega de correspondencia interna y externa, asi

como realizar tramites y actividades solicitados por el personal de la Institucion.” (CAJA, 2019,
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pag. 63). EI mensajero se encarga que todos los documentos que lleguen a la institucion sean

entregados de manera oportuna.
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CAPITULO 2
2. MARCO TEORICO

El éxito empresarial se basa principalmente en la correcta gestion de parte de todos los
departamentos y en especial el departamento de talento humano, quienes tomando en cuenta
sus conocimientos y destrezas cumplen con la importante funcion de una serie de procesos que
tienen como objetivo: atraer, retener y fidelizar al personal adecuado para ocupar un puesto
laboral, por ende en este capitulo se abordara la importancia de la administracion del talento
humano y sus subsistemas, mismos que permiten el planteamiento de objetivos en una
organizacion, por otra parte se dard a conocer la importancia de sustituir el modelo tradicional
de los recursos humanos, a cambio de una correcta gestion por competencias, misma que
ayudard a desarrollar el analisis y descripcion de puestos, todo ello con la finalidad de obtener
un modelo de perfil adecuado que permita desarrollar los pasos necesarios para llevar a cabo
un correcto proceso de seleccién, garantizando de esta manera resultados exitosos para la

organizacion.

Las gestiones que realiza el personal de recursos humanos es sumamente importante,
dado que analizan todas aquellas acciones que conllevan como resultado gestiones inefectivas,
como es el caso de llegar a contar con personal inadecuado en los puestos de trabajo, por ende
el personal no es apto para poder realizar las actividades que requiere el cargo, por otro lado se
puede contratar aspirantes no capacitados ni con experiencia en las funciones establecidas, lo
que conlleva a generar gastos para abastecer las herramientas y conocimientos que requiere el
postulante, dichas decisiones generan altos indices de rotacién personal, lo cual conlleva a
consecuencias severas como empleados insatisfechos con un bajo nivel de compromiso y

esfuerzo en sus jornadas laborales, generando pérdidas considerables para una empresa.

El principal motor que lleva al éxito de las empresas son sus colaboradores, quienes
cuentan con necesidades dificiles de complacer, resultando ser una gestion compleja, sin
embargo, queda en el personal de talento humano en implementar un plan y estrategias
proactivas que eviten eventos previamente mencionados, y a su vez garanticen a su personal
ambientes favorables dentro de su puesto laboral, con el fin de cumplir con las normativas,
mantener motivados a sus empleados y a su vez asegurar su maximo rendimiento para

obtencion de resultados favorables para la empresa.
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2.1. Administracion del talento humano

Santos (2008), afirma que todas las empresas en pleno siglo XXI necesitan aplicar una
correcta organizacion de su talento humano, ya que a medida que van creciendo, también crecen
sus problemas, generando en el tiempo distintas complicaciones. En nuestro medio
generalmente se da mayor importancia al cumplimiento de las metas propuestas y al
crecimiento empresarial, sin tomar en consideracion la importancia de tener empleados

motivados que se sientan a gusto en los puestos y funciones que se encuentren desempefiando.
(p. 86)

Segun manifiesta Mondy (2010), la administracion del talento humano consiste en
coordinar la participacion de los individuos, con la finalidad de lograr los objetivos
organizacionales planteados, cabe indicar que los individuos involucrados en el area de talento
humano se enfrentan a una multitud de desafios, como una fuerza de trabajo cambiante,

regulaciones gubernamentales y desastres naturales. (pp. 4-5)

Por otra parte Chiavenato (2007), considera que el personal de una organizacion deberia
ser administrado y dirigido por un departamento de administracion del talento humano, el
mismo que debe estar orientado al manejo y a la gestion de las necesidades de los empleados y
sus procesos laborales, sin embargo el empleado es visto como un agente pasivo y dependiente,
sin considerar que en la actualidad se vive una realidad diferente, donde las estrategias
organizacionales se encuentran sujetas a cambios constantes con la finalidad de sostenerse en
el tiempo, es por ello que hoy en dia al empleado se lo debe considerar como un agente activo
y proactivo dentro de la organizacion, quien no solo cuenta con capacidades fisicas, manuales
y artesanales, sino también posee una personalidad propia, dotada de talentos, habilidades,

conocimientos e inteligencia, siendo quien genera una creatividad organizacional. (p. 2).

2.2. Subsistemas del talento humano

Segun indica Chiavenato (2007) los subsistemas de los recursos humanos se encuentran
constituidos dentro de las entidades, en lo principal por un area que detalla claramente las

funciones y principales actividades a desarrollar por el personal en la organizacion.

Se debe tomar en cuenta que los subsistemas de recursos humanos son areas esenciales
para lograr un desarrollo 6ptimo de las gestiones y funciones realizadas en la organizacion a
diario, mismas que permiten llegar a cumplir con los objetivos preestablecidos dentro de un

plazo determinado.
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La funcién que llevan a cabo los subsistemas del talento humano es de vital importancia,

ya que gracias a ello se logra una estructura ordenada para obtener un control de todos los

procesos que devienen de los recursos humanos dentro de una institucion; dentro de estos se

constituyen varias &reas a conocer como; el reclutamiento, los procesos de seleccion,

contratacion, induccion, desarrollo, capacitacion, salarios, relaciones laborales entre otros. (p.

80)

Tabla 1

Subsistemas de los recursos humanos segun Idalberto Chiavenato

Autor

Afo

Proceso/
subsistema

Subprocesos

Definicion

Idalberto
Chiavenato

2011

Proceso de
provision

Reclutamiento

Se trata del conjunto de
habilidades y procesos que se
plantean para atraer candidatos
capaces de desarrollar de manera
eficiente su area de trabajo.

Seleccion

Se entiende por seleccion al
proceso de eleccion de personas
adecuadas para areas disponibles.

Planeacién de
Talento Humano

Se refiere a los planes y formas
para la conformacion del talento
humano.

Proceso de
organizacion

Disefio de puestos

Se basa en implementar un
conjunto de tareas especializadas
acerca del puesto, describiendo
los métodos a ser aplicados, con
el fin de satisfacer las necesidades
tanto organizacionales como
sociales del puesto ocupante.

Analisis y
descripcion de
puestos

Es analizar los requisitos de la
persona postulante de acuerdo a
Sus aspectos intrinsecos.

Evaluacion de
desempefio

Es la percepcion sistemética de
cOmMO se comporta una persona en
su puesto.

Proceso de
retenciéon

Remuneracion

Es la recompensa que el personal
recibe por el trabajo realizado.

Prestaciones

Son aquellos servicios o
beneficios que el empleador tiene
la obligacién legal de brindar a
sus empleados.

Higiene/Seguridad

Son las condiciones fisicas y
ambientales que se toman en el
puesto de trabajo para ofrecer
seguridad e higiene al empleado
en sus labores.

Relaciones
sindicales

Son los procesos legales que
regulan la relacion entre el
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empleador y los representantes de
los empleados.

desarrollo

Capacitacién

Se trata del proceso de ensefianza
para adquirir conocimientos y
poder desarrollar destrezas en
funcion de los objetivos.

Proceso de

Desarrollo personal

Se basa en la capacidad que
tienen las personas de superarse a
si mismas y lograr satisfaccion y
mejoras en sus actividades
diarias.

Desarrollo
organizacional

Se trata de los conceptos basicos
y la manera de adaptarse a los
cambios de la organizacion.

Proceso de
evaluacion

Banco de datos

Es el registro de los resultados
obtenidos del monitoreo del
talento humano para el analisis de
los datos.

Son los respectivos monitoreos

Controles tanto cualitativos como
cuantitativos del talento humano.
. Son todos los medios de
Sistemas de : s, .
; o informacidn para la respectiva
informacion

toma de decisiones.

Nota. Segun la edicion 2011 de Idalberto Chiavenato se detallan los 5 subsistemas con sus respectivos

subprocesos de los recursos humanos.
Tabla 2

Procesos de los recursos humanos segun Wayne Mondy

talento
humano

~ Proceso/ .
Autor Afio : Subprocesos Definicion
subsistema
Proceso ejecutado para definir y
i delimitar las caracteristicas y
Analisis de L ;
conocimientos requeridos para el
puestos q N
esempefio de un cargo en las
empresas.
Proceso a través del cual la alta
Planeacion administracion define los objetivos y
estratégica metas, asi como la manera de
alcanzarlos.
i L Proceso para definir como se
Wayne 2010 Dotacion de Planeacion de esop .
Mondy personal cubriran las necesidades de talento

humano de acuerdo a las
necesidades de la empresa.

Reclutamiento

Proceso para obtener candidatos que
puedan cubrir los distintos cargos de
la empresa con la suficiencia de
capacidades y conocimientos.

Seleccién

Proceso para elegir de entre una
serie de candidatos aptos quien
ocupara el cargo que la empresa

18




necesita cubrir para cumplir con sus
objetivos.

Desarrollo
Recursos
Humanos

Capacitacion
y desarrollo

Consiste en la capacitacion y el
desarrollo, en la planeacion de la
carreray en las actividades de
desarrollo de la organizacion.

Evaluacion de
desempefio

Proceso para evaluar el desempefio
de los trabajadores en los cargos
asignados

Remuneracién

Remuneracion
financiera
directa

Pago que recibe una persona en la
forma de sueldos, salarios,
comisiones y bonos.

Remuneracion
financiera
indirecta

Todas las recompensas financieras
que no se incluyen en la
remuneracion directa, como pago de
vacaciones, permisos por
enfermedad, dias feriados y seguros
meédicos.

Remuneracion
no financiera

La satisfaccién que recibe una
persona a partir del trabajo en si
mismo o del ambiente psicoldgico
y/o fisico en el cual trabaja.

Seguridad en

La seguridad comprende los
procesos determinados para lograr la
proteccion del empleado de modo
que se puede prevenir lesiones

ri el trabajo X )
Seguridady : ocasionadas por accidentes de
Salud Salud en el .
. trabajo y la salud comprende
trabajo -
aquellos para evitar enfermedades
fisicas 0 emocionales que pudieran
afectar su desempefio.
Comunicaciones sociales basadas en
Sindicatos acuerdos legales celebrados entre
laborales y empleadores y empleados que
negociaciones | regulan las actividades a realizar y
. colectivas los honorarios a ser percibidos por
Relaciones
L aborales los empleados.
Refiere las actividades
Relaciones administrativas desarrolladas por

internas con
los empleados

talento humano asociado con el
movimiento del personal dentro de
la empresa.

Nota. Segun la edicion 2010 de Wayne Mondy se detallan los 5 procesos con sus respectivos

subprocesos de los recursos humanos.
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Tabla 3

Procesos de los recursos humanos segn Gary Dessler

Capacitacion y
desarrollo

Administracion
y evaluacion
del desempefio

Autor Afo Proceso/ subsistema | Subprocesos Definicion
Proceso para determinar las
Anélisis de funciones y conocimientos, asi
puestos como el perfil de la persona
para el cargo.
Planeacion y Proceso para definir que cargos
reclutamiento | requiere la empresa y quien
) de personal debera ocuparlos.
Reclutamiento y
colocacién Las pruebas y Procesc_) que utiliza las
o) herramientas para escoger a los
la seleccion de . .
candidatos ideales para los
empleados
cargos de la empresa
Proceso para obtener
Entrevistas a informacion directa de los
candidatos candidatos a ocupar los cargos
de la empresa.
Proceso para transmitir a los
Capacitaciony | empleados las funciones a
desarrollo de desempefiar en la empresa y
empleados lograr su desarrollo personal y
Gary profesional.
2009
Dessler

Proceso para determinar la
metodologia para definir metas
gue permitan evaluar y
recompensar el desempefio.

Administracion
de carreras

Proceso para transmitir a los
empleados las habilidades que
deben desarrollar para mejorar
sus intereses en su carrera 'y
puedan usar sus habilidades
eficientemente.

Compensacion o
remuneracion

Establecimient
0 de planes
salariales
estratégicos

Proceso para determinar la
forma de retribucion a los
empleados por su trabajo.

Remuneracion
por desempefio
e incentivos
econoémicos.

Proceso para determinar
incentivos por desempefio de
acuerdo a las funciones
realizadas.

Prestaciones y
servicios.

Proceso para determinar
valores econdmicos que seran
cancelados a los empleados
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para mantener su trabajo en la
empresa y servicios que se les
puede otorgar.

Relaciones de los

empleados

Etica, justicia y
trato justo en la
administracion
de TH

Proceso para determinar los
factores que contribuyan a que
los empleados puedan tener
relaciones de calidad y
cumplan su trabajo con ética y
responsabilidad.

Relaciones Proceso para determinar la
laborales y manera efectiva de mantener
negociaciones | relaciones con los empleados y
colectivas sus sindicatos.

Proceso para obtener los
Seguridad y conocimientos legales
salud de los necesarios para proveer de
empleados seguridad y salud a los

empleados.

Administracion
global de
recursos
humanos

Proceso para determinar y
mejorar los conocimientos para
la administracion del talento
humano a nivel internacional.

Nota. Segun la edicidn 2008 de Gary Dessler se detallan los 4 procesos con sus respectivos subprocesos

de los recursos humanos.

Tabla 4

Procesos de los recursos humanos segun Martha Alles

~ Proceso/ L
Autor Afio . Definicion

subsistema
Atraccién, Permite atraer personas apropiadas, profesionales para
seleccién e realizar pruebas suficientes para asi ejecutar un buen

incorporacion. | proceso de incorporacion en la entidad.

Evaluacion de | Indica cdmo las personas se estan desempefiando en su
desempefio | entidad.

Remuneracio | Se refiere a la equidad que tiene la empresa en cuanto al

Martha nesy reconocimiento economico de las labores desempefadas
Alles 2008 beneficios | por el talento humano.

Desarrolloy | Son las capacidades que tienen las personas con respecto a
planes de su competencia, programas de carrera, plan de sucesiony
sucesion. diversos programas de desarrollo.

La entidad realiza diversas actividades de capacitacion con
Formacion el fin de mejorar el comportamiento de las personas con

respecto al puesto de trabajo.

Nota. Segun la edicion 2008 de Martha Alles se detallan los 5 procesos de los recursos humanos.
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2.3. Gestion por competencias
2.3.1. Importancia de Martha Alles dentro de motivacion laboral

Alles (2012) menciona que los colaboradores que representan en diversas entidades
dentro de los mercados, cuentan con varias habilidades y conocimientos que permiten
desempefiarse dentro de sus departamentos correspondientes, sin embargo, no todos cuenta con
destrezas o habilidades, mejor conocidos como competencias, los cuales limitan a los
empleados poder cumplir con objetivos pre establecidos por la institucion. La escritora Martha
Alles crea y difunde un modelo de gestion por competencia, mismo que permite un correcto
desempefio por parte de sus colaboradores, mediante diversos procedimientos y con el fin de

mantener su nivel de compromiso y dedicacion, que garantice el éxito de la empresa.

En base a lo expuesto se aplicard el modelo de Martha Alles durante los siguientes
capitulos, mismo que cuenta con pilares fundamentales que permiten obtener un prondstico
optimo de los colaboradores que conforman las empresas, mismas que la convierten en la autora
principal de esta investigacion.

2.3.2. Origen de las gestiones por competencia

Alles (2012) profundiza los conocimientos de las gestiones por competencias, a partir de
los principales conocimientos basicos en cuanto al término denominado competencias. Durante
el afio 1973, el famoso psicélogo de la Universidad de Harvard, David McClellan analiz
diversas motivaciones humanas como una base esencial del término competencias. Uno de sus
articulos denominado Test For Competence Rather Than For Intelligence”, comprueba que las
documentaciones académicas o conocidos como el test de inteligencia, no tiene ninguna
ratificacion al tratarse por si solos, es decir, no cuenta con la capacidad de pronosticar los éxitos
profesionales, por lo cual busca mediante diferentes métodos la capacidad de predecir de
manera oportuna y productiva los rendimientos laborales, dando lugar al término denominado
competencias. McClellan confirmd, que los éxitos de las personas dentro de los ambitos

laborales dependen principalmente de las caracteristicas personales de cada individuo.

Alles (2012) también menciona que de acuerdo con Spencer y Spencer las competencias
son caracteristicas y comportamientos propios de cada individuo, que le permite realizar su
trabajo de manera eficiente y lograr altos estandares de desempefio, con el fin de afrontar
cualquier tipo de obstaculos o situaciones que se les presente en sus puestos laborales durante

su jornada laboral; dichas competencias de cada colaborador son congénitas e inmodificables.

22



Existen diversas clasificaciones en cuanto a las competencias, cada clasificacion se
administra dependiendo de la utilidad de cada usuario, por otro lado, existen varias
metodologias para poder identificarlas y a su vez evaluarlas. Las empresas junto a sus puestos
laborales dependen de las diversas competencias, por lo cual los directores de recursos

humanos optaran por las mas requeridas.
Alles (2012) explica cinco tipos de competencias a conocer:
1. Motivacion (los intereses y deseos conscientes de la persona).
2. Caracteristicas (fisicas y reacciones a situaciones).
3. Concepto propio de uno mismo (actitudes, valores y la vision de uno mismo).
4. Conocimiento (nociones especificas que se tiene de un area determinada).
5. Habilidad (capacidad de desempefiar funciones fisicas o mentales).
Figura 10

Representacion grafica de las competencias

Visible / abordados mas
mas facil de identificar — / Recnemiomoms

No visible __
mas dificil de identificar Concepto de uno mismo

Rasgos de personalidad

Nota. En la figura 10 se explican las competencias en dos grupos visibles y no visibles. Tomado de
(Alles M., 2012)

Las competencias se dividen en 2 grupos que definen como visibles, es decir,
competencias que se puede identificar de manera mas sencilla como es el caso de los

conocimientos y las destrezas de cada individuo, mismos que son indispensables para
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desarrollar las actividades propuestas con mayor sencillez, sin embargo, no serian capaces de
poder generar mayor rendimientos y resultados de los que estan previstos. Por otro lado, existen
los no visibles que resultan dificiles de identificar, en la figura 10 se puede apreciar como
presentan graficamente esta division. El segundo grupo que conforman las competencias,
retribuyen dichos rasgos de las personalidades y los conceptos de cada individuo, mismas que
son dificiles de poder identificar, sin embargo, garantizarian desempefios y resultados

superiores a los esperados.

Se debe recalcar que las competencias de los conocimientos y las habilidades son méas
faciles de identificarlas, por otro lado, las competencias conformadas por la motivacion, las

caracteristicas, y los conceptos de uno mismo son los mas profundos y poco visibles.

Figura 11

Representacion gréafica de las competencias del conocimiento

Competencias
practicas

Competencias Competencias
tedricas sociales

Competencias del conocimiento
(combinary resolver)
Conjugar informacién con saber, coordinar acciones, buscar nuevas
soluciones, poder (y saber) aportar innovaciones y creatividad

Nota. En la figura 11 se explica la divisién de las s competencias segin Nadine Jolis. Tomado de (Alles
M., 2012)

En la figura 11, Alles (2012) menciona que segun Nadine Jolis, clasifica a las

competencias en.

e Actitudes tedricas, que enlazan todos los saberes que fueron admitidos dentro de la

instruccion juntamente con la informacion adquirida.
e Actitudes practicas, que interpretan toda la informacion e intelectos en actos operativos.

e Actitudes sociales, permite trabajar en grupo por un objetivo en comdn.
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e Actitudes del conocimiento, permite enlazar el saber, con su debida coordinacion y

solucion para la obtencion de éptimas novaciones.

Al diferenciar todas estas actitudes, ayudaran a evaluar correctamente al personal bajo su
cargo en los procesos del talento humano.

Conforme ha pasado el tiempo, las competencias se han ido evolucionando a través de una
escala jerarquica dentro de la organizacién, cambiando su grado de acuerdo con la posicion en

la que se encuentran.

Figura 12

Representacion gréafica de la evolucion de las competencias

Como evolucionan las competencias
segun los niveles jerarquicos o
[
Nivel superior A medids
que se sube
en la escala
jerarquica
Nivel intermedio las competencias
/ pueden cambiar
‘ 0 cambiar
su peso especifico
Nivel inicial para la posicion

Nota. En la figura 12 se explica la evolucion de las competencias segun los niveles jerarquicos. Tomado
de (Alles M., 2012).

En la figura 12 se explica como sube o baja el nivel de competencia de acuerdo con el
cargo jerarquico, como por ejemplo el grado de aptitud de liderazgo en una institucion no es lo
mismo para un gerente que para un analista operativo, esto debido a que cada colaborador tiene

diferente nivel de liderazgo por sus actividades que desempefian dentro de la institucion.

Para ello Alles (2012) indica los pasos que se debe realizar para la gestion por
competencias dentro de una institucion, tomando en cuenta la evolucion de las competencias

segun su jerarquia.

e Primeramente, dentro de la entidad se debe tener claro la misién o vision.
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e Segundo, se debe definir cada una de las competencias tanto especificas y

cardinales con el jefe o encargado del talento humano.

e Tercero, para la revisiéon de las competencias especificas y cardinales se debe
tener los respectivos diccionarios que ayuden a la definicién de cada competencia.

e Cuarto, se debe retribuir las competencias tanto como los niveles que tiene cada

puesto de trabajo.

e Quinto, decidir las brechas entre las aptitudes determinadas por el modelo y las
que disponen los colaboradores de la institucion.

e Sexto, plantear todos procesos relacionados de Talento Humano por competencias
como: desarrollo, eleccion y progreso, siendo los pilares fundamentales para la

metodologia.

Al aplicar los pasos previamente detallados las empresas podradn obtener diversos
beneficios, como es el caso de mejorar la transparencia y objetividad de los distintos sistemas
que conforman las evaluaciones de desempefio, por otro lado, permite implementar sistemas
de recompensa Optimos que a su vez garantiza un clima laboral favorable, por otra parte,
también aumenta las expectativas y los niveles de motivacion de sus delegados, con el fin de
mejorar su imagen corporativa dentro del mercado. Al contar con dichas ventajas la empresa
genera automaticamente ventajas competitivas sostenibles en el tiempo, dado que cuenta con

la retencidn de su fuente principal del éxito la cual estd compuesta por el talento de su personal.
2.4. Analisis de puestos

Para Alles (2012) el andlisis y descripcion de puestos se compone de una serie de
procedimientos que sirven para determinar las necesidades del cargo, las tareas a realizar, las

competencias que definen el tipo de persona para el cargo y una representacion grafica de los

procesos que se puede apreciar en la Figura 13.
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Figura 13

Representacion gréafica de los procesos para el andlisis de puestos.

Nota. En la figura 13 se explica la descripcion de los puestos laborales. Tomado de (Alles M., 2012).

En la base de la pirdmide de la figura 13, se puede encontrar la descripcién de los puestos
laborales, o mejor conocido como el inventario de puestos, que se encarga de definir los cargos
que requiere la empresa cubrir para el desempefio de sus actividades, luego tenemos la
formacion y seleccion que consiste en el proceso de escoger a los candidatos idoneos para
ocupar los cargos y formarlos a través de las capacitaciones necesarias para su desempefio y
desarrollo, seguidamente tenemos las remuneraciones que consisten en el reconocimiento
econdmico por las labores desempefiadas y seguido se tiene el desempefio el cual es el proceso
que sirve para medir el nivel de evolucién que tiene el empleado en el desarrollo de sus
actividades y por ultimo en la cuspide de la piramide, se encuentran las carreras que hacen
referencia a los cargos que pueden representar una trayectoria de los empleados dentro de la

empresa.

El analisis de puestos, junto a sus procedimientos establecidos, permite identificar las
competencias necesarias a ser evaluadas dentro del proceso de seleccién, aplicada a los
aspirantes a ocupar los distintos cargos de la empresa.

Como menciona Mondy (2010), los puestos laborales se encuentran compuestos por
todas las asignaturas que seran desarrolladas y desempefiadas por sus superiores, con el fin de

poder alcanzar y cumplir las metas y los objetivos preestablecidos por las organizaciones.
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Varias entidades optan por el andlisis de puestos, dado que se facilita el proceso de contratacion,
al definir los puestos laborales, se establecen las principales actividades que se debe
desempefiar a cambio de una compensacion econémica, mismo que se pactara entre empleador

y empleado.

La definicion resulta ser beneficiosa para las empresas, dado que al aplicar el mismo
brinda firmes candidatos al momento de contratarlos, por otro lado, un aspirante se puede ver
beneficiado al saber con precision el rol que desarrollard junto a sus principales
responsabilidades, con el fin de obtener mejores evaluaciones de personal.

Mondy (2010) indica que los analisis de puestos son considerados como procesos
sistematicos, cuya finalidad es identificar las habilidades, obligaciones, y los respectivos
conocimientos que son requeridos indispensables para ejercer las actividades dentro del cargo
laboral.

Para poder ejecutar el respectivo andlisis, se recomienda contar con dos expertos de cada
departamento, mismo que ayuda con la recopilacién de la informacién requerida. En caso de
entidades grandes, Mondy (2010) lleva a cabo un analisis interno, en cuanto a entidades Pymes
en su mayoria, se realizan los respectivos analisis con consultores externos mismos que son los
encargados de brindar soporte a los colaboradores y analista, con el fin de formar relaciones
basadas en confianza con los superiores de los departamentos que seran analizados. Una vez
obtenida toda la informacion requerida, el analista procede a gestionar con los principales
documentos, que contiene las descripciones y las especificaciones del cargo analizado.

Es sumamente esencial llevar a cabo el analisis de puesto, dado que forma parte de la
estructura organizacional en una entidad, mismo que a su vez logra identificar los puestos que
brindan una mayor aportacion a la empresa y consiguiente los que requieran ajustes, dado que

limita al progreso de la organizacion.

Alles (2012) manifiesta que la informacién levantada dentro del andlisis de puestos es
sumamente importante para gestionar cualquier tipo de actividad en cuanto a los procesos del
talento humano dentro de las entidades, misma informacion que es utilizada como base para el
proceso de reclutamiento y seleccion de los aspirantes. Dicho anélisis logra establecer las
compensaciones y beneficios para sus aspirantes; por otro lado, permite evaluar su desempefio,
con el fin de poder realizar las capacitaciones necesarias para mejorar sus conocimientos y

lograr su crecimiento profesional.
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Mondy (2010) establece diversos métodos de aplicacion para el levantamiento de

informacidn en cuanto a los cargos como es el caso de:

Los cuestionarios: Los analistas elaboran cuestionarios con el fin de identificar todas las
actividades diarias de los colaboradores desempefiados en su jornada laboral. Estos

cuestionarios normalmente son cortos y no requieren de mayor esfuerzo econémico.

Las observaciones: Unicamente se aplican al momento que los empleados se encuentren
realizando sus actividades laborales, dado que los analistas registran sus respectivas
observaciones para recopilar informacion. Este método es aplicado por varias entidades para

identificar habilidades instantaneas.

Las entrevistas y registros de los colaboradores: Las entrevistas se llevan a cabo entre los
colaboradores y los superiores de manera independiente, la entrevista de los empleados
contempla las actividades que realizan dia a dia y se verifica posteriormente con sus superiores

su respectivo cumplimiento.

Combinar los métodos: Lo mas recomendable es mezclar los métodos y aplicarlos para

que la informacion levantada sea mas Util y sobre todo mas precisa para tomar decisiones.

2.5. Descripcion de puestos

Una vez que se realice el respectivo analisis de puestos, se procede a ejecutar el
denominado descripcion de puestos, la descripcidn de puestos segun Alles (2012), es el
conjunto de actividades y roles que los colaboradores desempefian y las responsabilidades
que conllevan realizar las mismas, por otro lado la descripcién especifica a los empleados la
manera en la que deben cumplir sus actividades diarias, los métodos que disponen para
ejecutarlos, y a quien deben acudir en caso de contar con algun obstaculo que limite el

desempefio del mismo.

Segun (Alles M., 2012) la descripcion de puestos permite y facilita a las organizaciones
identificar y componer falencias que se identifiquen cuando los rendimientos por parte de los
colaboradores no son los esperados y se ven limitados al no reconocer claramente cuéles son
sus principales actividades que debe realizar para cumplir con sus metas pruebas diarias y

cuéles son sus responsabilidades dentro de sus puestos laborales.

Otro factor importante considerado por Alles (2012) en la descripcion de puestos,
menciona la necesidad de seguir ciertos pasos para determinar de manera efectiva las

necesidades y conocimientos que requiere el cargo a desempefiar:
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En primer lugar, se debe identificar el puesto de manera Unica sin que se creen
redundancias en las funciones de otros puestos similares. En segundo lugar, se debe elaborar
un documento que resuma la descripcién del puesto y las funciones requeridas para el mismo,
luego se establecen las relaciones internas y externas que implican el desempefio del cargo, asi
como las responsabilidades y deberes que implica la realizacion de las tareas asignadas al
puesto. Por ultimo, se determina el nivel de autoridad inherente al cargo, las condiciones y el

ambiente de trabajo al que se encuentra expuesto el cargo.

2.6. Proceso de seleccion

En cuanto al tema del proceso de seleccidn de personal, se tomaré en cuenta a la teoria y
a los procedimientos de aplicacion definidos por la autora Martha Alles, pues ella es quien
aborda esta tematica tomada en cuenta desde el modelo de gestién de competencias, mismo

que sera aplicado en capitulos posteriores

Alles (2012) define al proceso de seleccion como una actividad de clasificacion, donde
se escoge a aquellos candidatos o postulantes que tengan mayor probabilidad de adaptarse al
cargo ofertado, tomando en cuenta su experiencia y perfil con la finalidad de satisfacer las
necesidades de la organizacion y del puesto disponible . También sostiene que generalmente los
buscadores de empleo suelen pensar que los procesos de seleccion estan dirigidos solo para los
cargos mas importantes dentro de una organizacion, lo cual por una parte tienen mucha razon,
sin embargo, un correcto proceso de seleccion se debe llegar a cabo en toda la organizacion,
como un resultado beneficioso tanto para la empresa como para el colaborador, con la finalidad
de cumplir expectativas y objetivos mutuos (p.156-168).

Cabe mencionar que al momento de la seleccion suelen presentarse muchas
postulaciones, es por ello la importancia de atraer a ciertas postulaciones que vayan de acuerdo
con el perfil a requerir, por lo que es inevitable implementar algunas técnicas necesarias para
este proceso, como por ejemplo la seleccion por competencias, para aquellas organizaciones

que adopten el sistema integral de gestion de los recursos humanos.

Al trabajo se lo puede considerar como cualquier actividad desde muchas perspectivas,
sin embargo, existe la necesidad de conocer a los candidatos que se desea atraer para desarrollar
el mismo, esto con el fin de seleccionarlos y retenerlos satisfactoriamente dentro de la
organizacion. Es por ello la importancia de conocer las necesidades que una persona exige
cubrir al momento de cumplir con las actividades de su trabajo, para lo cual Maslow y Alles

(2012) plantean‘la teoria de las necesidades del individuo, dando a conocer en la parte inferior
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como base las necesidades primarias y al ascender las necesidades con menor prioridad™, tal

como se indica en la figura 14.

Figura 14

Representacion grafica de la estructura jerarquica de las necesidades del individuo, segin Maslow.

DESARROLLO
DEL POTENCIAL

ESTIMA

SENTIDO DE
PERTENENCIA

Nota: En la presente figura se encuentran de manera organizada las necesidades segun la prioridad del
ser humano. Tomado de (Maslow, 1943, citado en Alles, 2012).

En una primera instancia el ser humano necesita cubrir las necesidades indispensables
fisiologicas de subsistencia, como una vivienda y comida, luego de ello ve por su seguridad, y
es hasta aqui donde las necesidades se cubren con una compensacién econémica, sin embargo
no termina alli, luego de esto a partir de tener sus minimas necesidades cubiertas, el individuo
requiere mas de su trabajo, donde necesita un sentido de pertenencia a algun grupo donde se
sienta querido y aceptado, luego de ello el individuo necesita estima, donde debe sentirse
respetado y donde siente el desafio de lograr sus propios objetivos, y por Gltimo una persona
necesita desarrollar su potencial, esto implica satisfacer sus necesidades y sentirse realizado

gracias a sus capacidades.

Tomando en cuenta desde este punto de vista del empleado, las organizaciones mediante
politicas y procedimientos de recursos humanos, deberia tomar mayor importancia a las
necesidades y el bienestar de sus colaboradores, donde se brinde seguridad en su trabajo, y

como resultado este sea recompensado con lealtad y beneficios de manera mutua.
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Es asi que se puede definir que un proceso de seleccion desarrolla una gran importancia dentro
de la organizacion, llegando a ser fundamental para elegir de manera efectiva y eficiente a la

persona que es idénea para desempefiar el cargo a ocupar.
Planificacion del Proceso de Seleccion.

Segun, Alles (2012) la planificacion antes de iniciar el proceso de seleccion es de vital
importancia, ya que permite obtener un planteamiento de lo que se requiere en la basqueda del
personal, los puntos claves de este enlace se basan en las necesidades de la organizacion, como

también en la nébmina presente y en las nuevas personas que van a hacer parte de la empresa.

Existen ciertos pasos que se deben seguir para la busqueda correcta del personal, entre estos se

tienen los siguientes:

Definir correctamente el perfil profesional

e Identificar los medios por los que va a realizar la busqueda
e Entrevistas

e Evaluaciones

e La presentacion de los finalistas

Entre esta secuencia se debe seguir y evaluar las competencias motivacionales, asi como
también, los conocimientos que poseen las personas que van a postular para el empleo.
Juntamente con aquello se debe de tener claro, que la cantidad de entrevistas son de acuerdo
con la busqueda o los sectores que participen para el puesto, por otra parte, se debe llevar a
cabo realizar una evaluacion psicol6gica, misma que permite conocer mas a fondo las
caracteristicas de cada postulante al igual que su personalidad. Es decision del area de recursos
humanos tomar la decision permanente frente a esta busqueda, y todas las directrices que se

debe seguir para revelar al personal exacto y correcto. (p. 164).
Reclutamiento y Seleccion.

Alles (2012) afirma que luego de este primer planteamiento, se procede con la parte
primordial del reclutamiento, punto donde se hace referencia a los procesos dirigidos hacia los
candidatos, con el fin de confirmar si sus capacidades son las indicadas para el cargo que
postularon. Se define como la actividad que se realiza para atraer a los candidatos, esto de

forma selectiva y cuando éstos cubran los requerimientos necesarios. Mientras que la seleccion
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trata finalmente de la eleccion del personal idoneo que va a ocupar la vacante correspondiente
(p. 168).

Eleccidén de métodos y canales de busqueda

Alles (2012) afirma que, dependiendo la empresa, se debe seleccionar los métodos
adecuados y propicios para solicitar la busqueda del personal adecuado. Por otra parte, entre
los candidatos que pertenecen a una misma organizacion, es decir de reclutamiento interno, es
muy posible encontrar a una persona que cumpla con el perfil requerido, o que pueda cubrir el
mismo, a través de un periodo de capacitacion y entrenamiento para su adaptacién. Por lo que
es necesario dentro del reclutamiento tomar en cuenta cada uno de estos detalles, mismos que

pueden resultar como ventajas o desventajas dentro del proceso y su eleccion (p. 169).

Tabla b

Ventajas y Desventajas del reclutamiento interno como externo

Reclutamiento Ventajas Desventajas

e Menor costo e Es maés exigente en el potencial de las
e Se mantiene seguridad en los personas

Interno resultados e Puede ocasionar dificultades de
e Se considera mas agil interés
e Motivacion a los empleados e Evita el aporte de gente nueva.
e Nuevas personas e Su nivel de aprendizaje es mas lento.
e Aprovecha inversiones e Puede ocasionar problemas

Externo e Renovacion del personal salariales.

e Tiene poca seguridad de persistencia.

Nota: En la presente tabla se encuentran las ventajas y diferencias entre un reclutamiento interno o
externo. Tomado de (Alles M., Direccion estratégica de recursos humanos, gestion por competencias,
2012)

Pasos para el proceso de seleccion

Alles (2012) indica que la clave del éxito reside en que sea un proceso corto y sencillo,
con direccidn a cubrir los requisitos de la organizacidn, es decir contratar a la persona correcta,
en el momento indicado, y con un salario objetivo, lo cual no es nada facil, es decir aun asi
existe el riesgo de contratar a la persona incorrecta, es por ello la necesidad de seguir un orden

para llevar a cabo el proceso de seleccion (pp. 172-173).

33



Figura 15

Pasos para el proceso de seleccion
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la personalidad del candidato. los mejores postulantes. tiempo. deciziones.
I | | I 1
16) Megociacion de la 17) Presentacion por 18) Comunicar a los 19) Proceso de 20} Induccion.
oferta de emplea. esrritn de 1a nferta finalistas. admision.

El jefe de talente humane Es decision de la empresa Luego de ingresada la Praceso de inicio del Se realiza un procedimiento
es el encargado de realizarla o no. persona postulante se empleado. de especial de seguimiento
hacerlo. comunica. ded ingresante.

Nota: En la presente figura se encuentran de manera organizada, los pasos a seguir para un correcto
proceso de seleccion. Tomado de (Alles M., Direccion estratégica de recursos humanos, gestion por
competencias, 2012)

Alles (2012) hace mencién a cada uno de los pasos que se debe seguir de manera
organizada y sistematica, para llevar a cabo un correcto proceso de seleccién, mismos que se

definen a continuacioén:

Paso 1. Necesidad de cubrir una posicion y decision de hacerlo, esto dependeria de la necesidad

de la ocupacion de una vacante, y la decision de llevar a cabo 0 no una busqueda.

Paso 2. Solicitud de empleado o del personal. Se realiza mediante una misma linea, 0 mediante

el cliente interno que demande la posicion a cubrir.

Paso 3. Revision del descriptivo de puesto. En el caso que la empresa tenga definido el
descriptivo de puesto, se deberia partir con la revision del documento por parte del cliente

interno, tomar notas necesarias y complementarias en el paso siguiente.

Paso 4. Recolectar toda la informacion sobre el perfil del puesto y después de ello realizar un

analisis del cargo que se desea cubrir.
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Paso 5. Analisis del personal interno de la organizacion, con la finalidad de indagar dentro de

la organizacion la existencia de algun posible candidato interno.

Paso 6. Tomar la decision de realizar una bdsqueda interna o no, en el caso de realizar un

proceso de reclutamiento interno, se puede realizar una autopostulacion.

Paso 7. Definir las fuentes del reclutamiento, mediante anuncios, bases de datos, contactos de
consultoras, o también podria darse el caso de una combinacion de reclutamiento interno y

externo.

Paso 8. Recepcidn de candidaturas o postulantes, aqui es donde se realiza la primera seleccion

de candidaturas de entre todos los aspirantes.

Paso 9. Primera revision de antecedentes, donde implica la revisidn y lectura de los curriculum,
se aplican filtros y se descartan casos, con la finalidad de que queden los postulantes que se
ajusten en lo mayor posible al perfil a ocuparse, mediante el cual se puede llevar a cabo pruebas,

cuestionarios o test de conocimientos.

Paso 10. Entrevista de una o varias rondas, se analiza la experiencia, motivaciones e historial

laboral del candidato, evaluando sus conocimientos y competencias de acuerdo al perfil.

Paso 11. Evaluaciones especificas y psicoldgicas, estas valoraciones no se realizan en muchos
de los casos, en vista que en el transcurso de la entrevista se puede adquirir algunos de estos
conocimientos o realizarlas mediante evaluaciones, mientras que por otra parte las evaluaciones
psicoldgicas tienen como objetivo evaluar su personalidad y potencial de desarrollo, también
es posible aplicar entrevistas BEI, y Assessment (ASM).

Paso 12. Formacion de candidaturas. A partir del analisis de toda la informacidn recolectada,
se debe identificar a los mejores postulantes de acuerdo al perfil requerido, tomando en cuenta

aspectos econémicos y pretensiones de los candidatos.

Paso 13. Informe sobre los finalistas. El informe debe estar completo y al mismo tiempo debe
contener informacion relevante para la entrega al cliente interno, generando expectativas

razonables sobre los posibles seleccionados.

Paso 14. Presentacion de los finalistas al cliente interno. Se necesita un apoyo mutuo en la

coordinacion de las entrevistas, ofreciendo ayuda en lo que el cliente interno pueda necesitar.

Paso 15. Seleccidn del finalista por parte del cliente interno. Se debe asesorar al momento que
el cliente interno deba tomar una decisién, tomando en cuenta siempre su satisfaccion con la
decision.
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Paso 16. Negociacion de la oferta de empleo, en este caso lo puede realizar el futuro jefe del
cargo o el area de recursos humanos, dependiendo las politicas establecidas por cada

organizacion.

Paso 17. Presentacion de la oferta por escrito. Aunque no es de un uso muy frecuente en la
mayoria de paises, sin embargo, es una buena practica a implementar, esto se debe realizar a

todos los niveles de la organizacion.

Paso 18. Comunicacion a los postulantes restantes. Se sugiere realizar este paso, una vez que

la persona que ha sido seleccionada, se encuentre ingresada a la organizacion.
Paso 19. El proceso de admisidn, depende de las politicas establecidas por cada organizacion.

Paso 20. Induccién. Dentro de este proceso se toma en cuenta de igual manera las politicas
establecidas dependiendo la organizacion, donde se desarrollan tiempos, procedimientos, y
personas encargadas para capacitar e inducir al nuevo personal, esto siempre acompafiado de

un seguimiento especial. (p. 173-195).

Todo este conjunto de pasos que se lleva a cabo en el proceso de seleccion de
personal, tiene como objetivo garantizar un proceso organizado, transparente y justo, mismo
que permita ayudar al personal de recursos humanos a ubicar a las personas indicadas para
ocupar cada puesto de trabajo de acuerdo a las necesidades de la organizacién, llevando a cabo

este proceso de manera eficiente y satisfactoria.
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CAPITULO 3

3.PERFILES POR COMPETENCIAS PARA EL AREA
OPERATIVA

En este capitulo se llevara a cabo el proceso de ejecucion del levantamiento de los perfiles
por competencias, donde se extraera toda la informacion necesaria a los expertos que

desempefian los trece puestos de trabajo del departamento operativo de la cooperativa.

Esta informacion es de suma importancia en virtud que permitira asignar una identidad a
cada puesto de trabajo dentro de la organizacion, mismo que debera reflejar las actividades,
responsabilidades, y el perfil adecuado que debe tener el personal, para cumplir a cabalidad un
desempefio eficiente en su puesto de trabajo, tomando en cuenta factores importantes como
experiencia, conocimientos y competencias necesarias para poder desempefiar el mismo. Todo
esto con la finalidad de obtener una descripcion clara de los trece perfiles que conforman el
area operativa de la empresa, tomando en cuenta la utilidad de esta informacion para un manejo

eficiente en cada proceso interno del departamento.
3.1. Metodologia

La directiva junto al Gerente General de la Cooperativa Alfonso Jaramillo Le6n CAJA,
brindaron la apertura para poder realizar el proceso de levantamiento de informacion de los
cargos. En total se ejecutd el levantamiento de 13 perfiles, mismos que fueron realizados
mediante entrevistas con los expertos de los cargos que conforman el departamento operativo,

dicho proceso durd un tiempo aproximado de dos semanas.

El Ing. Fausto Orellana jefe del departamento de Talento Humano, junto a la Ing.
Alejandra Barros analista de talento humano, facilitaron con la verificacion y la respectiva

validacion de la informacion proporcionada.

La herramienta que se utilizd, es un formato aplicado dentro de la gestion administrativa
de TT.HH. de la Cooperativa Alfonso Jaramillo Leon CAJA, que consta de un manual de
funciones genérico, mas competencias, con la metodologia adaptada de Alfredo Paredes. En
cuanto al diccionario de habilidades se utilizé a la autora Martha Alles, a continuacion, se

presenta la herramienta utilizada para el levantamiento de la informacion de los cargos.
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Paso 1: Identificacion del cargo
Tabla 6

Identificacion del puesto

MANUAL DE PERFILES DE CARGO POR
oo COMPETENCIAS

ZA& CAJA Codigo:

Macroproceso:

CARGO:

Misién del cargo:

Ejerce supervision sobre:

Responde a:

Al iniciar la ejecucion de la herramienta, se realiza la identificacion del cargo, se define

su mision y si se necesita la supervision de algin miembro o a su vez si debe responder a

alguien en particular.
Paso 2: Establecer las funciones del cargo

Tabla 7

Lista de actividades y metodologia para identificar actividades esenciales.

ACTIVIDAD FR

CE

™M

Total

En este paso se realiza un listado de actividades del puesto con su debida evaluacion

segun su grado de importancia, establecido en los siguientes parametros:

e F=Frecuencia con las que se realizan las actividades diarias.
e CE= Las consecuencias generadas al no aplicar dicha actividad.

e CM=El grado de complejidad en ejecutar la actividad.
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Figura 16

Metodologia para valorar las actividades esenciales

Grado | Frecuencia (FR)

Todos los dias

Al menos una
vez por semana

Al menos una
vez cada quince
dias

Una vez al mes

Otro (mensual,
trimestral,
semestral, etc.)

Consecuencia
de Error (CE)

Consecuencias
muy graves

Consecuencias
graves

Consecuencias
considerables

Consecuencias
menores

Consecuencias
minimas

Complejidad
(CM)
Maxima
complejidad

Alta
complejidad

Complejidad
moderada

Baja
complejidad

Minima
complejidad

Para obtener la calificacion total de cada una de las actividades se procede con la siguiente

formula:

Total= F+ (CE x CM)

Paso 3: Establecer las actividades esenciales

Tabla 7

Actividades Esenciales

No

Actividades Esenciales

Conocimientos Académicos

De acuerdo a los resultados que se obtuvieron previamente, se identifica las cinco

actividades que contengan mayor puntaje, seran denominadas como esenciales, de igual manera

como los conocimientos academicos requeridos para poder realizar dicha actividad.

Paso 4: Educacion formal
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Tabla 8

Nivel de educacion formal

Nivel de educacion
formal

Numero de afios ,
Titulos

. requeridos
requeridos

Indique el area de conocimientos
de estudio formales (Ej.: administracion, economia,

etc.)

Se establece el nivel de educacién, los afios de estudio que se requieren, conjuntamente

con el titulo académico que indica el area de conocimiento adquirido.

Paso 5: Capacitacion

Tabla 9

Capacitacion adicional

Pasantia

Especifique el nimero de

Curso / Seminario / horas del

curso/seminario/pasantias
requerido

Requerimiento
de seleccion

Requerimiento
de Capacitacion

Se hace referencia a diversos conocimientos que son esenciales para el proceso de

seleccidn y otros que requieren reforzarse mediante cursos, seminarios, foros, entre otros; para

brindar mayor desempefio, motivacion y rendimiento en el desarrollo diario de las actividades

laborales, indicando si cada curso es de requerimiento de seleccion o de capacitacion.

Paso 6: Destrezas especificas
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Tabla 10

Destrezas especificas

Destrezas
Especificas

Detalle

Grado
Requerido

Comportamientos.

Requerimiento
Selecciéon

Requerimiento
Capacitacion

En este paso se detallan las destrezas del cargo que fueron obtenidas a través de las

actividades esenciales, para ello se considerd los comportamientos tomados del diccionario de

Martha Alles, indicando si cada curso o seminario son de requerimiento de seleccién o

capacitacion.

Paso 7: Destrezas/ habilidades generales

Tabla 11

Destrezas generales

Destrezas
/habilidades
generales

Definicion

Grado
requerido

Comportamientos

Requerimiento
de Seleccién

Requerimiento
de Capacitacion

A diferencia de las destrezas especificas, las generales son sumamente importante de

tan magnitud que la entidad desea que todo empleado adquiera, para ello se considerd las

destrezas tomadas del diccionario de Martha Alles. De igual manera, se determina si es

primordial para el proceso de seleccion o se requiere fortalecer mediante capacitaciones.

Paso 8: Experiencia laboral
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Tabla 12

Experiencia laboral

Dimensiones de la experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia:
-Tres meses
-Seis meses
-Un afo

-Uno a tres afios
-Tres a cinco afnos _
-M3s de cinco afios

2.Experiencia en instituciones Similares

2. Experiencia en puestos similares

3.Tiempo de adaptacion al puesto

En el ultimo paso, se identifica la experiencia laboral que cuentan los empleados, frente
al cargo que ejerce, el tiempo minimo que debe contar. Por otro lado, la experiencia en cargos
0 empresas similares es esencial para la entidad. Por ultimo, al terminar el proceso se debe
considerar que toda la informacion recolectada fue aprobada por el Jefe del departamento de
Talento Humano de la Cooperativa Alfonso Jaramillo Le6n CAJA, dando asi una herramienta

de gran validez para la institucion.

3.2. Perfiles por competencias del area operativa de la Cooperativa Alfonso
Jaramillo Leon CAJA

A continuacion, se presenta el manual completo de perfiles por competencias del area

operativa, mismos que serviran como base practica para la propuesta del siguiente capitulo.
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MANUAL DE PERFILES DE CARGO

COOPERATIVA POR COMPETENCIAS
éls ( : AJA Codigo: | NM-TTHH-02

Macroproceso: | Gestidn de Talento Humano

CARGO: RESPONSABLE DE OPERACIONES

Mision del Cargo: Generar los servicios que necesitan los socios, garantizando su
sostenibilidad,agilidad, facil operacion y accesibilidad.

Ejerce supervision sobre: Operativos
Responde a: Subgerente de Soporte y Financiero
Funciones:
ACTIVIDAD FR | CE | CM Total

Coordinar con los colaboradores a su cargo segun los parametros 5 5 5 30
preestablecidos por la entidad.
Aprobar el disefio, desarrollo e implementacion de servicios por 5 5 5 30
cualquier canal digital.
Determinar el modelo de gestidn de los servicios. 1 5 5 26
Alinear la gestion del drea a la estrategia institucional. 5 4 5 21
Verificar el cumplimiento de los colaboradores a través de su 4 4 4 20
desempeiio.
Gestionar los medios de comunicacion dentro del departamento 4 4 4 20
operativo.
Dirigir la ejecucion de los proyectos conformados en el area 4 4 4 20
operativa.
Supervisar las operaciones de cada agencia. 5 3 3 14
Organizar a todo el personal operativo en sus funciones y

. 5 3 3 14
estrategias
Controlar los procesos de estandarizacion de la cooperativa 3 3 4 15
Autorizar a la encarga de proveeduria y compras la adquisicién de 4 3 5 10
los respectivos bienes y servicios.
Controlar los respectivos procesos de las tarjetas de débito. 5 3 3 13
Verificar toda la documentacién requerida para el funcionamiento 5 4 5 13
dptimo operativo.
Autorizar al asistente de operaciones todos los procesos 4 3 ) 10
involucrados a la prestacién de servicios.
Capacitar al personal operativo en la Gestidn por procesos. 2 3 3 11
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COOPERATIVA

ACAJA

MANUAL DE PERFILES DE CARGO

POR COMPETENCIAS
Codigo: | NM-TTHH-02
Macroproceso: | Gestidn de Talento Humano

Actividades Esenciales:

No. Actividades Esenciales

Conocimientos Académicos

1 Coordinar con los colaboradores a su
cargo segun los parametros
preestablecidos por la entidad.

Administracién y gestién deempresas.

2 Aprobar el disefio, desarrollo e
implementacion de servicios por
cualquier canal digital.

Gestidn por procesos.

3 Determinar el modelo de gestién de
los servicios.

Administracién y gestién de empresas.

4 Alinear la gestidn del drea a la
estrategiainstitucional.

Administracion y gestién deEmpresas,
Planificacién y estrategia

5 Verificar el cumplimiento de los
colaboradores a través de su
desempeiio.

Planificacién estratégica

6 Gestionar los medios de
comunicacion dentro del
departamento operativo.

Excel, marketing, programacion.

7 Dirigir la ejecucion de los proyectos
conformados en el drea operativa.

Gestidn por procesos, administracion.

Educacion formal requerida:

Numero de Indique el area de
Nivel de anos de Titulos conocimientosformales (Ej.:
educacion formal estudio requeridos administracion, economia,
requeridos etc.)
Universitaria 5 Ingeniero Administracion de empresas, Economia.
completa Comercial,
Economista
Maestria pA Master en Gestidn por procesos, Finanzas, Banca,
Logisticay Economia.
operaciones.

Capacitacion adicional requerida:

Especifique el nimero de
Curso / Seminario / horas del Requerimiento Requerimiento
Pasantia curso/seminario/pasantias de seleccion de Capacitacion
requerido
Gestidn por procesos 40 X X
Cooperativismo 40 X
Economia Populary 40 X
Solidaria
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ACAJA

COOPERATIVA

MANUAL DE PERFILES DE CARGO

POR COMPETENCIAS

Cadigo:

NM-TTHH-02

Macroproceso: | Gestidn de Talento Humano

Servicio personal y al 40 X
cliente

Excel avanzado 40 X X
Evaluacién y gestion de 40 X X
riesgos

Contabilidad 40 X X
Gestidn de desempeiio 40 X X
Planeacién estratégica 40 X

Destrezas especificas requeridas
Destrezas Detalle Grado Comportamiento | Requerimi Requerimi
Especificas Requerido ento ento
Seleccion Capacitaci
on

Planificacidn Capacidad para A Capacidad para X

y
organizacion

determinar
eficazmente
metas y
prioridades de
su tarea, drea o
proyecto, y
especificar las
etapas,
acciones, plazos
y recursos
requeridos para
el logro de los
objetivos.
Incluye utilizar
mecanismos de
seguimientoy
verificacion de
los grados de
avance de las
distintas tareas
para mantener
el control del
proceso y aplicar
las medidas
correctivas
necesarias.

disefar métodos
de trabajo
organizacionales
que permitan
determinar
eficazmente
metas y
prioridades para
todos los
colaboradores y
especificar las
etapas,
acciones, plazos
y recursos
requeridos para
el logro de los
objetivos
fijados, en
general, asi
como los de
cada etapa en
particular.
Capacidad para
disefar e
implementar
mecanismos de
seguimiento y
verificacion de
los grados de
avance de las
distintas etapas
para mantener
el control de los
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ACAJA

COOPERATIVA

MANUAL DE PERFILES DE CARGO

POR COMPETENCIAS
Codigo: | NM-TTHH-02
Macroproceso: | Gestidn de Talento Humano

proyectos o
procesos y
poder, de ese
modo, aplicar
las medidas
correctivas que
resulten
necesarias.
Capacidad para
constituirse en
un referente en
materia de
planificaciény
organizacién
tanto personal

como
organizacional.
Andlisis Analizar Analiza X X
de demandasy informacion e
operacion requerimientos identifica
esy de producto, problemas
procesos servicios o coordinando
soluciones para daltos
crear un disefio relevantes.
. Permanentemen
o alternativa en
, te genera
armonia con >
mejoras a las
los procesos .
) operaciones y
internos procesos
internos que
impactan
positivamente
en la calidad de
los mismos.
Disefio de Generaro Se actualiza X
productosy | adaptar continuamente
servicios métodos o respecto de las
tecnologia para Ultimas
atender las metodologias o
necesidades tecnolog.|as. de
. su especialidad
del usuario
. para adaptarlas
interno y/o
i a los productos
socio y servicios
internos y
externos
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COOPERATIVA

ACAJA

MANUAL DE PERFILES DE CARGO
POR COMPETENCIAS

Cadigo:

NM-TTHH-02

Macroproceso: | Gestidn de Talento Humano
Destrezas/habilidades generales o cardinales
Requeri
Dest.r?zas . Requerimi . g
/habilidad . Grado Comportamient miento de
Definicidn . ento de ]
es requerido os ., Capacita
Seleccion .,
generales cion
) Es la habilidad A _ X X
Liderazgo necesaria para Orlc‘apta la
orientarla acciénde sus
accion de los grupo§len la
direccion

gruposen una
direccién
determinada,
inspirando
valores deaccién
y anticipando
escenarios de
desarrollo de la
accidonde ese
grupo. La
habilidad para
fijarobjetivos, el
seguimiento de
dichosobjetivos
y la capacidadde
dar
retroalimentacio
n, integrando las
opiniones de los
otros.Establecer
claramente
directivas, fijar
objetivos y
prioridadesy
comunicarlas
efectivamente.
Tenerenergia y
transmitirla a
otros. Motivar e
inspirar
confianza.Tener
valor para
defender o
encarnar

necesaria para
ellogro de los
objetivos

Fija objetivos,
lostransmite
claramente
realiza
seguimiento y
daasesoriay
retroalimentacié
n sobre el
avance
registrado,
integrando las
opiniones de los
diversos
integrantes de
cada grupo.
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MANUAL DE PERFILES DE CARGO

COOPERATIVA POR COMPETENCIAS
ZAS < : AJA Cédigo: | NM-TTHH-02

Macroproceso: | Gestidn de Talento Humano

creencias, ideas
y asociaciones.
Manejarel
cambio para
asegurar
competitividad y
efectividad a
largo plazo.
Plantear
abiertamente
los conflictos
paraoptimizar la
calidad de las
decisiones y la
efectividad de la
organizacion.
Proveerasesoria
y
retroalimentacio
n parael
desarrollo de los
colaboradores

Desarrollo Es la habilidad Genera
de su de desarrollar el oportunidades
equipo equipo hacia departicipacion
adentro. El paralos

desarrollo de los
propios recursos
humanos.
Suponefacilidad
para larelacion
interpersonal y
la capacidad de
comprender la
repercusiéon que

miembros de su
equipo, en las
definiciones
respecto de la
gestiony los
negocios de la
organizacioén.
Alienta a los
miembros de la

las acciones organizacién en
personales general a tener
tienen sobre el actitudes de
éxito delas compromiso,

acciones de los
demas. Incluye
la capacidad de
generar
adhesion,

fidelidad y
participacién en
los temas vitales
de la misma.
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COOPERATIVA

MANUAL DE PERFILES DE CARGO

POR COMPETENCIAS
l/l& CAJA Cédigo: | NM-TTHH-02
Macroproceso: | Gestidn de Talento Humano
compromisoy
fidelidad.
X X
Desarrollo Es la habilidad Genera
de su de desarrollar el oportunidades
equipo equipo hacia departicipacion
adentro. El paralos
desarrollo de los miembros de su
propios recursos equipo, en las
humanos. definiciones
Suponefacilidad respecto de la
para larelacion gestiony los
interpersonal y negocios de la
la capacidad de organizacién.
comprender la Alienta a los
repercusiéon que miembros de la
las acciones organizacién en
personales general a tener
tienen sobre el actitudes de
éxito delas compromiso,
acciones de los fidelidad y
demas. Incluye participacién en
la capacidad de los temas vitales
generar de la misma.
adhesion,
compromisoy
fidelidad.
Planificacid Es la capacidad Organiza el X
ny dedeterminar trabajodel area
organizacid eficazmente las de manera
n metasy efectiva,
prioridades de utilizandoel
su tiempo de la
tarea/area/proy mejor manera
ecto, posible.
estipulando Ia
accion, los
plazosy los
recursos
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COOPERATIVA

ACAJA

MANUAL DE PERFILES DE CARGO
POR COMPETENCIAS

Codigo: | NM-TTHH-02

Macroproceso: | Gestidn de Talento Humano

requeridos.
Incluye la
instrumentacion
de mecanismos
de seguimiento
yverificacion de
lainformacion.

Documenta lo
pactado sobre
metas y
objetivosen
matrices o
tablas que le
permiten
realizarun
seguimiento
riguroso
respectodel
cumplimientode
los mismos en
tiempo y forma.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

Dimensiones de la experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia: -Tres meses
-Seis meses
-Un afo

-Uno a tres afios
-Tres a cinco afios
-M3s de cinco afios X

2.Experiencia en instituciones Similares

2. Experiencia en puestos similares

X

3.Tiempo de adaptacién al puesto

6 meses
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MANUAL DE PERFILES DE CARGO

COOPERATIVA POR COMPETENCIAS
é)& ( : AJA Cédigo: | NM-TTHH-02

Macroproceso: | Gestidn de Talento Humano

CARGO: JEFE/COORDINADOR DE CAJAS

Mision del Cargo: Administrar el proceso de abastecimiento de fondos a la Red de
Oficinas y ATM'S, buscando un manejo eficiente del efectivo de la Institucién. Ademas,
realizar la custodiay el proceso de fondos, titulos valores u otros, recibidos en depdsito
por las diferentes agenciasy por cuenta de terceros; asi como velar por el correcto
manejo de pagos de efectivo y recaudaciones garantizando una atencidn éptima y de
calidad.

Ejerce supervision sobre: Cajeros
Responde a: Responsable de Operaciones

Funciones:

ACTIVIDAD FR | CE | CM Total

Aprobar las transferencias interbancarias entre cuentas y 5 3 4 17
pago aproveedores de la cooperativa.
Realizar la compensacidn del SPI del Banco Central. 4 3 4 16
Ejecutar el Sistema de Recaudacion y Pagos. 4 3 4 16
Realizar las afectaciones de caja y béveda. 5 3 3 14
Manejar el proceso de camara de compensacion de cheques. 5 3 3 14
Controlar el efectivo de la béveda y de las agencias. 4 3 3 13
Controlar el efectivo del cajero automatico. 5 3 3 13
Realizar pruebas al ATM "Vigilando la red” 5 2 2 9
Recibir las cajas de las agencias. 5 3 2 11
Cuadrar béveda. 5 3 2 11
Entregar el efectivo a las cajas de todas las agencias. 4 3 3 13
Liberar cheques depositados. 4 3 3 13
Controlar el proceso de licitudes de fondos. 4 3 3 13
Realizar las notas de débito y crédito de las agencias. 4 3 3 13
Solicitar blindados al area de contabilidad. 4 3 3 13
Realizar informes para el drea de control interno y contabilidad. 3 3 3 12
Enviar billetes falsos al Banco Central. 3 3 3 12
Manejar los depdsitos y retiros de las cooperativas que 3 3 3 12
mantenganconvenio con la institucidn.

51



COOPERATIVA

MANUAL DE PERFILES DE CARGO
POR COMPETENCIAS

ACAJA

Codigo: | NM-TTHH-02

Macroproceso: | Gestidn de Talento Humano

Actividades Esenciales:

No. Actividades Esenciales Conocimientos Académicos
L . Banca y finanzas. Contabilidad

Aprobar las transferencias interbancarias entre . i

1 ) bancaria, Financial.
cuentas y pago a proveedores de la cooperativa.

5 Realizar la compensacion del SPI del Banco Gestidn por procesos, Excel.
Central.

3 . ) ., Banca y FinanzasFinancial.
Ejecutar el Sistema de Recaudacién y Pagos.

4 Realizar las afectaciones de caja y béveda. Auditoria. Contabilidadbancaria.
Manejar el proceso de cdmara de .,

., Gestion de procesos, bancay
5 compensacidnde cheques. .
finanzas.

Educaciéon formal requerida:

Numero . 2
. ) Indique el area de
Nivel de de Titulos . .
., - . conocimientosformales (Ej.:
educaciénformal afios de requerid Aot o .
. administracion, economia,
estudio os
. etc.)

requeridos
Cursando 3 Administracion y gestién de empresas.
Universidad Finanzas, Contabilidad y Auditoria.

Capacitacion adicional requerida:

Curso / Especifique el nimero de Requerimien Requerimiento
Seminario / horas del tode deCapacitacion
Pasantia curso/seminario/pasantias seleccion

requerido
Auditoria 40 X X
Contabilidad 40 X X
Contabilidad bancaria 40 X X
Estadistica 40 X X
Atencién al Cliente 40 X X
Cooperativismo 40 X
Economia Populary 40 X
Solidaria.
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Destrezas especificas requeridas

Requeri | Requeri
Destrezas . miento miento
Especificas Detalle Grado Comportamientos. Selecci Capacita
on cion
Responsabilidad | Capacidad para A Capacidad para X X
y Autonomia demostrar encontrar satisfaccion
preocupaciéon personal en el trabajo
por llevar a cabo qgue se realizayenla
las tareas con obtencién de buenos
precisiony resultados, y fomentar
calidad, con el este comportamiento en
propésito de toda la organizacidn.
contribuir a Capacidad para
través de su demostrar preocupacién
accionarala por realizar las tareas
consecucién de con precision y calidad
la estrategia con el propésito de
organizacional. contribuir a través de su
Cumplir las accionar a la
obligaciones con consecucién de la
un minimo de estrategia
supervision. organizacional, con un
enfoque de largo plazo.
Capacidad para disefiar
normas y politicas
organizacionales
destinadas a fomentar la
responsabilidad
personal y las buenas
costumbres. Implica ser
un referente por su
responsabilidad
profesional y personal,
tanto en el ambito de la
organizacién como en la
comunidad en la que
actua.
Conocimientos | Capacidad para A Capacidad para entender, X

Técnicos

determinar
eficazmente
metas y
prioridades para
su area, sector o
proyecto y definir
las etapas,

conocer, demostrar y
poner en practica a nivel
de experto todos los
aspectos de su
especialidad y funcion,
aun los mas complejos, y
renovar y mantener de
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acciones, plazosy
recursos
requeridos para el
logro de los
objetivos fijados.
Capacidad para
utilizar
mecanismos de
seguimiento y
control del grado
de avance de las
distintas etapas y
aplicar las
medidas
correctivas que
resulten
necesarias.

manera constante su
interés y curiosidad por
aprender. Capacidad para
compartir sus
conocimientos y
experiencias y, al mismo
tiempo, asumir el rol de
entrenador de otros, para
ayudarlos a desarrollar
sus conocimientos en la
materia. Capacidad para
constituirse en un
referente dentro y fuera
de la organizacion por sus
conocimientos técnicos
sobre su especialidad.
Implica ser reconocido
como experto en la
comunidad donde actua.

Productividad

Capacidad para
fijarse objetivos
de alto
desempeiioy
alcanzarlos
exitosamente,
en el tiempo y
con la calidad
requeridos,
agregar valory
contribuir a que
la organizacién
mantenga e
incremente su
liderazgo en el
mercado.

Capacidad para
plantear, para si mismo
y para otros, metas
superiores a lo esperado
por la organizacién, y
alcanzarlas
exitosamente.
Capacidad para
fomentar igual actitud
entre los colaboradores
de la organizacion.
Capacidad para
establecer metas
ambiciosas y alcanzables
y transmitirlas a los
demas, e involucrarlos
en su consecucion, a fin
de mantener e
incrementar el liderazgo
de la organizacion en el
mercado. Capacidad
para ser considerado
como un referente a
nivel organizacional en
materia de
productividad.

54




COOPERATIVA

ACAJA

MANUAL DE PERFILES DE CARGO

POR COMPETENCIAS
Cédigo: NM-TTHH-02
Macroproceso: | Gestidn de Talento Humano

Destrezas/habilidades generales o cardinales

Destrezas/h Grado ) Requerimien Requerimie
1 ., . Comportamiento
abilidades Definicion requeri tode nto de
generales do. S Seleccion capacitacion
Liderazgo Es la habilidad A Orienta la accidén X X
necesaria para de sus grupos en
orientar la ladireccién
accionde los necesariapara el
grupos enuna logro de los
direccion objetivos.
determinada, Fija objetivos,
inspirando lostransmite

valoresde accion
yanticipando
escenarios de
desarrollo de la
accion de ese
grupo. La
habilidadpara
fijar objetivos,el
seguimiento de
dichos objetivos
yla capacidad de
dar
retroalimentacié
n,integrando las
opiniones de los
otros. Establecer
claramente
directivas, fijar
objetivos y
prioridades y
comunicarlas
efectivamente.
Tener energiay
transmitirla a
otros. Motivar e
inspirar
confianza.Tener
valor para
defender o
encarnar
creencias, ideas

claramente
realiza
seguimiento y
daasesoria 'y
retroalimentacio
n sobre el
avance
registrado,
integrando las
opiniones de los
diversos
integrantes de
cada grupo

55




ACAJA

COOPERATIVA

MANUAL DE PERFILES DE CARGO

POR COMPETENCIAS
Cédigo: NM-TTHH-02
Macroproceso: | Gestidn de Talento Humano

yasociaciones.
Manejar el
cambiopara
asegurar
competitividad y
efectividad a
largo plazo.
Plantear
abiertamente
losconflictos
para

optimizar la
calidad de las
decisiones y la
efectividad de la
organizacion.
Proveer
asesoria y
retroalimentacio
n para el
desarrollode los
colaboradores.

Desarroll
o desu
equipo

Es la habilidad
dedesarrollar el
equipo hacia
adentro. El
desarrollo de los
propios recursos
humanos.
Suponefacilidad
para larelacién
interpersonal y
lacapacidad de
comprender la
repercusién que
las acciones
personales
tienensobre el
éxito de las
acciones de los
demas. Incluye
la capacidad de
generar
adhesion,
compromiso y
fidelidad.

Genera
oportunidades
departicipacion
paralos
miembros de su
equipo, en las
definiciones
respecto de la
gestién y los
negocios de la
organizacion.
Alienta a los
miembros de la
organizacién en
general a tener
actitudes de
compromiso,
fidelidad y
participacion en
lostemas vitales
de lamisma.
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Planificacid Es la capacidad A Organiza el X X
ny dedeterminar trabajodel area
desarrollo eficazmente las de manera
metas y efectiva,
prioridades de utilizandoel
su tiempo de Ia
tarea/area/proy mejor manera
ecto, posible.
estipulando la Documenta lo
accion, los pactado sobre
plazos ylos metas y
recursos objetivos en
requeridos. matrices o
Incluye la tablas que le
instrumentacion permiten
de mecanismos realizarun
de seguimiento seguimiento
yverificacién de riguroso

respecto del
cumplimiento de
los mismos
entiempoy
forma

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

Dimensiones de la experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia:

-Tres meses

-Seis meses

-Un afio

-Uno a tres afios x
-Tres a cinco afos
-Mas de cinco afios

2.Experiencia en instituciones Similares

2. Experiencia en puestos similares

X

3.Tiempo de adaptacién al puesto

6 meses
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CARGO: CAJERO

Mision del Cargo: Brindar atencidn a los socios mediante transacciones en ventanilla,
ofreciendoun servicio de calidad y cumpliendo con la normativa vigente.

Ejerce supervision sobre: No aplica
Responde a: Coordinador de Cajas

Funciones:
ACTIVIDAD FR CE C Total

M

Realizar el cierre de caja. 5 5 4 25
Apertura de caja. 5 4 4 21
Procesar transacciones de depdsitos, retiros, drdenes de
pago, transferencias, pago de remesas, pago de servicios, 5 4 4 21
municipio.
Gestionar adecuadamente el efectivo de la caja. 5 4 4 21
Realizar pagos de servicios financieros. 5 4 3 17
Realizar cobros de servicios financieros. 5 4 3 17
Entregar al final del dia la licitud de fondos al supervisor 5 3 3 14
operativo.
Realizar cobros de cuotas de crédito. 3 3 3 12

Actividades Esenciales:

No. Actividades Esenciales Conocimientos Académicos
1 Realizar el cierre de caja Hojas de calculo, contabilidad
. Técnicas en calculadora,
2 Apertura de caja

Excel,Contabilidad.

Procesar transacciones de depdsitos, retiros,
3 ordenes de pago, transferencias, pago de
remesas,pago de servicios, municipio.

Gestidn por procesos,
Matematicas,
computacion.

4 Gestionar adecuadamente el efectivo de la caja

Matematicas, Contabilidad, procesos
de caja.
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Educacién formal requerida:

Nivel de Numero Titulos Indique el area de
educacionformal de requerid conocimientosformales (Ej.:
afnos de os administracion, economia,
estudio etc.)
requeridos
Bachillerato Bachiller Curso de cajeros, contabilidad, bachiller
completo general.

Capacitacion adicional requerida:

Curso / Especifique el nimero de Requerimien Requerimiento
Seminario / horas del tode deCapacitacion
Pasantia curso/seminario/pasantia | seleccidn
s requerido
Atencion al socioy 40 X X
calidad en el servicio.
Contabilidad 40 X
Técnicas de 40 X
identificacion de billetes
falsos
Matematicas 40 X
Cooperativismo 40 X
Economia Populary 40 X
Solidaria.
Destrezas especificas requeridas
Destrezas Detalle Grado Comportamientos Requeri Requerimi
Especificas Requerido miento ento
Seleccio Capacitaci
n on
Productivida Capacidad A Capacidad para X

d

para fijarse
objetivos de
alto
desempeiioy
alcanzarlos
exitosamente
, en el tiempo
yconla
calidad
requeridos,

plantear, para si
mismo y para
otros, metas
superiores a lo
esperado por la
organizacién, y
alcanzarlas
exitosamente.
Capacidad para
fomentar igual
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agregar valor
y contribuir a
que la
organizacién
mantenga e
incremente
su liderazgo
en el
mercado.

actitud entre los
colaboradores de
la organizacion.
Capacidad para
establecer metas
ambiciosas y
alcanzables y
transmitirlas a los
demas, e
involucrarlos en
su consecucion, a
fin de mantener e
incrementar el
liderazgo de la
organizacién en el
mercado.
Capacidad para
ser considerado
como un
referente a nivel
organizacional en
materia de
productividad.

Manejo de
tiempo

Manejar el
propio
tiempo y el
de los demas.

Establece X X
prioridades a la
hora de ejecutar
esquemas,
basandose en la
visién proyectada
para planificar
estrategias que

minimicen el
tiempo de la
actividad y
optimicen el
desarrollo de las
tareas
Comunicacio Capacidad Capacidad para X
n eficaz para escuchary
escuchary entender al otro,
entender al para transmitir en
otro, para forma claray

transmitir en
formaclaray
oportuna la
informacion

oportuna la
informacidn
requerida por los
demas a fin de
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requerida lograr los objetivos
por los organizacionales, y
demas a fin para mantener

de alcanzar siempre canales de

los objetivos
organizacion

comunicacién
abiertos.

aleses,y Capacidad para

para adaptar su estilo

mantener comunicacional a

canales de las caracteristicas

comunicacié particulares de la

n abiertos y audiencia o

redes de interlocutor.

contacto Capacidad para

formales e estructurar canales

informales, de comunicacién

que organizacionales

: establecer

n|veIe.s de‘_ !a relaciones en todos

organizacion. los sentidos
(ascendente,
descendente,
horizontal) y
promover el
intercambio
inteligente y

oportuno de
informacién
necesaria para la
consecucion de los
objetivos
organizacionales.
Capacidad para
desarrollar redes
de contacto
formales e
informales que
resulten Utiles para
crear un ambito
positivo de
intercomunicacion.

Destrezas/habilidades generales o cardinales
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Destrezas Definicidn Grado Comportamientos | Requerim Requerimie
/habilidad requerido. iento de nto de

es Seleccion Capacitacio
generales n
Compromi | Sentir como A Define en X X

o) propios los objetivosclaros la
objetivos de la visién de la

organizacion.
Apoyar e
instrumentar
decisiones
comprometido
porcompleto
con ellogro de
objetivos
comunes.
Preveniry
superar
obstaculos que
interfieran con el
logro de los
objetivos de la
cooperativa.

organizacion,
identificandose y
tomandolos como
propios, a partir
delo cual se
transforma en su
paladin

Transmite a sus
paresy
supervisados los
objetivos, y los
motiva y hace
participes para
generar
compromiso e
identificacion
Apoya e
instrumenta las
decisiones
organizacionales
comprometidas
con el logro de
losobjetivos del
negocio y la
busqueda
constante del
mejoramiento de
la calidad y la
eficiencia

Disefia e
instrumenta
herramientas de
seguimiento y
control de las
acciones
planeadasa fin de
controlar lamarcha
de susprocesos en
posdel logro de los
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objetivos
propuestos
Integridad | Sentir y obrar Estructura la
entodo visidn y misidn
momento organizacionales
consecuenteme sobre la base de
nte e con las valores morales.
buenas Establece un
costumbres y marco de trabajo
practicas que respeta tanto
profesionales, las politicas de la
respetando las organizacion
politicas como en los
organizacionales valores morales,
. Implica sentiry las buenas
obrar de este costumbres y las
modo en todo buenas practicas
momento, tanto profesionales
en la vida Es modelo en el
profesional y mercado y en su
laboral como en empresay se lo
la vida privada, reconoce por ser
aun en forma fiel a sus
contrariaa principios, tanto
supuestos en lo laboral
intereses como en todos los
propios.Vivir los otros ambitos de
valores o del su vida.
sector Prioriza valores y
cooperativo y de buenas
laorganizacidn costumbres, aun
por sobre
intereses propios
y del sector u
organizacion.
Trabajo Implica la Alienta y fomenta
en equipo capacidad de el espiritu de
colaborary equipo en toda la
cooperar con los organizacién
demas, de Expresa
formarparte de satisfaccién
un grupoy personal por los
trabajar juntos; lo éxitos de los
opuesto a demas, no

hacerloindividual

importael area a
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y
competitivament

e.Para que esta
competencia sea
efectiva, la
actituddebe ser
genuina.Equipo,
en sudefinicion
masamplia, es un
grupo de
personasque
trabajan en
procesos, tareas
uobjetivos
compartidos.

POR COMPETENCIAS
Cadigo: NM-TTHH-02
Macroproceso: | Gestidn de Talento Humano
la que
pertenezcan
Apoya el

desempeno de
otras areas de la
compaiiiay
fomenta el
intercambio de
informaciény
experiencias
Prioriza los
objetivos
organizacionales
de largo plazo
sobre los propios
olos de grupo en
elcorto plazo
Idea e
implementa
modalidades
alternativas de
trabajo en
equipo,a fin de
afiadirvalor a los

resultados
grupales
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)
Dimensiones de la experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia: -Tres meses
-Seis meses X
-Un afio

-Uno a tres afios
-Tres a cinco afios
-Mas de cinco afios

2.Experiencia en instituciones similares

2. Experiencia en puestos similares

X

3.Tiempo de adaptacién al puesto

3 meses
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CARGO: SUPERVISOR OPERATIVO

Misién del Cargo: Supervisar, controlar, coordinar y ejecutar los procesos operativos en
lassecciones de cajas y crédito que se encuentran en las agencias.

Ejerce supervision sobre: Cajero y gestor operativo.
Responde a: Responsable de Agencia

Funciones:

ACTIVIDAD FR CE CcM Total

Realizar el cuadre diario de la caja y béveda. 5 5 4 25
Ingresar perfiles y solicitudes de crédito al sistema. 5 4 4 21
Gestionar los procesos operativos del cajero y gestor 4 4 4 20
operativo.
Dar seguimiento a las solicitudes de crédito. 4 4 4 20
Entregar dinero al cajero para la apertura de caja. 5 4 3 17
Realizar la gestion de recuperacion de cartera en 4 3 4 16

coordinacién con el jefe de agencia y departamento
de cobranzas.

Archivar las carpetas de los créditos. 4 4 3 16
Realizar la digitalizacién de créditos. 4 4 3 16
Custodiar los documentos de plazo fijo, cheques y otros 4 3 3 13
valores que le sean encomendados.

Ejecutar otras actividades asignadas por el jefe inmediato. 3 3 3 12
Escanear los cheques por la plataforma de Financoop. 3 3 3 12
Realizar certificacion de créditos. 3 3 3 12
Realizar débitos para pre cancelacién de créditos. 2 3 3 11
Gestionar el proceso de envid de especies falsificadas a 2 3 3 11
matriz.

Actividades Esenciales:

No. Actividades Esenciales Conocimientos Académicos
1 Realizar el cuadre diario de la caja y béveda. Gestidn por procesos de la
cooperativa, contabilidad

2 Ingresar perfiles y solicitudes de crédito al Gestion de crédito Gestion por
sistema. proceso,Contabilidad, Financial.

3 Gestionar los procesos operativos del Gestion por procesos de la cooperativa
cajero ygestor operativo.

4 Dar seguimiento a las solicitudes de crédito. Gestidn por procesos
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5 Entregar dinero al cajero para la apertura de caja. Gestidn por procesos, contabilidad

Educacién formal requerida:

Nivel de Numero Titulos Indique el area de
educacionformal de requerid conocimientosformales (Ej.:
afos de os administracion, economia,
estudio etc.)
requeridos
Estudiante 3 Economia, Administracion de empresas, ingenieria
Universita Ing.en industrial, economia
rio bancas, Ing.
Contabilida
d, Ing.
Comercial

Capacitacion adicional requerida:

Curso / Especifique el nimero de Requerimien Requerimiento

Seminario / horas del tode deCapacitacion

Pasantia curso/seminario/pasantia | seleccidon

srequerido

Administracion 40 X

financiera

Analisis de Crédito 40 X

Banca y finanzas 40 X X

Cooperativismo 40 X

Economia Populary 40 X

Solidaria

Servicio personal y al 40 X

cliente

Excel Avanzado 40 X

Gestion de crédito 40 X X

Técnicas de servicio al 40 X X

socio

Micro finanzas 40 X X
Destrezas especificas requeridas

Destrez Detalle Grado Comportamiento Requeri Requerimi

as Requeri s. miento ento

Especific do Seleccion Capacitacio

as n
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Productivida
d

Capacidad
para fijarse
objetivos de
alto
desempefiioy
alcanzarlos
exitosamente
,enel
tiempo y con
la calidad
requeridos,
agregar valor
y contribuir a

Capacidad para
establecer
objetivos de
trabajo por
encima de los
esperados por la
organizacién, y
alcanzarlos.
Capacidad para
mejorar los
requerimientos
que la
organizacién

X

que la determina para
organizacién su dreay
mantenga e contribuir asi a
incremente mantener el
su liderazgo liderazgo en el
en el mercado.
mercado. Capacidad para
alcanzar
resultados,
caracterizandose
por la eficiencia y
calidad de su
desempeiio.
Pensamiento Capacidad Capacidad para X
Analitico para comprender
comprender situaciones o
una problemas
situacion, complejos 'y
identificar desagregarlos en

sus partes y
organizarlas
sistematicam
ente, a fin de
determinar
sus
interrelacion
esy
establecer
prioridades
para actuar.

sus diversos
componentes.
Capacidad para
interrelacionar
dichos
componentes,
establecer los
vinculos causales
complejos y
reconocer las
posibles causas de
un hecho, o las
consecuencias de
una accidén o una
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cadena de
acontecimientos.
Capacidad para
identificar las
relaciones
existentes entre los
distintos
elementos de un
problema o
situacién para, asi,
anticipar los
obstaculos y
planificar los pasos
a seguir. Capacidad
para desarrollar
cursos de accion
alternativos en

linea con las
posibles
derivaciones de la
situacion.
Planificacién | Capacidad Capacidad para X X
y para disefiar métodosde
organizacion | determinar trabajo
eficazmente organizacionales
metasy que permitan
prioridades determinar
desu tarea, eficazmente metas
areao y prioridades para
proyecto, y todos los
especificar colaboradores y
lasetapas, especificar las
acciones, etapas, acciones,
plazosy plazos y recursos
recursos requeridos para el
requeridos

para el logro
de los
objetivos.
Incluye
utilizar
mecanismos
de
seguimiento
yverificacidn
delos grados

logro de los
objetivos fijados,en
general, asi como
los de cadaetapa
en particular.
Capacidad para
disefiar e
implementar
mecanismos de
seguimientoy
verificacion de los
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deavance de
lasdistintas
tareas para
mantener el
control del
proceso y
aplicar las
medidas
correctivas
necesarias.

grados de avance
de las distintas
etapas para
mantener elcontrol
de losproyectos o
procesos y poder,
de esemodo,
aplicar lasmedidas
correctivas que
resulten
necesarias.
Capacidad para
constituirse en un
referente en
materia de
planificacién y
organizacién tanto
personal como
organizacional.

Destrezas/habilidades generales o cardinales

Destrezas Definicidn Grado Comportamientos | Requerim Requerimie
/habilidade requerido. iento de nto de
sgenerales Seleccion Capacitacio
n
Autocontrol | Dominio de si A Se expresa con X X

mismo. Es la
capacidad de
mantener
controladas las
propias
emociones y
evitar
reacciones
negativas ante
provocaciones,
oposicidon u
hostilidad de
otros, o
cuando se
trabaja en
condiciones de
estrés.
Asimismo,

precisidn y calma
en toda
circunstancia, aun
en situaciones
dificiles o de
confrontacién

Es moderado y
sensato en todos
sus actos, tanto
enla vida laboral
como personal.
Da ejemplo y
consejo a su
gente para
desarrollar su
capacidad de
actuar con
prudenciay
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implica la
resistencia a
condiciones
constantes de
estrés.

premiasus logros
en este sentido.
Se maneja con
seguridad y
solvencia. Domina
con cautelay
conviccién toda
situacion, por mas
criticaqueseaya
pesar de
encontrarse bajo
altos niveles de
presion.

Siempre prioriza
laimageny
reputacién de la
organizacioén,
independienteme
nte de sus propios
intereses y
emociones.

Tiene una alta
resistencia al
estrés, que se
conserva, aunque
las circunstancias
adversas se
mantengan largos
periodos de
tiempo.
Mantiene alto y
constante su
rendimiento, mas
alla de
situacioneso
entornos
desfavorables,
tanto personales
como laborales.
Tiene una gran
capacidad de
reflexion que le
permite dilucidar
facilmente cual
puede ser la
mejor alternativa
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deaccién. No
pierde esta

la presién ylos

capacidad,aunque

tiempos lo
apremien.
Compromiso Sentir como Define en X X
propios los objetivosclaros

objetivos de la
organizacion.
Apoyar e
instrumentar
decisiones
comprometido
por completo
conel logro de
objetivos
comunes.
Preveniry
superar
obstaculos que
interfieren con
ellogro de los
objetivos de la
cooperativa.

la visidn de la
organizacion,
identificandose
y tomandolos
como propios, a
partir delo cual
se transforma
en su paladin
Transmite a sus
paresy
supervisados los
objetivos, y los
motiva y hace
participes para
generar
compromiso e
identificacion
Apoya e
instrumenta las
decisiones
organizacionales
comprometidas
con el logro de
los objetivos del
negocio y la
busqueda
constante del
mejoramiento de
la calidad y la
eficiencia
Disefia e
instrumenta
herramientas de
seguimientoy
control de las
acciones
planeadasa fin de
controlarla
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marcha de sus
procesos en pos
del logro de los
objetivos
propuestos

Es reconocido
internay
externamente
por cumplir
siempre sus
compromisos
personalesy
profesionales
Se ocupa
personalmente
deque la
empresa
reconozca el
esfuerzo de sus
colaboradores a
finde mantener
la motivacién y el
compromiso del

grupo

Trabajo
en
equipo

Implica la
capacidad de
colaborary
cooperar con
los demads, de
formarparte de
ungrupo y
trabajarjuntos;
lo opuesto a
hacerlo
individual y
competitivame
nte. Para que
esta
competencia
seaefectiva, la
actitud debe
sergenuina.
Equipo,en su
definicién mas
amplia, es un
grupo de

Alientay
fomentael
espiritu de
equipo en toda
la organizacidn
Expresa
satisfacciéon
personal por los
éxitos de los
demas, no
importael area
a la que
pertenezcan
Apoya el
desempeiio de
otras areas de la
companfiay
fomenta el
intercambio de
informaciény
experiencias
Prioriza los
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personas que objetivos
trabajan en organizacionales
procesos, de largo plazo
tareas u sobre los propios
objetivos o los de grupo
compartidos. en el corto plazo

Idea e
implementa
modalidades
alternativas de
trabajo en
equipo,a fin de
afadirvalor a los
resultados
grupales
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

Dimensiones de la experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia: -Tres meses
-Seis meses
-Un afio

-Uno a tres afios X
-Tres a cinco afios
-M3s de cinco afios

2.Experiencia en instituciones similares

2. Experiencia en puestos similares X

3.Tiempo de adaptacién al puesto 6 meses
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CARGO: GESTOR OPERATIVO

Misidn del Cargo:

Atender los requerimientos de los socios brindando un servicio de calidad y atencién éptima
para la satisfaccién de sus necesidades por medio de la ejecucién de los procesos operativos
enlas secciones de cajas, crédito y captaciones que se encuentran en las agencias.

Ejerce supervision sobre: No aplica
Responde a: Supervisor Operativo

Funciones:
ACTIVIDAD FR CE C Total

M

Realizar el cuadre del cajero automatico. 5 4 4 21
Entregar informacion al socio sobre los requerimientos para
créditos, inversiones y App. 5 4 4 21
Realizar las aperturas de cuentas de ahorro. 4 4 4 20
Entregar pdlizas, tarjetas de débito y érdenes de pago a los
socios. 5 5 3 20
Atender quejas y reclamos de socios. 5 4 3 17
Custodiar de pagarés cancelados. 5 4 3 17
Remplazar al cajero en su hora de almuerzo. 4 3 4 16
Desembolsar créditos a los socios. 4 4 3 16
Gestionar el tramite de libretas extraviadas de los socios. 3 4 3 15
Emitir certificados financieros y de depdsito a plazo fijo. 3 4 3 15
Atender los reclamos de los socios con respecto a los cajeros
automaticos. 3 4 3 15
Realizar transferencias bancarias. 2 3 4 14
Enviar la valija. 5 3 3 14
Gestionar el cierre de cuentas de los socios. 2 4 3 14
Entregar la respectiva tarjeta de débito solicitada por el socio. 4 3 3 13
Realizar la actualizacidn de firmas en las respectivas cuentas
de los socios. 4 3 3 13
Receptar solicitudes de érdenes de pago. 3 3 3 12
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Actividades Esenciales:

requerimientos para créditos, inversiones y App.

N Actividades Esenciales Conocimientos Académicos

o.

1 Realizar el cuadre del cajero automatico. Contabilidad, procesos para el cuadre
de cajeros.

2 Entregar informacion al socio sobre los Servicio al cliente.

Gestidn por procesos,Financial.

3 Realizar las aperturas de cuentas de ahorro. Gestidn por procesos,
Financial, Computacion.
4 Entregar podlizas, tarjetas de débito y drdenes de Servicio al cliente.
pago a los socios, Gestidn por procesos de la cooperativa
5 Atender quejas y reclamos de socios. Servicio al cliente.
6 Custodiar de pagarés cancelados. Procesos de gestion documental.

Educacion formal requerida:

Nivel de Numero Titulos Indique el area de
educacionformal de requeridos conocimientosformales (Ej.:
ainos de administracion, economia,
estudio etc.)
requeridos
Educacién 3 Ingeniero Administracion de empresas,
Universita Comercial, Contabilidad,economia
ria Economista,
Licenciado en
Administracion
de empresas

Capacitacion adicional requerida:

Curso / Especifique el nimero de Requerimien Requerimiento
Seminario / horas del tode deCapacitacion
Pasantia curso/seminario/pasantia | seleccidon

s

requerido
Manejo de archivo 24 X
Servicio al cliente. 24 X X
Contabilidad 40 X
Gestidn por procesos 30 X
Comunicacion efectiva 30 X X
Inteligencia Emocional 30 X X
Cooperativismo 40 X
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Excel Intermedio 40 X
Micro finanzas 40 X
Destrezas especificas requeridas
Destrez Grado . Requeri Requerimi
as . Comportamiento . ento
e Detalle Requeri miento e ..
Especific s. iy Capacitacio
do Seleccion
as n
Manejo de Manejar el A Establece X X
tiempo propio prioridades a la
tiempo y el hora de ejecutar
de los esquemas,
demas. basandose en la
vision
proyectadapara
planificar
estrategias que
minimicen el
tiempo dela
actividad y
optimicen el
desarrollo de las
tareas
Comunicaci Capacidad A Requerida por X X
Oneficaz para losdemas a fin
escuchary delograr los
entender al objetivos
otro, para organizacionales
transmitir , ypara
en forma mantener
claray siempre canales
oportuna la decomunicacion
informacién abiertos.
requerida Capacidad para
porlos adaptar su estilo
demas a fin comunicacional
de alcanzar alas
losobjetivos caracteristicas
organizacio particulares de
naleses, y la audiencia o
para interlocutor.
mantener Capacidad para
canales de estructurar
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comunicacio
n abiertosy
redes de
contacto
formales e
informales,
que
abarquenlos
diferentes
niveles de la
organizacié
n.

canalesde
comunicacién
organizacionales
que permitan
establecer
relaciones en
todoslos
sentidos
(ascendente,
descendente,
horizontal) y
promover el
intercambio
inteligente y
oportuno de
informacion
necesaria para la
consecucion de
losobjetivos
organizacionales
. Capacidad para
desarrollar redes
de contacto
formales e
informales que
resulten utiles
para crear un
ambito positivo
de
intercomunicaci
on.

Planificacién
y
organizacién

Capacidad
para
determinar
eficazmente
metas y
prioridades
desu tarea,
areao
proyecto, y
especificar
lasetapas,
acciones,
plazosy
recursos
requeridos

Capacidad para
encarar el
procesode toma
dedecisiones,
mediante la
eleccion
sistematica de
opciones viables
yconvenientes,
considerar las
circunstancias
existentes, los
recursos
disponibles y su
impacto en el
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para el negocio.
logrode los Capacidadpara
objetivos. convencer asus
Incluye colaboradoresde
utilizar la necesidad de
mecanismos generar

de opciones
seguimiento multiples frente
y acada situacién a
verificacion resolver, y
delos especialmente
grados de ante cuestiones
avance de criticas o
lasdistintas sensiblespara la
tareas para organizacién.
mantener el Capacidad para
control del establecer
proceso y mecanismos de
aplicar las seleccidn de
medidas opciones que
correctivas contemplen el
necesarias. mejor resultado,

desde diversos
puntos de vista,
enfuncidn de los
objetivos
organizacionales
. Implica
capacidadpara
controlar el
desarrollo de las
opciones
elegidaspara
asegurarse de
que respetan las
pautas de
calidad y
oportunidad
fijadas, y tomar
conciencia de
susposibles
consecuencias.
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Destrezas/habilidades generales o cardinales

evitar
reacciones
negativas
ante
provocacione
s, oposicidn u
hostilidad de
otros, o
cuando se
trabaja en
condiciones
deestrés.
Asimismo,
implica la
resistencia a
condiciones
constantes
deestrés.

confrontacién
Es moderado y
sensato en
todos sus actos,
tanto enla vida
laboral como
personal.

Da ejemploy
consejo a su
gente para
desarrollar su
capacidad de
actuar con
prudenciay
premiasus
logros en este
sentido.

Se maneja con
seguridad y
solvencia.
Dominacon
cautelay
conviccion toda
situacidn, por
mas critica que
seay a pesar de
encontrarse
bajo altos
niveles de
presion.
Siempre prioriza

Destrezas Definicion Grado Comportamiento | Requerimiento Requerimi
/habilidad requeri S deSeleccion ento de
es do. Capacitacio
generales n
Autocontrol | Dominio de A Se expresa con X

simismo. Es precisién y

lacapacidad calma en toda

demantener circunstancia,

controladas aunen

laspropias situaciones

emociones y dificiles o de
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laimageny
reputacién de la
organizacion,
independientem
entete de sus
propios
intereses y
emociones.
Tiene una alta
resistencia al
estrés, que se
conserva,
aunquelas
circunstancias
adversas se
mantengan
largosperiodos
detiempo.
Mantiene alto y
constante su
rendimiento,
masalla de
situacioneso
entornos
desfavorables,
tanto personales
como laborales.
Tiene una gran
capacidad de
reflexién que le
permite
dilucidar
facilmente cual
puede ser la
mejor
alternativa de
accion. No
pierde esta
capacidad,
aunque la
presiénylos
tiempos lo
apremien.
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Compromiso | Sentir como A Define en X
propios los objetivosclaros

objetivos dela
organizacion.
Apoyar e
instrumentar
decisiones
comprometid
o por
completo con
el logro de
objetivos
comunes.
Preveniry
superar
obstaculos
gueinterfieren
con ellogro de
losobjetivos
de la
cooperativa

la visién de la
organizacion,
identificandose
y tomandolos
como propios, a
partir delo cual
se transforma
en su paladin
Transmite a sus
paresy
supervisados los
objetivos, y los
motiva y hace
participes para
generar
compromiso e
identificacion
Apoya e
instrumenta las
decisiones
organizacionales
comprometidas
con el logro de
losobjetivos del
negocio y la
busqueda
constante del
mejoramiento de
la calidad y la
eficiencia
Disefa e
instrumenta
herramientas de
seguimiento y
control de las
acciones
planeadasa fin de
controlar la
marcha de sus
procesos en pos
del logro de los
objetivos
propuestos

Es reconocido
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internay
externamente
porcumplir
siemprecon sus
compromisos
personalesy
profesionales
Se ocupa
personalmente
deque la
empresa
reconozca el
esfuerzo de sus
colaboradores a
finde mantener
la motivacién y el
compromiso del
grupo

Trabajo en
equipo

Implica la
capacidad de
colaborary
cooperar con
los demas, de
formarparte
de ungrupoy
trabajar
juntos; lo
opuesto a
hacerlo
individual y
competitivam
ente. Para
que esta
competencia
seaefectiva,
laactitud
debe ser
genuina.
Equipo,en su
definicion
mas amplia,
es ungrupo de
personas que
trabajan en
procesos,
tareas u

Alientay
fomentael
espiritu de
equipo en toda
la organizacién
Expresa
satisfaccion
personal por los
éxitos de los
demas, no
importael area
a la que
pertenezcan
Apoya el
desempeno de
otras areas de la
compafiay
fomenta el
intercambio de
informaciény
experiencias
Prioriza los
objetivos
organizacionales
de largo plazo
sobre los
propios olos de
grupo en el
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objetivos
compartidos.

corto plazo

Idea e
implementa
modalidades
alternativas de
trabajo en
equipo,a fin de
anadirvalor a los
resultados
grupales.
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EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

Dimensiones de la experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia: -Tres meses
-Seis meses
-Un afio

-Uno a tres afios X
-Tres a cinco afos
-M3s de cinco afios

2.Experiencia en instituciones
Similares

2. Experiencia en puestos similares

3.Tiempo de adaptacién al puesto

6 meses
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CARGO: ANALISTA DE TARJETAS

Misidon del Cargo: Manejar, controlary coordinar todo el proceso de tarjetas de débito desde
laemisidn hasta la entrega en las agencias respectivas de la cooperativa.

Ejerce supervision sobre: No aplica
Responde a: Responsable de operaciones

Funciones:
ACTIVIDAD FR CE (oY) Total
Imprimir las tarjetas solicitadas por los socios en 5 5 5 30
cadaagencia.
Realizar los cuadres y compensaciones a través de 5 5 5 30
lascuentas correspondientes
Realizar la devolucion de transacciones no exitosas. 4 4 2 12
Recibir solicitudes de tarjetas de débito. 5 4 3 17
Coordinar él envid de tarjetas a las agencias. 4 4 4 20
Concertar con el proveedor inconsistencias de 5 3 2 11
lastarjetas de débito.
Realizar el debido seguimiento de la entrega de tarjetas. | 5 3 3 14

Actividades Esenciales:

encada agencia.

N Actividades Esenciales Conocimientos Académicos
o.
1 Imprimir las tarjetas solicitadas por los socios Gestidn por procesos,

Programacion de
Coonecta.

2 Realizar los cuadres y compensaciones a través
delas cuentas correspondientes.

Contabilidad, Excel, Banca y Finanzas

3 Coordinar él envié de tarjetas a las agencias.

Gestion por procesos, administracion.

4 Recibir solicitudes de tarjetas de débito.

Procesos Coonecta

Realizar el debido seguimiento de la entrega de
tarjetas.

Gestidn por procesos de tarjetas.

Educacién formal requerida:
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Nivel de Numero Titulos Indique el area de
educacionformal de requeridos conocimientosformales (Ej.:
afnos de administracion, economia,
estudio etc.)
requeridos
Tercer 4 Ingeniero Administracidon de empresas,
nivel comercial, ingenieraindustrial, economia
completo licenciadoen
administraci
onde
empresas,
Economista.

Capacitacion adicional requerida:

Curso / Especifique el nimero de Requerimien Requerimiento
Seminario / horas del tode deCapacitacion
Pasantia curso/seminario/pasantia | seleccidn

s

requerido
Excel Intermedio 40 X
Gestidn por procesos 40 X
Tarjetas Coonecta 40 X
Administracién 40 X
financiera
Cooperativismo 40 X

Destrezas especificas requeridas

Destrez Detalle Grado Comportamiento Requeri Requerimi
as Requeri S. miento ento
Especific do Seleccion Capacitacio
as n
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Manejo de Obtenery A Asigna recursos X

recursos cuidar el uso materiales, previo
apropiado de conocimientoy
equipos, evaluacion de las
locales, necesidades de
accesorios y los solicitantes.
materiales Establece normas
necesarios y politicas de uso
para realizar y conservacion de
ciertos los bienes
trabajos. materiales.

Pensamiento | Capacidad A Capacidad para X X
analitico para comprender

comprender situaciones o
una situacion, problemas
identificar sus complejosy
partesy desagregarlos en
organizarlas sus diversos
sistematicame componentes.
nte, a fin de Capacidad para
determinar interrelacionar
sus dichos
interrelacione componentes,
sy establecer establecer los
prioridades vinculos causales
para actuar. complejos y

reconocer las
posibles causas de
un hecho, o las
consecuencias de
una accién o una
cadena de
acontecimientos.
Capacidad para
identificar las
relaciones
existentes entre los
distintos
elementos de un
problema o
situacidn para, asi,
anticipar los
obstaculos y
planificar los pasos
a seguir. Capacidad




MANUAL DE PERFILES DE CARGO

POR COMPETENCIAS
él& CAJA Cédigo: | NM-TTHH-02

Macroproceso: | Gestidn de Talento Humano

para desarrollar
cursos de accién
alternativos en
linea con las
posibles
derivaciones de la
situacion.

Toma de Capacidad Capacidad para
Decisiones para analizar encarar el proceso
diversas de toma de
variantes u decisiones,
opciones, mediante la
considerar elecciéon
las sistematica de

circunstancia
s existentes,
los recursos

opciones viables y
convenientes,
considerar las

disponibles y circunstancias
su impacto existentes, los
en el . recursos
negocio, para disponibles y su
luego impacto en el
seleccionar la negocio. Capacidad
alternativa para convencer a
mas sus colaboradores
adecuaga, de la necesidad de
con el fin de generar opciones
Iograr el mdltiples frente a
mejor cada situacion a
resultado en

A resolver, y
alternativa

de accion. No
pierde

especialmente
ante cuestiones
criticas o sensibles
para la
organizacion.
Capacidad para
establecer
mecanismos de
seleccion de
opciones que
contemplen el
mejor resultado,
desde diversos
puntos de vista, en
funcién de los
objetivos
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organizacionales.
para controlar el
desarrollo de las
gue respetan las

oportunidad
fijadas, y tomar

posibles
consecuencias

Implica capacidad
opciones elegidas
para asegurarse de

pautas de calidad y

conciencia de sus

Destrezas/habilidades generales o cardinales

mismo. Es la
capacidad de
mantener
controladas las
propias
emociones y
evitar
reacciones
negativas ante
provocaciones,
oposicién u
hostilidad de
otros, o cuando
se trabaja en
condiciones de
estrés.
Asimismo,
implica la
resistencia a
condiciones
constantes de
estrés.

precisidn y calma
en toda
circunstancia,
aunen
situaciones
dificiles o de
confrontacién

Es moderado y
sensato en todos
sus actos, tanto
en la vida laboral
como personal.
Da ejemploy
consejo a su
gente para
desarrollar su
capacidad de
actuar con
prudenciay
premia sus logros
en este sentido.
Se maneja con
seguridad y
solvencia.

Destrezas Definicion Grado Comportamiento | Requerimiento Requeri
/habilidad Requeri s deSeleccion miento
es do. de
generales Capacita

cion
Autocontrol | Dominio de si A Se expresa con X
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Domina con
cautelay

conviccién toda
situacidn, por
mas critica que
seay a pesar de
encontrarse bajo
altos niveles de
presién. Siempre
prioriza la
imageny
reputacién de la
organizacioén,
independientem
ente de sus
propios intereses
y emociones.
Tiene una alta
resistencia al
estrés, que se
conserva,
aunque las
circunstancias
adversas se
mantengan
largos periodos
de tiempo.
Mantiene alto y
constante su
rendimiento,
mas alld de
situaciones o
entornos
desfavorables,
tanto personales
como laborales.
Tiene una gran
capacidad de
reflexion que le
permite dilucidar
facilmente cual
puede ser la
mejor alternativa
de accién. No
pierde esta
capacidad,
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aunque la
presiéon vy los
tiempos lo
apremien.
Compromis Sentir como Define en X X
o] propios los objetivosclaros

objetivos dela
organizacioén.
Apoyar e
instrumentar
decisiones
comprometido
por completo
conel logro de
objetivos
comunes.
Preveniry
superar
obstaculos que
interfieren con
ellogro de los
objetivos de la
cooperativa.

la visidn de la
organizacion,
identificandose
y tomandolos
como propios, a
partir delo cual
se transforma
en su paladin
Transmite a sus
paresy
supervisados los
objetivos, y los
motiva y hace
participes para
generar
compromiso e
identificacion
Apoya e
instrumenta las
decisiones
organizacionales
comprometidas
con el logro de
los objetivos del
negocioy la
busqueda
constante del
mejoramiento de
la calidad y la
eficiencia
Disefia e
instrumenta
herramientas de
seguimientoy
control de las
acciones
planeadasa fin de
controlarla
marcha de sus
procesos en pos
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del logro de los
objetivos
propuestos

Es reconocido
internay
externamente
porcumplir
siemprecon sus
compromisos
personalesy
profesionales
Se ocupa
personalmente
deque la
empresa
reconozca el
esfuerzo de sus
colaboradores a
finde mantener
la motivacién y el
compromiso del

grupo

Integridad

Sentir y obrar
entodo
momento
consecuentem
ente con las
buenas
costumbres y
practicas
profesionales,
respetando las
politicas
organizacional
es.Implica
sentir yobrar
de estemodo
en todo
momento,
tantoen la vida
profesional y
laboral como
enla vida
privada,aun en
formacontraria
asupuestos

Estructura la
visidony mision
organizacionales
sobre la base
devalores
morales.
Establece un
marco de
trabajo que
respeta tantolas
politicas de la
organizacién
comoen los
valoresmorales,
lasbuenas
costumbres y las
buenas practicas
profesionales

Es modelo en el
mercado y en su
empresa y se lo
reconoce por ser
fiel a sus
principios, tanto
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intereses en lo laboral
propios. Vivir como en todos
losvalores o los otros
delsector ambitos de su
cooperativo y vida.
dela Prioriza valores
organizacién ybuenas

costumbres, aun
por sobre
interesespropios
y del sectoru
organizacién.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

Dimensiones de la experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia: -Tres meses
-Seis meses
-Un afio

-Uno a tres afios X
-Tres a cinco afios
-Mas de cinco afios

2.Experiencia en instituciones Similares

2. Experiencia en puestos similares X

3.Tiempo de adaptacién al puesto 6 meses

CARGO: ANALISTA DE ACTIVOS FJOS

Misidn del Cargo: Gestionar y controlar los bienes y servicios de la cooperativa con el fin
deejecutar codificaciones que permitan asegurar su buen uso y distribucidn dentro de la

entidad.

Ejerce supervision sobre: No aplica

Responde a: Responsable de operaciones

Funciones:

ACTIVIDAD

FR CE

To
tal

Realizar el levantamiento, control y actualizacién de inventarios
deactivos fijos de cada colaborador.

~E 0

20
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Coordinar la administracién de bienes y suministros de uso de 4 4 3 16
lacooperativa.
Ejecutar otras actividades vinculadas con su misién, asignadas por 3 4 3 15
jefede area.
Elaborar reportes e informes de los cambios de activos dentro de 4 4 3 16
lainstitucidn.
Administrar los bienes asignados para uso de la cooperativa. 5 4 4 21

Actividades Esenciales:

de inventarios de activos fijos de cada
colaborador.

N Actividades Esenciales Conocimientos Académicos
o.
1 Administrar y controlar los bienes asignados Proceso de inventarios,
parauso de la cooperativa. Administracidnde bienes
2 Realizar el levantamiento, control y actualizacion Gestidn por procesos,

Administracién de
empresas,

3 Coordinar la administracién y asignacion de
bienesmuebles y suministros de uso de la
cooperativa

Regulaciones y protocolos
internos/externos relevantes para
eltrabajo.

4 Elaborar reportes e informes de los cambios
deactivos dentro de la institucion.

Administracién de
empresas,Control interno,
Gestidn por procesos.

Educaciéon formal requerida:

Nivel de Numero Titulos requeridos | Indique el area de
educacion de conocimientosformales (Ej.:
formal afios de administracion, economia,
estudio etc.)
requeridos
Tercer 3 Ingeniero Administracion de empresas,
nivel comercial ingenieriaindustrial, economia
Complet Licenciado
o) en
administraci
on
Economista
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Capacitacion adicional requerida:

Curso / Especifique el nimero de | Requerimien Requerimiento
Seminario / horas del tode deCapacitacion
Pasantia curso/seminario/pasantia | seleccion

s

requerido
Manejo de archivo 40 X
Contabilidad 40 X
Gestidn por procesos 40 X
Cooperativismo 40 X
Economia Populary 40 X
Solidaria
Excel Intermedio 40 X
Micro finanzas 40 X X

Destrezas especificas requeridas

Destrez Detalle Grado Comportamiento Requeri Requerimi
as Requeri s. miento ento
Especific do Seleccion Capacitacio
as n
Manejo de Obtenery A Asigna recursos
recursos cuidar el materiales, X

uso previo

apropiado conocimiento y

de evaluacién de las

equipos, necesidades de

locales, los solicitantes.

accesorios Establece

y normasy

materiales politicas de uso

necesarios y conservacion

para de losbienes

realizar materiales.

ciertos

trabajos.
Responsabilid Capacidad A Satisfaccion X
ady para personal en el
autonomia demostrar trabajo que se

preocupac realizayen la

ion n por obtencidén de

llevar a buenos

cabo las resultados,y
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tareas con fomentar este
precisiony comportamiento
calidad, entodala
conel organizacion.
propésito Capacidad para
de demostrar
contribuir preocupacién
a través porrealizar las
desu tareascon
accionar a precisidon y
la calidad con el
consecuci propdsito de
O6ndela contribuir a
estrategia travésde su
organizaci accionar a la
onal. consecucion de
Cumeplirlas laestrategia
obligacion organizacional,
es con un conun enfoque
minimo de delargo plazo.
supervisié Capacidad para
n. disefiar normas

ypoliticas
organizacionales
destinadas a
fomentar la
responsabilidad
personal y las
buenas
costumbres.
Implica ser un
referente por su
responsabilidad
profesional y
personal, tanto
en el ambito de
laorganizacion
comoen la
comunidad enla
gue actua.
Creatividad/ Proponer Descubre nuevas X
Innovacion ideas aplicaciones
nuevas e para productos
inusuales e ideasya
para existentes.Busca
resolver nuevas
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problemas

oportunidades
de desarrollo
para la
organizacion.

Destrezas/habilidades generales o cardinales

evitar
reacciones
negativas
ante
provocacione
s, oposicidon u
hostilidad de
otros, o
cuando se
trabaja en
condiciones
deestrés.
Asimismo,
implica la
resistencia a
condiciones
constantes
de estrés.

confrontacién
Es moderado y
sensato en
todos sus actos,
tanto enla vida
laboral como
personal.

Da ejemploy
consejo a su
gente para
desarrollar su
capacidad de
actuar con
prudenciay
premiasus
logros en este
sentido.

Se maneja con
seguridad y
solvencia.
Dominacon
cautelay
conviccion toda
situacidn, por
mas critica que
seay a pesar de
encontrarse

Destrezas Definicién Grado Comportamiento | Requerimiento Requerimi
/habilidade Requeri s deSeleccion ento de
s generales do. Capacitaci
6n

Autocontrol | Dominio de A Se expresa con X

simismo. Es precisién y

lacapacidad calma en toda

demantener circunstancia,

controladas aunen

laspropias situaciones

emociones y dificiles o de
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bajo altos
niveles de
presion.
Siempre prioriza
laimageny

reputacién de la
organizacion,
independientem
ente de sus
propiosintereses
yemociones.
Tiene una alta
resistencia al
estrés, que se
conserva aunque
las
circunstancias

adversas se
mantengan
largos periodos
detiempo.

Mantiene alto y
constante su
rendimiento,
masalla de
situacioneso
entornos
desfavorables,
tanto personales
como laborales.
Tiene una gran
capacidad de
reflexion que le
permite
dilucidar
facilmente cual
puede ser la
mejor
alternativa de
accion. No
pierde esta
capacidad,
aunque la
presiénylos
tiempos lo
apremien.
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Compromiso

Sentir como
propios los
objetivos de
la
organizacion.
Apoyar e
instrumentar
decisiones
comprometid
o por
completo con
el logro de
objetivos
comunes.
Prevenir
ysuperar
obstacul

os que
interfier

en con el
logro de

los

objetivos

de la
cooperat

iva.

A

Se transforma
en supaladin
Transmite a sus
paresy
supervisados los
objetivos, y los
motiva y hace
participes para
generar
compromiso e
identificacion
Apoya e
instrumenta las
decisiones
organizacionales
comprometidas
con el logro de
los objetivos del
negocioy la
busqueda
constante del
mejoramiento de
la calidady la
eficiencia
Disefia e
instrumenta
herramientas de
seguimiento y
control de las
acciones
planeadasa fin de
controlar la
marcha de sus
procesos en pos
del logro de los
objetivos
propuestos

Es reconocido
internay
externamente
porcumplir
siemprecon sus
compromisos
personalesy
profesionales

Se ocupa

X

X
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personalmente
deque la
empresa
reconozca el
esfuerzo de sus
colaboradores a
finde mantener
la motivacién y el
compromiso del

grupo.

Integridad

Sentir y
obrar entodo
momento
consecuente
mentete con
las buenas
costumbres y
practicas
profesionales
, respetando
laspoliticas
organizacion
ales.Implica
sentir yobrar
de estemodo
en todo
momento,
tantoen la
vida
profesional y
laboral como
enla vida
privada,aun
en forma
contraria a
supuestos
intereses
propios.
Vivir los
valores o del
sector
cooperativo
y dela
organizacion

Estructura la
visiény mision
organizacionales
sobre la base
devalores
morales.
Establece un
marco de
trabajoque
respeta tantolas
politicas de la
organizacién
comoen los
valoresmorales,
lasbuenas
costumbres y las
buenas practicas
profesionales

Es modelo en el
mercado y en su
empresay se lo
reconoce por ser
fiela sus
principios,tanto
en lo laboral
como en todos
los otros
ambitos de su
vida.

Prioriza valores
ybuenas
costumbres, aun
por sobre
interesespropios
y del sector u
organizacion.
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EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

Dimensiones de la experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia: -Tres meses
-Seis meses
-Un afio

-Uno a tres afios X
-Tres a cinco afos
-M3s de cinco afios

2.Experiencia en instituciones similares

2. Experiencia en puestos similares X

3.Tiempo de adaptacién al puesto 6 meses
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CARGO: ANALISTA DE PROVEEDURIA Y COMPRAS

Mision del Cargo: Gestionar y controlar los requerimientos de bienes y servicios,materiales
y suministros solicitados por los usuarios, contribuyendo en la ejecucidn de las actividades
de los colaboradores de la institucidn.

Ejerce supervision sobre:

No aplica

Responde a:

Subgerente de Soporte y Financiero

Funciones:
ACTIVIDAD FR CE C Tot
M al

Organizar informacidn y documentacion que llega

, 5 3 3 14
deproveeduria
Supervisar las compras de bienes, suministros y
serviciosde la cooperativa, de acuerdo con la 4 4 3 16
normativa vigente.
Negociar con los proveedores, estableciendo 3 3 4 15
lostérminos y condiciones de compra.
Coordinar la provision de suministros a todas 3 3 4 15
lasagencias
Elaborar reportes e informes de compras a 4 3 3 13
proveedores.

Actividades Esenciales:

N Actividades Esenciales Conocimientos Académicos

o.

1 Supervisar las compras de bienes, suministros Adm|n|stracf|on y gestion de N
yservicios de la cooperativa, de acuerdo con la empresas,Finanzas o Contabilidad.
normativa vigente.

2 ) ) Administracion y gestion de
Neg(,)ua.r con los pr.O\./eedores, estableciendo empresas, Finanzas o Contabilidad
lostérminos y condiciones de compra.

3 | Coordinar la provisién de suministros a todas Administracion y gestion de
lasagencias empresas,Finanzas o Contabilidad

4 | Organizar informacién y documentacién que Administracion y gestion de
llegade proveeduria. empresas,Finanzas o Contabilidad
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Educacién formal requerida:

. Numero de . . .
Nivel de . , Indique el area de conocimientos
. s anos de Titulos . . . o4
educacion . . formales (Ej.: administracion,
estudio requeridos ,
formal ) economia, etc.)
requeridos
Cursando 3 Administraci Conocimiento sobre administracidn y
Universidad énde gestion de recursos y conocimiento
Empresas/ sobredocumentos contables y
Economia, financieros.
Finanzas o
Contabilidad

Capacitacion adicional requerida:

Especifique el Requerimi Requerimiento
.. , nimero de ento de de
Curso / Seminario / Pasantia i o .
horas seleccion Capacitacion
requerido
1. Manejar programas informaticos 40 X
2. Operar equipos de oficina o 40 X
laboratorio (fax, copiadora, etc.)
Destrezas especificas requeridas
Requeri .
Destrezas Grado mie Requerimie
/habilidad L, Reque . nto de
Definicion . Comportamientos nto de ..
es rid .. Capacitacio
Seleccio
generales o. N n
Negociacié | Reunir a varias A Maneja mejor las X
n personas para relaciones
reconciliar interpersonalesy la
diferencias o comunicacion que los
lograr argumentos y
acuerdos. posiciones;basa su
efectividad en su
carisma. Utiliza la
estrategia que
habitualmente le da
mejores resultados, sin
importar el caso
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particular.

Manejo de | Obtenery A . X
. Asigna recursos
recursos cuidarel uso . .
. . materiales, previo
materiales | apropiadode .
i conocimiento y
equipos, L
locales evaluacidnde las
acceso’rios y necesidades de los
. solicitantes. Establece
materiales e
) normas y politicas de uso
necesarios L,
. yconservacion de los
pararealizar ) .
. bienesmateriales.
ciertos
trabajos.
_ Manejar el B X
Ma_nejo propio tiempo Pro.ml{eve el buen usoy
detiempo vel de los optimiza
dems. cpnstantementesu ,
tiempo y el de los demas
cumpliendo mas
actividades y proyectos
sinperder la calidad de
estas.
Destrezas/habilidades generales o cardinales
Requeri
Destrezas . i
habilidad Grado Requerimi miento
/habilida Definicién | Reque Comportamientos A G de
es . < . i
rido Seleccién Capacita
generales cién
Dominio de si El estrés no disminuye
Autocontr . .
mismo. Es la sunivel de
ol , .
capacidad de rendimiento, aunque
mantener B afecta su estado de X
controladas animo.
laspropias Actua ante los

emociones y

problemasque se le
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evitar
reacciones
negativas ante
provocaciones
, oposicién u
hostilidad de
otros, o
cuandose
trabaja en
condiciones
de estrés.
Asimismo,
implica la
resistencia a
condiciones
constantes de
estrés.

plantean con
moderaciény
prudencia.

Se organiza y se
esfuerza por cambiar
su modo de accionar
frente alcomentario o
sugerencia de un par o
superior

Suele reflexionar
acercade su propio
rendimiento, a fin de
poder establecer
mejorasal respecto.
Controla
adecuadamentelas
propias emociones enel
ambito laboral, aun
cuando atraviese
problemas personales.

Compromis
o

Sentir como
propios los
objetivos de la
organizacion.
Apoyar e
instrumentar
decisiones
comprometido
por completo
con el logro de
objetivos
comunes.
Preveniry
superar
obstaculos
que
interfieren con
el logro de los
objetivos de la
cooperativa

Define en objetivos
claros la vision de la
organizacion,
identificandose y
tomandolos como
propios, a partir de lo
cual se transforma en su
paladin

Transmite a sus pares y
supervisados los
objetivos, y los motiva y
hace participes para
generar compromiso e
identificacion

Apoya e instrumenta las
decisiones
organizacionales
comprometidas con el
logro de los objetivos
del negocio y la
busqueda constante del
mejoramiento de la
calidad y la eficiencia
Disefia e instrumenta
herramientas de
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seguimiento y control
de las acciones
planeadas a fin de
controlar la marcha de
sus procesos en pos del
logro de los objetivos
propuestos

Es reconocido internay
externamente por
cumplir siempre con sus
compromisos
personalesy
profesionales

Se ocupa
personalmente de que
la empresa reconozca el
esfuerzo de sus
colaboradores a fin de
mantener la motivacion
y el compromiso del
grupo

Integridad

Sentir y obrar
entodo
momento
consecuentem
ente con las
buenas
costumbres y
practicas
profesionales,
respetando las
politicas
organizacional
es

. Implica
sentir yobrar
de estemodo
en todo
momento,
tantoen la
vida
profesional y
laboral como
enla vida
privada,aun
en forma

Estructura la visidn y
misién
organizacionalessobre
la base de valores
morales.

Establece un marco de
trabajo que respeta
tantolas politicas de la
organizacion como en
losvalores morales, las
buenas costumbres y
las buenas practicas
profesionales

Es modelo en el
mercadoy en su
empresay se lo
reconoce por ser fiel a
susprincipios, tanto en
lolaboral como en
todos losotros dmbitos
de su vida.

Prioriza valores y
buenas costumbres,
aun porsobre intereses
propios ydel sector u
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contraria a organizacion.
supuestos
intereses
propios. Vivir
losvalores o
delsector
cooperativo y
de la
organizacion
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)
Dimensiones de la experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia: -Tres meses
-Seis meses
-Un afo x

-Uno a tres afios
-Tres a cinco afios
-M3s de cinco afios

2.Experiencia en instituciones

similares
2. Experiencia en puestos similares X
3.Tiempo de adaptacién al puesto 3 meses
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CARGO: CUSTODIO DE ARCHIVO

Misién del Cargo: Resguardar y ordenar cronoldgicamente los documentos legales de las
operaciones crediticias otorgadas por la cooperativa (pagarés, garantias, pdlizas endosadas).

Ejerce supervision sobre:

No aplica

Responde a:

Responsable de Operaciones

Funciones:

ACTIVIDAD FR CE ™M Total
Registrar en el sistema los pagarés recibidos por las agencias. 5 5 5 30
Catalogar las hipotecas en la béveda. 5 4 4 21
Guardar todos los pagarés vigentes en la boveda. 4 4 4 20
Archivar las pdlizas vigentes en la béveda correspondiente. 4 4 4 20
Gestionar la entrega de pagarés cancelados a las agencias. 4 4 3 16
Despachar pagares cancelados a las agencias 3 3 2 9
Aprobacién de hipotecas en el sistema 5 5 5 30

Actividades Esenciales:

No. Actividades Esenciales

Conocimientos Académicos

porlas agencias

1 Registrar en el sistema los pagarés recibidos

Tener conocimiento sobre la ubicacion
delos archivos y su contenido tanto en
el sistema como en bdévedas.

2 Aprobacidn de hipotecas en el sistema Tener conocimiento en
créditos, hipotecas y Financial.
3 Catalogar las hipotecas en la boveda. Tener conocimiento en

créditos,hipotecas y Financial.

4 Guardar todos los pagarés vigentes en la boveda.

Conocer sobre el control sistematico
y ordenado de los pagarés por fechas
y su estado vigente.

5 Archivar las pdlizas vigentes en la
bovedacorrespondiente.

Conocer sobre el control sistematico
y ordenado de las pélizas por fechas
y su estado vigente.

Educacién formal requerida:
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Nivel de Nuamer Titulos Indique el area de
educacion o de requerid conocimientos
formal afios de os formales.

estudio
requeridos

Bachillera 3 Bachiller Conocimiento Matematico y

to CienciasAdministrativas en

Completo general.

Capacitacion adicional requerida:

Especifique el - ..
], Requerimie Requerimiento
o , nimero de
Curso / Seminario / Pasantia horas nto de de
. seleccion Capacitacion
requerido
1. Manejar programas informdticos 40 X
Microsoft Word, Excel.
2. Operar equipos de oficina o 40 X
laboratorio (computador, fax,
copiadora, escaner, etc.)
Destrezas especificas requeridas
. Requerim
Destrezas/ Grado Requerim . d
habilidades Definiciéon | Reque Comportamientos | jento de e
. .. Capacitac
generales rido. Seleccion ..
ion
. Obtener Controla el buen uso
Manejo . y B . X
de cuidar el wuso de los bienes
apropiado de materiales
recursos .
. equipos, locales, generando
materiales . .
accesorios y sugerencias para su
materiales optimizacion y
necesarios para conservacion.
realizar ciertos
trabajos.
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Manejo de
tiempo

Manejar el
propio tiempoy
el de los demas.

Promueve el buen
uso yoptimiza
constantemente su
tiempo y el de los
demds cumpliendo
madsactividades y
proyectossin perder
la calidad de

las mismas.

X

Colaboracion

Capacidad para
apoyary
colaborar
activamente con
los integrantes
desu propia area
mediante una
clara
predisposicidn a
ayudar a otros,
incluso antes de
que hayan
manifestado
expresamente la
necesidad de
colaboracioén.
Capacidad para
escuchar los
requerimientos
de los demas y
para ayudarlos
en el
cumplimiento de
sus objetivos, sin
descuidar los
propios.

Muestra interés por X
colaborar con los
demas para la
consecucion de los
objetivos de la
organizacion
Proporciona la
informacién que le
solicitan en otras
areas
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Destrezas/habilidades generales o cardinales

Requeri
Destrezas/h Grado Requerimi miento
abilidades Definicion | Reque Comportamientos ento de de
generales rido Seleccion Cap.a’cita
cion
Autocontrol Dominio de si B El estrés no disminuye X
mismo. Es la sunivel de
capacidad de rendimiento, aunque
mantener afecta su estado de
controladas animo.
laspropias Actua ante los
emocionesy problemasque se le
evitar plantean con
reacciones moderacion y
negativas prudencia.
ante Se organizay se
provocacione esfuerza por cambiar
s, oposicidon u su modo de accionar
hostilidad de frente alcomentario o
otros, o sugerencia de un paro
cuandose superior
trabaja en Suele reflexionar
condiciones acercade su propio
de estrés. rendimiento, a fin de
Asimismo, poder establecer
implica la mejorasal respecto.
resistencia a Controla
condiciones adecuadamentelas
constantes propias emociones en
deestrés. el ambito laboral, aun
cuando atraviese
problemas personales.
Compromiso | Sentir como A Define en objetivos X
propios los claros la vision de la

objetivos de
la
organizacion.
Apoyar e
instrumentar
decisiones
comprometid
o por

organizacién,
identificandose y
tomandolos como
propios, a partir de lo
cual se transforma en
supaladin

Transmite a sus pares
y supervisados los
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completocon
el logro de
objetivos
comunes.
Preveniry
superar
obstaculos
que
interfieren
con ellogro
de los
objetivos de
lacooperativa

objetivos, y los
motiva y hace
participes para
generar compromiso e
identificacion

Apoya e instrumenta
lasdecisiones
organizacionales
comprometidas con el
logro de los objetivos
delnegocio vy la
busquedaconstante
delmejoramiento de la
calidad vy la eficiencia
Disefia e instrumenta
herramientas de
seguimiento y control
de las acciones
planeadas a fin de
controlar la marchade
sus procesos en posdel
logro de los objetivos
propuestos Es
reconocido interna y
externamente por
cumplir siempre con
SUS COMpPromisos
personalesy
profesionales

Se ocupa
personalmente de que
la empresareconozca
el esfuerzo de sus
colaboradores a fin de
mantener la
motivacién y el
compromiso del grupo

Integridad

Sentir y
obrar entodo
momento
consecuente
mente con
lasbuenas
costumbres y
practicas

Estructura la visién y
mision organizacional
sobre la base de
valores morales.
Establece un marco de
trabajo que respeta
tantolas politicas de la
organizacién como en
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profesionales
, respetando
laspoliticas
organizacion
ales

. Implica
sentir yobrar
de estemodo
en todo
momento,
tantoen la
vida
profesional y
laboral como
enla vida
privada,aun
en forma
contraria a
supuestos
intereses
propios. Vivir
losvalores o
delsector
cooperativo
y dela
organizacion

losvalores morales, las
buenas costumbres y
las buenas practicas
profesionales

Es modelo en el
mercadoy en su
empresay se lo
reconoce por ser fiel a
susprincipios, tanto en
lolaboral como en
todos losotros ambitos
de su vida.

Prioriza valores y
buenas costumbres,
aun porsobre intereses
propios ydel sector u
organizacion.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

Dimensiones de la experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia: -Tres meses X
-Seis meses
-Un afio

-Uno a tres afios
-Tres a cinco afios
-M3s de cinco afios

2.Experiencia en institucionesSimilares

2. Experiencia en puestos similares

X

3.Tiempo de adaptacién al puesto

3 meses
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CARGO: ASISTENTE DEL ARCHIVO GENERAL

Misidn del Cargo: Resguardar y ordenar cronoldgicamente los documentos, expedientes y
demas informacidn relativa a las actividades de la Cooperativa, de modo que la informacion

se mantenga organizada y disponible de manera oportuna.

Ejerce supervision sobre:

No aplica

Responde a:

Subgerente de Soporte y Financiero

Funciones:

ACTIVID FR CE C Tot
AD M al

Buscar archivos tales como: informacién de créditos 4 5 5 29
(solicitud de crédito, informacidn del socio y otros datos
contenidos en lacarpeta), papeletas de retiros y depésitos,
documentos de hipotecas, entre otros.
Ordenar la documentacion por fechas en sus respectivos 1 4 2 9
archivos
Brindar informacidn de la documentacién solicitada por 4 5 5 29
partede los gestores
Archivar pagarés emitidos a los socios 4 2 3 10
Despachar pagares cancelados a las agencias 4 2 2 8

Actividades Esenciales:

No. Actividades Esenciales Conocimientos Académicos
1 Buscar archivos tales como: informacién de Tener conocimiento sobre la
créditos (solicitud de crédito, informacion del estructurade los expedientes de
socio y otros datos contenidos en la carpeta), crédito, y transacciones de depdsito y
papeletas de retiros y depdsitos, documentos retiro.
dehipotecas, entre otros.
2 Brindar informacion de la documentacion Tener conocimiento sobre la ubicacién
solicitada por parte de los gestores de los archivos y su contenido.
3 | Archivar pagarés emitidos a los socios Conocer sobre control sistematico y
ordenado de los pagarés por agencias
ysu estado vigente.
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4 Ordenar por fechas los archivos

Conocer sobre control sistematico y
ordenado de los pagarés por fechas y
suestado vigente.

Educaciéon formal requerida:

Numero de
Nivel de anos de Titulos Indique el area de
educacion formal estudio requeridos conocimientosformales.
requeridos
Bachiller Conocimiento Matematico y
completo 3 Bachiller CienciasSociales en general.

Capacitacion adicional requerida:

Especifique el .
, Requerimie .
o , numero de Requerimiento
Curso / Seminario / Pasantia nto de o ..
horas seleccién deCapacitacion
requerido
Manejar programas 40 X
informaticosMicrosoft Word,
Excel.
Operar equipos de oficina o 40 X
laboratorio (computador, fax,
copiadora, escaner, etc.)
Destrezas especificas requeridas
Requeri ..
Destrezas/ Grado miento Requerimie
habilidades Definicién Reque Comportamientos . ntode
generales rido. s Capacitacion
Seleccion
Manejo de Obtenery cuidar B X
! y . Controla el buen
recursos el uso apropiado .
. . usode los bienes
materiales de equipos, .
materiales
locales,
. generando
accesorios y .
. sugerencias para
materiales

necesarios para
realizar ciertos
trabajos.

suoptimizacion y
conservacion.
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Manejo de
tiempo

Manejar el
propio tiempoy
el de los demas.

Promueve el buen
uso y optimiza
constantemente
sutiempo y el de
los demas
cumpliendo mas
actividades y
proyectos sin
perderla calidad
de las mismas.

X

Colaboracion

Capacidad para
apoyary
colaborar
activamente con
los integrantes
de su propia
areamediante
una clara
predisposicién a
ayudar a otros,
incluso antes de
guehayan
manifestado
expresamente
la necesidad de
colaboracién.
Capacidad para
escuchar los
requerimientos
delos demas y
para ayudarlos
en el
cumplimiento de
susobjetivos, sin
descuidar los
propios.

Muestra interés
porcolaborar con
losdema3s para la
consecucion de
losobjetivos de la
organizacién
Proporciona la
informacién que
lesolicitan en
otrasareas
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Destrezas/habilidades generales o cardinales

mismo. Es la
capacidad de
mantener
controladas las
propias
emocionesy
evitar
reacciones
negativas ante
provocaciones,
oposicién u
hostilidad de
otros, o cuando
se trabaja en
condiciones de

estrés.
Asimismo,
implica la
resistencia a
condiciones

constantes de
estrés.

sunivel de rendimiento,
aunque afecta su estado
de animo.

Actua ante los
problemasque se le
plantean con
moderaciény
prudencia.

Se organizay se
esfuerza por cambiar su
modo de accionar frente
alcomentario o
sugerencia de un par o
superior

Suele reflexionar acerca
de su propio
rendimiento, a fin de
poder establecer
mejorasal respecto.
Controla
adecuadamentelas
propias emociones enel
ambito laboral, aun
cuando atraviese
problemas personales.

d Requeri Requerimi

Gra .

Destrezas/ miento ento de

habilidades Definicion = Comportamientos de Capacitaci
Requ o 2

generales . Seleccié o

erido 0 n

Autocontrol | Dominio de si B El estrés no disminuye X
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Compromiso

Sentir como
propios los
objetivos dela
organizacion.
Apoyar e
instrumentar
decisiones
comprometido
por completocon
el logro de
objetivos
comunes.
Preveniry
superar
obstaculos que
interfieren con el
logro de los
objetivos de la
cooperativa

A

Define en objetivos
claros la vision de la
organizacion,
identificdndose y
tomandolos como
propios, a partir de lo
cual se transforma en
supaladin

Transmite a sus pares
ysupervisados los
objetivos, y los motiva
y hace participes para
generar compromiso e
identificacion

Apoya e instrumenta
lasdecisiones
organizacionales
comprometidas con el
logro de los objetivos
delnegocio vy la
busquedaconstante del
mejoramiento de la
calidad vy la eficiencia
Disefia e instrumenta
herramientas de
seguimiento y control
de las acciones
planeadas a finde
controlar la marcha de
sus procesos en pos del
logro de los objetivos
propuestos

Es reconocido interna 'y
externamente por
cumplir siempre con sus
compromisos
personalesy
profesionales

Se ocupa
personalmente de que
la empresareconozca el
esfuerzo de sus
colaboradores a fin de
mantener la motivacion
y el compromiso del

grupo

X
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Integridad Sentir y obrar A
entodo
momento
consecuenteme
nte con las
buenas
costumbres y
practicas
profesionales,
respetando las
politicas
organizacionales
. Implica sentir
yobrar de este
modo en todo
momento, tanto
en lavida
profesional y
laboral como
enla vida
privada,aun en
formacontraria
asupuestos
intereses
propios. Vivir los
valores o del
sector
cooperativo y
dela
organizacién

Estructura la visién y
mision organizacionales
sobre la base de valores
morales.

Establece un marco de
trabajo que respeta
tantolas politicas de la
organizacién como en
los valores morales, las
buenas costumbres y las
buenas practicas
profesionales

Es modelo en el mercado
y en su empresa y se lo
reconoce por ser fiel a
susprincipios, tanto en lo
laboral como en todos
losotros dmbitos de su
vida.

Prioriza valores y buenas
costumbres, aun por
sobre intereses propiosy
del sector u
organizacion.

X

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

Dimensiones de la experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia: -Tres meses X
-Seis meses
-Un afio

-Uno a tres afios
-Tres a cinco afios
-M3s de cinco afios

2. Experiencia en instituciones similares

2. Experiencia en puestos similares

X

3.Tiempo de adaptacién al puesto

3 meses
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CARGO: ASISTENTE DE OPERACIONES

Misidn del Cargo: Desarrollar los procesos de operaciones, evitando pérdidas econdmicas
parala cooperativa y mejorando la calidad del servicio.

Ejerce supervision sobre: No aplica
Responde a: Subgerente de Soporte y Financiero
Funciones:
ACTIVIDAD FR CE ™M Total

Resolver inquietudes presentadas por los colaboradores de
lainstitucidn, respecto a: cuadres, procesos, reglamento, 5 4 4 21
instructivos y funcionalidades de los sistemas informaticos.

Realizar conciliaciones con el Banco Central de acuerdo
alproceso establecido. 5 5 3 20

Conciliar los valores recaudados de operaciones
conterceros segln el proceso establecido. 5 4 3 17

Gestionar el pago del seguro de desgravamen y fondo
mortuorio solicitados desde las oficinas. 5 4 3 17

Transaccionar los valores depositados por los socios en
otrasinstituciones financieras. 5 4 3 17

Dar respuesta a las comunicaciones enviadas desde los
organismos de control, otras instituciones y proveedores 3 4 3 15
deservicios

Ejecutar otras actividades vinculadas con su

mision,asignadas por linea de supervision 5 3 3 14
directa.

Gestionar incidencias en el sistema informatico. 2 3 4 14
Adecuar las estructuras para los organismos de control 2 3 3 11
Registrar Mallas Compensatorias 3 2 3

Revisary dar soporte a ATM’S 2 3 2

Autorizar fondos de los socios. 3 4 2 11
Atender reclamos presentados por los socios,

respecto aATM’S 2 2 2 6
Revisar operaciones 5 5 2 15
Realizar convenios con proveedores 3 5 2 13
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Actividades Esenciales:

No Actividades Esenciales Conocimientos Académicos
1 Resolver inquietudes presentadas por los Conocimientos de las operaciones
colaboradores de la institucién, respecto a: internasde la institucién, y conocimiento
cuadres, procesos, reglamento, de documentos financieros.
instructivos yfuncionalidades de los
sistemas informaticos,llevando un registro
de los mismos.
2 Realizar conciliaciones con el Banco Central Conocimientos de las operaciones
deacuerdo al proceso establecido. internasde la institucién, y conocimiento
de documentos financieros.
3 . Conocimientos de las operaciones
Conciliar los valores recaudados de . L, .
j ; internasde la institucidon, y conocimiento
operacionescon terceros segun el proceso ) .
. de documentos financieros.
establecido.
4 Gestionar el pago del seguro de Conocimientos de las operaciones
desgravamen yfondo mortuorio solicitados internasde la institucidn, y conocimiento
desde las oficinas. de documentos financieros.

Educaciéon formal requerida:

Nivel de Nuamer Titulos Indique el area de
educacionformal o de requerid conocimientosformales.
afnos de os
estudio
requeri
dos
Cursando 3 Administrad Conocimiento Sobre Documentos
Universid orde Financieros, Matematicas
ad Empresas, Financieras, yFinanzas.
Economia,
o Finanzas.
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Capacitacion adicional requerida:

Esp’euflque & . . Requerimiento
.. , numero de Requerimiento
Curso / Seminario / Pasantia ., de
horas deseleccion N
I Capacitacion
Manejar programas 40 X
informaticosMicrosoft Word,
Excel.
Operar equipos de oficina o 40 X
laboratorio (computador, fax,
copiadora, escaner, etc.)
Destrezas especificas requeridas
Destrezas Grado Requerim Requerimiento
/habilidades Definicion Reque Comportamientos iento de de
generales rido Seleccion Capacitacion
Pensamiento Capacidad B Capacidad para X
analitico para interrelacionar los
comprend componentes de una
eruna situacion, establecer
situacion, lasrelaciones de
identificar causaefecto que se
sus partes producen yreconocer
y las posibles
organizarl consecuencias de una
as accion o una cadena
sistematic de acontecimientos.
amente, a Capacidad para
fin de identificar las
determin relacionesexistentes
arsus entre losdistintos
interrelaci elementos deun
onesy problema o situacién
establecer complejos.
prioridade Capacidadpara
s para desarrollar cursosde
actuar. accion alternativos,

deposible aplicacion.
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Comunicacion
eficaz

Capacidad
para
escuchar
yentender
al otro,
para
transmitir
en forma
claray
oportuna
la
informaci
on
requerida
por los
demas a
fin de
alcanzar
los
objetivos
organizaci
onales, y
para
mantener
canales
de
comunica
cion
abiertos y
redes de
contacto
formales
e
informale
s, que
abarquen
los
diferentes
niveles de
la
organizaci
on.

Capacidad para
escuchar a los demas
y paraseleccionar los
métodosmas
adecuados a fin de
lograr
comunicaciones
efectivas. Capacidad
paraminimizar las
barrerasy
distorsiones que
afectan la circulacion
de lainformacion, y
gue por ende
dificultan laadecuada
ejecucién delas
tareasy el logro de
losobjetivos.
Capacidad para
promover dentro de
su sector el
intercambio
permanente de
informacién, con el
propdsito de
mantener a todas
laspersonas
adecuadamente
informadas acerca
de lostemas que los
afectan.Capacidad
para hacer unuso
efectivo de los
canales de
comunicacion
existentes, tanto
formales como
informales.

X
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Responsabilid
ady
Autonomia

Capaci
dad
para
demos
trar
preocu
pacién
por
llevar a
cabo
las
tareas
con
precisi
ony
calidad
,con el
propds
it o de
contrib
uira
través
de su
accion
arala
consec
ucion
de la
estrate
gia
organi
za
cional.
Cumpli
rlas
obligac
io nes
conun
minim
o de
superv
ision.

C

Capacidad para
encontrar satisfaccién
personal en el trabajo
gue se realizay en la
obtencidn de buenos
resultados, y fomentar
este comportamiento
entre sus
colaboradores.
Capacidad para
demostrar
preocupaciénpor
realizar las tareas con
precision y calidad con
elpropdsito de
contribuir através de
su accionar a la
consecucion de la
estrategia
organizacionalcon un
enfoque de corto
plazo. Capacidad para
aplicar normasy
politicas
organizacionales
establecidas, con el
objetivo de fomentar
laresponsabilidad
personaly las

buenas costumbres.
Serun referente para
suscolaboradores y
dentrode su drea por
suresponsabilidad
profesional y personal.

X

Destrezas/habilidades generales o cardinales
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Destrezas Requfarl Requerimien
-~ Grado mie
/habilidad .. . to de
os Definicion Re_jque Comportamientos nto de. Capacita
rido Selecci .y
generales 3 cion
on
Autocontr | Dominio de si B El estrés no disminuye X
ol mismo. Es la sunivel de
capacidad de rendimiento, aunque
mantener afecta su estado de
controladas animo.
laspropias Actua ante los
emociones y problemasque se le
evitar plantean con
reacciones moderacion y
negativas ante prudencia.
provocaciones Se organizay se
, oposicién u esfuerza por cambiar
hostilidad de su modo de accionar
otros, o frente alcomentario o
cuandose sugerencia de un par o
trabaja en superior
condiciones Suele reflexionar
de estrés. acercade su propio
Asimismo, rendimiento, a fin de
implica la poder establecer
resistencia a mejorasal respecto.
condiciones Controla
constantes de adecuadamentelas
estrés. propias emociones en
el ambito laboral, aun
cuando atraviese
problemas personales.
Compromi | Sentir como A Define en objetivos X
so propios los claros la visién de la
objetivos de la organizacion,
organizacion. identificandose y
Apoyar e tomandolos como
instrumentar propios, a partir de lo
decisiones cual se transforma en
comprometido supaladin
por completo Transmite a sus pares
con el logro de y supervisados los
objetivos objetivos, y los
comunes. motiva y hace
Preveniry participes para
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Cadigo:

NM-TTHH-02

Macroproceso:

Gestién de Talento Humano

superar
obstdaculos
gueinterfieren
con ellogro de
losobjetivos
de la
cooperativa

generar compromiso e
identificacion

Apoya e instrumenta
lasdecisiones
organizacionales
comprometidas con el
logro de los objetivos
delnegocio vy la
busquedaconstante
delmejoramiento de la
calidad vy la eficiencia
Disefia e instrumenta
herramientas de
seguimiento y control
de las acciones
planeadas a fin de
controlar la marchade
sus procesos en posdel
logro de los objetivos
propuestos

Es reconocido interna
yexternamente por
cumplir siempre con
SUS COMpPromisos
personalesy
profesionales

Se ocupa
personalmente de que
la empresareconozca
el esfuerzo de sus
colaboradores a fin de
mantener la
motivacion y el
compromiso del grupo

Integridad

Sentir y obrar
entodo
momento
consecuentem
ente con las
buenas
costumbres y
practicas
profesionales,
respetando las
politicas

Estructura la visidon y
misién
organizacionalessobre
la base de valores
morales.

Establece un marco de
trabajo que respeta
tantolas politicas de la
organizacidén como en
losvalores morales, las
buenas costumbres y
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Cadigo:

NM-TTHH-02

Macroproceso:

Gestién de Talento Humano

organizacional
es

. Implica
sentir yobrar
de estemodo
en todo
momento,
tantoen la
vida
profesional y
laboral como
enla vida
privada,aun
en forma
contraria a
supuestos
intereses
propios. Vivir
losvalores o
delsector
cooperativo y
dela
organizacion

las buenas practicas
profesionales

Es modelo en el
mercadoy en su
empresay se lo
reconoce por ser fiel a
susprincipios, tanto en
lolaboral como en
todos losotros ambitos
de su vida.

Prioriza valores y
buenas costumbres,
aun porsobre intereses
propios ydel sector u
organizacion.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

Dimensiones de la experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia: -Tres meses
-Seis meses
-Un afio X

-Uno a tres afios
-Tres a cinco afios
-Mas de cinco afios

2.Experiencia en instituciones
similares

2. Experiencia en puestos similares

X

3.Tiempo de adaptacién al puesto

6 meses
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ACAJA

Cadigo:

NM-TTHH-02

Macroproceso:

Gestién de Talento Humano

CARGO: MENSAJERO

Misidn del Cargo: Realizar la recepcién y entrega de correspondencia interna y externa, asi

comorealizar trdmites y actividades solicitados por el personal de la Institucién.

Ejerce supervision sobre: No aplica
Responde a: Subgerente de Soporte y Financiero
Funciones:

ACTIVIDAD FR CE cM Total
Realizar tramites requeridos por la Institucion. 5 3 4 17
eninstituciones privadas y publicas
Realizar el envio de correspondencia interna y externa 4 3 4 16
Manejo interno de la correspondencia interna 5 3 3 14
Ejecutar otras actividades vinculadas, asignadas por linea
desupervision directa. > 3 3 14
Realizar gestidn de cobranzas 5 3 3 14

Actividades Esenciales:

N Actividades Esenciales

o

Conocimientos Académicos

Realizar tramites en instituciones
privadas ypublicas requeridos por la
Institucion.

Tener conocimiento sobre entregasy
recepcion de documentacion y

tramites.

Conocer ubicaciones o direcciones
deentidades publicas y privadas.

Realizar el envio de correspondencia
interna yexterna

Conocer la logistica interna y externa
dela empresa, entre sus indistintas

agencias.
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MANUAL DE PERFILES DE CARGO
POR COMPETENCIAS

Cédigo: | NM-TTHH-02

ACAIJA
Gestién de Talento Humano

Macroproceso:

3 Conocer la logistica interna y externa
Manejo interno de la correspondencia interna dela empresa, entre sus indistintas
agencias.

4 Tener conocimiento sobre entregas y
Ejecutar otras actividades vinculadas y recepcion de documentaciony
asignadaspor linea de supervision directa. tramites.

Conocer ubicaciones o direcciones
deentidades publicas y privadas.
Conocer la logistica interna y externa
dela empresa, entre sus indistintas

agencias.

Educacion formal requerida:

Nivel de Numer Titulos Indique el area de
educacion o de requerid conocimientos
formal anos de os formales.
estudio
requeridos
Bachillera Bachille Conocimiento basico sobre
to 3 ro CienciasSociales, y de Cultura
Completo Técnico General.
Superior
Capacitacion adicional requerida:
Especifique el
Curso / Seminario / Pasantia nimero de Requerimie Requerimiento
horas nto de de
requerido seleccion Capacitacion
Operar maquinaria,
herramientas ovehiculos 4 X
(Motocicleta) 0

Destrezas especificas requeridas
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MANUAL DE PERFILES DE CARGO
POR COMPETENCIAS
l& C AJA Cédigo: | NM-TTHH-02
Macroproceso: | Gestidn de Talento Humano
Destreza Grado Requerimie Requerimiento
s Definicion Requeri Comportamient ntode de
/habilida do 0s Seleccion Capacitacion
des
generale
s
Establece
Manejar el prioridades a lahora
propio de ejecutar
Manejo tiempo y el A esquemas,
. X X
de de los basandose en Ia
tiempo demas. vision  proyectada
para planificar
estrategias que
minimicen el
tiempo de la
actividad y
optimicen
el desarrollo de las
tareas
Capacidad Capacidad para
para brindarapoyo y
apoyary ayuda a los otros
colaborar (pares, superiores y
activament colaboradores),
e con los responder a sus
integrantes necesidades y
de su requerimientos,
propiadrea mediante
mediante iniciativas
una clara anticipadoras y
predisposici espontdneas, a fin
on a defacilitar la
ayudara resolucidn de
otros, problemas o dudas,
incluso aunque las
antes de mismas nohayan
qgue hayan sido manifestadas
manifestad expresamente.
C‘o'labora o A Capacidad para X
cion expresame apoyar
nte la decididamente a
necesidad otraspersonas y
de para difundir
colaboraci formas de relacion
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COOPERATIVA

on.
Capacidad
para
escuchar
los
requerimie
ntos de los
demasy
para
ayudarlos
en el
cumplimien
to de sus
objetivos,
sin
descuidar
los propios.

MANUAL DE PERFILES DE CARGO
POR COMPETENCIAS
Cadigo: NM-TTHH-02
Macroproceso: | Gestidn de Talento Humano

basadas en la
confianza.
Capacidad para
promover el
espiritu de

colaboracién en
toda laorganizacion
yconstituirse en un
facilitador para el
logrode los
objetivos
planteados.
Capacidadpara
implementar
mecanismos
organizacionales
tendientes a
fomentar la
cooperacion
interdepartamental
como instrumento
parala consecucion
de los objetivos

comunes.
Planificaci Capacidad C Capacidad para X
Ony para determinar
organizacio | determinar eficazmentemetas
n eficazmente y prioridades para
metasy su area, sector o
prioridades proyecto y definir
de su tarea, las etapas,
area o acciones, plazosy
proyecto, y recursos
especificar requeridos parael
las etapas, logro de los
acciones, objetivos fijados.
plazosy Capacidad para
recursos utilizarmecanismos
requeridos deseguimiento y
parael logro control delgrado de
de los avance de las
objetivos. distintas etapas y
Incluye aplicar las medidas
utilizar correctivas que
mecanismos resulten
de necesarias.
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Cadigo:

NM-TTHH-02

Macroproceso:

Gestién de Talento Humano

seguimiento
Yy
verificacion
de los
grados de
avance de
las distintas
tareas para
mantener el
control del
proceso y
aplicar las
medidas
correctivas
necesarias.

Destrezas/habilidades generales o cardinales

mismo. Es la
capacidad de
mantener
controladas
laspropias
emocionesy
evitar
reacciones
negativas ante
provocaciones
, oposicién u
hostilidad de
otros, o
cuandose
trabaja en
condiciones
de estrés.
Asimismo,
implica la
resistencia a
condiciones
constantes de
estrés.

sunivel de
rendimiento, aunque
afecta su estado de
animo.

Actua ante los
problemasque se le
plantean con
moderaciéony
prudencia.

Se organizay se
esfuerza por cambiar
su modo de accionar
frente alcomentario o
sugerencia de un par o
superior

Suele reflexionar
acercade su propio
rendimiento, a fin de
poder establecer
mejorasal respecto.
Controla
adecuadamentelas
propias emociones en

Destrezas Grado Requeri Requerimie
/habilidad Definicion Requer Comportamientos IR nto de ,
es ido de Capacitacio
generales Seleccion n
Autocontrol | Dominio de si B El estrés no disminuye X
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Cadigo:

NM-TTHH-02

Macroproceso:

Gestién de Talento Humano

el ambito laboral, aun
cuando atraviese
problemas personales.

Compromis
o

Sentir como
propios los
objetivos de la
organizacion.
Apoyar e
instrumentar
decisiones
comprometido
por completo
con el logro de
objetivos
comunes.
Preveniry
superar
obstaculos
que
interfieren con
ellogro de los
objetivos de la
cooperativa.

Define en objetivos
claros la vision de la
organizacion,
identificdndose y
tomandolos como
propios, a partir de lo
cual se transforma en
supaladin

Transmite a sus pares
y supervisados los
objetivos, y los motiva
y hace participes para
generar compromiso e
identificacion

Apoya e instrumenta
lasdecisiones
organizacionales
comprometidas con el
logro de los objetivos
delnegocio vy la
busquedaconstante
delmejoramiento de la
calidad y la eficiencia
Disefia e instrumenta
herramientas de
seguimiento y control
de las acciones
planeadas a finde
controlar la marchade
sus procesos en posdel
logro de los objetivos
propuestos

Es reconocido interna
yexternamente por
cumplir siempre con
Sus compromisos
personalesy
profesionales

Se ocupa
personalmente de que
la empresareconozca
el esfuerzo de sus
colaboradores a fin de
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Cadigo:

NM-TTHH-02

Macroproceso:

Gestién de Talento Humano

mantener la
motivacion y el
compromiso del grupo

Integridad

Sentir y obrar
entodo
momento
consecuentem
ente con las
buenas
costumbres y
practicas
profesionales,
respetando las
politicas
organizacional
es

. Implica
sentir yobrar
de estemodo
en todo
momento,
tantoen la
vida
profesional y
laboral como
enla vida
privada,aun
en forma
contraria a
supuestos
intereses
propios. Vivir
losvalores o
delsector
cooperativo y
dela
organizacion

Estructura la vision y
misién
organizacionalessobre
la base de valores
morales.

Establece un marco de
trabajo que respeta
tantolas politicas de la
organizacidén como en
losvalores morales, las
buenas costumbres y
las buenas practicas
profesionales

Es modelo en el
mercadoy en su
empresay se lo
reconoce por ser fiel a
susprincipios, tanto en
lolaboral como en
todos losotros ambitos
de su vida.

Prioriza valores y
buenas costumbres,
aun porsobre intereses
propios ydel sectoru
organizacion.
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MANUAL DE PERFILES DE CARGO

COOPERATIVA POR COMPETENCIAS
AS < : AJA Cédigo: | NM-TTHH-02

Macroproceso: | Gestidn de Talento Humano

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

Dimensiones de la experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia: -Tres meses
-Seis meses X
-Un afio

-Uno a tres afios
-Tres a cinco afos
-M3s de cinco afios

2.Experiencia en instituciones similares

2. Experiencia en puestos similares X

3.Tiempo de adaptacién al puesto 3 meses
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A& CAJA Cédigo: | NM-TTHH-02

Macroproceso: | Gestidn de Talento Humano

CARGO: RECEPCIONISTA

Misidén del Cargo: Informar, atender requerimientos y direccionar documentaciéninterna y
externa al area competente.

Ejerce supervision sobre: No aplica
Responde a: Subgerente de Soporte y Financiero
Funciones:
ACTIVID F C C Tot
AD R E M al

Direccionar los requerimientos planteados por los
colaboradores,socios y organismos de control.

Direccionar la informacién ingresada en
Llamadasentrantes.

Direccionar correspondencia de
acuerdo a su contenido, mediante canales disponibles. 5 3 3 14

Ejecutar otras actividades vinculadas, asignadas por el
superiorinmediato.

Realizar Gestién de Cobranzas 5 3 2 11

Actividades Esenciales:

No. Actividades Esenciales Conocimientos Académicos
1 Direccionar los requerimientos planteados por Tener conocimiento sobre los
loscolaboradores, socios y organismos de procesos y responsabilidades que se
control. lleva a cabo en cada 4drea o
departamento.
2 Direccionar la informacién ingresada en Tener conocimiento  sobre los
Llamadasentrantes. procesos y responsabilidades que se
lleva a cabo en cada 4drea o
departamento.
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é)& ( : AJA Cédigo: | NM-TTHH-02

Macroproceso: | Gestidn de Talento Humano

3 Direccionar correspondencia de acuerdo a su Tener conocimiento sobre los
contenido, mediante canalesdisponibles. procesos y responsabilidades que se
lleva a cabo en cada 4drea o

departamento.

Conocer el movimiento logistico de
lainstitucion.

4 Ejecutar otras actividades vinculadas con su Tener conocimiento sobre los
misiénasignadas por el superior inmediato procesos y responsabilidades que se
lleva a cabo en cada 4drea o

departamento.

Conocer el movimiento logistico de
lainstitucion.

Educaciéon formal requerida:

Nivel de Nuamer Titulos Indique el area de

educacionformal o de requerid conocimientosformales.
anos de os
estudio
requeridos

Bachillerato 3 B:’Z:::'llliigo Conocimiento basico matematico,
Completo ) ciencias sociales, cultura general etc.
Superior

Capacitacion adicional requerida:

Especifique .
. Requerim ..
.. , el nimero . Requerimiento de
Curso / Seminario / Pasantia iento de e .,
de horas .. Capacitacion
. seleccion

requerido
Manejar programas informaticos 40 X
Microsoft Word, Excel.
Operar equipos de oficina o 40 X X

laboratorio (computador, fax,
copiadora, escaner, etc.)

Emplear otros idiomas (inglés hablado, 40 X
escrito, etc.)

Destrezas especificas requeridas
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Destreza Requeri Requerimie
s/habilid Grado .
s . . miento nto de
ades Definicion Requeri Comportamientos e s
R do de. ) Capacitacid
s Seleccion n
Pensami Capacidad para C Capacidad para X
ento comprender una desagregar las
analitico situacion, identificar situaciones o
sus partesy problemas en
organizarlas partes, establecer
sistematicamente, a relaciones
fin de determinar causalessencillas,
susinterrelaciones y identificarlas
establecer ventajasy
prioridadespara desventajas de las
actuar. decisiones, y
marcar
prioridades en las
opciones segun su
importancia.
Comunic | Capacidad para B Capacidad para X Comunicac
acion escuchar y escuchar a los ion eficaz
eficaz entenderal otro, demasy para

paratransmitir en
formaclaray
oportuna la
informacion
requerida por los
demas a fin de
alcanzar los
objetivos
organizacionales, y
para mantener
canales de
comunicacion
abiertos y redes
decontacto
formales e
informales, que
abarquen los
diferentes niveles
dela organizacion.

seleccionar los
métodos mas
adecuados a fin
delograr
comunicaciones
efectivas.
Capacidadpara
minimizar las
barrerasy
distorsiones que
afectan la
circulacion de la
informacion, y
guepor ende
dificultanla
adecuada
ejecucion de las
tareas y el logro
delos objetivos.
Capacidad para
promover dentro
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desu sector el
intercambio
permanente de
informacidn, con
elpropésito de
mantener a todas
las personas
adecuadamente
informadas acerca
de los temas que
losafectan.
Capacidad para
hacer un uso
efectivo de los
canales de
comunicacion
existente, tanto
formales como
informales.

Colabor
acion

Capacidad para
apoyary colaborar
activamente con
los integrantes de
supropia area
mediante una clara
predisposicién a
ayudar a otros,
inclusoantes de
qgue hayan
manifestado
expresamente la
necesidad de
colaboracion.
Capacidad para
escuchar los
requerimientos de
losdemas y para
ayudarlos en el
cumplimiento de
susobjetivos, sin
descuidar los
propios.

Muestra interés
porcolaborar con
losdemas para la
consecucion de
losobjetivos de la
organizacién
Proporciona la
informacién que
lesolicitan en
otrasareas

Destrezas/habilidades generales o cardinales
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Dest.r(::zas Grado Re.querl Requerimie
/habilidad ., . miento nto de
Definicion Reque Comportamientos Y
es . de Capacitacio
rido 0z
generales Seleccion n
Autocontr Dominio de si B El estrés no disminuye X Autocontrol
ol mismo. Es la sunivel de
capacidad de rendimiento, aunque
mantener afecta su estado de
controladas animo.
laspropias Actua ante los
emociones y problemasque se le
evitar plantean con
reacciones moderacion y

negativas ante
provocaciones
, oposicién u
hostilidad de
otros, o
cuandose
trabaja en
condiciones
de estrés.
Asimismo,
implica la
resistencia a
condiciones
constantes de
estrés.

prudencia.

Se organizay se
esfuerza por cambiar
su modo de accionar
frente alcomentario o
sugerencia de un par o
superior

Suele reflexionar
acercade su propio
rendimiento, a fin de
poder establecer
mejorasal respecto.
Controla
adecuadamentelas
propias emociones en
el ambito laboral, aun
cuando atraviese
problemas personales.
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Compromi
SO

Sentir como
propios los
objetivos de la
organizacion.
Apoyar e
instrumentar
decisiones
comprometido
por completo
con el logro de
objetivos
comunes.
Preveniry
superar
obstdaculos

que

interfieren con
el logro de los
objetivos de la
cooperativa

A

Define en objetivos
claros la vision de la
organizacion,
identificdndose y
tomandolos como
propios, a partir de lo
cual se transforma en
supaladin

Transmite a sus pares
y supervisados los
objetivos, y los motiva
y hace participes para
generar compromiso e
identificacion

Apoya e instrumenta
lasdecisiones
organizacionales
comprometidas con el
logro de los objetivos
delnegocio vy la
busquedaconstante
delmejoramiento de la
calidad y la eficiencia
Disefia e instrumenta
herramientas de
seguimiento y control
de las acciones
planeadas a finde
controlar la marchade
sus procesos en posdel
logro de los objetivos
propuestos

Es reconocido interna
yexternamente por
cumplir siempre con
Sus compromisos
personalesy
profesionales

Se ocupa
personalmente de que
la empresareconozca
el esfuerzo de sus
colaboradores a fin de
mantener la
motivacion y el
compromiso del grupo

X
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Integridad Sentir y obrar
entodo
momento
consecuentem
ente con las
buenas
costumbres y
practicas
profesionales,
respetando las
politicas
organizacional
es

. Implica
sentir yobrar
de estemodo
en todo
momento,
tantoen la
vida
profesional y
laboral como
enla vida
privada,aun
en forma
contraria a
supuestos
intereses
propios. Vivir
losvalores o
delsector
cooperativo y
dela
organizacion

A

Estructura la vision y
misién
organizacionalessobre
la base de valores
morales.

Establece un marco de
trabajo que respeta
tantolas politicas de la
organizacién como en
losvalores morales, las
buenas costumbres y
las buenas practicas
profesionales

Es modelo en el
mercadoy en su
empresay selo
reconoce por ser fiel a
susprincipios, tanto en
lolaboral como en
todos losotros ambitos
de su vida.

Prioriza valores y
buenas costumbres,
aun porsobre intereses
propios ydel sectoru
organizacion.

X

Integridad

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)

Dimensiones de la experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia: -Tres meses
-Seis meses
-Un afio X

-Uno a tres afios
-Tres a cinco afios
-M3s de cinco afios
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2.Experiencia en instituciones similares

2. Experiencia en puestos similares

X

3.Tiempo de adaptacién al puesto

3 meses
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CAPITULO 4

4.PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL PARA LOS
CARGOS DE JEFE/COORDINADOR DE CAJAS Y CAJEROS
DE LA COOPERATIVA ALFONSO JARAMILLO LEON CAJA

Una vez establecidos los perfiles por competencia de todos los cargos del departamento
operativo, se establece una propuesta de proceso de seleccién por competencias, para los cargos
de jefe/coordinador de cajas y cajeros de la cooperativa, en vista que son los cargos con mayor
indice de rotacion. Para el desarrollo del instructivo se tomara en cuenta como base, la propuesta
teorica de la autora Alles Martha Alicia, donde escribe veinte pasos a seguir para llevar a cabo un
correcto proceso de seleccion, es por ello, que en el instructivo se describe los pasos a seguir con
su respectiva herramienta y evaluacion de aplicacién, donde tomando en consideracién a los
componentes de evaluacién mas importantes como: entrevistas, pruebas psicométricas, pruebas
técnicas y ejercicios practicos de desempefio (Assessment center), se llegara a obtener una
valoracién final de los candidatos, con un total de 40 puntos, logrando reconocer de esta manera
al candidato con el mejor desempefio para el cargo.

4.1 Descripcion del proceso para el cargo de jefe/coordinador de cajas
Paso 1: Necesidad de cubrir una oposicion

El responsable del departamento donde se genera el presunto requerimiento del personal
debe llenar la herramienta establecida, con la finalidad de identificar y justificar los motivos por
el cual existe la necesidad para cubrir dicha posicion, todo ello con el objetivo de que el area de
talento humano pueda analizar dicha necesidad, y pueda dar paso a una solicitud formal del

requerimiento.
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Figura 17

Formato del planteamiento para necesitar cubrir una oposicion

A COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO ALFONSO JARAMILLO LEON.- CAIA
l& CAJA FORMATO DE PLANTEAMIENTO DE LA NECESIDAD DE CUBRIR UN CARGO

{Documento bajo responsabilidad del departamento de talento humano)

Herramienta donde se plantea la necesidad de cubrir o crear ef requeriiento de un carge

DATOS GENERALES DEL REQUERIMIENTO

JUSTIFICACION

DETALLE DE LA NECESIDAD DE CUBRIR UNA POSICION

Solicitante: Validado por:

Responsable del area o departamento requirente Responsable del drea de Talento Humano

Nota. Formato en el que se detallan los motivos por los cuales se necesita cubrir una posicién, y donde se
justifican los antecedentes del cargo solicitado.

Paso 2: Solicitud de empleado o del personal

En este paso se realiza una solicitud formal, mediante un oficio dirigido al gerente general y
responsable del area de talento humano, donde se describe la justificacién y motivos de la
necesidad de cubrir el cargo requerido, con el fin de que posteriormente sea aprobado y validado,

dando paso al proceso de seleccion.
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Figura 18

Formato de solicitud de personal.

o COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO ALFONSO JARAMILLO LEGN CAJA
[&. CAJA SOLICITUD DE REQUERIMIENTO DE PERSONAL

Ciudad, fecha

Sefiores.

Profesion, Nombre y Apellidos

Gerente General

Profesion, Nombre y Apellidos
Responsable del area de Talento Humano

Asunto: Solicitud para cubrir una posicién.

Yo, (Profesidn, nombres y apellidos), en mi calidad de responsable de operaciones, me dirijo a ustedes, con el
inconveniente, y a la vez la necesidad de requerir una persona para el cargo de jefe/coordinador de cajas, dentro
del departamento operativo, de la agencia _ _, tomando en consideracidn el motivo

, lo cual se

solicita llevar a cabo el debido proceso de seleccidn, con la finalidad de cubrir el cargo requerido, de acuerdo
al perfil establecido por la cooperativa.

Atentamente

{Profesién, nombres y apellidos)
Responsable de Operaciones

f): f):

Recibido por: Recibido por:

Responsable de Talento Humanao Gerente General

Nota. Solicitud formal del requerimiento del personal, donde se detalla el motivo y su justificacion, con la

finalidad de dar inicio al proceso de blsqueda.

Paso 3: Revision del descriptivo del puesto

Se analiza y verifica el puesto solicitado, tomando en consideracion el organigrama

establecido, y manual de perfil por competencias vigente del puesto, con la finalidad de cumplir

con la revision del cargo requerido
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Figura 19

Formato de revision del descriptivo del puesto
CARGO: JEFEfCOORDINADOR DE CAJAS

Mision del Cargo: Administrar el proceso de abastecimiento defondosa la Red de Oficinas y
ATMS, buscando un manejo eficiente del efectivo de laInstitucidn. Ademas, realizar la custodia
y el proceso defondos, titulosvaloresu otros, recibidos en depdsito porlas diferentesagendas
y por cuenta de terceros; asi como velar por el correcto manejo de pagos de efectivo y

recaudacionesgarantizando una atencian optima y de calidad.

Ejerce supervision sobre: Cajeros

Responde a: Responsable de Operaciones

Funciones:

ACTIVIDAD

FR

CE

CM

Total

Aprobarlas transferenciasinterbancariasentre cuentasy pago a
proveedoresdelacooperativa.

17

Realizar la compensacidn del 5Pl del Banco Central.

Ejecutarel Sisterma de Recaudacidny Fagos.

Realizar las afectacionesde cajay baveda.

Wanejarel proceso de camara de compensacidn de cheques.

Controlar el efectivo dela boveday delas agencias.

Contralar el efectivo delcajero automatica.

Realizar pruebasal ATM "Vigilando |a red”

Recihir las cajas delas agencias.

-
[

Cuadrar hoveda.

[
[

Entregar el efectivo alas cajasde todaslas agencias.

Liberar chequesdepositados.

Controlar el proceso delicitudes defondos.

Realizar las notasde débito y crédito de las agencias.

Solicitar blindado s al area de contabilidad.

Realizarinformespara el drea de control interno y contahilidad.

Enviar hilletesfalsosal Banco Central,

Wl w| | | | | =Wt =] 2| B

W W W W | | W] W] M R W] W] W W ] W

W W W W W W W R R R W] W] W W P P

Wanejarlos depdsitosyretiros delas cooperativasgue mantengan

corwenio con lainstitucion.

w

w

w

R | BREEE BB
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Actividades Eenciales:

No. Actividades Eenciales

Conocimientos Académicos

1

Aprobar las transferencias interbancarias entre cuentas

ypago aproveedoresde la cooperativa,

Contabilidad

Banca y finanzas.

bancaria, Financial.

2 Realizar la compensacion del5P1 del Banco Central. Gestion por procesos, Excel,
3 . ) . Banca y Finanzas
Ejecutar elSisterma de Recaudacidn y Pagos. ) }
Financial.
Auditaoria.
4 Realizar las afectaciones de caja y bdveda. Contabilidad
bancaria.
5 fWanejar el proceso de camara de compensacian de B ]
Gestidn por procesos, bancay finanzas.
chegues,

Educacion formal requerida:

Numero . . .
. v - . Indique eldrea de conocimientos
Mivelde educacion de afios Titulos . . . .
. . formales (Ej.: adminktracion,
formal de estudio requeridos i
. economia, etc.)
requeridos
Administracion y
Cursando .
. . 3 gestidn de empresas.
Universidad ) - o
Finanzas, Contabilidad v Auditoria.

Capacitacion adicional requerida:

Curso f Seminario f Pasantia E pecifique el nimero de Requerimiento Requerimiento de
horas del de seleccion Capacitacion
curzofseminariofpazantias
requerido

Auditoria 40 X X

Contabilidad 40 X X

Contabilidad bancaria 40 X X

Estadistica an ¥ ¥

Atencion al Cliente a0 X X

Cooperativismo 40 X

Economia Popular y Solidaria. 40 X
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Requerimien

Destrezas Requerimiento de
E i Detalle Grado Com portamientos. tode q&lpadtadfln
specificas seleccidn
Capacidad paraencontrar satisfaccidn personal en el
_ trabajo que se realiza v en la obtencidn de buenog|
Capacidad para demostrar] )
-, 0 resultados, y fomentar este comportamiento entoda)
reocupacidn por llevar a
P P P la  organizacién. Capacidad para  demostrar]
caho  las  tareas  con . ] o
o ) preacupacidn por realizar las tareas con precisidn y
precisidn y calidad, con el ) o o |
L o calidad con el propdsito de contribuir a través de su
. propdsita de contribuir 3| ) o
Responsabilidad B ) accionar a la consecucidn de la  estrategal
. través de su accionar a lg A o X X
y Autonomia -, organizacional, con un enfoque de largo plazo.
consecucian de [ . . L
) o Capacidad para disefiar normas vy  politicas
estratega Drgamzacmnal. . . .
- o organizacionales  destinadas a fomentar |3
Cumplir las ohligaciones| o
L responsshilidad personal y las buenas costumbres.
con un minimo  de ) o
o, Implica ser un referente por su responsabilidad
superyision, ) N
profesional y personal, tanto en el ambito de |3
organizaci an como en lacomunidad en lague actia.
Capacidad paraentender, conocer, demostrar y poner|
Capacidad para determinar| en practica a nivel de experto todoslos aspectos de
eficazmente matas  y su especialidad y funcidn, aun los mas complejos, y
prioridades para su ares renowar y mantener de manera constante su interésy
sector o proyecto y definir] curiosidad por aprender. Capacidad para com partir]
las etapas, acciones, plazog susconocimientosy experienciasy, al mismotiempo
Conocimientos R3S - P ’ ¥EIR ¥ pos
Téeni y recursos requeridos para| A asumirel rol de entrenador de otros, para ayudarlos X
&cnicos
el logo de los objetivog desarrollar sus conocimientos en  la  materia
fijados. Capacidad para Capacidad para constituirse en un referente dentroy
utilizar mecanismos de fuera de la organizacidn por sus conocimientog)
seguimiento y control del técnicos  sobre sy especialidad.  Implica  ser|
grado de avance reconocido como experto en la comunidad donde
actda.
Capacidad para plantear, parasi mismo y para otros,
Capacidad  para  fijarse metas superiores alo esperado por la organizacian, y
objetivos de alto alcanzarlas exitosamente, Capacidad para fomentar]
desempefio y alcanzarlos jgual actitud entre los colsboradores de |3
exitosamente, en el tiempo organizacian. Capacidad para establecer metag|
Productividad y con la calidad requerida, A am biciosas y alcanzables y transmitirlas a los dem s, X

agregar valor y contribuir 5
que la organizacion
mantenga e incremente su
liderazgo en el mercado,

einvolucrarlos en su consecucidn, afin de mantener|
e incrementar el liderazgo de la organizacion en el
mercado, Capacidad para ser considerado como un
referente a nivel organizacional en materia de
productividad.
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Destrezas Requerimien A
/habilidades Definiddn I}ad.n Comportamient o5 qtn de R nn.nmj‘!n e
——— requerido. Selecdn Cap adt addn
Dominio de simismo. %e expresacon precisidny calma e ntoda circunstancia, aun en
Eslacapacidad de situaciones dificile s ode confrontacidn
mantener Esmoderado v sensato en todo s sus ackos, tanto en lavida laboral
controladas las camo persanal.
propias emocionesy Daejermnploy consejoasu gente paradesarrollar su capacidad de
eyitarre acciones actuarcon prudenciay premiasuslogros ene ste sentida.
negativas ante e manejacon seguridad v solvencia Dominacon cautelay
provocaciones, canviccidntodasituacidn, pormas criticaque seay apesarde
oposicidn u encontrarse bajo altos niveles de presion.
hostilidad de otros, o Siempre priorizalaimagen y reputacion de la organizacion,
cuando se trabajaen independientemente de sus propiosinteresesy emociaones.
Autocontrol - A . ) ) . X
condicione s de Tiene unaaltaresistencia al e strés, que se conse rva aungue |as
estré 5 Asimismo, circunstancias adversas se mantengan largos periodos de tiempa.
implicala resistencia Mantiene alto v constante su rendimiento, mas allade
acondiciones situaciones o entomos desfavorables, tanto pe rsonales coma
constante s de estrés, laborales.
Tiene una gran capacidad de reflexion que le permite dilucidar
facilme nte cual puede serlamejoralte mativade accian. Na
pierde estacapacidad, aungue lapresidn y lostiernposlo
apremien.
Sentircomo propios Define en objetivos claros lavisidn de |a organizacion,
los objetivos de la identificand ose ¥ tomandolos como propios, a partir de locual se
organizaci on. Apoyar transformaen su paladin
e instrurme ntar Transmite asusparesy supervisados los objetivos, y losmotivay
decisiones hace participes para generarcompromiso e identificacion
comprormetido por Apovae instrumentalasdecisione s organizacionale s
completo can el camprometidas conel logro de las abjetivas del negocioy la
logra de ohjetivos bisque da constante de |l mejoramiento de lacalidad v |a
cormunes Preveniry eficiencia
Crpramiso superarobstaculos A Dise fim e instrumenta herramie ntas de seguimiento y control de X
que inte ffieren can las acciones plane adas afin de cantralar la marcha de sus
ellogro de los procesosenposdel logro de losobjetivos propuestos
objetivas de la Esreconocido intermay externamente porcumplirsiempre con
cooperativa. suscompramisas personalesy prafesionale s
Se ocupapersonalmente de que laempresareconozcael
esfuerzo de suscolaboradores afin de mante nerlamotivacidn y
el compromiso del grupo
Irnplicala capacidad Alientay fomenta el espititu de equipo en todalaorganizacidn
de colaborary
cooperarconlos Expresasatistaccidn persanal porlos éxitos de los demds, no
dermas, de forrmar importael dreaalague pertenezcan
parte de un grupoy
trabajarjuntas; lo Apaovael desempefio de otras dreas de la compafilay fomentael
opue stoahacerlo intercambio de informacidn v experiencias
individual v
competitivamente. Priorizalos objetivos organizacionales de largoplazo sobre los
Paraque esta propins o los de grupo en el carto plazo
Trabgjoen competenciasea
equipo efectiva, laacitud A Ideae implementamodalidades altem ativas de trabajoen X

debe sergenuina.
Equipo, en su
definicidn mas
amiplia, esun grupo
de personas que
trabajane nprocesas,
tareasu objetivos
compartidas,

equipo, afin de afiadirvaloralosresultados grupales

Esunreferente en el manejo de equipos de trabajo.
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EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (MARQUE X)
¥

Dimensiones de la experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia: -Tres meses
Seismeses
-Un afio

-Uno atresafios X

-Tres a cinco afios
-Mas de cinco afios

2.Experiencia en instituciones
Similares

2. Experiencia en puestos similares X

3.Tiempo de adaptacion al puesto

6 meses

Nota. En el presente cuadro se puede observar al perfil por competencias del cargo.

Paso 4: Recolectar toda la informacion sobre el perfil del puesto

Se revisa y se evalUa toda la informacion con respecto a los puntos mas relevantes del perfil
como: educacion requerida, conocimientos académicos, y competencias necesarias para Su

respectivo analisis del cargo a cubrir.
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Figura 20
Formato de la herramienta resumen, para la recoleccién de informacion del perfil.
AJA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO ALFONSO JARAMILLO LEON CAJA
ZA Herramienta resumen del descriptivo del puesto.
{Documento bajo responsabilidad def departamento de tafento humano)
Herramienta donde se reflejo fos puntos mds impartantes del perfil por competenduos del corgo, con fa fincfidod de

transparentar el perfif.

Nombre del funcionario responsable:

Fecha de elaboracion:

AREA REQUIRENTE
Departamento : Agencia;

Carego de postulacion:

INFORMACION RESUMEN DEL PERAL

Aprobar transferencias interbancarias, y pago a provesdores
Reslizar la compensacion del SPI del Banco Central

Becutar e sistera de recaudacion y pagos

PReelizar las afectaciones decaja aboveda

Manejar el proceso de cmara de conpensacion decheques

Estudiante universitario de administracion de empresas, econonia, o contabilidad
Auditoria

Contabilidad

Contabilidad bancaria

Estadistica
Atencion al cliente

Coopaativismo

Foonomia Popular ySolidaria
Responsabilidad y autononia
Gonodmientos Técnicos

f:
Elaborado por: Validado por:
Analista de Talento Humano Responsable de Talento Humano

f):

Nota. En la presente herramienta se recolecta la informacion mas relevante del cargo.

Paso 5: Analisis del personal interno de la organizacion

Revisar e investigar posibles aspirantes dentro de la cooperativa, tomando en consideracion
los movimientos, cambios y traspasos del personal dentro del area requerida, verificando si existe

un posible candidato que cumpla con las expectativas del perfil.
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Figura 21

Formato de andlisis de personal interno

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO ALFONSO J ARAMILLO LEON CAJA
Z& CAJA Hermamienta de evaluacion de candidatos intermos

{Documento bajo la responsabilidad del departamento de talento humano)

Herramienta donde se refleja los resultados de las evaluaciones preliminares de los candidatos interno.

Nombres Rewvision del
N2 Candidatos  Educadén Formal Bperienda Bpediente  Ohservadones del Responsable de Operadones
Intermos Laboral

| jw (N =

Informe Técnico:Tomando en consideracion la educacién, experiencia, y revision del expediente labora de los
candidatos internos de la cooperativa se han logrado determinar resultados (positivos/ negetivos), de la busqueda.

f) f)
Elaborado por: Analista de Talento Humano Validado por: Responsable de Talento Humano

Nota. En el presente formato se analiza algin posible candidato interno, de acuerdo con la educacion formal
requerida, experiencia y revision de cada uno de sus expedientes laborales.

Paso 6: Tomar la decision de realizar una basqueda interna o no

Evaluar y valorar el contenido de cada uno de los expedientes laborales de los aspirantes
internos, tomando en consideracidn a quienes posean mayor similitud al perfil requerido, para asi

tomar una decision mas clara sobre requerir personal interno o externo.
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Figura 22

Formato de toma de decision de realizar basqueda interna o externa

é—& CAJ A COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO ALFONSO ] ARAMILLO LEON CAJA

Herramienta de decision de reclutamiento interno

{Documento bajo la responsabilidad del departamento de talento humano)

Herramienta donde se refleja los resuftados de las evaluaciones preliminares de los candidatos internos

Nombres Educacion  CUMPLIMIENTO CUMPLIMIENTO

Intemos MENTE

REVISION DEL CUMPLIMIENTO Observaciones

5 _ .

N2 Candidatos Formal 9 NO PARCIAL Experiencia — | PARCIAL 5p. | ABORAL . NO PARCAL del Respon_sable
MENTE MENTE de Operaciones

S, B F- [VVH [ S o

Informe Técnico: Tomando en consideradon la educad on, experienda, y revision dd expedente laboral delos
candidatos internos dela cogperativa se han logrado determinar resultados (positives/ negativos), de la busqueda.

Dedsidn en redutar internamente
Responsable de Talento Humano
S| L] No
f) f)
Elaborado por: Analista de Talento Humano Validado por: Responsable de Talento Humano

Nota. En el presente formato se lleva a cabo la decision de realizar o no el proceso de reclutamiento interno.

Paso 7: Definir las fuentes de reclutamiento

Con la previa autorizacion de la gerencia, el departamento de talento humano debe buscar

de manera estratégica realizar una convocatoria, a través de medios digitales, canales

institucionales y plataformas sociales, es decir publicar la solicitud de requerimiento de personal,

con el fin de captar aspirantes con mayor compatibilidad al cargo.
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Figura 23

Formato de aprobacion de fuentes de reclutamiento

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO ALFONSO JARAMILLO LEON CAJA

Herramienta de Decision de Fuentes de Reclutamiento.

(Documento bajo responsabilidad del departamento de talento humano)

Herramienta donde bajo lo supervision de gerencia se Heva a cabo la eleccion de las fuentes para el reclutomiento

Nombre del funcionario responsable:

Fecha de elaboracion:

AREA REQUIRENTE

Departamento : Agencia:

Cargo de postulacion:

FUENTES DE RECLUTAMIENTO

DECISION DE RECLUTAMIENTO

Sl NO
Sl NO
Sl NO
Sl NO
Sl NO
Sl NO
Sl NO
Sl NO

Yo, (profesidny nombres), en mi calidad de Gerente General de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Alfonso Jaramillo
Ledn CAlA, apruebo la convocatoria de reclutamiento, mediante los canales informativos antes mencionados.

fi:
Gerente General

7) f)
Elaborado por: Analista de Talento Humano Validado por: Responsable de Talento Humano

Nota. Formato de fuentes de reclutamiento de convocatoria externa, mediante diversos medios previa

autorizacion de la gerencia.

Paso 8: Recepcién de candidaturas o postulantes

Se reciben las solicitudes de empleo y/o inscripciones de los candidatos, donde se refleja la

informacién personal, educativa, conocimientos y experiencia laboral, en vista que son las

especificaciones de mayor importancia para el conocimiento de la empresa y para su debida

clasificacion.
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Figura 24

Formato de solicitud de empleo para recepcion de candidaturas

CODFERATIVA

ACAJA SOLICITUD DE EMPLEO

DEPARTAMENMNTO DE
TALENTO HUMANO
Biertvenido (a) porfavor, lene este forrmulario considerands que la exactitud de sus respuestas nos penritaencontrarla rmejor
sltemativa de trabajo para usted.
Fechade
Solicitud:

Cargo al que postula: #As piracion Salarial:

1 DATOS PERSONALES

#pellidos: Morrbres:
LugaryF echa de Macimiento : Mo.De Cédula: Tipo de Sangre:
Estado Chvil: Mombre del Coryuge: Mo .de cargas familiares :

wiviendaes: Propia

[] Farriliar

l:l Arrendada
Direccidn Daorniciliana: E-rrail:
Teléfono Fijo: Celular:
Medios deTransportegue posee: Tipos delicencia gue po see:

iP osee algintipo de discapacidad? S0 ]

MO P orcerntaje: % Especifique:

2. INSTRUCCION FORMAL

Instruccion Instituciégn Carrera Titulo Obtenido P eriodo

P imana

Secundaria

Superior

P ostgrado

Otros

LEnlaactualidad se encuentra
estudiadn? S

Noo [

Carrera: Afio:

3. CURS0S5 TALLERES SEMINARIOS REALIZADOS

Curacionen

Institucion Terra
horas

4 IDIOMAS Y CONOCIMIENT OS5 ADICIONALES

Idio rra Lee% Escribe®

Conocimientos Informaticos: Word
L | Excel

:l P ower Poirt

L word

| outleok

,.._I Intemet
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5. EXPERIENCIA LABORAL {cuatro dltimos)

{Trabajp arteromente enlaCooperativaCa) A7 sl [

MO E

Cargo: Afio:

ot E s tituci

Errpresa: Sueldo:

Cargo: Desde: Hasta:

Funciones reslizadas:

Morrbre del | efe Inmediata:

Teléfono: E-rnail:

M otivo deSalida:

Direccién: Presdente CordovayLuis Cordera - Teléfono: 2351710 ext. 2020 - Siguencsen

Narrbre Tipo de relacidn Normbre del Trabajo Cargo Teléfono

7. DISPONIBILIDAD LABORAL

{E stari adispuesto atrabajar por

cormision? Sl L ; ) —
¢ Estaria dispuesto atrabsjar inmedistarrente? SI { | NO

NO
il

Esta dispuesto atrabajar:] omada
Corrpleta | |
PorTumos | | “iajarconF recuencia ||

Fines de Serrmana |
'"J Carmbiarde Dorricilio | |

3. TERMINOS ¥ CONDICIONES

Certifico que toda lainformacidn registrada en esta solicitud es veraz yautorizo suwerificacidn.Enelcaso de haber faltado ala
verdad enalguna respuesta, me considero fuera de cualguier po sibilidad de errpleo o proceso de seleccién, adermas dicha solicitud
no e asegura la contratacion,

Autarizo expresay pend dicamente a la Cooperativa Alfonsa | ararillo Led npara gue obtenga de cualguier fuente de informacion,
incluidalaCertral deRiesgos vEBurd s delinformacié n Crediticia autorizado s para operar enel pai's, i historial y comportarriento
credticio, asi como mis referencias personales vpatrimoniales.

Firra del postularte

9. PARA USO DEL DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

P ersona que recepto la Solicitud de Ermpleo: Fecha derecepcitn:

Observaciones:

Firmra

s . ) . af .
Direccién Presdente Cdrdovay Luis Cordera- | guenosan:

Teléfono: 28517 10ext. 2020 -

I;C ooperativaCAJA www .caja.com.ec

Nota. Formato de solicitud de empleo donde se detalla toda la informacion personal, antecedentes laborales,

experiencia, referencias personales e instruccion formal.
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Paso 9: Primera revision de antecedentes

Se revisa de forma minuciosa toda la informacion mas relevante de su carpeta y hoja de vida,
sea informacidn personal, sus antecedentes personales, laborales, con la finalidad de indagar su

trayectoria, evitando de esta manera inconvenientes a futuro.
Figura 25

Herramienta de verificacién de informacién més relevante de la carpeta y hoja de vida

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO ALFONSO JARAMILLO LEON CAJA

Haramienta de verificacion de informeacion de los aspirantes

{Documento bajo responsabiiidad del departamento de talento humano)

Herramienta donde se refleja las puntos mads importantes del perfil por competencias del cargo, con la finalidad de transparentar el
pelfil.

Nombre del funcionario responsable:

Fecha de elaboracién:

AREA REQUIRENTE

Departamento : Agencia:

Cargo de postulacién:

VERIACACION DE INFORMACION DE LOS ASPIRANTES

f) f)

Analista de Talento Humano Responsable de Talento Humano

Nota. Herramienta donde se revisa la informacién mas relevante de la carpeta y los antecedentes de los
aspirantes.

Paso 10: Entrevistas

Como parte fundamental del proceso, existe la necesidad de realizar entrevistas, esto con la
finalidad de conocer las destrezas especificas y competencias generales del candidato, referente al
cargo a ocupar con el fin de transparentar posibles acuerdos en el caso de ser seleccionado. Para
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este proceso se debe hacer sentir comodo al aspirante con el objetivo de llevar a cabo una entrevista

lo méas honesta posible.

Figura 26

Formato de entrevistas

CARGO:JEFE/COORDINADOh DE CAJAS.

GUIA DE PREGUNTAS DE COMPETENCIAS

COMPETENCIAS ESPECIFICAS
COMPETENCIA CONCEPTO GRADO COMPORTAMIENTOS TIPO DE 2 PREGUNTAS POR
ESPECIFICA REQUERIDO PREGUNTA COMPORTAMIENTO
Capacidad para encontrar satisfaccion Abierta 1. Que metas diarias
Capacidad para demostrar personal en el trabajo que se realiza y implementaria dentro de
preocupacion por llevar a cabo en la obtencidn de buenos resultados, trabajo para llegar sobre
las tareas con precision y ¥ cumplimiento?
calidad, con el propdsito de fomentar este comportamiento en| Hipotética 2. Que harfa en caso de
contribuir a través de su toda la organizacion. incumplir los objetivos pre
accionar a la consecucion de la establecidos por la
estrategia organizacional. subgerencia usted?
Cumplir las obligaciones con un Capacidad para demostrar | Abierta 1. éQué medidas
minimo de supervision, preocupacion por realizar las tareas implementaria en el equipo
con precision y calidad con el propdsito de cajas dentro la
de contribuir a través de su accionar a planificacién diaria para
1.Responsabilidad y la cc_:nsgcucién de la estrategia pr.ev.emr descuadres y
Autonomia A organizacional, con un enfoque de eliminar cuellos de botella?
largo plazo. Hipotética 2. Que harfa usted si la tarea
que le encomendaron tiene
algln error?
Capacidad para disefiar normas y| Cerrada 1. ¢Esta de acuerdo con las
politicas organizacionales destinadas a politicas de la institucion
fomentar actuales y que cambiaria en
la responsabilidad personal y las caso de no estarlo?
buenas costumbres. Implica ser un | Hipotética
referente  por su  responsabilidad 2. {Qué politicas eliminaria
profesional y personal, tanto en el para rendimiento del
dmbito de la organizacidn como en la equipo?
comunidad en la que actla.
Capacidad para fomentar igual actitud cumplimiento para
entre los colaboradores de la recompensar al equipo?
organizacion. Cerrada 2. éConvocaria a reuniones
de cumplimiento de
manera periddica?
Capacidad para establecer metas | Hipotética 1. {Coémo estableceria los
ambiciosas  y  alcanzables y parametros de
transmitirlas  a los demds, e recompensacian de la
involucrarlos en su consecucion, a fin frecuencia de los
de mantener e incrementar el descuadres?
liderazgo de la organizacion en el Cerrada 2. (¢Estableceria concursos
mercado. puntuales para aquellos
empleados que lleguen al
sobrecumplimiento?
Capacidad para ser considerado como Abierta 1. ¢&Qué servicio adicional
un referente a nivel organizacional en sugeriria al responsable de
materia de productividad. operaciones para ofrezcan
un mejor servicio los
cajeros?
Abierta 2. ¢Quétemas puntuales

trataria con el responsable
de operaciones en las
reuniones de resultados?
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Capacidad para  determinar
eficazmente metas y
prioridades para su drea, sector
o proyecto y definir las etapas,

Capacidad para entender, conocer,
demostrar y poner en préctica a nivel
de experto todos los aspectos de su
especiglidad y funcion, aun los més

Abierta

. ¢ Que seminarios,

capacitaciones
implementaria para mejorar
su plan de trabajo?

acciones, plazos y recursos complejos, y renovar y mantener de |  Cerrada . éCuenta con los suficientes
requeridos para el logro de los manera constante su interés y conocimientos académicos
objetivos fijados. curiosidad por aprender. ejercer el cargo ?
Capacidad ~ para  utilizar Capacidad para  compartir sus| Abierta . $Qué foros implementaria
mecanismos de seguimiento y conocimientos y experiencias y, al en el equipo para mejorar el
control del grado de avance mismo tiempo, asumir el rol de conocimiento del personal?
. de las distintas etapas y aplicar entrenader  de  ofros, para| Abierta . $Como evaluaria usted los
2 CDngﬁli?;zmoﬁ las medidas CE_’”ECtWE'S que ayudarlos @ desamollar  sus conocimientos transmitidos
resulten necesarias. conocimientos en la materia. a su equipo de trabajo?
Capacidad para constituirse en un| Abierta . éMediante que canales de
referente dentro y fuera de Ia comunicacion transmitiria
organizacion por sus conocimientos los resultados obtenidos a
técnicos sobre su especialidad. Implica subgerencia y a los socios
ser reconocido como experto en la que conforman la
comunidad cooperativa?
donde acta. . éPremiarfa a los cajeros por
Cerrada su buen desempefio laboral?
Capacidad para fijarse objetivos Abierta
de alto .desempeno ! . £Qué herramientas utilizaria
alcanzarlos exitosamente, en el )
) ) para medir
tiempo y con la calidad . - - o
requeridos, agregar valor y Capaadadparaplantear,par_am mismo sobrecumph:’uentodlar\o
3. Productividad | contribuir 2 que I3 organizacién Y para otros, metas supermre? alo del personal
mantenga e incremente su esperado pc_u la organizacidn, y
liderazgo en el mercado. alcanzarlas extosamente. Cerrada . éEstd dispuesto a mejorar el
sistema recompensacion con
el personal que llega a
sobrecumplimienta?
1. NOTASY COMENTARIOS
PUNTAIE
2. NOTAS Y COMENTARIOS
PUNTAIE
3. NOTASY COMENTARIOS
PUNTAIE
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PUNTAJE TOTAL DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS,

COMPETENCIAS GENERALES

=
COMPETENCIA COMPORTAMIENTOS TIPO DE PREGUNTA PREGUNTAS POR COMPORTAMIENTO
GENERAL
Orienta la accidén de sus grupos en Abierta ¢Qué métodos utilizaria para orientar
la direccién necesaria para el logro correctamente en sus labores a su equipo
1.Liderazgo de los objetivos de trabajo?
Cerrada ¢éEstarfa dispuesto a dirigir departamento
con varios empleados ?
Fija objetivos, los transmite Cerrada ¢Estarfa dispuesto a escuchar las
claramente realiza seguimiento y inquietudes que tienen todos los
da asesoria y retroalimentacion integrantes que conforman su equipo de
sobre el avance registrado, trabajo?
integrando las opiniones de los
diversos integrantes de cada grupo
Abierta ¢ De qué manera transmitiria los objetivos
de la institucién a su equipo de trabajo?
2.Desarrollo de su | Genera oportunidades de Cerrada ¢Implementaria un buzén de sugerencias
equipo participacion para los miembros de por partes de los cajeros para comprender
su equipo, en las definiciones sus percepciones?
respecto de la gestion y los
negocios de la organizacion. Sondeo ¢Qué pasaria si luego de recibir las
peticiones de los empleados no se realiza
ningin cambio?
Abierta ¢Qué incentivos impondria para mejorar la
Alienta a los miembros de la calidad laboral de los empleados?
organizacion en general a tener
actitudes de compromiso,
fidelidad y participacion en los Cerrada ¢ Realizaria reuniones con el equipo fuera
temas vitales de la misma. de los horarios laborales?
Organiza el trabajo del area de Cerrada ¢Cuenta con planificaciones diarias labores

3.Planificacién y manera efectiva, utilizando el
desarrollo tiempo de la mejor manera posible.

en diferentes horarios establecidos?

k}errada

¢Estaria dispuesto de realizar
planificaciones emergentes para organizar
su equipo de trabajo?

Documenta lo pactado sobre
metas y objetivos en matrices o
tablas que le permiten realizar un
seguimiento riguroso respecto del
cumplimiento de los mismos en
tiempo y forma.

Cerrada ¢Realizaria informes periédicos de los
cumplimientos establecidos?
Cerrada ¢Contaria con respaldos y archivos

detallados de los cumplimientos en caso
en caso de algin reclamo por parte del
empleado?

1. NOTASY COMENTARIOS

PUNTAIE
2. NOTASY COMENTARIOS

PUNTAJE
3. NOTASY COMENTARIOS

PUNTAJE

PUNTAJE TOTAL DE COMPETENCIAS GENERALES

PUNTAIE FINAL DE COMPETENCIAS

Nota. En este formato de entrevistas se conoce al entrevistado mediante preguntas de acuerdo con las

competencias especificas y generales del cargo a ocupar.
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Paso 11: Evaluaciones especificas y psicométricas.

Prueba de aptitudes y personalidad (analista del departamento de talento humano): Se debe
aplicar y evaluar pruebas donde se pueda medir las competencias y la personalidad de los
aspirantes, con el fin de obtener una perspectiva mas clara de su perfil, para ello se propone dos
herramientas de evaluacion la cuales seran valoradas por cinco puntos cada una, es decir sumaran

un total de diez puntos para su calificacion final.

Cuestionario Factorial de personalidad 16PF: Este instrumento permite identificar de manera
amplia la personalidad del aspirante, tiene como finalidad la apreciacion de 16 rasgos de primer
orden o escalas primarias de personalidad, y cinco dimensiones globales o de segundo orden, por
otra parte permite también identificar y evaluar los sesgos de las respuestas, su aplicacion debera
ser ejecutada por la psicologa organizacional de la empresa 0 una persona designada por el area

de talento humano, con el fin de entregar los resultados de evaluacién, al mismo departamento.

Test de Blake & Mouton (Liderazgo): Se debe realizar un test, que permita identificar y
medir las competencias de cada uno de los candidatos, tomando en consideracién al perfil por
competencias del cargo requerido, lo cual para este caso en particular se propone una herramienta
de evaluacidn al nivel de liderazgo, en vista que es la aptitud general de mayor importancia para
el desarrollo de las actividades esenciales del puesto, para ello esta herramienta se enfoca en un
cuestionario de 18 preguntas, divididas en dos dimensiones, preguntas orientadas a liderar
personas y preguntas orientadas liderar tareas, para lo cual el psic6logo organizacional, o analista
delegado del area de talento humano, debe ejecutar y presentar los resultados de la evaluacion al

departamento.

Prueba de conocimientos técnicos: Después llevar a cabo una capacitacién, donde se da a
conocer el manejo del sistema informatico, procesos y protocolos a seguir para el desarrollo de las
actividades del cargo, se debe aplicar una evaluacion de conocimientos adquiridos, donde se refleja

todo lo captado por los aspirantes al cargo.
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Figura 27

Herramienta de evaluacion de conocimientos técnicos.

ACAJA

Nombres del aspirante:

Elaborado por: Responsable del area de T.H |Fecha: dd/mm/aa
Instrucciones:

Después de llevar a cabo una semana de capacitacion, tanto del sistema informatico interno y
de los procesos y protocolos a seguir para el desarrollo de las actividades esenciales del cargo,
se debe realizar una evaluacion de conocimientos técnicos, mismo que permitird evaluar los
conocimientos adquiridos por el candidato.

Describa con sus palabras los conocimientos adquiridos, y herramientas esenciales para el
desarrollo del cargo

Describa el proceso y protocolo, de cdmo se debe llevar a cabo un informe, cierre de cajay
béveda de la agencia al terminar el dia.

Describa el proceso y protocolo, de cdmo se debe llevar a cabo el cierre de recaudacion o pagos
de servicios extraordinarios de la agencia al finalizar el dia

Explique el proceso de, como llevar a cabo la compensacion de los cheques ingresados en la
camara de compensacién

Describa con sus palabras los conocimientos adquiridos, y herramientas esenciales para el
desarrollo del cargo

f:) f:)
Elaborado por: Analista de TT.HH Validado Por: Responsable de TT.HH

Nota. En la presente figura, se da a conocer la herramienta de evaluacion de conocimientos técnicos
aplicada a los aspirantes al cargo, luego del proceso de capacitacion.

Pruebas especificas de Assessment center: ES necesario realizar pruebas practicas de
simulacion, con la finalidad de medir sus habilidades técnicas y conductuales, considerando a las

actividades esenciales del cargo y a las competencias necesarias para desempefiar el mismo. Por
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otra parte, los supervisores del ejercicio practico llevaran a cabo su respectiva evaluacion, tomando

en consideracion las destrezas de cada uno de los aspirantes.
Figura 28

Formato de test de Assessment center

l:.\& CAJ A COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO ALFONSO JARAMILLO LEON .- CAJA

Herramienta de Assesment Center.

{Documento bajo responsabilidad del departamento de talento humano)

Herramienta donde se realiza una evaluacion prdctica a fos aspirantes al cargo, con el fin de evaluar sus habilidades
, tonacimientos y competencias.

Nombre del funcionario responsable:

Fecha de elaboracion:

AREA REQUIRENTE
Departamento : Agencia:

Cargo de postulacion:

EVALUACION PRACTICA DE ASESSMENT CENTER (lefef/coordinador de cajas)
Actividad

Atencién Simulada. - Se realizauna evaluacion mediante la cual los participantes asumen roles dentro de una
situacion de trabajo ficticia.

Personas Involucradas.

Moderador. - Persona quien dirige el ejercicio practico
Supervisor. - Veedores y evaluadores del ejercicio practico
Participantes. - Aspirantes quienes seran evaluados.

Competencias de evaluacion.
Conocimientos Técnicos
Responsabilidad y Autonomia

Productividad

Misién del Cargo: Administrar el proceso de abastecimiento de fondos ala Red de Oficinas y ATM'S, buscando un
manejo eficiente del efectivo de la Institudén. Ademas, realizar la custodiay el proceso de fondos, titulos valores
u otros, recibidos en depésito por las diferentes agencias y por cuenta de terceros; asi como velar por el correcto
manejo de pagos de efectivo y recaudaciones garantizando una atencién optima vy de calidad.

Instrucciones del ejercicio. - Se realiza una simulaci 6n donde el aspirante deberarealizar laaprobacddénde
transferendias interbancarias yentre agendas, debera validar v elaborar un reporte de pago alosproveedores,
llevando a cabo el manejo del sistema finandial 3.0, laverificacion de datos de las transacciones, un cuadre del

reporte final de las transacd ones realizadas y un soludonar unredamo por parte de un cliente por devolucion de
una transferenda rechazada.

Objetivos: Conodmiento ymanipuladon del sistema informatico, manejo correcto de transferendas entre
cuentas internas y externas, manejo de re cursos financieros a su custodia, tomando en consideracién los
protocolos establecidos, y soluddn del conflictos con el cliente, obteniendo unacorrectaresoludon.

Duracién del ejercicio: 20 minutos.

f): f):
Elaborado por: Validado por:
Analista del area de talento humano Responsable del area de talento humano

Nota. Herramienta de evaluacion préactica Assessment center aplicada a los aspirantes del cargo.
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Figura 29

Herramienta de calificacion del Assessment center

ACAJA

Cargo: Nro. evaluados

Nombre del evaluador: Fecha: dd/mm/aa

En el presente ejercicio practico, evaluar el desempefio del aspirante, tomando en consideracion una
escala descendente de (A,B,C,D), donde se definea "D" como bajo reflejo de la competencia ya "A"
como el alto reflejo de la competencia, por lo que se debe reflejar en el candidato las competencias
especificas y generales del cargo.

(10 pts) A: Alto reflejo

(8 pts) B:Mediano reflejo
(6 pts) C:Bajo reflejo

(4 pts) D:No refleja

Candidato (1) Nombres:

Competencias Grado ..
# P . Definiciones A B C D
Especificas Requerido
Mostrar preccupacién porllevar a
L cabolas tareas organizacionales
Conocimientos ., i i
1 .. A con precisién yealidad, cumpiendo (}()
Técnicos .. .
con las atividades con la minima
supervisian.
Definir eficazmente sus metas y
. prioridades, definiendo etapas,
Responsabilidad i i
2 i A tiempos, yrecursos a requerir,
¥ Autonomia
llevando a cabo un control v
saguimiento.
Capacidad para auto proponerse
3 |productividad A metas mayoresfalas e.stablecidas,
fomentando actitud yliderazgo en
la organizacian.
Total:
Observaciones:
f) f)
Elabora: Supervisor o evaluador Validacidn : Responsable de Talento Humano

Nota. En la presente figura se muestra la herramienta de calificacion del ejercicio de Assesment center
considerando el grado y competencia a evaluar.

165



Paso 12: Formacion de Candidaturas

Después de haber aplicado las evaluaciones especificas y psicométricas, se lleva a cabo un
proceso de clasificacion y depuracion de los candidatos, descartando del proceso a los candidatos
de menor desempefio y manteniendo a los postulantes més alineados al perfil del cargo requerido,

dando continuidad al paso 13.
Paso 13: Informe sobre los finalistas

Bajo la responsabilidad del departamento de talento humano, se debe elaborar, calificar y
validar una herramienta de valoracion general, donde se refleje la puntuacién y el desempefio de
todos los aspirantes calificados al cargo, con el fin de escoger y clasificar a tres candidatos de
mayor rendimiento, mismos que seran considerados para el informe que se debera presentar al
responsable de operaciones. Los componentes que se deben considerar en la herramienta seran:
los resultados de la entrevista, las evaluaciones psicométricas, evaluaciones especificas
(Assesment center) y evaluacion de conocimientos técnicos adquiridos. Para ello cada componente
aporta una calificacion de 10 puntos, obteniendo una calificacién total sobre 40 puntos,
considerando a los puntajes en base a una escala de Likert predeterminada, donde “a” equivale a
10 puntos, “b” equivale a 8 puntos, “c” equivale a cinco puntos, y finalmente “d” equivale a 3

puntos.
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Figura 30

Formato de valoracion general de los aspirantes.

COOPERATIVA DE AHORRO ¥ CREDITO ALFONSO JARAMILLO LEON. - CAJA
Formato de Valoracion General de los Aspirantes

AREA REQUIRENTE

Departamento:

Cargo de postulacién:

Nombre del funcionario responsable:

Fecha de elaboracién:

Instrucciones: Herramienta donde se realiza una evaluacion general de todos los candidatos que aspiran al
cargo, tomando en consideracion los componentes a ser evaluados, se considera una escala de valoracion.

La calificacidon se define sobre un total de 40 puntos, 10 puntos de cada componente, considerando la
siguiente escala con sus respectivos parametros.

a) Muy Buena: 10 puntos

b) Buena: 8 puntos

c) Regular: 5 puntos

d) Mala: 3 puntos

Evaluacién de  Puntaje .
Observaciones.

# Aspirantes . Evaluacién Assesment __
Entrevista _ . . . Conocimiento total /40pts
Psicologica Center

stécnicos

1|Aspirante 1

Aspirante 2

Aspirante 3

Aspirante 4

Aspirante 6

Aspirante 7

2
3
4
5|Aspirante 5
5
7
3

Aspirante 8
ASPIRANTES DESTACADOS

1|Aspirante 1

2|Aspirante 2

3|Aspirante 2

Observaciones Generales:

f): :
Elaborado por: Validado por:
Analista del drea de talento humano Responsable del drea de talento humano

Nota. Herramienta de valoracion general de desempefio de los aspirantes.
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Paso 14: Presentacion de finalistas al cliente interno

El informe de los candidatos finalistas se debera entregar de manera fisica y formal, al jefe
inmediato del departamento donde se gener6 el requerimiento del personal, es decir en este caso
al responsable de operaciones, en el informe deben constar solamente los candidatos seleccionados

con mayor valoracion, para su seleccion final.
Figura 31

Formato de informe de aspirantes seleccionados

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO ALFONSD JARAMILLO LEON. - CAJA

INFORME DE LOS ASPIRANTES SELECCIONADOS

Ciudad, fecha
Sefior.

(Profesién, Nombresy Apellidos, Responsable de Operaciones)

Asunto: Informe donde se da a conocer alos aspirantes mas destacados para la toma de decisién final.

Tomando en consideracidn los mejores puntajes y valoraciones que se obtuvieron como resultado en labusqueda
del candidato idéneo v de acuerdo al perfil requerido, se pudoidentificara {(Namero de aspirantes), quienes se da
a conocer a continuad dn para su consideracion.

La calificacién se define sobre un total de 30 puntos, 10 puntos de cada componente, considerando la
siguiente escala con sus respectivos parametros.

a) Muy Buena: 10 puntos
b) Buena: 8 puntos
c) Regular: 5 puntos

d) Mala: 3 puntos

AREA REQUIRENTE

Departamento

Cargo de Postulacién:

Elaborado por:

Evaluacién de  Puntaje total /40
! / Observaciones.

# Aspirantes Evaluacién Assesment -
Entrevista N Conocimientos pts
Psicoldgica Center

técnicos

1|Aspirante 1

2|Aspirante 2

3|Aspirante 3

ObservacionesGenerales:

f: f:
Elaborado por: Validado por:
Analista del area de talento humano Responsable del area de talento humano
f):

Firma de Recepcidn del Responsable de Operaciones.

Nota. Informe de los aspirantes seleccionados para una eleccion final.
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Paso 15: Seleccidn del finalista por parte del cliente interno

Tomando en consideracion la asesoria y recomendaciones del profesional responsable de
talento humano, es decir de quien realizd el levantamiento de resultados en la preseleccion, el
cliente interno o responsable de operaciones en este caso, debera llevar a cabo la seleccion
definitiva del candidato idoneo a desempefiar el cargo, decision que deberd ser presentada

mediante un informe dirigido al cuerpo administrativo de la cooperativa.
Figura 32

Formato de informe de seleccion del candidato finalista

l ' COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO ALFONSO JARAMILLO LEON.- CAJA
ACAJA

INFORME DEL ASPIRANTE SELECCIONADO

Ciudad, fecha

Sefior.
Nombre y Apellidos
Gerente General

Asunto: Comunicacion al cuerpo administrativo, dando a conocer al candidato sugerido para el cargo
requerido.

Tomando en consideracion los mejores puntajes y valoraciones que se obtuvieron como resultado en la
busqueda del candidato idoneoy de acuerdo al perfil requerido, yo Sr.(nombre y apellidos) en mi calidad
de responsable de operaciones, y en compafiia y asesoria del Sr. (Nombres y apellidos), en mi calidad de
responsable del drea de talento humano, sugerimos y damos a conocer al Sr/Srta. (Nombresy Apellidos),
quien es la persona que se sugiere para la ocupacion del cargo de Jefe/coordinador de cajas, para el
departamento operativo, de la agencia

AREA REQUIRENTE

Departamento

Cargo de Postulacion:

Elaborado por: fecha:

= Puntaje
Evaluacion de

Nombre . Evaluacion Assesment L. total /40 Observaciones.
Entrevista L . Conocimient
Psicoldgica Center .. pts
os técnicos

1 | Aspirante 1

Observaciones Generales

f): f):
Responsable de Operaciones Responsable de Talento Humano

f):
Validacion del Gerente General

Nota. Informe de la seleccion tomada por el responsable de operaciones, y el analista de talento humano.
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Paso 16: Negociacion de la oferta de empleo

El responsable del area de talento humano debera realizar el proceso de socializacion y
negociacion del cargo, donde se acordard las condiciones, clausulas y remuneracion con el
candidato finalista, con la finalidad de llegar a comdn acuerdo, esto tomando en consideracion las

normativas de ley y reglamentos de la cooperativa.

Figura 33

Formato de la herramienta de socializacion de acuerdos del cargo
|ACAIA I I

{Documento bajo responsabilidad de departamento de talento humano)
Herramienta donde se soliglza v se negocia los condicio nes, y clausulas delf contrato con el nuevo personal

Nombre del funcionario responsable:

Fecha de elaboracién:
AREA REQUIRENTE
Departamento ! Agencial

Cargo de postulacién:

INFORMACION DEL NUEVO PERSONAL

DATOS DEL CONTRATO

ESTRUCTURA DE REMUNERACION

Condidones y clausulas Generales:

): f):
Responsable de Talento Humano Nuevo Personal
Nota. En la presente figura se da a conocer la herramienta donde se determina los acuerdos y
remuneraciones con el candidato seleccionado.
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Paso 17: Presentacion de la oferta por escrito

Consta en la elaboracion de un oficio de parte del Gerente General, con su firma de
responsabilidad, donde se notifica el inicio de las funciones del nuevo empleado, juntamente con
el contrato al plazo establecido, planteado con las clausulas anteriormente acordadas, para el inicio

de sus actividades laborales.

Figura 34

Formato de notificacién de inicio de funciones

Cuenca, Fecha

Eztimado
MNombra dal Muevo Empleado

Azunto: Netificacion de micio de laboresz an lz Institucion.

Sr' Smita. (Mombre dsl nusve empleado), recibz un cordial zaludo d= guisnes
conformames la Cooperativa Alfonso Jaramulle Leon CATA, este escrito fiene come fin
darle la bisnvenida 2 formar parte de nuestra mstrincion, v notificarle que el lunes (facha),
iniciard sus labores demtro de la mstiucidn, en su calidad de (efe de cajaz / cajerc),

dezsandole exitoz an cada una de =us= funcionas.

Iy Atentaments.

(rerante (Genaral

Nota. En la presente figura se da conocer un formato modelo de notificacion al nuevo empleado para el
inicio de sus funciones.

171



Paso 18: Comunicacion a postulantes restantes

Una vez que el candidato seleccionado ha sido notificado y acepte el cargo, se debe elaborar
un oficio por parte del jefe de talento humano dirigido a los aspirantes restantes, donde se les da a
conocer que no fueron seleccionados para el cargo aplicado, expresando su agradecimiento por

participar en el proceso.
Figura 35

Formato del informe a finalistas no seleccionados

Cuenca, Fecha

Estimado

Nombre del Aspirante

Asunto: Notificacion de resultados del Proceso de Seleccion.

St/ Srita. (Nombre del aspirante), reciba un cordial saludo de quienes conformamos la
Cooperativa Alfonso Jaramillo Leon CATA, este escrifo tiene como fin notificarle que
usted no ha sido seleccionado para el cargo de (jefe de cajas / cajero) en la institucion, sin
embargo, le deseamos muchos exitos en la busqueda de su proximo empleo, v esperamos

50 participacion en una siguiente oportunidad.

Muy Atentamente.
|

Gerente General

Nota. En la presente figura se da a conocer el formato de oficio de notificacion a los aspirantes que no
fueron seleccionados.
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Paso 19: Proceso de admisién

Mediante la herramienta establecida, se analiza y se gestiona la informacion y

documentacion entregada por el candidato seleccionado, por otra parte, se realiza la entrega de

implementos necesarios para ejercer el desempefio del cargo, con el fin de iniciar sus respectivas

funciones.

Figura 36

Formato de validacién de requisitos de admision

COOPERATIVA DE AHORRD Y CREDITO ALFONSO JARAMILLO LEON. - CAJA

Herramienta de verificacién de informacion para la admisién.

{Documento bajo responsabilidad del departamento de talento humano)

Herramienta donde se verifica lo certeza de la informacion v documentacion del nuevo personal, y se realiza la
entrega de losimplementas necesarios para sjercer el cargo.

Nombre del funcionario responsable:
Fecha de elaboracidn:

AREA REQUIRENTE
Departamento :

Cargo de postulacidn:

INFORMACION DEL NUEWO PERSONAL

DATOS DEL AREA DE CONTRATACION

ESTRUCTURA DE REMUNERACION

CHEKLIST DE ENTREGA DAL CARGO, SUMINISTROS DE OACINA Y EQUIPOS
Constatacion Fsica Estado
Descripcion s NO NUEWO

Ohservaciones

MEDIO USO

Observadiones Generales:

Elaborado por: Validado por:
Analista de Talento Humano Responsahble de Talento Humano

Nota. En la presente herramienta se lleva a cabo el proceso de admision de acuerdo con la informacion del

empleado, y se realiza la entrega de los implementos necesarios para ejercer el cargo.
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Paso 20: Induccidén

Se debe aplicar, coordinar y dar seguimiento a la ejecucién del proceso de induccion del
nuevo empleado, esto a través de una herramienta de planificacion, donde se detalle un cronograma
de tiempos establecidos y los conocimientos necesarios que debera adquirir el empleado para un
buen desemperio de sus funciones, esto de la mano de un mentor o experto en el area, mismo que
debera poseer caracteristicas y experiencia apropiada para facilitar al proceso de induccion de

manera eficiente y exitosa.
Figura 37

Formato de Planificacién de la Induccion

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO ALFONSO JARAMILLO LEGN.- CAIA
[A AJA Planificacion de Induccion.

{Documento hajo responsabilidad del departamento de talento humano)

Herramienta donde se planifica el proceso de induccidn del nueva personal

Nombre del funcionario responsable:

Fecha de elaboracién:

AREA REQUIRENTE

Departamento ! Agencia

Cargo:

CROMNOGRAMA DE LA INDUCCION
Ofal Reconodmiento de la agenda,

- Cheanvacionesde
comparerosy del puestoce Freace eqgmierto
CfaZz | trabejo, ingrur conodmiertes ) j )
e marLgles, estatulos operadores (Regponsale de Obeervaciores
EMANAL a3 ’ 4 cperacicres) de (Talerto

wvaoresde la cooperativa,

— - - - Humano)
Dfa4 | Induacidn del manua derlesgos|  Areade Cheenvecicresde
- ymeddas prevertives, redgsro sdud seguimiento: (Médco
Lias e hidorial vfichamedea | ocupadond Crupadond)
D'a 1 Capacitacidnsobre &l mangjode
Da2 | |aurioy oortreseRasendl Areace Obeenvaricresde | Cbeervaciores
HBanNazZ| Dra3 sigterma informétioo, yeu seguridad | segdmierto (Andista | de (Talento
Dia< | meripdeddn de acuerdoales | informética informético) Homano)
OB ETIVOS " adhidades establecides.
GENERALFS Clas
Cial
Ciaz Caa:lac‘xta:\mj chre fund cnesy . Observ.aqmesde beererlores,
M 3| oas atividades del cargo, es dedr Areack segmierto: e (Talento
sotre el perfll por operadones (Responsable de
Dlad ; ) Humano)
competendas cperacicres)
a5
Cial

Cia2 Capadtaddn gereral, schre

riesp operaivo, tomardoen freade Cosenacioresde | Cbsanaciores

ANad| a3 . Lo . segdmierto: (Andista | de (Talerto
condderaddnlosregamentos resgs .
Diad S ke riesgos) Hurarno)
Ciab
T s S|
i f):
Responsable de Talento Humano Responsable de Operadones

Nota. En la presente herramienta se lleva a cabo la planificacion del proceso de induccion del empleado.
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4.2. Descripcion del proceso para el cargo de cajero.
Paso 1: Necesidad de cubrir una oposicion

El responsable del departamento donde se genera el presunto requerimiento del personal
debe llenar la herramienta establecida, con la finalidad de identificar y justificar los motivos por
el cual existe la necesidad para cubrir dicha posicion, todo ello con el objetivo de que el area de
talento humano pueda analizar dicha necesidad, y pueda dar paso a una solicitud formal del

requerimiento.

Figura 38

Formato del planteamiento para necesitar cubrir una oposicion

COOPERATIVA DE AHORRO ¥ CREDITO ALFONSO JARAMILLO LEON.- CAJA
l& CAJA FORMATO DE PLANTEAMIENTO DE LA NECESIDAD DE CUBRIRUN CARGO

{Documento bajo responsabilidad del departamento de talento humano)

Herramienta donde se plantea la necesidad de cubrir o crear el requeriiento de un cargo

DATOS GENERALES DEL REQUERIMIENTO

JUSTIFICACION

DETALLE DE LA NECESIDAD DE CUBRIR UNA POSICION

f)

Solicitante: Validado por:

Responsable del drea o departamento requirente Responsable del area de Talente Humano

Nota. Formato en el que se detallan los motivos por los cuales se necesita cubrir una posicién, y donde se
justifican los antecedentes del cargo solicitado.
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Paso 2: Solicitud de empleado o del personal

En este paso se realiza una solicitud formal, mediante un oficio dirigido al gerente general y
responsable del &rea de talento humano, donde se describe la justificacion y motivos de la
necesidad de cubrir el cargo requerido, con el fin de que posteriormente sea aprobado y validado,
dando paso al proceso de seleccion.

Figura 39
Formato de solicitud de personal.
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO ALFONSO JARAMILLO LEGN CAJA
ZAX CAJA SOLICITUD DE REQUERIMIENTO DE PERSONAL

Ciudad, fecha

Sefiores.

Profesion, Nombre y Apellidos

Gerente General

Profesion, Nombre y Apellidos
Responsable del drea de Talento Humano

Asunto: Solicitud para cubrir una posicién.

Yo, (Profesidn, nombres y apellidos), en mi calidad de responsable de operaciones, me dirijo a ustedes, con el
inconveniente, y a la vez la necesidad de requerir una persona para el cargo de cajero, dentro del departamento

operativo, de la agencia _ __,tomando en consideracidn el motivo

Lo cual se
solicita llevar a cabo el debido proceso de seleccidn, con la finalidad de cubrir el cargo requerido, de acuerdo
al perfil establecido por la cooperativa.

Atentamente

{Profesion, nombres y apellidos)
Responsable de Operaciones

f): f):

Recibido por: Recibido por:
Responsable de Talento Humano Gerente General

Nota. Solicitud formal del requerimiento del personal, donde se detalla el motivo y su justificacion, con la
finalidad de dar inicio al proceso de blsqueda.
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Paso 3: Revision del descriptivo del puesto

Se analiza y verifica el puesto solicitado, tomando en consideracion el organigrama
establecido, y manual de perfil por competencias vigente del puesto, con la finalidad de cumplir
con la revision del cargo requerido.

Figura 40
Formato de revision del descriptivo del puesto

CARGO: CAJERO

Misién del Cargo: Brindar atencidn alos socios mediante transacciones en ventanilla, ofreciendo
un servicio de calidad y cumpliendo con la normativa vigente.

Ejerce supervision sobre: No aplica
Responde a: Coordinador de Cajas

Funciones:
ACTIVIDAD FR CE cm Total
Realizar el cierre de caja. 5 5 4 25
Apertura de caja. 5 4 4 21
Procesar transacciones de depdsitos, retiros, drdenes de
pago, transferencias, pago de remesas, pago de servicios, 5 4 4 21
municipio.
Gestionar adecuadamente el efectivo de la caja. 5 4 4 21
Realizar pagos de servicios financieros. 5 4 3 17
Realizar cobros de servicios financieros. 5 4 3 17
Entregar al final del dia la licitud de fondos al supervisor 5 3 3 14
operativo.
Realizar cobros de cuotas de crédito. 3 3 3 12

lctividades Esenciales:

No. Actividades Esenciales Conocimientos Académicos
1 Realizar el cierre de caja Hojas de célculo, contabilidad
2 Apertura de caja Técnicas en calculadora, Excel,
Contabilidad.
3 Procesar transacciones de depdsitos, retiros,
ordenes de pago, transferencias, pago de remesas, | Gestion por procesos,
pago de servicios, municipio. Matematicas, computacion.
4 Gestionar adecuadamente el efectivo de la caja Matematicas,

Contabilidad, procesos de caja.
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Educacién formal requerida:

Indique el area de conocimientos
formales (Ej.: administracién,
economia, etc.)

Nivel de educacién | Nimero Titulos
formal de afios requeridos
de estudio
requeridos
Bachillerato Bachiller
completo

Curso de cajeros, contabilidad, bachiller
general.

Capacitacion adicional requerida:

Curso / Seminario [ Especifique el nimero de Requerimiento | Requerimiento de
Pasantia horas del de seleccion Capacitacion
curso/seminario/pasantias
requerido
Atencidn al socio y 40 X X
calidad en el servicio.
Contabilidad 40 X
Técnicas de identificacidn 40 X
de billetes falsos
Contabilidad 40 X
Matematicas 40 X
Cooperativismo 40 X
Economia Popular y 40 X
Solidaria.
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+

Destrezas especificas requeridas

Destrezas Detalle Grado Comportamientos. Requerimien | Requerimien
Especificas Requeri to Seleccion | to
dol Capacitacion
Capacidad  para Capacidad para plantear, para si
Productividad | fijarse objetivos mMizmo y pEra otras, Metas superiorss
de slto A 2 lo esperado por la organizacian, v
desampefio ¥ slcanzarlas exitosamente. Capacidad X
slcanzarlos para fomentar igual actitud entre los
exitosamente, en colaboradores de |z organizacion.
el tiempo y con la Capacidad para establecer metas
calidad ambicosas ¥ slcanzables vy
requeridos, tranzmitirflas  a loz  demas, =
sgregar walor y involucrarlos en su consecucion, = fin
contribuir a que la de mantener e incrementar el
arganizacion liderazgo de la organizacion en el
mantengs B mercado.  Capacidad para  ser
incremerte U considerado como un referente =
liderazgo em =l nivel orgamizacional en materia de
mercado. productividad.
Manejo  de | Manejar el propio
tiempao tiempo v el de los Establece prioridades a la hora de
demas. A ejecutar esquemas, basandose en la
vision proyectada para  planificar X X
estrategias gue minimicen el tiempo
de |z actividad vy optimicen el
desarrollo de las tareas
Comunicacién | Capacidad  para
eficaz escuchar ¥ Capacidad para escuchar y entender
entender al otro, A &l otro, para transmitir en forma dara X

para transmitir en
forma clara y
oportuna la
informacion
requerida por los
demzs = fin de
glcanzar los
objetivos
arganizacionales,
Y para mantsner
canzles de
comunicacion
shiertos y redes

de contacto
formales B
informales, que
sbarguen los
diferentes niveles
de la

arganizacion.

v oportuna |z informacién requerida
por los demds = fin de lograr los
objetivos  organizacionales, y para
mantener siempre canales de
comunicacion  abiertos.  Capacidad
para adzaptar su estilo comunicacional
= las caracteristicas particulares de la
sudiencia o interlocutor. Capacidad
para  estructurar  canales  de
comunicacion  organizacionales que
permitan estsblecer reladones en
todos  los  sentidos  (ascendents,
descendents, horizontal) y promaover
el intercambio inteligente y oportuno
de informacion necesaria para la

consecucion  de  los  objetivos
organizacionales. Capacidad para
dessrrollar redes  de  contacto

formales & informales gue resulten
utiles para crear un ambito positivo
de intercomunicacian.
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Destrezasfhabilidades generales o cardinales

Destrezas | Definicion Grado | Comportamientos Requerimiento | Requerimien
\/habilidad regueri de Seleccion to de
generales do. Capacitacion
Santir como propios los Define en cbjetivos claros la vision de la
Compromise | objetivos d= Ia A organizacion, identificandose y tomandolos X
organizacion. Apoyar e como propios, 2 partir de lo cual se
instrumentar transforma =n U paladin
decizioneas
comprometido por Tramsmite a sus pares y supervisados los
completa con el logro abjetivos, v los motiva y hace participes para
de objetives comunes. generar compromizo e identificacidn
Prewvenir v  superar
obstaculos gue Apoya e instrumenta  las  decisiones
interfieren con el logra orgsnizacionsles comprometidas con el
de los objetivos de la logre de los objetivos del negocio v la
cooperativa. bisqueds constante del mejoramiento de la
calidad ¥ Iz eficiencia
Disefia & instrumenta herramientas de
seguimiento y comtrol de las  acciones
planeadas a fin de controlar |la marcha de sus
procesos en pos del logro de los objetivos
propusstos
Es reconocido internz y externaments por
cumplir siempre con  sus  Compromisos
personalas ¥ profesionales
5& goups personalments de que la emprasa
reconozca el esfuerzo de sus colaboradores a
fin de mamensr |z motivacion y el
compromiso del grupo
Integridad Santir y obrar en todo Estructurz la visign y misidn organizacionales
momento sobre la base de walores morsles.
ConseCusntemente con
las buenss costumbres A Establece un marco de trabajo que respeta X
¥ practicas tanto las politicas de |2 organizacion como en X

profesionales,
respetande las politicas
arganizacionales.
Implica semtir v cbrar
de este modo en todo
momenta, tanto en |3
vida profesionzl v
laboral como en la vida
privads, aun en forma
contraria @ supuestos
intereses propios. Vivir
los valores o del sector
cooperative y de la
organizacion

los walores morales, |3z buenas costumbres y
las bwenaz  practicas  profesionales

Es modelo en el mercado v en su empresa y
se lo reconace por ser fiel 2 sus principios,
tanta en lo lzboral como en todos los otros
Embitos de sU vida.

Pricriza wvalares y buenas costumbres, aun
por sobre intereses propics y del sector u
organizacion.
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Trabapa  en | Implica la capacidad de
aguipa calabarar y Coaperar
con los demis, de
farmar parte de wun
grupa y trabajar juntas;
ko ppuestn a hacerla

individuwal W
campetitramente.

Para que pita
campetencis L]

afectiva,  la  actitud
debe  ser genuina.
Equipa, &n su
definicidn més amplia,
#5un grups da
persomas que trabajan
&n procesos, tareas u
abjetives cormpartidos,

.h.liurltu y fomenta el espifitu de equipa @n
tada lia arganizacian

Eupresa satisfaccidn personal por los éxitas
de los demds, na importa @l drea a la gue
pErtenercan

Apays el desempefio de otras dreas de s
campania vy fomenta el intercambio de
informacian W EXpETIENCiaL

Prioriza las objetreas organizacionales de
larga plazo sobre los prapios o los de grupoe
an ul carta plazs

Idaa @ implementa modalidades alternativas
de trahajo en eguipa, a fin de afiadir valor &
las resultados Brupales

L% un referente en &l manejo de equipas de
trabaja,

EXPERIEMCIA LABORAL REQUERIDA [MARQUE X)

Dimensiones de la experiencia Detalle

1 Tiempo de experiencia: -Tres meses
-Seis meses X
-Un zfio

-Uno a tres anos
-Tres 2 cinco afios
-Mas de cinco afios

2_Experiencia en instituciones
similares

2. Experienciz en puestos similares

3.Tiempo de adaptacion al puesto

3 meses

Nota. En el presente cuadro se puede observar al perfil por competencias del cargo.
Paso 4: Recolectar toda la informacion sobre el perfil del puesto

Se revisa y se evalua toda la informacion con respecto a los puntos mas relevantes del perfil

como: educacion requerida, conocimientos académicos, y competencias necesarias para Su

respectivo analisis del cargo a cubrir.
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Figura 41
Formato de la herramienta resumen, para la recoleccién de informacion del perfil.
AJA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO ALFONSO JARAMILLO LEON CAJA
ZA Herramienta resumen del descriptivo del puesto.
{Documento bajo responsabilidad delf departamento de talento humano)

Herramienta donde se reflejo los puntos mds importantes def perfif por competencias dei cargo, con la finalided de
transparentar ef peifil.

Nombre del funcionario responsable:

Fecha de elaboracion:

AREA REQUIRENTE
Departamento : Agencia:
Cargo de postulacion:

INFORMACION RESUMEN DEL PERAL

Redlizar elcieme decajp

Apertura decaja

Procesar trarsacciones dedepdsitos, retiros, drdenes depago, transferendas, pago deremesas, pago de
Gestionar adecuadamente el efectivo delacaja
Bachillerato conmpleto

Alendon al socio y calidad en o servicio.
Contabilidad

Contabiliclac bancaria

Téxnicas de identificacion debilletes falsos

M atermaticas

Cooperatiismo

Economia Popular ySolidaria
Productividac

Manejo detiempo
Comunicacion eficaz
Comprorriso

Integridad

Trabajo en equipo

De6 meses

f):
Elaborado por: Validado por:
Analista de Talento Humano Responsable de Talento Humano

Nota. En la presente herramienta se recolecta la informacion mas relevante del cargo.

f):

Paso 5: Analisis del personal interno de la organizacién

Revisar e investigar posibles aspirantes dentro de la cooperativa, tomando en consideracion
los movimientos, cambios y traspasos del personal dentro del area requerida, verificando si existe

un posible candidato que cumpla con las expectativas del perfil.
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Figura 42

Formato de andlisis de personal interno

"

Z& CA J A COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO ALFONSO JARAMILLO LEON CAJA

Herramienta de evaluacion de candidatos intemos

{Documento bajo la responsabilidad del departamento de talento humano)

Herramienta donde se refleja los resultados de las evaluaciones preliminares de los candidatos interno.

Nombres Revision del

N2 Candidatos  Educacion Formal Bxperiencia Bpediente  Observadones del Responsable de Operadones
Intermos Laboral

(WA=

Informe Téchico: Tomando en consi deracidn la educacion, experienda, yrevision ddl expedientelabara delos
candidatos intermos de la cogperativa se han logrado determinar resultados (positivos/ negativos), dela busqueda.

f) f)
Elaborado por: Analista de Talento Humano Validado por: Responsable de Talento Humano

Nota. En el presente formato se analiza algln posible candidato interno, de acuerdo con la educacion
formal, experiencia y revision de cada uno de sus expedientes laborables.

Paso 6: Tomar la decision de realizar una busqueda interna o no

Evaluar y valorar el contenido de cada uno de los expedientes laborales de los aspirantes
internos, tomando en consideracion a quienes posean mayor similitud al perfil requerido, para asi

tomar una decision mas clara sobre requerir personal interno o externo.
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Figura 43

Formato de toma de decision de realizar basqueda interna o externa

A CAJ A COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO ALFONSO JARAMILLO LEON CAJA

Hetrramienta de dedsion de reclutamiento interno

{Documento bajo la responsabilidad del departamento de talento humano)
Herramienta donde se refleja los resultados de las evaluaciones preliminares de los candidatos internos

. Non_nbres Educacién  CUMPLIMIENTO .| QUMPLIMIENTO  poacaype. CUMPLIMIENTO Observaciones
N¢ Candidatos Formal q pno PARCAL Bxqeriencia no PARCAL Bo | spopal q | yo PARCIAL del Responsable
Intemos MENTE MENTE MENTE _de Operaciones
1
2
3
4
5

Informe Técnico:Tamando en consideradon la educad on, experienda, y revisién dd expediente laboral delos
candidatosinternos de la cooperativa se han logrado determinar resultados (positivos/ negativos), de la busqueda.

Dedsidn en redutar intemamente
Responsable de Talento Humano
PO s O No [0
f) f)
Elaborado por: Analista de Talento Humano Validado por: Responsable de Talento Humano

Nota. En el presente formato se lleva a cabo la decision de realizar o no el proceso de reclutamiento interno.
Paso 7: Definir las fuentes de reclutamiento

Con la previa autorizacion de la gerencia, el departamento de talento humano debe buscar
de manera estratégica realizar una convocatoria, a través de medios digitales, canales
institucionales y plataformas sociales, es decir publicar la solicitud de requerimiento de personal,
con el fin de captar aspirantes con mayor compatibilidad al cargo.
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Figura 44

Formato de aprobacién de fuentes de reclutamiento

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO ALFONSO JARAMILLO LEON CAJA

Herramienta de Decision de Fuentes de Reclutamiento.

(Documento bajo responsabilidad del departamento de talento humano)

Herramienta donde bajo lo supervision de gerencia se Heva a cabo la eleccion de las fuentes para el reclutomiento

Nombre del funcionario responsable:

Fecha de elaboracion:

AREA REQUIRENTE

Departamento : Agencia:

Cargo de postulacion:

FUENTES DE RECLUTAMIENTO

DECISION DE RECLUTAMIENTO

Sl NO
Sl NO
Sl NO
Sl NO
Sl NO
Sl NO
Sl NO
Sl NO

Yo, (profesidny nombres), en mi calidad de Gerente General de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Alfonso Jaramillo
Ledn CAlA, apruebo la convocatoria de reclutamiento, mediante los canales informativos antes mencionados.

fi:
Gerente General

7) f)
Elaborado por: Analista de Talento Humano Validado por: Responsable de Talento Humano

Nota. Formato de fuentes de reclutamiento de convocatoria externa, mediante diversos medios previa

autorizacion de la gerencia.

Paso 8: Recepcion de candidaturas o postulantes

Se reciben las solicitudes de empleo y/o inscripciones de los candidatos, donde se refleja la

informacion personal, educativa, conocimientos y experiencia laboral, en vista que son las

especificaciones mas importantes para reconocer por parte de la empresa para su debida

clasificacion.
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Figura 45

Formato de solicitud de empleo para recepcion de candidaturas

CODFERATIVA

A CAJA SOLICITUD DE EMPLEO

DEPARTAMENTO DE

TALENTO HUMANO
Eierrenido (a) porfavor, lene este forrmulanio c onsiderando que |3 exactitud de sus respuestas nos perrritaencontrar [a mejor
altemativa de trabajo para usted.

Fechade — _
Solicitud: Agpiracion Salaral:

Cargo al que postula:

L DATOS PERSONALES

Apellidos: Morrbres:
Lugar vF echa de Macirriento: No.De Cédula; Tipo de Sangre:
Estado Civil: Nombre del Céryuge: No.de cargas familiares :

Viviendaes: Propia

[] Farriliar

[ amendada
Direccién Darmiciliaria: E-rrail:
Teléfono Fijo: Celular:
Medios deT ransporteque posee: Tipos delicencia que posee:

iPoseealgintipo de discapacidad? S|

MO P orcertaje: % Especifique:

2. INSTRUCCION FORMAL

Instruccidn Institucidn Carrera Titulo Obtenido P eriodo

P nmana

Secundaria

Superiar

P ostgrado

Otros

iEnlaactualidad se encuentra
estudiadn? SI

Mo ([

Carrera: Afio:

3. CURSOS TALLERES SEMINARIOS REALIZADOS

N Durscign en o
Institucion Terma Afio
horas

4. IDIOMAS ¥ CONOCIMIENTOS ADICIONALES

Idiorma Lee % Escribe %

Conocimientos Informaticos: Word

J Excel
:| P ower Poirt

L,_ Word
1 outlook
J Intemet
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5. EXPERIENCIA LABORAL {cuatro dltimos)

£ Trabajo arteriommerte en laCooperativaCal A7 S [

WO A

Cargo: Afio:

ot E st

Errpresa; Sueldo:

Cargo: Desde: Hasta:

Funciones realizadas:

Morrbre del | efe Inmediato

Teléfono: E-rmail:

Motio de Salida:

Direccidn: Presderte Cordovayluis Cordero - Teléfono: 2321710, 2020 - Siguencsen:

Maorrbre Tipo derelacion Morrbre del Trabasjo Cargo Teléfono

7. DISPONIBILIDAD LABORAL

:Estari adispuesto atrabajar por
cormisién? Sl

¢ Estaria dispuesto a trabajar nmediatarmente? 51 { | NO
i | MO

E sta dispuesto atrabajar] omada
Corpleta | |
PorTumos | | \Jisjar conFrecuencia ||

F ines de Serrana |
"'J Carmnbiar de Dorricilio | |

8. TERMINOS ¥ CONDICIONES

Certific o que toda lainformacion registrada en esta solicitud es veraz yautorizo suverificacion.En el caso de haberfaltado ala
verdad enalguna respuesta, me considero fuera de cuslquier po siblidad de errpleo o proc eso de seleccion, aderis dicha salicitud
no e asegura la contratacion.

Autonzo expresa ypend dicarmente a la C oo perativa Alfonso | aramillo Lednpara gue obtenga de cualgquier fuente de informacion,
incluidalaCentral deRiesgos yBurd s delnfonmacion Crediicia autorizado s para operar enel pais, rri historialy cornportarriento
credticio,asi como mis referencias personales ypatrimoniales.

Firrma del postulante

9. PARA USO DEL DEPARTAMENTO DE TALENT O HUMANO

P ersona que recepto la Solicitud de Ermpleo:: Fecha de recepcion:

Observaciones:

Fimrma

. ” . ) . s .
Direccidn: Fresdente CérdovayLuis Cordero- | Quenasen:

Teléfono: 28831710 ext. 2020 -

l?Coone rativaCAJA www .caja.com.ec

Nota. Formato de solicitud de empleo donde se detalla toda la informacidon personal, antecedentes laborales,

experiencia, referencias personales e instruccion formal.
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Paso 9: Primera revision de antecedentes

Se revisa de forma minuciosa toda la informacion mas relevante de su carpeta y hoja de vida,
sea informacidn personal, sus antecedentes personales, laborales, con la finalidad de indagar su

trayectoria, evitando de esta manera inconvenientes a futuro.
Figura 46

Herramienta de verificacion de informacién mas relevante de la carpeta y hoja de vida

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO Al FONSO JARAMILLO LEON CAJA

Hatrramienta de verificacion de informacion de los aspirantes

{Documento bajo responsabilidad del departamento de talento humano)

Herramienta donde se reflejo los puntos mds importantes dei perfil por competencias delcargo, con la finalidad de transparentar el
perfil.

Nombre del funcionario responsable:

Fecha de elaboracién:

AREA REQUIRENTE

Departamento : Agencia:

Cargo de postulacion:

VERIFICACION DE INFORMACION DE LOS ASPIRANTES

f) f)

Analista de Talento Humano Responsable de Talento Humano

Nota. Herramienta donde se revisa la informacién més relevante de la carpeta y los antecedentes de los
aspirantes.
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Paso 10: Entrevistas

Como parte fundamental del proceso, existe la necesidad de realizar entrevistas, esto con la

finalidad de conocer las destrezas especificas y competencias generales del candidato, referente al

cargo a ocupar con el fin de transparentar posibles acuerdos en el caso de ser seleccionado. Para

este proceso se debe hacer sentir comodo al aspirante con el objetivo de llevar a cabo una entrevista

lo méas honesta posible.

Figura 47

Formato de entrevistas

CARGO: CAJERO.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

GUIA DE PREGUNTAS DE COMPETENCIAS

contacto formales e informales que
resulten

COMPETENCIA CONCEPTO GRADO COMPORTAMIENTOS TIPO DE PREGUNTAS POR
ESPECIFICA REQUERIDO PREGUNTA COMPORTAMIENTO
Capacidad para escuchar y entender al Cerrada 1. ¢Conoce los distintos
otro, para transmitir en forma clara y servicios ofrecidos por la
oportuna la informacién requerida por cooperativa?
los demas a fin de lograr los objetivos | Hipotética 2. ¢En caso de reclamo de
organizacionales, y para mantener un socio por
siempre canales de comunicacion impuntualidad de pago,
abiertos. que haria usted?
Capacidad para escuchar vy Abierta 1. ¢Cuenta con un estilo
entender al otro, para transmitir en Capacidad para adaptar su estilo creativo de
forma clara y oportuna la comunicacional a las caracteristicas comunicacién frente a
informacién requerida por los particulares de la audiencia o cambios inmediatos por
demas a fin de alcanzar los interlocutor. parte de su superior ?
objetivos organizacionales, y para Hipotética 2. ¢Qué haria usted sisu
mantener canales de comunicacién superior tiene distintos
1. comunicacién abiertos y redes de contacto A de comunicacién?
eficaz formales e informales, que
abarquen los diferentes niveles de Capacidad para estructurar canales de | Hipotética 1. ¢Qué solucion brindaria a
la organizacion comunicaciéon organizacionales que un socio molesto por
permitan establecer relaciones en todos falla de comunicacion de
los sentidos (ascendente, descendente, un superior?
horizontal) y promover el intercambio Abierta
inteligente y oportuno de informacién 2. ¢Coémo transmitirfa a un
necesaria para la consecucién de los socio los servicios que
objetivos organizacionales. ofrece la Cooperativa?
Capacidad para desarrollar redes de Cerrada 1. ¢Estaria dispuesto a

cambiar sus modales
para mejorar la atencidn
brindada a un socio ?
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utiles para crear un dmbito positivo de Cerrada ¢Estaria dispuesto a
intercomunicacion. adaptar sus modales de
acuerdo a la éticay
moralidad de la
institucion?
- Hipotética ¢5i un socio se encuentra
Establece prioridades a la hora de P ¢ .
. . molesto por el tiempo de
ejecutar esquemas, basandose en la .
. L espera como actuaria?
. o vision proyectada para planificar
. 3 Manejar el propio tiempo y el de . L .
2. Manejo de tiempo . estrategias gue minimicen el tiempo de - .
los demas. o - Cerrada ¢Cuenta con la capacidad
la actividad y optimicen el desarrollo de ° )
de gestionar varias
las tareas. )
operaciones dentro de
un tiempo establecido?
Capacidad para fijarse objetivos de Abierta
alto  desempefio alcanzarlos . .
. P y ¢Qué herramientas
exitosamente, en el tiempo y con la P )
. . utilizaria para medir
calidad requeridos, agregar valor y -
- P . .o sobrecumplimiento
contribuir a que la organizacién Capacidad para plantear, para si mismo diario del personal?
s mantenga e incremente  su y para otros, metas superiores a lo P ’
3. Productividad | . P
liderazgo en el mercado. esperado por la organizacién, vy
alcanzarlas exitosamente. Cerrada ¢Estd de acuerdo con el
sistema recompensacion
para el personal que
llega a
sobrecumplimiento?
Capacidad para fomentar igual actitud Cerrada iEstd de acuerdo con el
entre los colaboradores de la limite minimo de
organizacion. cumplimiento para
recompensar al equipo?
Cerrada éEstaria de acuerdo que las
reunicnes de
cumplimiento sean de
manera periodica?
Capacidad para establecer metas | Hipotética &Qué sugerencias resaltaria
ambiciosas ¥ alcanzables ¥ a su superior sobre los
transmitiflas a los demas, e parédmetros de
involucrarlos en su consecucion, a fin recompensacion de la
de mantener e incrementar el frecuencia de los
liderazgo de la organizacion en el descuadres?
mercado. Cerrada éEstaria dispuesto a
participar en concursos
puntuales para aquellos
empleados que lleguen al
sobrecumplimiento?
Abierta ¢Qué servicio adicional
aportaria dentro su cargo
Capacidad para ser considerado como para asegurar la buena
un referente a nivel organizacional en atencion hacia los socios?
materia de productividad. Abierta £Qué temas puntuales
trataria con el jefe de cajas
en las reuniones de
resultados?

1. NOTAS Y COMENTARIOS

PUNTAJE

2. NOTASY COMENTARIOS

PUNTAJE
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3. NOTASY COMENTARIOS

PUNTAJE

PUNTAJE TOTAL DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS,

COMPETENCIAS GENERALES

COMPETENCIA COMPORTAMIENTOS TIPO DE PREGUNTA PREGUNTAS POR COMPORTAMIENTO
GENERAL
Define en objetivos claros la visidn Cerrada 1. dEstaria dispuesto a sobrellevar los
de la organizacion, identificandose objetivos de la institucion?
1. Compromiso y tomandolos como propios, a
partir de lo cual se transforma en su
paladin. Abierta 2. éQué estrategias dispone para el
cumplimiento de los objetivos
establecidos?
Transmite & sus pares vy Hipotética 1. éQueé haria para transmitir a los demas los
supervisados los objetives, v los objetivos de la institucion?
motiva y hace participes para
generar compromiso e
identificacion. Cerrada 2. iEstaria dispuesto a comprometerse y
sentirse identificado con los objetivos de |z
cooperativa?
Apoya e instrumenta las decisiones Cerrada 1. éEsta de acuerdo con las normas y politicas
organizacionales comprometidas establecidas por su superior?
con el logro de los objetivos del
negocio y la bldsqueda constante Hipotética 2. ¢En caso de estar inconforme con las
del mejoramiento de la calidad y la normas de los supericres que accion
eficiencia. tomaria?
Disefia e instrumenta Abierta 1. éQué estrategias implementaria para
herramientas de seguimienta y disminuir |a tasa de descuadre?
contral de las acciones planeadas a
fin de controlar la marcha de sus Abierta 2. iComo mejoraria el tiempo de atencicn de
procesos en el logro de los los socios?
objetivos propuestos.
intercambio de informacion y Cerrada 2. iExtenderia su jornada laboral para apoyar
experiencias otras funciones ?
Prioriza los objetivos Cerrada 1. iRenunciaria una recompensa econdémica
organizacionales de largo plazo para beneficio de la institucién?
sabre los propios o los de grupo en Cerrada 2. dAceptaria trabajar horarios extendidos
el corto plazo. para el cumplimiento de la meta mensual ?
Abierta 1. iQué ideas implementaria para mejorar el
Idea e implementa modalidades trabajo en equipo?
alternativas de trabajo en equipo, —— —— — —
Hlpotetmd 2. &Como integraria a sus compafieros para el

a fin de afiadir valor a las
resultados grupales

cumplimiento de sus objetivos?
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1. NOTASY COMENTARIOS

PUNTAIE
2. NOTASY COMENTARIOS

PUNTAIE
3. NOTASY COMENTARIOS

PUNTAIE

PUNTAJE TOTAL DE COMPETENCIAS GENERALES

PUNTAIJE FINAL DE COMPETENCIAS

areas de la compariia y fomenta el

2. Integridad Estructura la wvision y mision Cerrada éEstaria dispuesto a tomar decisiones que
organizacionales sobre la base de beneficien a la cooperativa incumpliendo
valores morales. los principios morales?

Cerrada dfceptaria regalos por parte de los socios?

Establece un marco de trabajo que Cerrada éNotificaria a un socio si le entrega dinero

respeta tanto las politicas de la demds?

organizacion como en los valores

morales, las buenas costumbres y Cerrada iPrestaria dinero a un socio en caso de

las buenas practicas profesionales. necesitarlo?

Es modele en el mercado y en su Cerrada éReportaria a su superior en caso de ver

empresa y se lo reconoce por ser alguna anomalia por parte de sus

fiel a sus principios, tanto en lo compafieros?

Ia'ar:Eir:cl’scg;n:uevr:;:-d s los ofros Cerrada iEstaria _dis puesto a retroalimentar v
compartir estrategias con sus comparieros
para mejorar el rendimiento de los
mismos?

Prioriza valores y buenas Hipotética 4En caso que la cooperativa reguiera su

costumbres, aun por sobre presencia fuera de horas laborables

intereses propios y del sector u aceptaria?

organizacion. Hipotética éRenunciaria a sus dias libres o vacaciones
en caso de falta de personal?

Alienta y fomenta el espiritu de Cerrada dEstaria dispuesto a renunciar de una
3.Trabajo en equipo en toda la organizacion. recompensacion econdmica para que un
equipo compafiero reciba la misma?

Cerrada éEstaria dispuesto a trabajar en eguipo
para el cumplimiento de los objetivos?

Expresa satisfaccion personal por Cerrada éApoyaria a su compafiero en caso de ser

los éxitos de los demads, no ascendido?

importa el area a la que Cerrada iAyudaria a un compafiero para llegar a un

pertenezcan. sobrecumplimiento de recompensacion ?

Apoya el desempefio de ofras Hipotética £5i tuviera conocimientos adicionales,

ayudaria a un compafiero de otro
departamento?

Nota. En este formato de entrevistas

competencias especificas y generales del cargo a ocupar.

se conoce al entrevistado mediante preguntas de acuerdo con las
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Paso 11: Evaluaciones especificas y psicométricas.

Prueba de aptitudes y personalidad (analista del departamento de talento humano): Se debe
aplicar y evaluar pruebas donde se pueda medir las competencias y la personalidad de los
aspirantes, con el fin de obtener una perspectiva mas clara de su perfil, para ello se propone dos
herramientas de evaluacion la cuales seran valoradas por cinco puntos cada una, es decir sumaran

un total de diez puntos para su calificacion final.

Cuestionario Factorial de personalidad 16PF: Este instrumento permite identificar de manera
amplia la personalidad del aspirante, tiene como finalidad la apreciacion de 16 rasgos de primer
orden o escalas primarias de personalidad, y cinco dimensiones globales o de segundo orden, por
otra parte permite también identificar y evaluar los sesgos de las respuestas, su aplicacion debera
ser ejecutada por la psicologa organizacional de la empresa o una persona designada por el area

de talento humano, con el fin de entregar los resultados de evaluacién, al mismo departamento.

Test Psicoactivo de calculo y aptitud numérica: Se debe realizar un test, que permita
identificar y medir las competencias de cada uno de los candidatos, tomando en consideracion al
perfil por competencias del cargo requerido, lo cual para este caso en particular se propone una
herramienta de evaluacion aptitud numérica, en vista que es la aptitud general de mayor
importancia para el desarrollo de las actividades esenciales del puesto, , para lo cual el psicélogo
organizacional, o analista delegado del area de talento humano, debe ejecutar y presentar los

resultados de la evaluacion al departamento.

Prueba de conocimientos técnicos: Después llevar a cabo una capacitacién, donde se da a
conocer el manejo del sistema informatico, procesos y protocolos a seguir para el desarrollo de las
actividades del cargo, se debe aplicar una evaluacion de conocimientos adquiridos, donde se

reflejara todo lo captado por los aspirantes al cargo.
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Figura 48

Herramienta de evaluacion de conocimientos técnicos.

ACAJA

Nombres del aspirante:

Elaborado por: Responsable del area de T.H |Fecha: dd/mm/aa
Instrucciones:

Después de llevar a cabo una semana de capacitacion, tanto del sistema informatico interno y
de los procesos y protocolos a seguir para el desarrollo de las actividades esenciales del cargo,
se debe realizar una evaluacion de conocimientos técnicos, mismo que permitird evaluar los
conocimientos adquiridos por el candidato.

Explique el proceso y protocolo de la apertura de la caja en las agencias de la cooperativa

Describa el proceso y protocolo, que se debe llevar a cabo para ejecutar transferencias entre
agencias

Describa con sus palabras los conocimientos adquiridos, y herramientas esenciales para el
desarrollo del cargo

f:) f:)
Elaborado por: Analista de TT.HH Validado Por: Responsable de TT.HH

Nota. En la presente figura, se da a conocer la herramienta de evaluacion de conocimientos técnicos
aplicada a los aspirantes al cargo, luego del proceso de capacitacion.

Pruebas especificas de Assesment center: Es necesario realizar pruebas préacticas de
simulacion, con la finalidad de medir sus habilidades técnicas y conductuales, considerando a las

actividades esenciales del cargo y a las competencias necesarias para desempefiar el mismo. Por
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otra parte, los supervisores del ejercicio practico llevaran a cabo su respectiva evaluacion, tomando

en consideracion las destrezas de cada uno de los aspirantes.

Figura 49

Formato de test de Assesment center

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO ALFONSO JARAMILLO LEON.- CAJA
Herramienta de Assesment Center.

{Documento bajo responsabilidad def departamento de talento humano)

Herramienta donde se realiza una evaluacion practica o los aspirantes alcargo, con el fin de evaluarsus habifidades
, canacimientes y Competencias.

Nombre del funcionario responsable:

Fecha de elaboracién:

AREA REQUIRENTE

Departamento : Agencia:

Cargo de postulacién:
EVALUACION PRACTICA DE ASESSMENT CENTER (lefe/coordinador de cajas)

Actividad

Atencién Simulada. - Se realiza una evaluacion mediante la cual los participantes asumen roles dentro de una
situacion de trabajo ficticia.

Personas Involucradas.

Moderador. - Persona quien dirige el ejercicio prictico
Supervisor. - Veedores y evaluadores del ejercicio practico
Participantes. - Aspirantes quienes serdn evaluados.

Competencias de evaluacion.
Productividad

Manejo de tiempo
Comunicacion eficaz

Misién del Cargo: Brindar atencion a los socios mediante transacciones en ventanilla, ofreciendo un servicio de
calidad y cumplie ndo con la normativa vigente.

Instrucciones del ejercicio. - Se realiza una simulacién de atencién al cliente donde se van a realizar distintas
transacciones como: depodsito por pago de una auota de crédito v a la vez recaudacion de servicios, donde el
participante debera llevar a cabo el manejo del sistema, manejo de los recursos monetarios existentes bajo
conflictos, y un reclamo del cliente por un pago excesivo de la cuota del crédito.

Objetivos: Manejo del sistema informatico, correcto manejo de la recaudacion del dinero bajo los protocolos

establecidos, y manejo del conflicto con el cliente redireccionandolo al drea conveniente, con elfin de brindarla
mejor solucion del conflicto..

Duracién del ejercicio: 20 minutos.

f): f):
Elaborado por: Validado por:
Analista del area de talento humano Responsable del drea de talento humano

Nota. Herramienta de evaluacion préctica Assesment center aplicada a los aspirantes del cargo.
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Figura 50

Herramienta de calificacion del Assesment center

IZAX CAJA FORMATO DE CALIFICACION DEL ASSESSMENT CENTER

Cargo: Nro. evaluados

Nombre del evaluador: Fecha: dd/mm/aa

En el presente ejercicio practico, evaluar el desemperio del aspirante, tomando en consideracién una
escala descendente de (A,B,C,D), donde se define a "D" como bajo reflejo de la competencia ya "A"
como el altoreflejo dela competencia, por lo que se debe reflejar en el candidato las competencias
especificas v generales del cargo.

{10 pts) A: Alto reflejo

(8 pts) B :Mediano reflejo

(6 pts) C:Bajoreflejo

(4 pts) D:Norefleja

[ CAUFICAGON DE COMPETENCIAS ESPECIHIGAS |

Candidato (1) Nombres:

4 Competencias Grado
Especificas Regquerido

Definidones A B C D

Capacidad para escuchar yentender
al otro, para ransmitir en forma
clara yoportuna la informacién

requerida porlos demés a fin de
o, alcanzarlos objetivos
Comunicacion ] )
1 fi A organizacionales, y para mantener (x)
ehicaz canales de comunicacidn abiertos y
redes de contacto formales e
informales, que abarquen los
diferentes niveles de la
organizacén

Establece prioridades a la hora de
ejecutar esquemas, basandose en

2 Marejo de A la visidn proyectada para planificar
tiempo estrategias que minimicen el
tiempo de la actividad yoptimicen
el desarrollo de las tareas
Capacidad para auto proponerse
metas mayores a las establecidas,
3 |Productividad A ¥ _ ;
fomentando actitudy liderazgo en
la organizacidn.
Total:
Observaciones:
f) f)
Elabora: Supervisoro evaluador Validacion : Responsable de Talento Humano

Nota. En la presente figura se muestra la herramienta de calificacion del ejercicio de Assesment center
considerando el grado y competencia a evaluar.

196



Paso 12: Formacion de Candidaturas

Después de haber aplicado las evaluaciones especificas y psicométricas, se lleva a cabo un
proceso de clasificacion y depuracion de los candidatos, descartando del proceso a los candidatos
de menor desempefio y manteniendo a los postulantes més alineados al perfil del cargo requerido,

dando continuidad al paso 13.
Paso 13: Informe sobre los finalistas

Bajo la responsabilidad del departamento de talento humano, se debe elaborar, calificar y
validar una herramienta de valoracion general, donde se refleje la puntuacién y el desempefio de
todos los aspirantes calificados al cargo, con el fin de escoger y clasificar a tres candidatos de
mayor rendimiento, mismos que seran considerados para el informe que se debera presentar al
responsable de operaciones. Los componentes que se deben considerar en la herramienta seran:
los resultados de la entrevista, las evaluaciones psicométricas, evaluaciones especificas
(Assesment center) y evaluacion de conocimientos técnicos adquiridos. Para ello cada componente
aporta una calificacion de 10 puntos, obteniendo una calificacion total sobre 40 puntos,
determinando a los puntajes en base a una escala de Likert, donde “a” equivale a 10 puntos, “b”

equivale a 8 puntos, “c” equivale a cinco puntos, y finalmente “d” equivale a 3 puntos.
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Figura 51

Formato de valoracion general de los aspirantes.

COOPERATIVA DE AHORRO ¥ CREDITO ALFONSO JARAMILLO LEON. - CAJA
Formato de Valoracion General de los Aspirantes

AREA REQUIRENTE

Departamento:

Cargo de postulacién:

Nombre del funcionario responsable:

Fecha de elaboracién:

Instrucciones: Herramienta donde se realiza una evaluacion general de todos los candidatos que aspiran al
cargo, tomando en consideracion los componentes a ser evaluados, se considera una escala de valoracion.

La calificacidon se define sobre un total de 40 puntos, 10 puntos de cada componente, considerando la
siguiente escala con sus respectivos parametros.

a) Muy Buena: 10 puntos

b) Buena: 8 puntos

c) Regular: 5 puntos

d) Mala: 3 puntos

Evaluacién de  Puntaje .
Observaciones.

# Aspirantes . Evaluacién Assesment __
Entrevista _ . . . Conocimiento total /40pts
Psicologica Center

stécnicos

1|Aspirante 1

Aspirante 2

Aspirante 3

Aspirante 4

Aspirante 6

Aspirante 7

2
3
4
5|Aspirante 5
5
7
3

Aspirante 8
ASPIRANTES DESTACADOS

1|Aspirante 1

2|Aspirante 2

3|Aspirante 2

Observaciones Generales:

f): :
Elaborado por: Validado por:
Analista del drea de talento humano Responsable del drea de talento humano

Nota. Herramienta de valoracion general de desempefio de los aspirantes.
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Paso 14: Presentacion de finalistas al cliente interno

El informe de los candidatos finalistas se debera entregar de manera fisica y formal, al jefe
inmediato del departamento donde se generé el requerimiento del personal, es decir en este caso
al responsable de operaciones, en el informe deben constar solamente los candidatos seleccionados

con mayor valoracion, para su seleccion final.
Figura 52

Formato de informe de aspirantes seleccionados

COOPERATIVA DE AHORRQ Y CREDITO ALFONSO JARAMILLO LEQN. - CAJA

INFORME DE LOS ASPIRANTES SELECCIONADOS

Ciudad, fecha
Sefior.

(Profesién, Nombresy Apellidos, Responsable de Operaciones)

Asunto: Informe donde se da a conocer alos aspirantes mas destacados para la toma de decisién final.

Tomando en consideradén los mejores puntajes y valoraciones que se obtuvieron como resultado en labutsqueda
del candidato idéneoy de acuerdo al perfil requerido, se pudoidentificara (NUmero de aspirantes), quienes se da
a conocer a continuad én para su consideracion.

La calificacion se define sobre un total de 30 puntos, 10 puntos de cada componente, considerando la
siguiente escala con sus respectivos parametros.

a) Muy Buena: 10 puntos
b} Buena: 8 puntos
c) Regular: 5 puntos

d) Mala: 3 puntos

AREA REQUIRENTE

Departam ento

Cargo de Postulacién:
Elaborado por:

Evaluacién de  Puntaje total /40

# Aspirantes . Evaluacién Assesment e Observaciones.
Entrevista Conocimientos pts

Psicolégica Center

técnicos

1|Aspirante 1

2|Aspirante 2

3|Aspirante 3

ObservacionesGen erales:

f): f):
Elaborado por: Validado por:
Analista del drea de talento humano Responsable del drea de talento humano
f):

Firma de Recepcidn del Responsable de Operaciones.

Nota. Informe de los aspirantes seleccionados para una eleccion final.

199



Paso 15: Seleccidn del finalista por parte del cliente interno

Tomando en consideracién la asesoria y recomendaciones del profesional responsable de
talento humano, es decir de quien realizd el levantamiento de resultados en la preseleccion, el
cliente interno o responsable de operaciones en este caso, debera llevar a cabo la seleccion
definitiva del candidato idoneo a desempefiar el cargo, decision que deberd ser presentada

mediante un informe dirigido al cuerpo administrativo de la cooperativa.
Figura 53

Formato de informe de seleccién del candidato finalista

l COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO ALFONSO JARAMILLO LEON.- CAJA
ACAA

INFORME DEL ASPIRANTE SELECCIONADO

Ciudad, fecha

Seior.

Nombre y Apellidos
Gerente General

Asunto: Comunicacion al cuerpo administrativo, dando a conocer al candidato sugerido para el cargo
requerido.

Tomando en consideracion los mejores puntajes y valoraciones que se obtuvieron como resultado en la
blusqueda del candidato idéneoy de acuerdo al perfil requerido, yo Sr.(nombre y apellidos) en mi calidad
de responsable de operaciones, y en compaiiia y asesoria del Sr. (Nombresy apellidos), en mi calidad de
responsable del area de talento humano, sugerimos y damos a conocer al Sr/Srta. (Nombresy Apellidos),
quien es la persona que se sugiere para la ocupacion del cargo de Jefe/coordinador de cajas, para el
departamento operativo, de la agencia

AREA REQUIRENTE

Departamento

Cargo de Postulacion:

Elaborado por: fecha:

- Puntaje
Evaluacion de

# Nombre . Evaluacion Assesment o total /40 Observaciones.
Entrevista . Conocimient
Psicoldgica Center . . pts
os técnicos

1 | Aspirante 1

Observaciones Generales

f): f):
Responsable de Operaciones Responsable de Talento Humano
f):

Validacion del Gerente General

Nota. Informe de la seleccion tomada por el responsable de operaciones, y el analista de talento humano.
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Paso 16: Negociacion de la oferta de empleo

El responsable del area de talento humano debera realizar el proceso de socializacion y
negociacion del cargo, donde se acordard las condiciones, clausulas y remuneracion con el
candidato finalista, con la finalidad de llegar a comun acuerdo, esto tomando en consideracion las

normativas de ley y reglamentos de la cooperativa.
Figura 54

Formato de la herramienta de socializacion de acuerdos del cargo

AJA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO ALFONSO JARAMILLO LEON.- CAJA
ZA Herramienta de Socializacién del Cargo.

{Documento bajo resp bilidad del departamento de talento humana)

Herramienta donde se sofializa y se negocio las condicio nes, v clduswlas del contrato con el aueve personal

Nombre del funcionario responsable:

Fecha de elaboracién:
AREA REQUIRENTE
Departamento: Agencia

Cargo de postulacién:

INFORMACION DEL. NUEWO PERSONAL

DATOS DEL CONTRATO

ESTRUCTURA DE REMUNERACION

Condiciones y clausulas Generales:

f): )
Responsable de Talento Humano Nuevo Personal
Nota. En la presente figura se da a conocer la herramienta donde se determina los acuerdos y
remuneraciones con el candidato seleccionado.
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Paso 17: Presentacion de la oferta por escrito

Consta en la elaboracion de un oficio de parte del Gerente General, con su firma de
responsabilidad, donde se notifica el inicio de las funciones del nuevo empleado, juntamente con
el contrato al plazo establecido, planteado con las clausulas anteriormente acordadas, para el inicio
de sus actividades laborales.

Figura 55

Formato de notificacién de inicio de funciones

Cuenca, Fecha

Estimado

(Nombre v Apellidos del nuevo personal)
Asunto: Notificacion de inicio de labores en la institucion.

Sr/Srita, (Nombre del nueve empleado), reciba un cordial saludo de quienes
conformamos la cooperativa de ahorro v crédito CAJA, este escrito tiene como fin darle
1a bienvenida, v notificarle que con fecha {dd-"rrmle'aaj], iniciard sus labores dentro de la
institucion en su calidad de cajer/a, se le desea muchos éxitos en el inicio v desarrollo de

cada una de sus funciones.

Muy Atentamente

Gerente General.

Nota. En la presente figura se da conocer un formato modelo de notificacion al nuevo empleado para el
inicio de sus funciones.

Paso 18: Comunicacion a postulantes restantes

Una vez que el candidato seleccionado ha sido notificado y acepte el cargo, se debe elaborar
un oficio por parte del jefe de talento humano dirigido a los aspirantes restantes, donde se les da a
conocer que no fueron seleccionados para el cargo aplicado, expresando su agradecimiento por

participar en el proceso.
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Figura 56

Formato del informe a finalistas no seleccionados

Cuenca, Fecha

Estimado

(Wombre v Apellidos del postulante)

Asunto: Notificacion de resultados del proceso de seleccion

Sr/Srita, (Nombre del aspirante), reciba un cordial saludo de quienes conformamos la
cooperativa de ahorro v crédito CATA | este escrito tiene como finalidad notificarle a usted
que no ha sido seleccionado para el cargo de cajer/a de 1a institucion, sin embargo, le
deseamos muchos éxitos en la bisqueda de su proximo empleo, v esperamos su

participacion en una proxima oportunidad,

Muy Atentamente

Gerente General.

Nota. En la presente figura se da a conocer el formato de oficio de notificacién a los aspirantes que no
fueron seleccionados.

Paso 19: Proceso de admision

Mediante la herramienta establecida, se analiza y se gestiona la informacion y
documentacién entregada por el candidato seleccionado, por otra parte, se realiza la entrega de
implementos necesarios para ejercer el desemperio del cargo, con el fin de iniciar sus respectivas

funciones.
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Figura 57

Formato de validacién de requisitos de admisién

& CAJA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO ALFONSQ JARAMILLO LEON.- CAJA
ZA Herramienta de verificacion de informacion para la admision.

{Documento bajo responsabilidad del departamento de talento humano)

Herramienta donde se ver ffica lo certeza de la informacidn v documentacidn del nuevo personal, v se realiza o
entrega de los implementos necesarios para ejercer el cargo.

Nombre del funcionario responsable:

Fecha de elaboracién:
AREA REQUIRENTE

Departamento: Agencia:

Cargo de postulacién:

INFORM ACION DEL NUEVO PERSONAL

DATOS DEL AREA DE CONTRATACION

ESTRUCTURA DE REMUNERACION

CHEKLIST DE ENTREGA DEL CARGO, SUMINISTROS DE OACINA Y EQUIPOS
Constatacion Fsica Estado

Observaciones
Descri pcién Sl NO NUBVO MEDIO USO

Observadiones Generales:
f): f):
Elaborado por: Validado por:
Analista de Talento Humano Responsable de Talento Humano

Nota. En la presente herramienta se lleva a cabo el proceso de admision de acuerdo con la informacion del

empleado, y se realiza la entrega de los implementos necesarios para ejercer el cargo.

204



Paso 20: Induccidén

Se debe aplicar, coordinar y dar seguimiento a la ejecucion del proceso de induccion del

nuevo empleado, esto a través de una herramienta de planificacion, donde se detalle un cronograma

de tiempos establecidos y los conocimientos necesarios que deberd adquirir el empleado para un

buen desemperio de sus funciones, esto de la mano de un mentor o experto en el area, mismo que

deberd poseer caracteristicas y experiencia apropiada para facilitar al proceso de induccién de

manera eficiente y exitosa.

Figura 58

Formato de Planificacién de la Induccion

{D: tobajor

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO ALFONSO JARAMILLO LEGN.- CAJA
Planificacién de Induccién.

2 bilidad del departamento de talento humano)

Herramienta donde se planifica el proces o de induccion del nuevo personal

Nombre del funcionario responsable:

Fecha de elaboradién:

Departamento !

AREA REQUIRENTE

Agencia:

Cargo:

Recorodmierto de la agerda,
comparercsy cel puestode

Olservacicres de
Areade eguimiento:

Cfa2 | trabgo, instruir conodmiertcs operaciores Re cetle e —
N ce meneles, estaLbosy .
FEMANALY a3 . operaciores) de (Talento
weores de la cocperativa Hmera)
Crad | Imduocidn cel marud deriesgos|  Areade Qeerveciores de
" ymeddas prevertivas redsro sdud seglimiento: (Médco
D3 | derisrord yichamedea | ocupadord Coupadcnd)
D’a 1 Capacitacidnscbre el mangjodz
Cra2 e arioy contrasefiasen el Areade Cleervacionesde | Cheenvaciores|
BEANAZ| Cia3 sistema irformétion, yeu segridad | segudmierto: (Andigta | de (Talento
Dfad rmaripuaddn e aclerdoales | informética informérica) Humaro)
OB ETVCS " atividaces etallecidas.
GENERALES Lfa5
Cial
Cra2 Ca)laclxtacm sobre fund uwegy . Ot:eer\facwcms de o
" actividades del cergo, es dedr Areade wgimierto
FEMANAZ| Cia3 : e (Talerto
sotre el perfil por operadores (Responsable de
Cfad ) ) Hamaro)
competendas operacicnes)
Cfa5
Cial
Cfa2 rie Otac;g\%?ﬁ;x:ﬁ Areade Cheervecicnesde | Cheenvaciores
BNA4| [rag | [ETR GEENG ‘ sequmierto: (Ardista | de (Tderto
" condderaddnlosredamertos Hesgs ok riesgs) Hrmarg)
Cla4 irtemcs S
Cfa5

PR
Responsable de Talento Humano

flo_
Responsable de Operaciones

Nota. En la presente herramienta se lleva a cabo la planificacion del proceso de induccion del empleado.
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CONCLUSIONES

La Cooperativa Alfonso Jaramillo Ledn, fue fundada un 26 de junio de 1963, con el fin de
contribuir y aportar al desarrollo econdmico y social de sus socios y de las pequefias y medianas
empresas de la ciudad de Cuenca, lo cual, gracias a sus valores corporativos y eficiencia en su
portafolio de productos y servicios financieros, le ha permitido alcanzar parte de sus objetivos
iniciales, ubicandose en la actualidad como una cooperativa de ahorro y crédito de segmento uno
a nivel nacional. Con respecto al organigrama de la institucion, define el sistema jerarquico de la
cooperativa y sus distintos departamentos, por otra parte, permite identificar cuales son los puestos
de trabajo y como se encuentran ubicados dentro de la institucién. Es por ello la importancia de
que el departamento de talento humano lleve a cabo una correcta administracion, donde se
reconozca que el personal de una organizacién es el recurso mas importante de una empresa, y
administrar el mismo, lleva a cabo un sin nimero de procedimientos y conocimientos que el
departamento y su administrador debe conocer, tales como: seleccion del personal, capacitacion,
desarrollo de los recursos humanos, remuneracién, relaciones laborales, y formacion. Para
complementar todos estos procedimientos surge la definicion de competencia, conocida como las
habilidades, conocimientos y motivaciones que posee una persona para desarrollar de manera
eficiente las actividades asignadas en una organizacion, por ello es importante dejar de lado al
modelo tradicional de gestidn de los recursos humanos, a cambio de adaptar una correcta gestion
por competencias, con el fin de desarrollar una correcta administracion de sus talentos, desde el
levantamiento de los perfiles para cada puesto de trabajo, hasta definir su mision y actividades que
se deben desarrollar, esto acompafiado de su experiencia y competencias necesarias para poder
hacerlo. Por otra parte, la elaboracién de los perfiles por competencia, permiten llevar a cabo un
correcto proceso de seleccion, permitiendo identificar a la persona con el perfil adecuado para
desempefiar el puesto requerido de trabajo, quien, a través de un correcto proceso de capacitacion
e induccion, permitird obtener una satisfaccion mutua, tanto para el empleado y para la
organizacion. Es por ello que para la presente investigacion se propuso la elaboracion de los
perfiles por competencias a los trece puestos de trabajo del departamento de operaciones de la
Cooperativa Alfonso Jaramillo Leon CAJA. La informacion conllevo a enlistar a cada una de sus
actividades, haciendo énfasis en las de mayor esencialidad e importancia, todo ello con el fin de
identificar cuales son los conocimientos educativos, académicos y de soporte necesarios para llevar

a cabo estas actividades, posteriormente tomando en cuenta el diccionario guia, se procedié a
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identificar segun el grado requerido, las competencias generales y especificas, indispensables de
poseer para ejercer cada uno de estos cargos. De esta manera se obtuvo finalmente como
aprendizaje y resultado de nuestra investigacion los perfiles de competencias, herramienta que
permite identificar con mayor facilidad y eficiencia, las actividades, responsabilidades vy
competencias indispensables que debe tener el personal, para llevar a cabo el correcto desempefio
de sus funciones y un correcto funcionamiento del departamento. Por otra parte se elabord un
instructivo para el proceso de seleccion de personal, para los cargos de jefe/coordinador de cajas
y cajeros de la Cooperativa Alfonso Jaramillo Ledn CAJA. Para el desarrollo del instructivo se
describio los pasos a seguir con su respectiva herramienta y evaluacion de aplicacion, es decir
desde donde nacio6 la necesidad de cubrir una posicion, hasta llegar a su proceso de induccidn, cabe
indicar que cada proceso tenia como objetivo llevar una clasificacion progresiva de los candidatos,
tomando en consideracion descartar a los candidatos menos aptos al cargo requerido y mantener a
los que se encuentren semejantes y alineados al mismo. Finalmente tomando en consideracion a
los componentes de evaluacién mas importantes como: entrevistas, pruebas psicométricas, pruebas
técnicas y ejercicios practicos de desempefio (Assesment center), permitio llegar a obtener una
valoracion final por candidato, obteniendo como resultado una calificacion final de 40 puntos, es
decir 10 puntos por cada componente, con el fin de identificar de manera mas clara al candidato
con mejor desempefio, y de acuerdo al perfil que se requiere contratar, obteniendo asi un resultado

satisfactorio para la empresa.
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RECOMENDACIONES

Este proyecto de investigacion comprende en la elaboracion del manual de perfiles por
competencia del departamento operativo de la Cooperativa Alfonso Jaramillo Leén CAJA, y una
propuesta de seleccién para el cargo de jefe/coordinador de cajas y cajeros de la entidad, lo cual
se recomienda el levantamiento de informacion para la definicion de los perfiles para todos los
niveles y departamentos de la empresa, esto con la finalidad de reconocer las actividades,
responsabilidades y competencias necesarias para llevar a cabo un desempefio eficiente en cada

puesto de trabajo dentro de la institucion.

Por otra parte, se recomienda tomar en consideracion la propuesta del instructivo de proceso
de seleccion, con el fin de evaluar y mejorar la metodologia existente para los demas
departamentos y cargos de la cooperativa, con el objetivo de perfeccionar los procedimientos
vigentes, permitiendo captar y retener al personal correcto para la organizacion.
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ANEXOS

Anexo 1

Carta de validacion del manual de perfil por competencias

Cuenca, 02 de febrero de 2022.

Sefores
Belinda Larriva y José Luis Farfan
Estudiantes de la Universidad del Azuay

Cuenca

De mi consideracién:

En base a la informacién entregada sobre el Levantamiento de Perfiles del Area Operativa de la
Cooperativa Alfonso Jaramillo Leén — Caja, se emite el siguiente oficio indicando que la
informacién fue revisada y validada por el Lcdo. Fausto Orellana, Responsable de Talento
Humano y la Psic. Org. Alejandra Barros, Analista de Talento Humano y Comunicacién Interna.

En espera de contar con su atencion y deseandoles muchos éxitos en su vida estudiantil.
Atentamente,

)

_Axdp. Fausto Orellana

Psic! Org. jandra Barros

Responsable de TTHH Analista de TTHH
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