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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion es la elaboracion de un profesiograma integral
para una cooperativa, tiene como finalidad dar a conocer tanto a empleador como al
trabajador, cudles son sus actividades, los factores de riesgo, equipos de proteccion, etc,
que debe realizar o tener la persona idénea que ocupa u ocupara dicho puesto, el cual se
busca generar involucramiento y motivacion en el cargo.

Se obtuvo como conclusion que el profesiograma integral es una herramienta muy
valiosa, pues es aplicada en las diferentes areas del departamento de Talento Humano, ya
que vela primeramente por la salud y bienestar del trabajador, el cual es un aspecto muy
importante para la cooperativa.

Palabras claves: evaluacion o valoracion de los riesgos laborales, profesiograma,
salud ocupacional, riesgos laborales.
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CAPITULO 1
1. MARCO TEORICO

Introduccion

El presente capitulo demostrara una recopilacion de informacion acerca de salud
ocupacional, riesgos laborales, y profesiograma ya que la tesis se basa especificamente en

la elaboracion de un profesiograma integral para la cooperativa.

1.1 Salud Ocupacional

La Organizacién Panamericana de la Salud, (OPS) citado por Barros (2006),
considera al lugar de trabajo como un entorno prioritario para la promocion de la salud en
el siglo XXI. La salud en el trabajo y los entornos laborales saludables se cuentan entre los
bienes mas preciados de personas, comunidades y paises. El entorno laboral saludable es
esencial, no solo para lograr la salud de los trabajadores, sino también para hacer un aporte
positivo a la productividad, la motivacion laboral, el espiritu de trabajo, la satisfaccion y la

calidad de vida en general.

Salud Ocupacional se ha manejado con varios conceptos a lo largo de la historia, la
definicion de mayor aceptacion es la mencionada como la "Concepcion Ideal de la Salud",
fue formulada por la Organizacion Mundial de la Salud, (OMS) en los siguientes términos:
de obtener el bienestar en el aspecto fisico, mental y social y no solo la ausencia de
enfermedad citado en Perez (2004). Es una clara evidencia que se reconoce como uno de
los principales derechos de la humanidad, la salud, el cual lograr el bienestar en su maximo
expresion depende del cooperativismo, las aplicacion de medidas preventivas, y las

condiciones del lugar de trabajo analizando los diferentes riesgos del mismo.

Para la OMS y la OPS (citado por Barros, 2006) la promocion de la salud en el lugar
de trabajo incluye la realizacion de una serie de politicas y actividades en los lugares de
trabajo, disefiadas para ayudar a los empleadores y trabajadores en todos los niveles a

aumentar el control sobre su salud y a mejorarla, favoreciendo la productividad y



competitividad de las empresas y contribuyendo al desarrollo econdémico y social de los

paises.

Sara Barros (2006), ha utilizado como marco de referencia la Carta de Ottawa de la
OMS, sobre la Promocion de la Salud, la misma OMS adapto6 esta al contexto de salud y
trabajo. Por lo tanto, las intervenciones correspondientes a la promocion de la salud en el

lugar de trabajo pueden incluir actividades en las siguientes areas, entre otras:

Construir politicas publicas de trabajo saludable para todos los sectores de la vida
productiva internacional, nacional y local: definiciones politicas y operativas por parte de
todos los actores sociales interesados en fomentar, promover y proteger la salud de los
trabajadores, mediante la expedicion de normas, reglamentos, planes y programas que

conduzcan a ello.

Fortalecimiento de la organizacién y participacion de la comunidad trabajadora y
general, a través de los comités o comisiones de salud y seguridad conjuntas entre
empleadores y trabajadores, y de la accidon comunitaria a nivel intersectorial, en materia de
condiciones del ambiente general, de trabajo, de vivienda, de educacion y de vida, entre
otros. Desarrollo de habilidades y responsabilidades personales y colectivas, relacionadas
con la gestion de la salud, la seguridad, el autocuidado y el desarrollo personal de los
trabajadores, sus organizaciones y las comunidades a su alrededor para proteger y mejorar
la salud: fundamentados en estilos de trabajo y de vida saludables en la busqueda de
mejores condiciones y calidad de vida laboral, personal, familia y comunitaria, tales como
la capacitacion sobre los factores de riesgo en el ambiente fisico, los métodos para
protegerse y fomentar comportamientos saludables en el trabajador, como son el abandono

del héabito de fumar, una mejor alimentacion y la practica periddica de ejercicios fisicos.

Reorientar los servicios de salud ocupacional y otros servicios de salud, para incluir
la promocion de la salud y todos sus aspectos relacionados dentro de sus agendas y lograr
un mayor acceso del trabajador a los servicios de salud primaria, preventiva y ocupacional.
Pretende trascender el horizonte clinico del servicio para buscar las soluciones en materia
de Promocion de la Salud de los Trabajadores y de prevencion de la enfermedades,

encaminados a la mejor proteccion de su salud y de sus grupos familiares.



Crear ambientes favorables en el sitio de trabajo, partiendo del concepto integral del
puesto de trabajo, sin admitir barreras en su alcance. Se debe incluir la clara identificacion
de las condiciones y medio ambiente de trabajo, los procesos productivos y la identificacion
de necesidades de los trabajadores, asi como del ambiente general y las poblaciones
circunvecinas a la empresa, que permitan orientar las soluciones para el adecuado control
de los riesgos del trabajo, realizando acciones tales como modificaciones para eliminar los
factores de riesgo para la salud y la seguridad en el entorno fisico, cambios en la forma de

organizar el trabajo, etc.

Los lugares de trabajo han cambiado considerablemente, no solamente con la
automatizacion, sino también con el incremento de trabajos y modalidades diferentes (por
ejemplo, trabajo a contrato fijo, honorario, o las posibilidades de trabajar en casa o
independiente). Estos cambios con aquellos que se estan viviendo con la globalizacion,
como son las altas tasas de desempleo y la reduccion de las planillas de las empresas,
contribuyen a la creacion de un ambiente laboral muy complejo, el cual tiene un efecto e

impacta sobre la salud de los trabajadores, su desempefio y motivacion (Barros, 2006).

La actividad laboral es parte de nuestra vida cotidiana, pues percibe las
satisfacciones como las decepciones personales, si la interaccion laboral genera malas
experiencias, se dan una cadena de sintomas el cual se va desencadenando en una serie de
factores de riesgo el cual puede influir en el mal desempefio laboral (Bernardo Moreno,

2013).

Manuel Parra (2003), tiene la conclusion que mediante el trabajo, las personas
logramos acceder a una serie de cuestiones favorables para la mantencion de un buen
estado de salud. Una comunidad o un pais mejoran el nivel de salud de su poblacioén cuando
aseguran que todas las personas en condiciones de trabajar puedan acceder a un empleo que
satisfaga no solo sus necesidades econdmicas basicas, sino que llene también los otros
aspectos positivos del trabajo, de los cuales aqui s6lo se enumeran algunos: salario,
actividad fisica y mental, contacto social, desarrollo de una actividad con sentido y

produccion de bienes y servicios necesarios para el bienestar de otros individuos y grupos.



1.2 Riesgos Laborales

La tarea frecuente de la Psicologia de la Salud Ocupacional se ha radicado en
analizar los riesgos y amenazas que afectan tanto a la salud como al bienestar en el trabajo,

el cual se explican a continuacion una serie de diversos factores:

Como los politicos, econdmicos, sociales, culturales, ambientales y biologicos
pueden favorecer o dafiar la salud de los trabajadores pero, si el entorno laboral es
saludable, se habra adelantado en la conquista de espacios que permitan el desarrollo y

promocion de la salud en el trabajo. (Barros 2006, Parr. 2)

Se podria considera también un factor de riesgo, de un determinado tipo de dafio
aquella condicion de trabajo, que, cuando esta presente, incrementa la probabilidad de
aparicion de ese dafo. Podria decirse que todo factor de riesgo denota la ausencia de una

medida de control apropiada.

En el ambito laboral, los factores de riesgo los define Alvarez 2006, (citado en
Rodriguez 2009) como: “Condiciones que se encuentran presentes en una situacion laboral
y que estan directamente relacionadas con la organizacion, el contenido del trabajo y la
realizacion de tareas, y que afectan el bienestar del trabajador como al desarrollo del

trabajo”. (Pag. 131).

Manuel Parra (2003), nos da a conocer que el trabajo puede causar dafio en la salud,
por las condiciones sociales y materiales en que se realiza el trabajo pueden afectar el
estado de bienestar de las personas en forma negativa. Los dafos a la salud mas evidentes y
visibles son los accidentes del trabajo, pero de igual importancia son las enfermedades
profesionales, aunque se sepa menos de ellas y de igual manera el trabajo puede agravar

una enfermedad previamente diagnosticada.

1.2.1 Clasificacion de los Riesgos Laborales

Cortés (2007), nos explica que los factores de riesgo son: mecanico, fisico,

ergondmico, quimico y bioldgico.



Sin embargo Andrea Gordon (2015), en su tesis cita al Ministerio de Relaciones

Laborales (2013), y describe de manera mas detallada la siguiente clasificacion de riesgos

laborales.

1.2.1.1 Riesgos Mecanicos

Generados por la maquinaria, herramientas, aparatos de izar, instalaciones,

superficies de trabajo, orden y aseo. Son factores asociados a la generacion de accidentes de

trabajo y a su vez tiene la siguiente clasificacion:

a)

b)

d)

g)

Atrapamiento en instalaciones: los empleados y/o visitantes podrian quedar atrapados
dentro de las instalaciones.

Atrapamiento por o entre objetos: el cuerpo o alguna de sus partes quedan atrapadas
por: piezas que engranan, un objeto mévil y otro inmovil o dos 0 més objetos moviles
que no engranan.

Caida de personas al mismo nivel: caida en un lugar de paso o una superficie de trabajo,
caida sobre o contra objetos o tipo de suelo inestable o deslizante.

Caida de personas desde diferente altura: comprende caida de personas desde alturas
como las caidas en profundidades: de andamios, pasarelas, plataformas, escaleras fijas o
portatiles a pozos, excavaciones, aberturas del suelo, lados abiertos de escaleras y
rampas a mas de 60 cm de altura sin proteger etc.

Caidas manipulacion de objetos: considera riesgos de accidentes por caidas de
materiales, herramientas, aparatos, etc., que se estén manejando o transportando
manualmente o con ayudas mecanicas, siempre que el accidentado sea el trabajador que
este manipulando el objeto que cae.

Choque contra objetos inmoviles: interviene el trabajador como parte dindmica y choca,
golpea, roza o raspa sobre un objeto inmoévil. Areas de trabajo no delimitadas, no
sefalizadas y con visibilidad insuficiente.

Choques de objetos desprendidos: considera el riesgo de accidente por caidas de
herramientas, objetos, aparatos o materiales sobre el trabajador que no los esta
manipulando. Falta de resistencia en estanterias y estructuras de apoyo para

almacenamiento. Inestabilidad de los apilamientos de materiales.



h) Contactos eléctricos directos: aquellos en los que la persona entra en contacto con algiin
elemento que no forma parte del circuito eléctrico y que, en condiciones normales, no
deberia tener tension, pero que la adquirido accidentalmente (envolvente, 6rganos de
mando, etc.).

1) Incendio: accidentes producidos por los efectos del fuego o sus consecuencias. Falta de
sefalizacion de advertencia, prohibicion, obligacion, salvamento o socorro o de lucha
contra incendios.

j) Cortes y pinzamientos: Comprende los cortes y pinzamientos que el trabajador recibe
por accion de un objeto o herramienta, siempre que sobre estos actuen otras fuerzas
diferentes a la gravedad, se incluye martillazos, cortes con tijeras, cuchillos, filos y

pinzamientos con: agujas, cepillos, puas, otros.

Dicho de esta manera los riesgos mecanicos son los generados por los diferentes
movimientos que realiza la persona con relacion a la maquina o instrumentos que ocupa
para realizar su trabajo y cumplir con los estdndares previamente establecidos. (Gordon

2015, Pag. 25-27)

1.2.1.2 Riesgo Fisico

Originados por iluminacion inadecuada, ruido, vibraciones, temperatura, humedad,

radiaciones, electricidad y fuego.

Parra, 2003 nos indica que en todo lugar de trabajo existe un ambiente fisico, el cual
explica que entre el ambiente y las personas se produce una interaccion que puede causar
dafio si sobrepasan determinados niveles de equilibrio normal. Los principales factores del
ambiente fisico son: ruido, vibraciones, iluminacion, condiciones de temperatura calor —

frio, radiaciones.

El Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, en su revista Técnica Informativa del
Seguro General de Riesgos del Trabajo, (Castro, 2011); nos da a conocer que los factores
de riesgos fisicos son: electricidad, explosivos, piso encerado, poca luz, poca ventilacion y

equipos. Pag. 41.



También son generados por las caracteristicas propias del ambiente, caracteristicas

propias del clima que pueden producir humedad, calor o frio, caracteristicas que son

producidas por las maquinas aclarando que son aquellas que producen molestias en el

ambiente como las vibraciones, ruido fuego etc.

a)

b)

d)

g)

h)

Contactos térmicos extremos: el accidente se produce cuando el trabajador entra en
contacto con: objetos o sustancias calientes u objetos o sustancias frias.

Exposicion a radiaciones: posibilidad de lesion o afeccion por la accion de los rayos de
luz, calor del sol u otra energia.

Exposicion a temperaturas extremas: el trabajador sufre alteraciones fisioldgicas por
encontrarse expuesto a ambientes de: calor extremo (atmosférico o ambiental) o frio
extremo (atmosférico o ambiental).

Iluminacion: segun el tipo de trabajo a realizar se necesita un determinado nivel de
iluminacion. Un bajo nivel de iluminacion, ademas de causar dafio a la vision,
contribuye a aumentar el riesgo de accidentes. Un elevado nivel de iluminacion crea
molestias y cansancio visual. [luminacién del puesto de trabajo no adecuada a las
caracteristicas de trabajo u operacion.

Radiacion no ionizante: son radiaciones electromagnéticas que no producen ionizacion.
Se presentan en: hornos microondas, secaderos industriales, emisiones de
radiofrecuencia, soldadura, salas de esterilizacion, fusion de metales y aplicacion del
laser.

Ruido: el ruido es un contaminante fisico que se transmite por el aire mediante un
movimiento ondulatorio. Se genera ruido en: motores eléctricos o de combustion
interna, escapes de aire comprimido, rozamientos o impactos de partes metalicas y
maquinas.

Temperatura: un trabajo realizado en ambientes calurosos puede dar lugar a fatiga y aun
deterioro o falta de productividad del trabajo realizado. Las actividades del puesto de
trabajo son realizadas al aire libre y en areas calurosas.

Vibraciones: la exposicion a vibraciones se produce cuando se transmite a alguna parte
del cuerpo el movimiento oscilante de una estructura. La vibraciéon puede causar
incomodidad, pérdida de precision al ejecutar movimientos, pérdida de rendimiento

debido a la fatiga, hasta alteraciones graves de la salud. (Gordon 2015, pag. 28-29).



1.2.1.3 Riesgos Quimicos

Son producidos por procesos quimicos y por el medio ambiente. Las enfermedades
como las alergias, la asfixia o algn virus son producidas por la inhalacion, absorcion, o
ingestion. Debemos protegernos con mascarillas, guantes y delimitar el area de trabajo.

(Tipos de riesgos laborales, 2015)

El Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, en su revista Técnica Informativa del
Seguro General de Riesgos del Trabajo, (Castro, 2011); nos dice que los factores de riesgos
quimicos son: adhesivos, aerosoles, limpiadores, detergentes, desinfectantes, solventes y

plaguicidas. Pag. 41.

Parra 2003, nos dice que el listado de las sustancias quimicas son enormes y estan
siempre en constante cambio, el cual de acuerdo a su peligrosidad principal que se

presenten se pueden distinguen grandes grupos de sustancias:

Inflamables: su peligro principal es que arden muy facilmente en contacto con el

aire, con riesgo resultante para personas y objetos materiales.

Corrosivas: producen destruccion de las partes del cuerpo que entran en contacto

directo con la sustancia.
Irritantes: en contacto directo con el organismo producen irritacion.

Toxicas: producen dafio una vez que han ingresado al organismo. Pag. 11.

1.2.1.4  Riesgos Biologicos

Las enfermedades producidas por los virus, bacterias, hongos, parasitos son debidas
al contacto de todo tipo de ser vivo o vegetal. Para evitarlas se recomienda tener un control
de las vacunas y sobretodo protegerse con el equipo adecuado. (Tipos de riesgos laborales,

2015)

Parra, 2003, nos indica que los agentes bioldgicos contaminantes son seres vivos, de

tamafo microscopico que provocan enfermedades en el cuerpo humano. Pag. 18



Los riesgos bioldgicos pueden estar en las siguientes situaciones, nos indica Parra,
2003, que se presentan en agentes biologicos de desechos, en agentes biologicos que
proliferan en el lugar de acumulacion de basura o por circunstancias naturales; lo cual en
los lugares de trabajo se debe tener vigilancia por agentes bioldgicos que son: basura de

sanitarios, comedores, cocinas, etc. Pag. 16

El Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, en su revista Técnica Informativa del
Seguro General de Riesgos del Trabajo, (Castro, 2011); indica sobre los factores de riesgos
bioldgicos que son: alergias, sangre, liquidos bioldgicos, especimenes quirargicos, material

punzo cortante. Pag. 41.

1.2.1.5  Riesgos Ergonomicos

La ergonomia es la ciencia que busca adaptarse de manera integral en el lugar de
trabajo y al hombre. Los principales factores de riesgo ergondémicos son: las posturas
inadecuadas, el levantamiento de peso, movimiento repetitivo. Puede causar dafos fisicos y

molestos.

Parra (2003), da a conocer que la ergonomia tiene como propoésito adecuar las
condiciones del trabajo a las personas, de modo que se reduzca los riesgos derivados del

trabajo.

Este tipo de riesgo ofrece cifras relativamente altas ocupando el 60% de las
enfermedades en puestos de trabajos y el 25% se deben a la manipulacion de descargas.
Cuando levantamos peso la espalda tiene que estar completamente recta y las rodillas
flexionadas. Si son trabajos fisicos, antes de empezar debemos estirar los musculos y las
articulaciones para evitar futuras lesiones. Hay que utilizar métodos seguros en todo

momento. (Tipos de riesgos laborales, 2015)

Como riesgos ergondémicos existen:

a) Movimientos repetitivos.- Es un grupo de movimientos continuos, mantenidos

durante un trabajo que implica al mismo conjunto osteomuscular provocando en el

mismo fatiga muscular, sobrecarga, dolor y por ultimo lesion. (Escobar Tello, 2012)



b) Levantamiento de cargas.- La manipulaciéon manual de cargas es una tarea bastante

frecuente que puede producir fatiga fisica o lesiones como contusiones, cortes,
heridas, fracturas y lesiones musculo-esqueléticas en zonas sensibles como son los
hombros, brazos, manos y espalda.

¢) Manipulaciéon manual de cargas.- Es la operacion de transporte o sujecion de una

carga por parte de uno o varios trabajadores, como el levantamiento, la colocacion,
el empuje, la traccion o el desplazamiento, que por sus caracteristicas o condiciones
ergondémicas inadecuadas incluya riesgos, en particular dorso lumbares, para los

trabajadores. (Escobar Tello, 2012)

1.2.1.6 Riesgos Psicosociales

Algunos de estos riesgos nos a afectan a todos nosotros en algin momento de
nuestra vida laboral. Algunos de los mas comunes son: estrés, fatiga, monotonia, fatiga
laboral... Para prevenirlas es recomendable respetar los horarios laborales sin excederse en

las horas.

Debemos tener como minimo un descanso de 15 minutos a partir de las 6 horas. La
estabilidad y un buen ambiente nos ayudaran a disminuir estos riesgos. (Tipos de riesgos

laborales, 2015)

El Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, en su revista Técnica Informativa del
Seguro General de Riesgos del Trabajo, (Castro, 2011); nos muestra los factores de riesgos
psicosociales y son: excesivas horas de trabajo, relaciones interpersonales, problemas

personales, falta de entrenamiento. Pag. 41.

1.2.1.7  Riesgos Ambientales

En ciencias ambientales se denomina riesgo ambiental a la posibilidad de que se
produzca un dafio o catastrofe en el medio ambiente debido a un fendémeno natural o a una
accion humana. El riesgo ambiental representa un campo particular dentro del mas amplio

de los riesgos, que pueden ser evaluados y prevenidos. (Peribafiez Nuria, 2008)

Se debe ser previsibles y prudentes. (Tipos de riesgos laborales, 2015)
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1.3 Evaluacion de Riesgos Laborales

Establece Cortés (2007), que es “El proceso de valoracion del riesgo que entrafia
para la salud y seguridad de los trabajadores la posibilidad de que se verifique un

determinado peligro en el lugar de trabajo”. (Pag. 11)

Menciona Fernandez. R. (2008), que es el proceso que se debe realizar en todos los
puestos de trabajo de la empresa, en sus diferentes tareas, teniendo en cuenta la naturaleza
de la actividad y las condiciones de trabajo existentes o previstas. Teniendo en cuenta la
posibilidad que el trabajador que ocupe el puesto o que lo vayan a ocupar sea especialmente

sensible para sus caracteristicas personal o estado bioldgico conocido.

1.4 Analisis de Riesgos

Para el analisis de los riesgos se toma en consideracion la metodologia del Instituto

Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo. (Gémez- Cano, 1996. Pag. 5-7)

1.4.1 Identificacion de Peligros

Para llevar a cabo la identificacion de peligros hay que preguntarse tres cosas:
a) (Existe una fuente de dafio?
b) (Quién (o qué) puede ser dafiado?
¢) ¢Coémo puede ocurrir el dafio?

Con el fin de ayudar en el proceso de identificacion de peligros, es util categorizarlos
en distintas formas, por ejemplo, por temas: mecanicos, eléctricos, radiaciones, sustancias,
incendios, explosiones, etc.

Complementariamente se puede desarrollar una lista de preguntas, tales como:
durante las actividades de trabajo, ;existen los siguientes peligros?

a) Golpes y cortes.

b) Caidas al mismo nivel — de personas a distinto nivel.
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Peligro de los vehiculos, tanto en el transporte interno como el transporte por
carretera.

Incendio y explosiones.

Energias peligrosas (por ejemplo: electricidad, radiaciones, ruido y vibraciones).
Trastornos musculo — esqueléticos derivados de movimientos repetitivos.

Ambiente térmico inadecuado

Condiciones de iluminacion inadecuadas, etc.

La lista anterior no es exhaustiva. En cada caso habra que desarrollar una lista propia,

teniendo en cuenta el caracter de sus actividades de trabajo y los lugares en los que se

desarrollan.

1.4.2 Estimacion del Riesgo

14.2.1

b)

Severidad del Dano

Para la determinar la potencial severidad del dafio, debe considerarse:
Partes del cuerpo que se veran afectadas.
Naturaleza del dafio, graduandolo desde ligeramente dafiino a extremadamente

dafino.

Ejemplos de ligeramente dafino:

Daios superficiales: cortes y magulladuras pequenas, irritacion de los ojos por
polvo.
Molestias e irritacion, por ejemplo: dolor de cabeza, disconfort.

Ejemplos de daiiino:

Laceraciones, quemaduras, conmociones, torceduras importantes, fracturas
menores.

Sordera, dermatitis, asma, trastornos musculo — esqueléticos, enfermedad que
conduce a una incapacidad menor.

Ejemplos de extremadamente dafino:
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e Amputaciones, fracturas mayores, intoxicaciones, lesiones multiples, lesiones
fatales.

e Cancer y otras enfermedades cronicas que acorten severamente la vida.

1.4.2.2 Probabilidad de que ocurra el dafio

La probabilidad de que ocurra el dafio se puede graduar, desde baja hasta alta, con el
siguiente criterio.
e Probabilidad alta: El dafio ocurrira siempre o casi siempre.
e Probabilidad media: El dafio ocurrira en algunas ocasiones.

e Probabilidad baja: El dafo ocurrira raras veces.

A la hora de establecer la probabilidad de dafo, se debe considerar si las medidas de
control ya implantadas son adecuadas. Los requisitos legales y los codigos de buena
practica para medidas especificas de control, también juegan un papel importante. Ademas

de la informacion sobre las actividades de trabajo, se debe considerar lo siguiente:

a) Trabajadores especialmente sensibles a determinados riesgos (caracteristicas
personales o estado bioldgico).

b) Frecuencia de exposicion al peligro.

c) Fallos en el servicio. Por ejemplo: electricidad y agua.

d) Fallos en los componentes de las instalaciones y de las maquinas, asi como en los
dispositivos de proteccion.

e) Exposicion a los elementos.

f) Proteccion suministrada por los EPI y tiempo de utilizacion de estos equipos.

g) Actos inseguros de las personas (errores no intencionados y violaciones

intencionadas de los procedimientos):

El cuadro siguiente da un método simple para estimar los niveles de riesgo de

acuerdo a su probabilidad estimada y a sus consecuencias esperadas.
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Niveles de riesgo Consecuencias
Ligeramente Daiiino Extremadamente
Daiiino D Daiiino
LD ED
Baja Riesgo Trivial Riesgo Tolerable Riesgo Moderado
B T TO MO
e Media Riesgo Tolerable | Riesgo Moderado Riesgo Importante
Probabilidad M TO MO I
Alta Riesgo Moderado | Riesgo Importante
A MO I
Niveles de Riesgo

Fuente: Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo.

1.4.3 Valoracion de Riesgos: Decidir si los riesgos son tolerables

Los niveles de riesgos indicados en el cuadro anterior, forman la base para decidir si
se requiere mejorar los controles existentes o implantar unos nuevos, asi como la
temporizacion de las acciones. En la siguiente tabla se muestra un criterio sugerido como
punto de partida para la toma de decision. La tabla también indica que los esfuerzos
precisos para el control de los riesgos y la urgencia con la que deben adoptarse las medidas

de control, deben ser proporcionales al riesgo.

Riesgo Accion y temporizacion

Trivial (T) No se requiere accion especifica

Tolerable (TO) | No se necesita mejorar la accidon preventiva. Sin embargo se deben considerar
soluciones mas rentables o mejoras que no supongan una carga economica
importante.

Se requieren comprobaciones periodicas para asegurar que se mantiene la eficacia
de las medidas de control.

Moderado (M) | Se deben hacer esfuerzos para reducir el riesgo, determinando las inversiones
precisas. Las medidas para reducir el riesgo deben implantarse en un periodo
determinado.

Cuando el riesgo moderado estd asociado con consecuencias extremadamente
dafiinas, se precisaran una accidn posterior para establecer, con mas precision la
probabilidad de dafio como base para determinar la necesidad de mejora de las
medidas de control.
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Riesgo Accion y temporizacion

Importante (I) | No debe comenzarse el trabajo hasta que haya reducido el riesgo. Puede que se
precisen recursos considerables para controlar el riesgo. Cuando el riesgo
corresponda a un trabajo que se esta realizando, debe remediarse el problema en
un tiempo inferior al de los riesgos moderados.

Intolerable No debe comenzar ni terminar el trabajo hasta que se reduzca el riesgo. Si no es
(IN) posible reducir el riesgo, incluso con recursos ilimitados, debe prohibirse el
trabajo.

Valoracion de Riesgos
Fuente: Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo

1.4.4 Prepara un plan de control de riesgos

El resultado de una evaluacion de riesgos debe servir para hacer un inventario de
acciones, con el fin de disefiar, mantener o mejorar los controles de riesgos. Es necesario
contar con un buen procedimiento para planificar la implantacion de las medidas de control
que sean precisas después de la evaluacion de riesgos.

Los métodos de control deben escogerse teniendo en cuenta los siguientes
principios:

a) Combatir los riesgos en su origen.

b) Adaptar el trabajo a la persona, en particular en lo que respecta a la concepcion de
los puestos de trabajo, asi como a la eleccion de los equipos y métodos de trabajo y
de produccién, con miras, en particular a atenuar el trabajo mondtono y repetitivo y a
reducir los efectos del mismo en la salud.

c) Tener en cuenta la evolucion de la técnica.

d) Sustituir lo peligroso por lo que entrafie poco o ningun peligro.

e) Adoptar las medidas que antepongan la proteccion colectiva a la individual.

f) Dar las debidas instrucciones a los trabajadores.

1.5 Profesiogramas
Segun Roing. J (1996 citado en Gordon, 2015), define al profesiograma como la:
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Sintesis descriptiva y explicativa del puesto, viene a constituir la radiografia ya que
ofrece una representacion y descripcion objetiva, detallada y sistematizada de la
estructura y funcionamiento del puesto junto con los requisitos exigidos al operario

o empleado para su adecuado desempeiio. (Pag. 36)

El profesiograma es un documento técnico - administrativo que organiza la
interrelacion, interactuacion e interdependencia de un puesto de trabajo desde tres puntos
de vista: el de Gestion del Talento Humano, el de Seguridad Ocupacional y el de Salud
Laboral, en el cual se resumen las aptitudes y capacidades de los puestos de trabajo que

existen y los que cumplen los trabajadores. (Lopez, 2014, pag. 3)

Gordon (2015), nos da a conocer que la herramienta del profesiograma, incluye
informacion como los datos profesionales, las caracteristicas profesionales, los requisitos
fisicos, las caracteristicas intelectuales, los requisitos actitudinales, los requerimientos de

instruccidon y conocimiento, los requisitos profesionales y los aspectos motivacionales.

No existe una matriz validada de un profesiograma, pero para este estudio de
investigacion se tomara como referencia una matriz de Profesiograma Modelo del

Ministerio de Relaciones Laborales del afio 2013, Anexo 1.

1.5.1 Tipos de Profesiogramas
Existen diferentes tipos de profesiogramas que se detallan a continuacion:
1.5.1.1 Profesiograma de Seleccion

El profesiograma consiste en la expresion (grafica o no) de los requerimientos y
exigencias necesarias para la realizacion eficaz de un trabajo valorando de forma ponderada
las caracteristicas que deberan exigirse a los candidatos sujetos al proceso de seleccion. El
profesiograma se elaborara con la informacion obtenida en el andlisis y descripcion del
puesto de trabajo. En la realizacion del profesiograma habra que ir “traduciendo” los datos
de la hoja de descripcion del puesto de trabajo en aptitudes, caracteristicas de personalidad,

formacion, experiencia, etc. (Nébot, 1999)
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1.5.1.2 Profesiograma de Valoracion (actividades) del Puesto

Es un procedimiento de andlisis y evaluacion cuyo objetivo es determinar con
precision el valor relativo de las diferentes funciones, y se utiliza para elaborar un sistema

equilibrado de salarios. (Ledn Sanchez Miriam, 2013. Pag. 43).
1.5.1.3 Profesiograma Psicologico

Recoge los aspectos extrinsecos al puesto de trabajo: caracteristicas personales,
requisitos intelectuales, requisitos fisicos, responsabilidades adquiridas y condiciones de

trabajo. (Ledn Sanchez Miriam, 2013. Pag. 43)
1.5.1.4  Profesiograma de los Riesgos Laborales

(Abril Cristina, 2006), nos indica que toda actividad laboral lleva aparejada riesgos
para los trabajadores, riesgos que en unos casos seran leves, y en otros seran graves, muy
graves, e incluso mortales, asi como que estos riesgos pueden evitarse o controlarse,
mediante la aplicacion de técnicas de prevencion de riesgos laborales y la adopcion de las

oportunas medidas preventivas.

Para el profesiograma integral se van a consolidar todos los aspectos antes
mencionados para poder concluir con un profesiograma que abarque todos los puntos

importantes.

1.5.2 Caracteristicas del Profesiograma

Lopez, 2014 nos da varias caracteristicas las cuales debe tener un profesiograma

para que sea entendible y facil de aplicar:

1. Usar un estilo sencillo, conciso y claro, evitando toda expresion que no dé
informacion exacta y necesaria, asi como todo tipo de valoraciones y juicios propios
del personal que redacta los profesiogramas.

2. Evitar palabras ambiguas como "tal vez", "puede ser", "ocasionalmente", "pocas
veces", siempre estas son fuentes de conflictos interpretativos.

3. Si se describe un puesto de trabajo o una actividad, es preciso asegurarse de que se

ha hecho plenamente.
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4. Un puesto de trabajo no es ninguna "historieta" que tenga que ser contada. Debe

utilizarse un correcto estilo literario, con gran correccion y fluidez sintactica.

1.5.3 Partes del Profesiograma

Durante la estructuracion se le da la forma inicial al profesiograma, el cual debe ser
una descripcion objetiva de las caracteristicas del puesto de trabajo y de los requerimientos
que debe cumplir quien lo ocupe. Los elementos de la descripcion deben ser precisos,

concisos, concretos y medibles.

Debe tener los siguientes componentes:

e Denominacion del cargo o puesto de trabajo

e Objetivo del cargo o puesto de trabajo

o Funciones inherentes al cargo o puesto de trabajo

o Formacion exigida por el cargo o puesto de trabajo

o Responsabilidades (Responsabilidades: econdmica, legal y en toma de decisiones.
Capacitacion, proyeccion y evaluacion del desempefio).

o Experiencia previa requerida

o Condiciones de trabajo (exigencias fisicas y mentales, entorno ambiental, horario,
riesgos ordinarios, equipos de proteccion personal requeridos).

e Requerimientos fisicos y psicosociales

e Condiciones de salud (tipo de exdmenes médicos requeridos)

e Perfil psicofisiolégico (apariencia, vestimenta, expresion corporal, inteligencia,

estado sensorial). (El profesiograma en el SG-SST, 2016)
Profesiograma Integral

e Datos generales (nombre, departamento al que pertenece), del puesto de trabajo.

e Mision del puesto o cargo de trabajo.

e Actividades del cargo, el proceso (como realiza la actividad) y el objetivo (para que
hace) de dicha actividad. También las herramientas, equipos o maquinaria que

utilizan.
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e Competencias Actitud, van los requisitos de personalidad.

e Competencia Habilidad: van los conocimientos especificos.

e Competencia Aptitud: van los conocimientos basicos.

e Competencia Destreza: van los factores requeridos para el puesto de trabajo, se
aplican  diferentes  aspectos como: biomorfoldgicos, sensoperceptivas,
psicomotrices, intelectuales y caracterologicas.

e Matriz de los riesgos laborales.

e Equipos de proteccion personal requeridos por factor de riesgo.

e Exdmenes preventivos médicos requeridos de acuerdo al nivel de riesgo.

e Informacion relacionada con el programa de prevencion de consumo de drogas.

e Aspectos relevantes del puesto de trabajo (informacion que brinda el area de

Trabajo Social).

1.5.4 Beneficios del Profesiograma

Lopez (2014), da a conocer los beneficios de la implementacion del profesiograma
los cuales ayudaran para definir cudles son los criterios para la contratacion de personas que

ocuparan puestos vacantes y son:

e Permite la induccion y contratacion adecuada.

e C(lasifica los puestos y los ubica de acuerdo a una estructura técnico —
administrativa.

e Permite la actualizacion de manera periodica de la GTH.

e Permite que las personas contratadas y no contratadas no se vean perjudicadas.

e Disminuir la rotacion.

e Sirve como herramienta para obtener los indices de SSO, de manera especial los
indices proactivos.

e Aporta al sistema de gestion de prevencion de riesgos laborales.

e Prevencion o evitar que se desencadenen enfermedades laborales.

e Prevencion de accidentes laborales.

e Cumple con la normativa legal. (Pag. 4).

19



1.6 Conceptos en general utilizados en el profesiograma

integral

1.6.1 Factores requeridos para el puesto de trabajo

Es importante considerar los factores requeridos para el puesto de trabajo, ya que de
esa manera vamos a tener de una forma mas clara de los que debe poseer el trabajador o la
persona que va a ocupar dicho cargo, para poder obtener una mejor adaptacion al puesto de
trabajo y sobre todo prevenir algun tipo de riesgo el cual puede afectar al trabajador, por tal

motivo estos aspectos son considerados en el presente profesiograma integral.
1.6.1.1 Biomorfoldogicos

La biologia humana engloba todos los acontecimientos relacionados con la salud
fisica y mental que se manifiestan en los seres humanos como consecuencia de su

constitucion organica.
1.6.1.1.1 Robustez

Robustez es la cualidad de robusto. Este adjetivo hace referencia a aquello vigoroso,

fuerte o firme.
1.6.1.1.2 Capacidad Pulmonar

La capacidad pulmonar se refiere a los distintos volumenes de aire caracteristicos en
la respiracion humana. Un pulmén humano puede almacenar alrededor de 5 litros de aire en
su interior, pero una cantidad significativamente menor es la que se inhala y exhala durante

la respiracion.
1.6.1.1.3 Capacidad Cardiovascular

La resistencia cardiovascular es la capacidad que tiene el corazén, los pulmones y
los vasos sanguineos para suplirle energia al cuerpo durante un ejercicio continuo y

prolongado.
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1.6.1.14 Fuerza Braquial
Fuerza en los brazos.
1.6.1.1.5 Resistencia a la Fatiga

Magnitud del esfuerzo fluctuante necesario para producir un fallo en una probeta de
ensayo de fatiga después de un niimero especificado de ciclos de carga. Por lo general se

determina directamente en el diagrama S-N.
1.6.1.2 Sensoperceptivas

La sensacion es aquello que experimenta una persona a partir de los estimulos que
recibe mediante los sentidos: el gusto, el tacto, el olfato, la audiciéon y la vista. La
percepcion, por su parte, supone el registro y el reconocimiento de la realidad fisica a través

de la organizacion de estas sensaciones.
1.6.1.2.1 Acuidad Visual

Es la capacidad del sistema de vision para percibir, detectar o identificar objetos
especiales con unas condiciones de iluminacion buenas. Para una distancia al objeto
constante, si el paciente ve nitidamente una letra pequena, tiene mas agudeza visual que

otro que no la ve.
1.6.1.2.2 Vision de Profundidad

Percepcion de la profundidad es la relacion del objeto y el observador visual de
percibir el mundo en tres dimensiones. Es un rasgo comtin de muchos animales superiores.
La percepcion de la profundidad permite al que la tiene que medir con precision la distancia

hasta un objeto.
1.6.1.2.3 Vision Estereoscopica

Es la facultad que tiene un ser vivo de integrar las dos imagenes que esta viendo en
una sola por medio del cerebro (Sistema nervioso central). Este ultimo es el encargado de
percibir las sensaciones que tanto un ojo como otro estan viendo y de elaborar una imagen

en tres dimensiones.
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1.6.1.2.4 Vision Periférica

La vision periférica es la habilidad de localizar, reconocer y responder a la
informacion en las distintas areas del campo visual alrededor del objeto sobre el cual se fija

la atencion.
1.6.1.2.5 Vision Cromatica

Reconocimiento del color como resultado de los cambios que se producen en los
pigmentos de los conos de la retina, que reaccionan a variaciones en la intensidad de la luz

roja, verde y azul.
1.6.1.2.6 Adaptacion al Deslumbramiento

El deslumbramiento en oftalmologia podemos definirlo como el conjunto de efectos
producidos por una cantidad excesiva de luz para el sistema receptor visual en unas
circunstancias concretas. Uno se puede deslumbrar por una luz excesiva, que deslumbraria
a cualquiera y en cualquier situacion. Pero puede haber cantidades de luz que deslumbren a
unos 0jos si y a otros no. O puede ser que una misma intensidad luminica deslumbre un ojo
en un momento dado, y luego la misma luz ya no lo deslumbre. Y para entender todo esto,

debemos conocer como funciona la adaptacion de los ojos a la luz y a la oscuridad.
1.6.1.2.7 Acuidad Auditiva

Se refiere a la habilidad para escuchar sonidos de tono y sonoridad diferente y su

diagnostico es de dominio del otorrinolaring6logo.
1.6.1.2.8 Acuidad Olfativa, Gustativa, Tactil

Agudeza o rapidez del sentido de la vista, del oido o del olfato: acuidad visual,

auditiva, olfativa.
1.6.1.2.9 Acuidad Kinestésica

Est4 vinculada a como se perciben la posicion y el equilibrio de las diversas partes

del cuerpo.
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1.6.1.3 Psicomotrices

La psicomotricidad es una disciplina que, basindose en una concepcion integral del
sujeto, se ocupa de la interaccion que se establece entre el conocimiento, la emocion, el
movimiento y de su mayor validez para el desarrollo de la persona, de su corporeidad, asi

como de su capacidad para expresarse y relacionarse en el mundo que "lo envuelve".
1.6.1.3.1 Coordinacion Viso Manual

Capacidad que consiste en que las manos (coordinacion manual) son capaces de
realizar unos ejercicios guiados por estimulos visuales. La motricidad fina comprende todas

las actividades que requieren precision y un elevado nivel de coordinacion.
1.6.1.3.2 Coordinacion Bimanual Macrocinésica

La coordinacion ojo-mano, también denominada como coordinacion 6culo-motora,
oculo manual, o viso motriz, se puede definir como la habilidad que nos permite realizar
actividades en las que utilizamos simultaneamente los o0jos y las manos. Actividades en las
que integramos simultaneamente la informacion que nos facilitan nuestros ojos (percepcion

visual del espacio) para guiar el movimiento de nuestras manos.
1.6.1.3.3 Coordinacion Microcinésica

Movimiento minimo de un desplazamiento corporal, dotado de cierto sentido,

fondo, significado.
1.6.1.3.4 Rapidez de Reaccion Psicomotriz

La velocidad de reaccion es la capacidad de dar respuesta a un estimulo y no hay
que confundirla con la velocidad de movimientos. La velocidad de movimientos, claro esta,
representa la velocidad con la que somos capaces de movernos. Puede ser de muchos tipos,
pero siempre implica acciones musculares. Pero la velocidad de reaccion es una capacidad
que depende totalmente del sistema nervioso, sin necesidad de implicar a la musculatura.
Representa la capacidad de nuestro sistema nervioso para recibir un estimulo, identificarlo,

decidir si fuera preciso y enviar una respuesta a la musculatura para responder.
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1.6.1.3.5 Resistencia al Vértigo

El vértigo es una sensacion subjetiva de movimiento de los objetos que nos rodean o
de nuestro propio cuerpo, por lo comun, una sensacion de giro. El vértigo suele deberse a
un trastorno en el sistema vestibular. Con frecuencia es confundido con el mareo, tanto en
su definicion como en sus sintomas; sin embargo durante el vértigo la persona experimenta

una sensacion vivida y aparentemente real de movimiento.
1.6.14 Intelectuales

Intelectual es el que se dedica al estudio y la reflexion critica sobre la realidad, y
comunica sus ideas con la pretension de influir en ella, alcanzando cierto estatus de

autoridad ante la opinion publica.
1.6.1.4.1 Atencion Sostenida

La atencion sostenida es la actividad que pone en marcha los procesos y/o
mecanismos por los cuales el organismo es capaz de mantener el foco atencional y
permanecer alerta ante la presencia de determinados estimulos durante periodos de tiempo

relativamente largos.
1.6.1.4.2 Atencion Distribuida

A pesar que la atencion tiene una capacidad limitada que estd en funcion del
volumen de la informacion a procesar y del esfuerzo que ponga la persona, es posible que
podamos atender al mismo tiempo a mas de un evento. La distribucion de la atencion se
manifiesta durante cualquier actividad y consiste en conservar al mismo tiempo en el centro
de atencion varios objetos o situaciones diferentes. De esta manera, cuanto mas vinculados
estén los objetos entre si, y cuanto mayor sea la automatizacion o la practica, se efectuara
con mayor facilidad la distribucion de la atencion. Sefiala esta caracteristica como la
amplitud de la atencion, que hace referencia al nimero de tareas que podemos realizar en

simultaneo.
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1.6.1.4.3 Memoria Verbal

Es aquella que se encarga de codificar, consolidar, almacenar y recuperar
informacion de caracter auditivo-verbal, palabras, nimeros, historias, etc. y se relaciona en

la mayoria de las personas con el hemisferio izquierdo del cerebro.
1.6.1.4.4 Memoria Visual

Describe la relacion entre el proceso perceptivo, la codificacion, almacenamiento, y
recuperacion de las representaciones del procesamiento neural. La memoria visual se
produce en un amplio rango de tiempo, que abarca desde los movimientos oculares hasta

varios anos atras de recuerdos.
1.6.1.4.5 Imaginacion Espacial

En sentido general es aquello relacionado con aspectos como color, linea, forma,
figura, espacio, y la relacion que existe entre ellos. La capacidad que tiene una persona para
procesar informacion en dos, tres, o cuatro dimensiones. Generalmente relacionado con la

geometria de los cuerpos.
1.6.1.4.6 Inteligencia Espacial

Este tipo de inteligencia se relaciona con la capacidad que tiene el individuo frente a
aspectos como color, linea, forma, figura, espacio, y la relacion que existe entre ellos. Es
ademas, la capacidad que tiene una persona para procesar informacion en tres dimensiones.
Las personas con marcada tendencia espacial tienden a pensar en imagenes y fotografias,

visualizarlas, disenarlas o dibujarlas.
1.6.1.4.7 Inteligencia Numérica

Es la capacidad para utilizar los nimeros de manera efectiva 'y
de razonar adecuadamente empleando el pensamiento ldgico-matematico. Es un tipo
de inteligencia formal segin la clasificacion de Howard Gardner, y se manifiesta
comunmente cuando se trabaja con conceptos abstractos o argumentaciones de caracter
complejo. Esta inteligencia permite resolver problemas de ldgica y de matematica, y es
fundamental en las personas de formacion cientifica; en la antigua concepcion "unitaria" de

la inteligencia era la capacidad predominante.
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1.6.1.4.8 Inteligencia Verbal

Es la capacidad de usar las palabras de manera efectiva al escribirlas o al hablarlas,

pudiendo asi citar dos tipos de inteligencia lingiiistica, la oral o verbal y la escrita.
1.6.1.5  Caracterologicas

Caracterologia se define como el estudio del caracter. Fue acuiado por el filésofo
aleman Julius Bahnsen e implicaba la construccion de tipologias y teorias sobre el caracter

humano.
1.6.1.5.1 Control Emocional

El control emocional es una habilidad muy compleja y complicada de aprender,
debido a que lo seres humanos somos emocionales por naturaleza, es decir, que

reaccionamos a nuestras propias emociones de forma inmediata.
1.6.1.5.2 Tacto en las Relaciones Interpersonales

Las relaciones interpersonales son asociaciones entre dos o mas personas. Estas
asociaciones pueden basarse enemocionesy sentimientos, como elamory el gusto
artistico, el interés por los negociosy por las actividades sociales, las interacciones y
formas colaborativas en el hogar, entre otros. Las relaciones interpersonales tienen lugar en
una gran variedad de contextos, como la familia, los grupos de amigos, el matrimonio,
los entornos laborales, los clubes sociales y deportivos, las comunidades religiosas y todo

tipo de contextos donde existan dos 0 mas personas en comunicacion.
1.6.1.5.3 Disposicion de Servicio Social

El concepto de vocacion, que proviene del vocablo latino vocatio, refiere a la
tendencia de una persona hacia un oficio, una actividad o un cierto estado. Servicio, por su
parte, alude en su sentido mas amplio al acto y la consecuencia de servir: estar a

disposicion de alguien, ser 1til para algo.
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CONCLUSIONES

La salud ocupacional es un derecho primordial de la humanidad, ya que ayuda al
bienestar del ser humano el cual depende de muchos factores y condiciones que estan en el
lugar de trabajo, los cuales hay que estar muy atentos para poder impedir cualquier riesgo
que afecte a la salud y prosperidad de los trabajadores. El profesiograma es una herramienta
la cual recopila mucha informacion valiosa ya que cuenta con diferentes parametros o
partes, que sirve para la aplicacion de medidas preventivas de riesgos laborales; analiza al
puesto de trabajo desde diferentes puntos de vista, el de Gestion del Talento Humano, el de
Seguridad Ocupacional y el de Salud Laboral, ya que resume las aptitudes y capacidades

que debe tener la persona que ocupa o va a ocupar dicho puesto.
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CAPITULO 2
2. FILOSOFIA CORPORATIVA

2.1 Historia

La Cooperativa es una entidad dedicada a las finanzas sociales, creada mediante
acuerdo Ministerial 3310, el 31 de diciembre de 1971 y calificada por la Superintendencia

de Bancos y Seguros con Resolucion SBS-2003-0596, de agosto 12 de 2003.

En la actualidad cuenta con mas de medio millon socios duefios de la Cooperativa,
aproximadamente un 70% de los mismos son mujeres vinculadas a diferentes actividades

micro-productivas, tanto de los sectores rurales, como urbano marginales.

Creada en la parroquia de Sayausi del canton Cuenca provincia del Azuay de la
Republica del Ecuador; con la iniciativa de 29 jovenes, ha incursionado en un sostenido
apoyo crediticio a los segmentos poblacionales que no tienen acceso al crédito de la banca
tradicional, aspecto que ha estimulado la aceptacion y confianza de la gente, alcanzando el
primer lugar dentro del Ranking de las cooperativas ecuatorianas y actualmente cuenta con
42 agencias en: Azuay, Guayas, Pichincha, Cafar, El Oro, Loja, Los Rios, Santa Elena,

Santo Domingo de los Tséachilas y Morona Santiago.
Fechas importantes:
e 31 de Diciembre de 1971, obtuvo su personeria juridica
e 10 agosto 2003, Control de la Superintendencia de Bancos y Seguros

e Ao 2007, fecha desde la cual es la Cooperativa mas grande del Ecuador

e 2013 controlada por la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria.
2.2 Filosofia Institucional

Lo cooperativa es una organizacion de la economia popular y solidaria, formada por
personas naturales y juridicas que se unen voluntariamente con el objeto de realizar

actividades de intermediacion financiera y de responsabilidad social con sus socios; y,
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previa autorizacion de la Superintendencia, con clientes o terceros, con sujecion al

ordenamiento juridico vigente.

2.2.1 Mision

Satisfacer las necesidades de los socios con productos financieros, excelencia en el

servicio y solidos valores.

2.2.2 Vision

Ser la Institucion Financiera mas importante del Ecuador, por su excelencia en el

servicio y por socios satisfechos.

2.2.3 Valores corporativos

Solidos valores que nos permiten satisfacer las necesidades de los socios con

productos financieros, y excelencia en el servicio.

e Prudencia Financiera
e Trabajo en Equipo

e Honestidad

e Responsabilidad

e Compromiso

e Mejora Continua

e Calidez
e Puntualidad
e Equidad

2.2.4 Valores y Principios

La cooperativa, en el ejercicio de sus actividades, ademas de los principios
constantes en la Ley Organica de Economia Popular y Solidaria y las practicas de buen
gobierno cooperativo que constaran en el Reglamento Interno, cumplira con los siguientes

principios universales del cooperativismo:
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1. Membresia abierta y voluntaria
Control democratico de los miembros

Participacion economica de los miembros

2

3

4. Autonomia e independencia

5. Educacion, formacion e informacion
6. Cooperacidn entre cooperativas

7

Compromiso con la comunidad

La cooperativa en la actualidad cuenta con un total aproximado de 1.300 empleados
a nivel nacional, con una aspiracién de seguir creciendo y sobre todo de llevar a un buen

nivel a los socios y sobre todo a sus trabajadores.

2.3 Departamento de Talento Humano

El departamento de Talento Humano tiene como objetivo velar por el bienestar de
los trabajadores, asi como brindar un buen clima laboral; cuenta con diversas areas:
Seleccion, Capacitacion y Desarrollo, Nomina, Seguridad y Salud Laboral, etc; con un

nimero aproximado de 25 personas.

La institucion cuenta con el departamento de Seguridad y Salud en el Trabajo que

esta integrada por tres trabajadores distribuidos en un jefe y dos analistas.

Por parte del departamento de SST la cooperativa garantiza para sus colaboradores,
ambientes de trabajo seguros y saludables, minimizando posibles efectos de los factores de
riesgo definidos en la respectiva Matriz de Evaluacion; se prestara especial atencion a las
condiciones de salud de sus colaboradores, mediante examenes médicos pre-ocupacionales,

ocupacionales, o de retiro.

Otro de sus objetivos es implementar mecanismos administrativos para investigar y
realizar seguimiento de los incidentes y accidentes que puedan afectar la integridad de las
personas, los bienes, al ambiente y la comunidad, asi como de las medidas correctivas para

evitar su recurrencia, y consecuentes pérdidas para la empresa;
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Conforme a lo establecido en la Constitucion y leyes del pais, la empresa no
permitira ningin tipo de discriminacion, ademas garantizara se cumplan todos los
requerimientos y prestaciones sociales, incluyendo la incorporacion de personas con

capacidades especiales, cuando las circunstancias asi lo permitan.
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CAPITULO 3
3. METODOLOGIA

En la presente investigacion se manejara un estudio cualitativo de alcance

descriptivo, el cual tiene caracteristica transversal, con una fuente primaria de informacion.

3.1 Muestra

La unidad de anélisis de este estudio son los 5 cargos con mayor riesgo laboral que
existen actualmente en la cooperativa, la cual se obtuvo esa muestra de una base de datos
actualizada que tiene el Departamento de Seguridad y Salud Ocupacional; ya que da el

grado de intensidad en el que se encuentra cada riesgo.

3.1.1 Criterios de Inclusion

Definimos a los cargos con mayor riesgo a los que tienen riesgos biologicos,

ergondmicos, fisicos, mecanicos y psicosociales en un nivel moderado e importante.

3.1.2 Criterios de Exclusion

Todos los demads cargos ya que tienen un nivel de riesgo trivial, tolerable.

3.2 Instrumentos

El profesiograma es una herramienta de vital importancia al momento de organizar
el area de recursos humanos y seguridad y salud en el trabajo en una empresa, ya que
contiene diversa informacion acerca de un puesto de trabajo especifico, ayuda a definir de
manera exacta las caracteristicas, aptitudes, actitudes, habilidades, destrezas y riesgos
laborales que debe tener la persona seleccionada para un puesto de trabajo. El
profesiograma puede ser de diferente forma y estructura segin las necesidades de cada
empresa, pero lo importante es que la informacion sea de facil entendimiento, de manera

organizada, clara.

El obtener un profesiograma bien elaborado facilita enormemente diversos procesos

que se tiene en el Departamento de Talento Humano y de Seguridad y Salud en el Trabajo,
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ademas que provoca la satisfaccion del empleado, ya que se encontrard en un puesto que
encaja con sus habilidades y el darse cuenta la importancia que tiene para la empresa con el

trabajo que esta realizando o va a realizar.

Los profesiogramas puedan ser diferentes o similares, lo principal es que sirven para
valorar el nivel de adecuacion de un trabajador a un puesto de trabajo, y de esta manera
poder conseguir un mayor rendimiento en la empresa. Una de las caracteristicas mas
destacadas de esta herramienta es su flexibilidad, ya que practicamente existen tantos
ejemplos de profesiogramas como de empresas que los usan. Sin embargo, todos ellos

deben contener al menos esta informacion:

e Datos generales del cargo: nombre, mision, nimero de personas que ocupan dicho
cargo, si existe personal vulnerable en ese cargo, departamento al que pertenece.

e Actividades, responsabilidades, y maquinaria, equipos o herramientas utilizadas en
el puesto de trabajo.

e Actitud: requisitos de personalidad.

e Habilidad: conocimientos especificos.

e Aptitud: conocimientos bésicos.

e Destreza: factores requeridos para el puesto de trabajo.

e Condiciones y organizacion del trabajo (matriz de riesgos laborales).

e Equipos de proteccion personal requeridos por factor de riesgo.

e Examenes preventivos médicos.

e Informacion relacionada con el programa de prevencion de consumo de drogas.

e Aspectos relevantes (personalidad, entorno, antecedentes).

El profesiograma aplicado en la cooperativa, es una matriz la cual engloba la
informacion de diversas areas de Talento Humano y Seguridad y Salud en el Trabajo, la
cual aporta con datos valiosos de cada puesto de trabajo; las areas y herramientas que se

integran son: Seleccion, Compers (perfiles), Trabajo Social, Jefe inmediato de cada cargo.

Se va a utilizar un profesiograma como modelo referencial del Ministerio de

Relaciones Laborales, ver anexo 1, ya que no existe un profesiograma validado, en el cual
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se van hacer modificaciones acoplando a las necesidades de la cooperativa desarrollando un
profesiograma integral, como antes fue propuesto. También se realizan entrevistas con el
jefe inmediato de cada puesto para evaluar las necesidades del perfil como tal, de igual
manera una reunion el area de Seleccion, con el Departamento de Trabajo Social, para ver
qué aspectos socioecondmicos son requeridos y con el Departamento de Seguridad y Salud
Ocupacion para obtener informacion de matriz de riesgo y el Departamento Médico para la

ficha médica, examenes que se requiere para el puesto de trabajo.

3.3 Procedimientos

Para poder dar cumplimiento con los objetivos planteados en la tesis se realizaron

las siguientes actividades detalladas a continuacion:

1. Para diagnosticar los 5 cargos con mayor riesgo en la cooperativa, se realizd una
reunioén con la jefa del departamento de Seguridad y Salud Laboral, para poder
analizar en la matriz de riesgos laborares, cuales son dichos cargos en los que se va
aplicar el profesiograma, se apreciaron datos como el riesgo, que tipo de riesgo es y

en qué nivel se encuentra. A continuacién se detallan los 5 cargos:

Cargo: Chofer

TIPO DE RIESGO RIESGOS PUESTO DE TRABAJO RESULTADO

ERGONOMICO Levantamiento manual de cargas Chofer

ERGONOMICO Movimiento repetitivo Chofer

ERGONOMICO Postura sentado Chofer

FiSICO Radiaciones no ionizantes Chofer Tolerable

Fisico Vibracion Chofer Trivial

MECANICO Desplazamiento en transporte terrestre Chofer Importante

PSICOSOCIAL Amenaza delincuencial Chofer Importante

Quimico Polvo Chofer Tolerable
Matriz de Riesgos

Fuente: Departamento de Seguridad y Salud Ocupacional de la cooperativa Base
Metodologica INSHT - ERL
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Cargo: Programador

RESULTADO

Tolerable

TIPO DE RIESGO | RIESGOS PUESTO DE TRABAJO
ERGONOMICO Movimiento repetitivo Programador
ERGONOMICO Postura sentado y PDV's Programador
PSICOSOCIAL Exigencias psicoldgicas cognitivas y cuantitativas Programador
PSICOSOCIAL Exigencias p5|c.olf)g|c.as emocionales (trato con Programador
personal conflictivo interno/externo)
PSICOSOCIAL Trabajo minucioso Programador
Matriz de Riesgos

Fuente: Departamento de Seguridad y Salud Ocupacional de la cooperativa Base
Metodoloégica INSHT - ERL

Cargo: Oficial de Cobranzas

TIPO DE RIESGO | RIESGOS PUESTO DE TRABAJO |RESULTADO
BIOLOGICO Mordeduras‘de an‘lmales OfICIa! d.e Cobranzas /
(venenosos/infecciosos) C. Judiciales
BIOLOGICO Plcadur~as de insecto . ‘ Of|C|a! d.e Cobranzas /
(ponzofiosos/venenosos/infecciosos) C. Judiciales
ERGONOMICO Posturas de pie en movimiento Of|C|a! d.e Cobranzas / Tolerable
C. Judiciales
Fisico Radiaciones no ionizantes OfICIal. c!e Cobranzas /
C. Judiciales
Fisico Ruido por uso de auriculares OﬂCIaI. d.e Cobranzas / Tolerable
C. Judiciales
MECANICO Atropello Oficial de Cobranzas /
C. Judiciales
P Oficial de Cob
MECANICO Caida al mismo y distinto nivel ICIa. .e obranzas / Tolerable
C. Judiciales
. Oficial de Cob
MECANICO Desplazamiento en transporte terrestre ICIa. .e obranzas / Importante
C. Judiciales
PSICOSOCIAL Amenaza delincuencial Of|C|a! d.e Cobranzas /
C. Judiciales
PSICOSOCIAL Control de tiempos a disposicion Of|C|a! d.e Cobranzas / Tolerable
C. Judiciales
PSICOSOCIAL Exigencias psmolog@s e'moaonales (trato Of|C|a! c!e Cobranzas / e
con personal conflictivo interno/externo) C. Judiciales
. ., Oficial de Cobranzas /
PSICOSOCIAL Trabajo a presidn L
C. Judiciales

Matriz de Riesgos
Fuente: Departamento de Seguridad y Salud Ocupacional de la cooperativa — Base
Metodologica INSHT - ERL
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Cargo: Operador Telefonico

TIPO DE RIESGO | RIESGOS PUESTO DE TRABAJO
ERGONOMICO Movimiento repetitivo Operador Telefénico
ERGONOMICO Postura sentado y PVD’s Operador Telefénico
FisICO Ruido -por uso de auriculares Operador Telefénico

Exigencias psicoldgicas emocionales (trato con
personal conflicto interno/externo)

Operador Telefénico

Trabajo nocturno

Operador Telefénico

RESULTADO

Trivial

Matriz d

e Riesgos

Fuente: Departamento de Seguridad y Salud Ocupacional de la cooperativa Base
Metodoloégica INSHT - ERL

Cargo: Supervisor de Cajas

TIPO DE RIESGO

RIESGOS

PUESTO DE TRABAIJO

RESULTADO

BIOLOGICO

Contacto con agentes patdgenos infecciosos (virus,
bacterias, hongos, parasitos)

Supervisor de Cajas

ERGONOMICO

Levantamiento manual de cargas - monedas (agencias
con mayor afluencia)

Supervisor de Cajas

ERGONOMICO

Movimiento repetitivo

Supervisor de Cajas

ERGONOMICO Postura sentado y PVD’s Supervisor de Cajas
Ruido - por contador de monedas / contador de

Fisico billetes (A. Sucre y GYE Centro, Quito La Troncal, Supervisor de Cajas Importante
Machala l)
Amenaza delincuencial Supervisor de Cajas Importante

Control de tiempos a disposicidn

Supervisor de Cajas

Exigencias psicoldgicas emocionales (trato con
personal conflictivo interno/externo)

Supervisor de Cajas

Trabajo minucioso

Supervisor de Cajas

Importante

Polvo - por contador de monedas / contador de

QuimIco billetes (A. Sucre y GYE Centro, Quito La Troncal, Supervisor de Cajas
Machala )
Matriz de Riesgos

Fuente: Departamento de Seguridad y Salud Ocupacional de la cooperativa Base
Metodolégica INSHT - ERL
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2.

Se consider6 el profesiograma del Ministerio del Trabajo en abril del 2017 como
modelo para la elaboracion del profesiograma, el cual se realizd un primer formato
de profesiograma, pero conjuntamente con la jefa del departamento de Seguridad y
Salud Laboral se ejecuté un encuentro para poder definir que campos serian los mas
idoneos para un mejor profesiograma integral que tenga mayor relevancia en la
cooperativa, y se llegd a un profesiograma integral definitivo. Ver anexo 1.
Se realizé una reunion con la Directora Nacional de Talento Humano y Marketing,
la cual reviso y aprobd dicho profesiograma integral, para en los proximos dias
poder hacer la aplicacion de la misma.
En la primera recopilacion de informacion para la aplicacion del profesiograma
integral fue la revision de la informacion del Compers por cargo, ademas los datos
importantes por parte de seleccion. Se adjunta la Descripcion Funcional y Perfil por
Competencias. Ver anexo 2.

Para hacer la aplicacion del profesiograma en primera instancia se elaboré una
entrevista con el jefe de cada cargo, ya que nos proporciond informacioén valiosa
que va en el profesiograma integral, tales como: como realiza cada actividad, el
objetivo de dicha actividad, las herramientas o materiales de las cuales estan a
cargo, etc.

Se le entrevista al Coordinador de Trabajo Social, Médico Ocupacional, Jefe de
Seguridad y Salud Laboral, ya que cada uno por separado aport6 con la informacion
que se requiere en el profesiograma integral acerca de los cinco cargos con mayor
riesgo que tiene la cooperativa.

Se le integré toda la informacion antes recopilada y se le fusiono con el
profesiograma integral ya antes disefiado.

Se le entrego la evidencia y resultados a las altas gerencias de la cooperativa. Ver

anexo 3.
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CAPITULO 4

4. RESULTADOS

Para poder brindar los resultados de mejor manera se lo va a explicar en tablas

resumidas de cada cargo aplicado el profesiograma integral.

4.1 Areas involucradas en la aplicacion del profesiograma

integral

Talento Humano

Resultados

Seguridad y

Jefe inmediato Compers Trabajo Médico Salud en el

Social Trabajo
Proceso analitico. Como | Descripcion Factores Examenes Riesgos
realizan las actividades, | funcional y | caracterologicos | preventivos laborales.
el objetivo las | Perfiles por | ; aspectos | médicos. Equipos de
mismas, herramientas y | competencias relevantes: Informacién proteccion.
responsabilidades  que personalidad, relacionada con
estan a cargo. entorno, la  prevencion

antecedentes. de drogas.

4.2 Tabla de resultados: Profesiograma Integral

Se estableceran cinco matrices con la informacion importante para cada cargo.

TTHH

SST

Dep. Médico

TS

Responsabilidades

Factores de Riesgo

Examenes Médicos

Rasgos de
Personalidad

Sobre los equipos y
medios de trabajo

Radiaciones no ionizantes

(TO)

Desplazamiento en
transporte terrestre (I)

Sobre la calidad del
servicio

Vibracion (T)

Polvo (TO)

Sangre biometria hematica
completa, glucosa, urea, TGO,
TGP. Orina emo (elemental y
microscopico de orina). Heces
coproparasitario.

Cargo: Chofer.

Sobre el contacto con
clientes internos

Levantamiento manual de

carga (MO)

Movimiento repetitivo
(MoO)

Sobre el contacto con
clientes externos

Amenaza delincuencial (1)

Postura sentado (MO)

Protocolo de levantamiento
manual de carga y protocolo
de movimiento repetitivo.

Sobre el contacto con
proveedores

Equipos de proteccidn: No aplica

RX Ap y LAT de columna
lumbar

Responsable,
comprometido,
cordial, servicial,
puntual, no tenga
ningln consumo,
no ingerir
medicamentos,
positivo,
entusiasta,
centrado, caracter
fuerte.
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Cargo: Oficial de Cobranzas

TTHH

SST

Dep. Médico

TS

Responsabilidades

Factores de Riesgo

Examenes Médicos

Rasgos de
Personalidad

Sobre los equipos y
medios de trabajo

Radiaciones no ionizantes
(mMo)

Ruido - por uso de
auriculares (TO)

Econdmica

Atropello (MO)

Trabajo a presion (MO)

Sobre el contacto con
clientes internos

Caida al mismo y distinto
nivel (TO)

Desplazamiento en
transporte terrestre (1)

Sobre el contacto con
clientes externos

Postura de pie en
movimiento (TO)

Amenaza delincuencia
(mMo)

Mordedura de animales
(venenosos, infeccioso)
(mo)

Picaduras de insectos
(ponzofiosos, venenosos,
infecciosos) (MO)

Sobre la calidad del
servicio

Control de tiempo a
disposicién (TO)

Exigencias psicoldgicas
emocionales (trato con
personal conflictivo
interno/externo) (1)

Equipos de proteccidn: casco, guantes, impermeable,

botas, reflectivo.

Sangre biometria hematica
completa, glucosa, urea, TGO,
TGP. Orina emo (elemental y
microscopico de orina). Heces
coproparasitario

Caracter fuerte,
centrado, ético,
comprometido,
estratégico,
observadores,
perseverante,
responsable.

Cargo: Operador Telefénico

TTHH

SST

Dep. Médico

TS

Responsabilidades

Factores de Riesgo

Examenes Médicos

Rasgos de
Personalidad

Sobre los equipos y
medios de trabajo

Ruido - por uso de
auriculares (MO)

Trabajo nocturno (T)

Econdmica

Movimiento repetitivo
(mMo)

Uso de auriculares - al
momento de llevar a cabo
las llamadas telefonicas
(MO)

Sangre biométria hematica
completa, glucosa, urea, TGO,
TGP. Orina emo (elemental y
microscopico de orina). Heces
coproparasitario.

Sobre la calidad del
servicio

Postura sentadosy PVD’s
(mMo)

Postura sentadosy PVD’s
(MO)

Protocolo de ruido.

Sobre el contacto con
clientes internos

Exigencias psicoldgicas emocionales (trato con
personal conflictivo interno/externo) (MO)

Audiometrias

Sobre el contacto con
clientes externos

Equipos de proteccidn: Regularizar los auriculares y

Sobre el contacto con
proveedores

pausas activas.

Protocolo de movimiento
repetitivo.

Paciente, dedicada,
buen servicio,
cortés, empatia,
responsable,
puntual, exigente
en cumplimientos,
sociable.
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TTHH

SST

Dep. Médico

TS

Responsabilidades

Factores de Riesgo

Examenes Médicos

Rasgos de
Personalidad

Sobre los equipos y

Movimiento repetitivo

Postura sentado y PVD's

Cargo: Supervisor de Cajas

Responsabilidades

Factores de Riesgo

Examenes Médicos

.
[} medios de trabajo \"[e} \"[e} . . .
B | (Mo) (Mo) Sangre biometria hematica
1S Exigencias psicoldgicas completa, glucosa, urea, TGO,
o Sobre la calidad del g L P g . L P : & | |
@ servicio cognitivas y cuantitativas | Trabajo minucioso (MO) | TGP. Orina emo (elemental y
I~ (MO) microscopico de orina). Heces | Innovador,
g coproparasitario dinamico,
X Sc.>bre eI.contacto con responsable,
© clientes internos Exigencias psicolégicas emocionales (trato con proactivo.
Sobre el contacto con personal conflictivo interno/externo) (TO)
clientes externos Protocolo de movimiento
Sobre el contacto con ) » ) repetitivo
Equipo de proteccién: Pausas activas.
proveedores
TTHH SST Dep. Médico TS
Rasgos de

Personalidad

Sobre el trabajo de otras
personas

Levantamiento manual de cargas -
monedas (agencias con mayor

afluencia) (MO)

Exigencias
psicoldgicas
emocionales (trato
con personal
conflictivo
interno/externo (MO)

Sobre los equipos y
medios de trabajo

Movimiento repetitivo (MO)

Postura sentados y
PVD’s (MO)

Econdmica

Amenaza delincuencial (1)

Trabajo minucioso (1)

Sobre la calidad del
servicio

Control de tiempos a disposicidn

(mo)

Contacto con agentes
patdgenos/infecciosos
(virus, bacterias,
hongos, parasitos)
(Mo)

Sobre el contacto con
clientes internos

Polvo - por contador de monedas / por contador de billetes
(A. Sucre, GYE Centro, Quito, La Troncal, Machala I) (MO)

Sangre biometria hematica
completa, glucosa, urea,
TGO, TGP. Orina emo
(elemental y microscopico
de orina). Heces
coproparasitario.

Cardacter fuerte,
entusiasta,
liderazgo,
compromiso,
estratégica,
observadora,
equitativa, trabajar
bajo presion,
paciente,
productiva.

Sobre el contacto con
clientes externos

Ruido - por contacto de monedas/ contador de billetes (A.
Sucre, GYE Centro, Quito, La Troncal, Machala I) (1)

Sobre el contacto con
proveedores

Equipo de proteccién: Gel
antibacterial

Protocolo de movimiento
repetitivo
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CAPITULO 5
5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 CONCLUSIONES

En el presente proyecto de tesis se llegd con el cumplimiento de los objetivos
planteados anteriormente, ya que de manera satisfactoria se pudo identificar los cinco
cargos con mayor riesgo en la cooperativa, por el hecho de que tiene la matriz de los
riesgos laborales para el sistema de vigilancia médica preventiva, fue una herramienta muy
valiosa para dicha identificacion; para hacer el profesiograma integral se reviso una serie de
profesiogramas antes realizados, ya que la investigacion metodologica nos muestra de no
existe una matriz validada, en este caso se fue acoplando a las necesidades de la
cooperativa y fusionando la informacién de las diferentes areas o departamentos que

conforman Talento Humano.

La informacion solicitada a los diferentes departamentos se obtuvieron de manera
factible, ya que todos colaboraron con los requerimientos necesarios, el cual se pudo llevar
a cabo con la aplicacion del profesiograma integral en los cinco cargos con mayor riesgo en

la cooperativa.

El profesiograma tiene una gran validez ya que va a aportar para las diferentes areas
de la cooperativa, por el simple hecho de que contiene variedad de informacioén que va a
servir en las areas de TTHH, pero sobre todo vela por el bienestar del empleador ya que
dicha herramienta contiene riesgos laborales, equipos de proteccion necesarios y los

examenes médicos que se le debe realizar para poder diagnosticar cualquier problema.
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5.2 RECOMENDACIONES

Actualizar la matriz de los riesgos laborales cuando existan cambios en los

procesos, equipos, instalaciones, entre otros.

Reconstruir el perfil por competencias ya que realizando la aplicacion del

profesiograma se verifico que algunas actividades ya no las estan realizando actualmente.

En el departamento médico se implemente de mejor manera una herramienta para
diagnosticar que examenes médicos se les deberia realizar al personal que tiene riesgos
laborales criticos, ya que en la aplicacion del profesiograma no se verifico dicha
herramienta, aunque se pudo conversar de que ya lo estan trabajando para tener un mejor

control del personal con riesgos laborales.
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ANEXOS

1. Profesiograma del Ministerio de Relaciones Laborales

@ | Minstero
.:3‘ o Relaciones
Laborales

PROFESIOGRAMA MODELO

CODIGO:MRL-SST-04

REVISION: 01

PAGINA: 1/3

PROFESIOGRAMA MODELO

El presente modelo es una propuesta para desarrollar los profesiogramas en una organizacion, esperamos sea
una herramienta de apoyo para Responsables, Técnicos de Seguridad y Salud y Médicos Ocupacionales.

PUESTO TIPO

Puesto de trabajo

Codigo Puesto

Formacion

Experiencia

Aptitudes

Actitudes

Descripcion del proceso
productivo que se
desempefia en el puesto
de trabajo

Cédigo del Procedimiento:

:‘:: Descripeion de las actividades

[Roaium estdo =
yiogsto do Inemos da ¥ ¥pianes

ntograles de prevencidn de nesgas

(Mejoras)

2 [Eravorarintommes de tas inspecciones especialmdas en segundad y salisd 7
los centros de trabajo

3 |oschar de consultas Wenicns parsonales y risales

Fowsar parn ia do pantanos de
4 ¥ fcomibts delegados pos paris ¥
o o ar C1ilona do scuerdo A proCedimionio lgal wgonis

do la -

5 [Cosnctara premios.
BOCUCIIN o PrOGIAMES DIIVNEVS 07 10 CONTDS 04 TabA)D

Paitcipar on proyecios misins SLCORAIES. ICIARCIoN 00 mesas 4o dange
on ¥ salud y aporis sl G do &
Higrens del Tiabaic

7 |Ronizer inspocciones o smpeasas

Tarea Descrita
Inicio
Operacién , actividad o tarea
Decisién
Revision

Salida fisica de copias

Ger idn d

Informacién en Base de Datos

Al de fisicos

OoOapoon

Tareas y/o funciones que
realiza en el puesto

Utiles, herramientas o
maquinaria de trabajo
utilizados

Exigencias funcionales

Competencias

Capacitaciones

Horario de trabajo
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IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

PRIORIDAD DEL

RIE FACTOR DE RIE
560 _ e GRADO DE PELIGRO

MECANICO
FiSICO
BIOLOGICO
ERGONOMICO
Quimico

PSICOSOCIAL

GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION
AUXILIAR DE PRODUCCION (TURNO)

Prioridad

0

8 = = 2 2 o < - 2 = g 2 E 3
=2 & & 3 2 & 492 %3¢ £ E : ¥z 3 2
Q 3 3 =z 25 = < 22 23 a =] = = a
g o = = =y 5= s3 Q= Q= < ~ e E *
gE z 9 Z3 £53 sE 2= £9 £ : i g
5 % 2 - 6 F;5 =2 & &= 2 = 2 L
s £ 43 gg® gz s £z @ e : -

= 38 =E 2 2= =z

) g & = ge s

= § = W

= =

Factores de Riesgos

EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO

EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO

@ ®O0 000360 60eOee % 0|0

PUESTO DE TRABAJO
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ggge s PROFESIOGRAMA MODELO
Laborales

CODIGO:MRL-SST-04
REVISION: 01
PAGINA:3/3

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MINIMAS EXIGIBLES MUY BUENA | BUENA

MEDIA |INSUFICIENTE| DEFICIT | OBSERVACIONES

1

3 4 5

SALUD GENERAL [

APTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIERIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL TRONCO [

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

[ 1ololdl Jold| ]

EXIGENCIAS VISUALES &

EXIGENCIAS AUDITIVAS N

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

hagtffl

PIELY MUCOSAS

oo

MEMORIA | —

ATENCION [

ORDEN [

RESPONSABILIDAD [

RESISTENCIA A LA MONOTONIA 1T

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES

PERIODICOS

REINTEGRO

ESPECIALES

SALIDA

CONTRAINDICACIONES MEDICAS

ABSOLUTAS

RELATIVAS

Firmas de Responsabilidad.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Técnico de Seguridad y Salud en el Director de Seguridad y Salud enel Director de Seguridad y Salud en el
Trabajo Trabajo Trabajo
Fecha: 12 de agosto de 2013 Fecha: 12 de agosto de 2013 Fecha: 12 de agosto de 2013
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2. Descripcion Funcional y Perfil por Competencias
DESCRIPCION FUNCIONAL Y PERFIL POR COMPETENCIAS

1. Datos de identificacion:

Cargo: | CHOFER

2. Misién del cargo:

Transportar de manera oportuna al personal y recursos materiales de la Cooperativa de acuerdo a las normas y
procedimientos vigentes.

3. Actividades del cargo:

|
‘ Actividades del cargo FR | CE | CM | Total  Esencial
|
Transportar al personal, documentos, insumos y activos fijos de la
. A - 5 | 4 5 17 Si
Cooperativa de acuerdo a los requerimientos internos
[
Realizar diligencias y compras de materiales de acuerdo a los
- : & 3 3 14 Si
requerimientos internos
|
Realizar el mantenimiento preventivo y limpieza de los vehiculos a cargo 5 3 3 14 Sl |
[
Ejecutar todas las otras funciones designadas por su Jefe Inmediato. 3 3 2 9 NO |
[
Llenar el Registro de kilometraje y destino en el formato establecido. 5 2 2 9 NO I

Grado

Frecuencia (FR)

Consecuencia de Error
(CE)

Complejidad (CM)

Todos los dias

Consecuencias muy graves

Maxima complejidad

Al menos una vez por semana

Consecuencias graves

Alta complejidad

Al menos una vez cada quince dias

Consecuencias
considerables

Complejidad
moderada

Una vez al mes

Consecuencias menores

Baja complejidad

Otro (mensual, trimestral, semestral,
etc.)

Consecuencias minimas

Minima complejidad
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4. Actividades esenciales, indicadores de gestion y clientes:

Actividades esenciales Clientes Indlcadqtes 2D Férmula de calculo LGl o Unlda.d o Fu_e pte (.’?
gestion Alcanzar (%) Medida Verificacion
Transportar al personal, ) ) B
documentos, insumos y activos Satisfaccion (Nivel de satisfaccion 08 Porcentaje Encuesta de
fijos de la Cooperativa de JEP : actual/linea base)*100 satisfaccion
acuerdo a los requerimientos
internos
Realizar diligencias y compras Eficacia. (Tarea§ ejecutadas/Tareas 100 Porcentaje Bitacora
de materiales de acuerdo a los | JEP requeridas)*100
requerimientos internos
. - (Mantenimientos Hoja de
Realizar el mantenimiento Eficacia. realizados/Mantenimientos | 100 Porcentaje Mantenimiento
pre\{entlvo y limpieza de los JEP programados)*100 vehicular
vehiculos a cargo
5. Matriz de competencias:
I
Actividades esenciales Conocl'ml_e ics Destrezas Rasqos y
académicos Capacidades
.
[
Manejo de Amabilidad.
Transportar al personal, documentos, herramientas y Orientacién
insumos y activos fijos de la Cooperativa equipos grado A. : )
L ; - S Espacial. Tiempo
de acuerdo a los requerimientos internos Administracion del .
. de Reaccion.
tiempo grado B.
[
Realizar diligencias y compras de Ar[;rgg(gzaje activo
materiales de acuerdo a los grado L. Proactividad.
i ) Administracion del
requerimientos internos .
tiempo grado B.
I .
Realizar el mantenimiento preventivo y Manejo_ de Minuciosidad.
P . herramientas y =
limpieza de los vehiculos a cargo . Proactividad.
equipos grado A.

5.1. Competencias corporativas:

Competencias corporativas

Descripcion

Actitud de Servicio

Predisposicion positiva para identificar, atender y satisfacer
los requerimientos de los socios, clientes internos o externos
de forma oportuna.

Compromiso con la Organizacién

Es el vinculo de lealtad por el cual el trabajador desea
permanecer en la organizacion con involucramiento y
entusiasmo por el trabajo.

Integridad

Es actuar en consonancia y en conformidad con las normas
éticas y sociales en las actividades del trabajo, incluye el
comunicar las intenciones, ideas y sentimientos abierta y
directamente, y el estar dispuesto a actuar rectamente
incluso bajo presiones externas o internas.

Tolerancia a la presion

Habilidad para seguir actuando con eficacia y eficiencia en
situaciones de presion de tiempo, desacuerdos, oposicion o
condiciones de estrés.
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5.2. Competencias de nivel:

Mantiene organizados de forma adecuada los
OPERATIVO Organizacion documentos, equipos y suministros que utiliza
en el desarrollo de sus actividades.

Es la capacidad de desarrollar las actividades
OPERATIVO Precision correctamente, sin perder la calidad de trabajo y
evitando reprocesos.

Habilidad de fijar para si mismo objetivos de
desempefio por encima de lo normal,
alcanzandolos exitosamente, no requiere
supervision constante.

OPERATIVO Productividad

6. Educacién formal requerida:

Secundaria 6 Bachiller

7. Capacitacion adicional requerida:

- v

Manejo defensivo 8 Seguridad Fisica

Servicio al cliente 8 Servicio al cliente

8. Conocimientos informativos requeridos:

oot oty IR LS

Ley de Transito y Transporte X X

Leyes y regulaciones
yesyreg Terrestre.

Conocer la mision, procesos,
funciones, metodologias y X X
enfoques de trabajo del area

Naturaleza del area /
departamento




9. Destrezas / Habilidades generales:

’—I

Administracion del Obtiene mayores resultados en menores X
tiempo grado B tiempos sin perder la calidad en los mismos.
Aprendizaje activo Comprende e interpreta adecuadamente la X X
grado C informacién nueva.
Opera y controla el funcionamiento de
Manejo de herramientas, equipos, maquinaria y
herramientas y programas, a través del monitoreo de X X
equipos grado A medidores, dispositivos, paneles u otros
indicadores.

10. Destrezas especificas requeridas:

Otras destrezas Conducir

especificas: vehiculo X
11. Experiencia laboral requerida:

1. Tiempo de experiencia: De 1 Afio(s) a 2 Afo(s)
Comercial.

2. Experiencia en Instituciones de tipo: Financiero.
Servicios.

L L Asistencial.

3. Experiencia en Cargos de tipo: Auxiliar

4. Otro: Transpprte-Chofer
Profesional

12. Observaciones del cargo:

30/05/2015: Se actualizan las competencias corporativas y especificas. Se incorporan las competencias por nivel.
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DESCRIPCION FUNCIONAL Y PERFIL POR COMPETENCIAS

1. Datos de identificacion:

Cargo: | OFICIAL DE COBRANZAS

2. Misién del cargo:

Disminuir la morosidad de la Cooperativa a través del seguimiento y control de la cartera.

3. Actividades del cargo:

‘ Actividades del cargo FR | CE A CM | Total Esencial |
[
Realizar visitas para gestionar cobros de la cartera asignada. 5 4 4 21 Sl |
[
Realizar los reportes de campo, recibos de cobro, notificacién, informes de
o . ) 4 & 17 Sl
demanda y de créditos para castigo.
|
Analizar y planificar las actividades para la recuperacion de cartera
. 5 & & 14 Sl
asignada.
[
Ingresar y actualizar en el sistema transaccional la informacion obtenida
; e 5 4 2 13 NO
en la investigacion de cartera.
[
Ejlecutar llamadas telefénicas a deudores, codeudores, garantes y 4 2 3 10 NO
conyuges.
[
Ejecutar todas las otras funciones designadas por su Jefe Inmediato. 3 3 2 9 NO |
[
Recopilar informacion en la base de datos de los socios. 2 2 2 6 NO I
o Consecuencia de Error -
Grado Frecuencia (FR) (CE) Complejidad (CM)
. Consecuencias muy " -
5 Todos los dias graves Méaxima complejidad
4 Al menos una vez por semana Consecuencias graves Alta complejidad
3 Al menos una vez cada quince Consecuencias Complejidad
dias considerables moderada
2 Una vez al mes Consecuencias menores Baja complejidad
1 Otro (mensual, trimestral, Consecuencias minimas | Minima complejidad
semestral, etc.)
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4. Actividades esenciales, indicadores de gestion y clientes:

. Meta a .
Actividades esenciales Clientes I:dlcadqtes Férmula de calculo | Alcanzar Umda_d i3 Fu_e n S '.’?
e gestion (%) Medida Verificacion
) (Cartera Reportes del

Realizar visitas para Indice de Vencida/Total de la 280 Porcentaje sistema.
gestionar cobros de la cartera | JEP Ltda. | Mora. cartera Balances
asignada. institucional)*100 generales
Realizar los reportes de ) (Cartera Reportes del
campo, recibos de cobro, Indice de Vencida/Total de la 280 Porcentaje sistema.
notificacion, informes de JEP Ltda. | Mora. cartera ’ Balances
demanda y de créditos para institucional)*100 generales
castigo.

. . ’ (Cartera Reportes del
Analizar y planificar las indice de Vencida/Total de la | ,, 8 Porcentaie sistema.
actividades para la JEP Ltda. | Mora. cartera : ! Balances
recuperacion de cartera institucional)*100 generales
asignada.

5. Matriz de competencias:

|
Actividades esenciales Conocl’ml.e TS Destrezas Rasqos y
académicos Capacidades
.
[
Gestién de Comunicacion
Realizar visitas para gestionar cobros de la | Cobranzas. efectiva grado A. Amabilidad.
cartera asignada. Técnicas de Resolucion de Autocontrol.
negociacion. problemas grado B.
|
Realizar los reportes de campo, recibos de L _Busqued_a’ de
e Gestién de informacion grado . .
cobro, notificacién, informes de demanda y o - Expresion escrita.
pm . Cobranzas. C. Administracion
de créditos para castigo. )
del tiempo grado B.
[
Analizar y planificar las actividades parala | Gestion de Planificacion grado | Perseverancia.
recuperacion de cartera asignada. Cobranzas. B. Proactividad.

5.1. Competencias corporativas:

Competencias corporativas

Descripcion

Actitud de Servicio

de forma oportuna.

Predisposicion positiva para identificar, atender y satisfacer
los requerimientos de los socios, clientes internos o externos

Compromiso con la Organizacion

entusiasmo por el trabajo.

Es el vinculo de lealtad por el cual el trabajador desea
permanecer en la organizacion con involucramiento y

Integridad

Es actuar en conformidad con las normas éticas y sociales
en las actividades del trabajo, y el estar dispuesto a actuar
correctamente incluso bajo presiones externas o internas.

Tolerancia a la presién

condiciones de estrés.

Habilidad para seguir actuando con eficacia y eficiencia en
situaciones de presion de tiempo, desacuerdos, oposicion o
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5.2. Competencias de nivel:

Habilidad para presentar soluciones a las
necesidades actuales y potenciales de los
. clientes, generando compromisos duraderos
NEGOCIOS Negociacion ’ v, . .

9 que fortalezcan la relacion comercial y permitan
alcanzar acuerdos beneficiosos para las partes
involucradas.

Es la actitud dirigida a cumplir de manera eficaz

NEGOCIOS Orientacion a Resultados y eficiente los objetivos y metas, bajo criterios
de legalidad y oportunidad.

6. Educacién formal requerida:

Secundaria 6 Bachiller

7. Capacitacion adicional requerida:

Cobranza efectiva 20 Finanzas, banca y seguros

8. Conocimientos académicos:

Gestion de Cobranzas X X

Técnicas de negociacion X X




9. Conocimientos informativos requeridos:

- . . L Requerimiento de | Requerimiento de
Conocimientos informativos Descripcion q . q e o
seleccion capacitacion
I
[
. Conocimiento de los clientes de
Clientes TR X
la institucion.
[
Leyes y regulaciones Politicas de Cobranzas X
[
Conocimiento del mercado y el
Mercado/entorno entorno donde se desenvuelve X X
el negocio
[
. Conocer la mision, procesos,
Naturaleza del area / : ;
funciones, metodologias y X X
departamento ; .
enfoques de trabajo del area
[
Conocer las caracteristicas de
Productos y servicios los productos y servicios de la X
institucion

10. Destrezas / Habilidades generales:

I
Destrezas / .. -
Habilidades Definicion Requerimiento Requerimiento
de seleccion de capacitacion
generales
.
[
Administraciéon .
) Obtiene mayores resultados en menores
del tiempo grado ; ) ) ) X X
B tiempos sin perder la calidad en los mismos.
[
Hace preguntas para ahondar en la raiz de una
Busqueda de situacion, problema u oportunidad, para ir mas
informacién grado | alla de lo evidente. Recurre a personas que X X
C estén o no estan involucradas en la situaciéon o
problema para conocer sus perspectivas.
[
Identifica, disefia e implementa medios y/o
formas de comunicacioén para transmitir
Comunicacion efectivamente cuestiones de su gestion, para X
efectiva grado A persuadir o asesorar a otros sobre una idea o
propuesta, escuchando diferentes puntos de
vista.
[
Utiliza herramientas e instrumentos de
Planificacion planificacion para facilitar la definicion y X X
grado B cumplimiento de las metas y objetivos
establecidos.
. Identifica y analiza las causas de los problemas
Resolucién de ) . .
y genera varias alternativas para solucionarlos,
problemas grado ) . . X
B determinando las consecuencias de las acciones
propuestas.
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11. Destrezas especificas requeridas:

|
Destrezas especificas Detalle Requerlmu_apto ol Requerlr!uer!t'o =

‘ seleccion capacitacion
[

Manejar programas informaticos )

externos Ms Office X
[

) ) . FIT, On Base, Sharepoint,

Manejar programas informaticos Sistema de Proveeduria y X

internos Activos fijos
[

Operar vehiculos, maquinaria y/o Conducir vehiculo o

herramientas (taladros, sierras, motocicleta X

orugas, etc)

12. Experiencia laboral requerida:
Dimensiones de experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia:

De 6 Mes(es) a 1 Afo(s)

Comercial.
2. Experiencia en Instituciones de tipo: Financiero.
Servicios.
3. Experiencia en Cargos de tipo: Asistencial.
: ' Auxiliar.
4. Experiencia en otras posiciones internas: | No Aplica
5. Otro: No Aplica

13. Observaciones del cargo:

25/08/2015: Se actualiza la matriz de competencias. Se incorporan las competencias por nivel.
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DESCRIPCION FUNCIONAL Y PERFIL POR COMPETENCIAS

1. Datos de identificacion:

Cargo: | OPERADOR TELEFONICO

2. Misién del cargo:

Atender y realizar llamadas telefonicas a socios, para promocionar y/o ofrecer los productos y servicios de la Institucion,
gestionar cobranzas e indagar sobre la satisfaccién de necesidades de los socios.

3. Actividades del cargo:

I
‘ Actividades del cargo FR | CE CM | Total Esencial
|
Atender las llamadas telefénicas y solventar las consultas generadas por 5 4 4 21 S|
SOCios.
|
Ejecutar requerimientos de socios en cuanto a bloqueo de tarjetas y
) 4 4 21 Sl
entrega de saldos.
|
Realizar venta telefénica de productos y servicios asignados a los socios
. & 4 4 21 Sl
de la Cooperativa.
|
Promocionar telefénicamente productos y servicios que ofrece la
h ’ & 3 3 14 Si
Cooperativa a sus socios.
[
Registrar los reclamos presentados por los socios de la Cooperativa via
ey ’ 5 4 3 17 NO
telefénica o redes sociales.
[
Realizar llamadas de la cartera asignada. 5 3 2 11 NO |
[
Realizar llamadas genéricas asignadas. 5 3 2 11 NO |
[
Realizar seguimiento a las ventas por telemercadeo. 2 3 3 1 NO |
[
Ejecutar todas las otras funciones designadas por su Jefe Inmediato. 3 3 2 9 NO |
. Consecuencia de Complejidad
Grado Frecuencia (FR) Error (CE) (CM)
5 Todos los dias Consecuencias muy Maxima
graves complejidad
4 Al menos una vez por Consecuencias Alta complejidad
semana graves
3 Al menos una vez Consecuencias Complejidad
cada quince dias considerables moderada
Consecuencias Baja
2 Una vez al mes o
menores complejidad
Otro (mensual, . -
" Consecuencias Minima
1 trimestral, semestral, . ..
etc.) minimas complejidad
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4. Actividades esenciales, indicadores de gestion y clientes:

I
. . Meta a Unidad
Actividades esenciales | Clientes Igglczggg?‘s Fo;;rll:lljode Alcanzar de V';:i:;::t:c?gn
| 9 (%) | Medida
|
(Numero de
llamadas
atendidas / Reporte de
Atender las llamadas :}laur?aﬂgsde ;g:]ecsigr{ de
telefénicas y solventar JEP Eficacia. . . 95 Porcentaje
: . ingresadas)*100 .~ | llamadas
las consultas generadas Ltda. Satisfaccion. Nivel d 90 Porcentaje E
or socios ( lvelde ncuestas
P ’ satisfaccion de
actual / Nivel de satisfaccion
satisfaccion
base)*100
[
(Nivel de
Ejecutar requerimientos satisfaccion Encuesta de
de socios en cuanto a JEP Satisfaccion. | actual / Nivel de | 95 Porcentaje | nivel de
bloqueo de tarjetas y Ltda. satisfaccion satisfaccion
entrega de saldos. base)*100
l .
Realizar venta telefonica Nivel de (Meta cumplida .| Reporte de
de productos y servicios | JEP / Meta 100 Porcentaje
. . ventas. ’ . ventas
asignados a los socios Ltda. asignada)*100
de la Cooperativa.
|
) (Nivel de
Promocionar satisfaccion Encuestas
telefénicamente JEP Satisfaccién. | actual / Nivel de | 90 Porcentaje | de
productos y servicios que | |4 satisfaccion satisfaccion
ofrece Ie_a Cooperativa a base)*100
Sus socios.
5. Matriz de competencias:
I
Conocimientos Rasgos y

Actividades esenciales
.

académicos

Destrezas

Capacidades

Resolucion de

Atender las llamadas telefénicas y
solventar las consultas generadas por
SOCIOS.

Servicio al Cliente.
Telefonia-Call
Center.

problemas grado A.

Asesoramiento
grado A.

Amabilidad.

Ejecutar requerimientos de socios en
cuanto a bloqueo de tarjetas y entrega de
saldos.

Servicio al Cliente.

Comunicacion
efectiva grado B.
Asesoramiento
grado A.

Atencion Selectiva.

Realizar venta telefénica de productos y
servicios asignados a los socios de la
Cooperativa.

Técnicas de
negociacion.

Técnicas de ventas.

Resolucion de

problemas grado A.

Asesoramiento

Fluidez de Ideas.

[

Promocionar telefénicamente productos y
servicios que ofrece la Cooperativa a sus
SOCios.

grado A.
. Comunicacion
Técnicas de N
S efectiva grado B.
negociacion.

Técnicas de ventas.

Asesoramiento
grado A.

Amabilidad.
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5.1. Competencias corporativas:

Actitud de Servicio

Predisposicion positiva para identificar, atender y satisfacer
los requerimientos de los socios, clientes internos o externos
de forma oportuna.

Compromiso con la Organizacion

Es el vinculo de lealtad por el cual el trabajador desea
permanecer en la organizacion con involucramiento y
entusiasmo por el trabajo.

Integridad

Es actuar en consonancia y en conformidad con las normas
éticas y sociales en las actividades del trabajo, incluye el
comunicar las intenciones, ideas y sentimientos abierta y
directamente, y el estar dispuesto a actuar rectamente
incluso bajo presiones externas o internas.

Tolerancia a la presién

Habilidad para seguir actuando con eficacia y eficiencia en
situaciones de presién de tiempo, desacuerdos, oposiciéon o
condiciones de estrés.

5.2. Competencias de nivel:

OPERATIVO Organizacion

Mantiene organizados de forma adecuada los
documentos, equipos y suministros que utiliza
en el desarrollo de sus actividades.

OPERATIVO Precision

Es la capacidad de desarrollar las actividades
correctamente, sin perder la calidad de trabajo y
evitando reprocesos.

OPERATIVO Productividad

Habilidad de fijar para si mismo objetivos de
desempefio por encima de lo normal,
alcanzandolos exitosamente, no requiere
supervision constante.

6. Educacién formal requerida:

Secundaria 6

Bachiller

7. Capacitacion adicional requerida:

Técnicas de servicio al cliente

20 Servicio al cliente

Técnicas de modulacion de vos

20 Servicio al cliente

Manejo de conflictos

Administracién de

20
recursos humanos
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8. Conocimientos académicos:

Servicio al Cliente X X

Técnicas de negociacion X

Técnicas de ventas X

Telefonia-Call Center X X

9. Conocimientos informativos requeridos:

Naturaleza del area / Conocer la misién, procesos,

departamento funciones, metodologias y
enfoques de trabajo del area

. Conocer personas y otras areas

Personas y otras areas de Ia institucion. X
Conocer las caracteristicas de

Productos y servicios los productos y servicios de la X
institucion

10. Destrezas / Habilidades generales:

Expone detalladamente las ventajas de aplicacion
de sus criterios e ideas para dar solucion a
situaciones complejas, sus criterios y sugerencias X X
son facilmente aceptados y realizados por los
asesorados.

Asesoramiento
grado A

Escucha de forma efectiva e implementa canales
Comunicacion de comunicacion para trasmitir aspectos de la
efectiva grado B gestion institucional a usuarios internos y/o
externos y verifica la recepcion.

Observa y evalla, cuantitativa y cualitativamente,
los resultados logrados en anteriores soluciones X X
de problemas para determinar las mejores
estrategias a aplicar.

Resolucion de
problemas grado
A

11. Destrezas especificas requeridas:

Manejar programas informaticos externos Ms. Office

Manejar programas informaticos internos Cisco, CAD X

Usar otros idiomas: (especifique el idioma, y el

nivel requerido) Inglés medio X X




12. Experiencia laboral requerida:

Dimensiones de experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia:

De 6 Mes(es) a 1

Afo(s)
Comercial.
2. Experiencia en Instituciones de tipo: Financiero.
Servicios.
3. Experiencia en Cargos de tipo: Asistencial.
: ' Analista.
4. Experiencia en otras posiciones internas: No Aplica
5. Otro: No Aplica

14. Observaciones del cargo:

21-04-2015. Se modificé la mision, se modificé un indicador y se actualizaron competencias corporativas, especificas,

rasgos y se incorporan competencias por nivel.
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DESCRIPCION FUNCIONAL Y PERFIL POR COMPETENCIAS

1. Datos de identificacion:

Cargo:

PROGRAMADOR

2. Misién del cargo:

Desarrollar y modificar los médulos del sistema informatico segun los requerimientos de la cooperativa.

3. Actividades del cargo:

|
‘ Actividades del cargo FR | CE A CM | Total Esencial |
[
Realizar consultas SQL's para la obtencion de datos requeridos para el
4 5 4 24 Si
desarrollo
|
Desarrollar formularios y reportes en los sistemas informaticos 4 4 4 20 Sl |
|
.Reahze’zr. mantenimientos de formularios y reportes de sistemas 5 3 5 20 S|
informaticos.
[
Realizar pruebas de las aplicaciones desarrolladas. 5 3 3 14 Sl |
[
Splucpnar errores detectados en los sistemas informaticos (No médulo 4 3 3 13 NO
financiero).
[
Brindar soporte técnico a los usuarios de los sistemas informaticos 4 2 3 10 NO |
[
Realizar documentacion técnica y de certificacion de los desarrollos 4 3 2 10 NO |
[
Ejecutar todas las otras funciones designadas por su Jefe Inmediato. 3 3 2 9 NO |
[
Instalar y configurar herramientas del area de desarrollo 1 2 3 7 NO |
. Consecuencia de Complejidad
Grado Frecuencia (FR) Error (CE) (CM)
5 Todos los dias Consecuencias muy Maxn_r_1a
graves complejidad
4 Al menos una vez por Consecuencias Alta complejidad
semana graves
Al menos una vez Consecuencias Complejidad
3 : . :
cada quince dias considerables moderada
Consecuencias Baja
2 Una vez al mes o
menores complejidad
Otro (mensual, . -
) Consecuencias Minima
1 trimestral, semestral, i .
etc.) minimas complejidad
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4. Actividades esenciales, indicadores de gestion y clientes:

. Meta a Unidad
Actividades esenciales Clientes Indlcadqtes g Formula de calculo | Alcanzar de Fu_e 'nte (.’?
gestion (%) Medida Verificacion
Tiempo de (Horas utilizadas en Sistema de
Realizar consultas SQL's para reproceso por o Asignacion de
- reprocesoenel | . .~ 80 %
la obtencion de datos JEP Ltda. desarrollo. mdmduo / horas Tareas_
requeridos para el desarrollo trabajadas)*100 (Redmine)
Tiempo de (Horas utilizadas en Sistema de
Desarrollar formularios y reproceso en el | [8Proceso por 80 % Asignacion de
reportes en los sistemas JEP Ltda. | 4asarrollo individuo / horas Tareas
informaticos ' trabajadas)*100 (Redmine)
Tiempo de (Horas utilizadas en Sistema de
Realizar_mantenimientos de reproceso en el reproceso por 80 % Asignacion de
formularios y reportes de JEP Ltda. | gasarrollo. individuo / horas Tareas
sistemas informaticos. trabajadas)*100 (Redmine)
Tiempo de (Horas utilizadas en Sistema de
) reproceso por o Asignacion de
Regllza_r pruebas de las JEP Lida. :jeeF;r:rcl:’gﬁg enel individuo / horas 80 % Tareas
aplicaciones desarrolladas. . trabajadas)*100 (Redmine)
5. Matriz de competencias:
|
Actividades esenciales Conocl'ml_e ntos Destrezas Rasqos y
académicos Capacidades

|
Realizar consultas SQL's para la
obtencién de datos requeridos para el
desarrollo

Desarrollo de
Software. Lenguaje
SQL.

Pensamiento

conceptual grado B.

Minuciosidad.
Razonamiento
Inductivo.

Desarrollar formularios y reportes en los
sistemas informaticos

Desarrollo de
Software.

Aprendizaje activo
grado B. Busqueda

de informacion

Minuciosidad.
Razonamiento

grado B. Deductivo.
|
Aprendizaje activo Iniciativa
Realizar mantenimientos de formularios y Desarrollo de grado B. Busqueda Razonarﬁiento
reportes de sistemas informaticos. Software. de informacién Deductivo
grado B. ’
[
Pensamiento
Realizar pruebas de las aplicaciones Desarrollo de . conceptggl grado B. Minuciosidad.
Software. Lenguaje | Percepcion de o
desarrolladas. Proactividad.

SQL.

sistemas y entornos

grado A.

64



5.1. Competencias corporativas:

Predisposicion positiva para identificar, atender y satisfacer
Actitud de Servicio los requerimientos de los socios, clientes internos o externos
de forma oportuna.

Es el vinculo de lealtad por el cual el trabajador desea
Compromiso con la Organizacion permanecer en la organizacion con involucramiento y
entusiasmo por el trabajo.

Es actuar en consonancia y en conformidad con las normas
éticas y sociales en las actividades del trabajo, incluye el
Integridad comunicar las intenciones, ideas y sentimientos abierta y
directamente, y el estar dispuesto a actuar rectamente
incluso bajo presiones externas o internas.

Habilidad para seguir actuando con eficacia y eficiencia en
Tolerancia a la presion situaciones de presién de tiempo, desacuerdos, oposiciéon o
condiciones de estrés.

5.2. Competencias de nivel:

Mantiene organizados de forma adecuada los
OPERATIVO Organizacion documentos, equipos y suministros que utiliza
en el desarrollo de sus actividades.

Es la capacidad de desarrollar las actividades
OPERATIVO Precision correctamente, sin perder la calidad de trabajo y
evitando reprocesos.

Habilidad de fijar para si mismo objetivos de
desempefio por encima de lo normal,
alcanzandolos exitosamente, no requiere
supervision constante.

OPERATIVO Productividad

6. Educacién formal requerida:

Tecnologia e ingenieria informatica y
sistemas.

Carrera Universitaria Completa 5 Titulo Profesional

7. Capacitacion adicional requerida:

R R R R

Procesos de negocio 20 Administracién y gestion de empresas

Lenguaje SQL avanzado 40 Investigacion y desarrollo tecnolégico

Tecnologia e ingenieria de las

Programacion de dispositivos moéviles 40 S
telecomunicaciones
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8. Conocimientos académicos:

Desarrollo de Software X X

Lenguaje SQL X X

9. Conocimientos informativos requeridos:

e

Conocimiento del mercado y el
Mercado/entorno entorno donde se desenvuelve X X
el negocio

Conocer la mision, procesos,

Naturaleza del area / funciones, metodologias y X X

departamento enfoques de trabajo del area
Conocer las caracteristicas de
Productos y servicios los productos y servicios de la X

institucion

10. Destrezas / Habilidades generales:

’—I

Aorendizaie activo Establece las posibles aplicaciones e
P I implicaciones relacionadas a la informacion X
grado B . L
nueva que recibe o administra.
. Realiza un trabajo sistematico en un
Busqueda de determinado periodo para obtener la maxima
informacién grado - - . X X
B y mejor informacién posible de todas las
fuentes disponibles.
Identifica pautas, tendencias o vacios en la
Pensamiento informacién que maneja. Reconoce e X
conceptual grado B | identifica las similitudes entre una nueva
situacién y algo que ocurrié en el pasado.
Percepcion de Se anticipa al impacto de los cambios del
sistemas y entorno externo o interno e identifica como X X
entornos grado A afectara a la Organizacion
11. Destrezas especificas requeridas:
Manejar programas informaticos externos MSI Office, Redmain, X X
Eclipse, JDeveloper
Manejar programas informaticos internos Aplicaciones internas X
Usa.r otros |d|qmas: (especifique el idioma, y Ingles Medio X X
el nivel requerido)
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12. Experiencia laboral requerida:

Dimensiones de experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia: De 1 Afio(s) a 2 Afo(s)
Comercial.
2. Experiencia en Instituciones de tipo: Financiero.
Servicios.
Analista.

3. Experiencia en Cargos de tipo: Especialista.

4. Experiencia en otras posiciones internas: | No Aplica

5. Otro: No Aplica

13. Observaciones del cargo:

20/05/2015: Se actualizan las competencias corporativas, especificas y los requisitos de experiencia. Se incorporan las
competencias por nivel.



DESCRIPCION FUNCIONAL Y PERFIL POR COMPETENCIAS

1. Datos de identificacion:

Cargo: | SUPERVISOR DE CAJAS

2. Misién del cargo:

Supervisar la atencion a socios y ejecutar procesos operativos de cajas, garantizando la efectividad en las transacciones y
cumpliendo con las politicas y procesos establecidos en la Cooperativa JEP Ltda.

3. Actividades del cargo:

|
‘ Actividades del cargo FR | CE CM | Total Esencial
|
Verificar las transacciones que registran los cajeros. 5 4 5 25 Sl
|
Verificar y autentificar el dinero entregado por los cajeros. 5 5 4 25 Sl
|
Realizar notas de débito y crédito en el caso de faltantes o sobrantes. 5 4 4 21 Sl
[
Verificar los cheques que se reciben en caja para determinar su validez y
e R ® 4 4 21 Sl
verificar su efectivizacion
[
Supervisar el servicio que dan los cajeros a los socios. 5 4 4 21 NO
[
Realizar fondeos y cuadres a cada cajero 5 5 3 20 NO
[
Realizar reportes del cierre de cajas, cajero automatico, emision de
. 5 4 3 17 NO
cheques, cheques depositados y protestados.
[
Reportar comportamientos extrafios dentro del area de ventanillas. 5 4 3 17 NO
[
Brindar atencion a los socios que se acercan a ventanilla. 5 3 3 14 NO
[
Realizar evaluacion al personal nuevo que esta en ventanilla. 5 3 3 14 NO
[
Verificar gl puesto de trabajo de los cajeros y asegurarse que cuenten con 5 3 3 14 NO
los materiales.
[
Verificar y realizar el cuadre del cajero automatico. 5 3 3 14 NO

Grado

Frecuencia (FR)

Consecuencia de Error

(CE)

Complejidad (CM)

Todos los dias

Consecuencias muy
graves

Maxima
complejidad

Al menos una vez por semana

Consecuencias graves

Al

ta complejidad

Al menos una vez cada quince
dias

Consecuencias
considerables

Complejidad
moderada

Una vez al mes

Consecuencias menores

Baja complejidad

Otro (mensual, trimestral,
semestral, etc.)

Consecuencias minimas

Min

ima complejidad
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4. Actividades esenciales, indicadores de gestion y clientes:

Indicadores Formula de LB E Unidad de Fuente de
Actividades esenciales | Clientes d ) . Alcanzar N y s
e gestion calculo (%) Medida Verificacion
(Numero de
transacciones
. registradas -
Verlflcar_las JEP Eficiencia. Transacciones con 100 Porcentaje | Transacciones
transacciones que Ltda. error / nimero de
registran los cajeros. transacciones
realizadas)*100
(Monto recibido /
Verificar y autentificar el | - Eficacia. monto contabilizado | 45 Porcentaje | Transacciones
dinero entregado por los Ltd en
cajeros. a. transacciones)*100
(Notas de débito o
Rea!iz_ar notas de débito JEP Eficacia. crédito realizadas / 100 Porcentaje Reporte de
y crédito en el caso de Ltda faltantes o Eventos
faltantes o sobrantes. : sobrantes)*100
(Total de cheques
Verificar los cheques que recibidos - cheques
se reciben en caja para JEP Eficiencia. falsos / total de 100 Porcentaje | Cheques
determinar su validez y Ltda. cheques recibidos
verificar su efectivizacion )*100
4. Matriz de competencias:
I
Actividades esenciales el et Destrezas SEEEED

académicos

Capacidades

[

Verificar las transacciones que registran

los cajeros.

Control de Gestion.
Proceso Operativo
de Ventanillas.

Pensamiento
conceptual grado B.

Facilidad Numeérica.

Verificar y autentificar el dinero entregado

por los cajeros.

Control de Gestion.

Pensamiento
conceptual grado B.

Minuciosidad.
Destreza Dactilar.

[

Realizar notas de débito y crédito en el

caso de faltantes o sobrantes.

Proceso Operativo
de Ventanillas.

Resolucion de
problemas grado B.
Busqueda de
informacion grado
B.

Minuciosidad.

Verificar los cheques que se reciben en
caja para determinar su validez y verificar

su efectivizacion

Control de Gestion.

Proceso Operativo
de Ventanillas.

Resolucion de

problemas grado B.

Busqueda de
informacioén grado
B.

Minuciosidad.
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5.1. Competencias corporativas:

Competencias corporativas

Descripcion

Actitud de Servicio

Predisposicion positiva para identificar, atender y satisfacer los
requerimientos de los socios, clientes internos o externos de
forma oportuna.

Compromiso con la Organizacién

Es el vinculo de lealtad por el cual el trabajador desea
permanecer en la organizacion con involucramiento y
entusiasmo por el trabajo.

Integridad

Es actuar en conformidad con las normas éticas y sociales en
las actividades del trabajo, y el estar dispuesto a actuar
correctamente incluso bajo presiones externas o internas.

Tolerancia a la presién

Habilidad para seguir actuando con eficacia y eficiencia en
situaciones de presion de tiempo, desacuerdos, oposicion o
condiciones de estrés.

5.2. Competencias de nivel:

Nivel Competencias de nivel

Descripcion

Desarrollo de las personas

TACTICO (Coaching)

Habilidad para ayudar a que las personas crezcan intelectual y
moralmente. Implica un esfuerzo constante por mejorar la formacién y
el desarrollo profesional y personal de los colaboradores a partir de un
andlisis previo de sus necesidades y de la organizacion.

TACTICO Instruccion grado A

Desarrolla nuevos conocimientos en otras personas mediante la
aplicacion de técnicas de ensefianza que aseguren la transferencia y
aplicacion practica de las instrucciones impartidas.

TACTICO Liderazgo

Habilidad para orientar la accion de equipos de trabajo en una direcciéon
determinada, creando un clima de energia, compromiso y
comunicacion.

TACTICO Manejo de Conflictos

Capacidad para resolver eficazmente situaciones, hechos o conflictos
en los que se ponen en juego intereses que pueden afectar a las
relaciones entre personas, hacer peligrar los objetivos, los intereses o la
imagen de la organizacion.

Supervisién y control grado

TACTICO A

Implica evaluar los resultados obtenidos a nivel de unidades de gestién,
monitoreando los rendimientos, para aplicar correcciones a los
procesos de acuerdo a las desviaciones encontradas.

TACTICO Trabajo en Equipo

Es la actitud que permite que el equipo se comprometa con los
objetivos y colabore de manera coordinada y efectiva para su
cumplimiento.

6. Educacion formal requerida:

Numero de . .
s e Indique el area de
Nivel de educacion formal e Titulos requeridos conocimientos formales (E;j.:
- administracion, economia, etc.
requeridos ’ ’ )

Carrera Universitaria Completa 5

Administracion y gestion de
empresas. Economia. Finanzas,
banca y seguros. Contabilidad y
gestion de impuestos.

Titulo Profesional
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7. Capacitacion adicional requerida:

e e

Servicio al cliente 8 Servicio al cliente
Deteccién de especies monetarias falsas 8 Finanzas, banca y seguros
Proceso Operativo de Ventanillas 40 Finanzas, banca y seguros
8. Conocimientos académicos:
Control de Gestién X
Proceso Operativo de Ventanillas X X

9. Conocimientos informativos requeridos:

%
Clientes Conocimiento de los clientes de X
la institucion.
Leves v requlaciones Manual de operatividad de X
yesyreg ventanillas, Ley de Cheques
Conocer la mision, procesos,
Naturaleza del area / departamento funciones, metodologias y X
enfoques de trabajo del area
Conocer las caracteristicas de
Productos y servicios los productos y servicios de la X
institucion
10. Destrezas / Habilidades generales:
Busqueda de Realiza un trabajo sistematico en un determinado
informacién grado | periodo para obtener la maxima y mejor informacion X
B posible de todas las fuentes disponibles.
Pensamiento Identifica pautas, tendencias o vacios en la
conceptual arado informacion que maneja. Reconoce e identifica las
B P 9 similitudes entre una nueva situacion y algo que
ocurrié en el pasado.
Resolucion de Identifica y.anallza Ias. causas de los 'problemas y
roblemas grado genera varias alternativas para solucmnarlo;, X
g determinando las consecuencias de las acciones
propuestas.
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11. Destrezas especificas requeridas:

o cwewese e TIDY CEEEG

Manejar programas informaticos externos Ms. Office. X

Fit, Easy teller, Sharepoint,
Manejar programas informaticos internos Sistema de Proveeduria y X
Activos Fijos.

Operar vehiculos, maquinaria y/o

. ) Recontadora. X
herramientas (taladros, sierras, orugas, etc)

12. Experiencia laboral requerida:

1. Tiempo de experiencia: De 2 Afo(s) a 3 Afo(s)

3. Experiencia en Cargos de tipo: Coordinacion. Supervisor.

14. Observaciones del cargo:

27/08/2015: Se actualiza la matriz de competencias. Se incorporan las competencias por nivel.
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Dirigirse a la carpeta de anexos

3. Profesiograma Integral
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