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RESUMEN

El presente proyecto tiene como fin la creacion y establecimiento de los perfiles para los cargos
domiciliario, cajero y vendedor, en la herramienta gestion 360° Modulo I. Su desarrollo se inicia
con la aplicacion de la herramienta los 319 candidatos que aplicaron a los cargos anteriormente
citados, entre las fechas de 23 de Diciembre de 2010 y el 21 de Junio de 2011, la muestra se
selecciono teniendo en cuenta la continuidad de la persona al dia 15 de junio de 2011 encargo al
cual se presento, siendo seleccionada el 29 % de la poblacion, a partir de los informes que generd
la herramienta de cada evaluacion se crearon los perfiles graficos por competencias de cada
cargo vy se realizd la correlacion entre dichos perfiles y la competencias internas de la empresa,
evidenciando que, en general existe cierta analogia entre el nivel del cargo y el grado de manejo
de las competencias, se logro establecer un rango de puntaje deseable para cada competencia lo
que permite un tamizaje mas profundo de cada candidato.
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ABSTRACT

This project aims to creating and setting profiles for the charges messenger, cashier and salesman
in the management tool Gestion 360 ° Module 1. Its development began with the implementation
of the tool to the 319 candidates who applied to the charges mentioned above, between the dates
of 23 December 2010 and 21 June 2011, the sample was selected taking into account the
continuity of person until 15 June 2011 in respect of charge appeared, was selected 29% of the
population, from the reports generated from each evaluation were created the graphic profiles
and competencies for each position was performed the correlation between these profiles and the
company's internal charges, showing that in general there is some analogy between the position
level and degree of management skills, be able to establish a desirable range of scores for each
competency which allows screening depth of each candidate.
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INTRODUCION
El desarrollo tecnoldgico en el area empresarial ha permitido que en la actualidad sea el
capital humano el que imponga la diferencia frente a la competitividad (Villa Andrada et al,
2004) este desarrollo exige proceso de gestion eficaces que empleen al maximo los potenciales
de los trabajadores, (Ernst & Young Consultores, 1998) el modelo de gestidn por competencias
permite exactamente le crecimiento y desarrollo de las competencias y habilidades que requiere
la institucion en sus empleados (Alles M. , 2005; Copservir LTDA, 2009) desde el ingreso de la

persona a la empresa, mediante la seleccién por competencias.

JUSTIFICACION
Actualmente el area de seleccion y desarrollo de Copservir sucursal Bucaramal
emplea personal en departamentos como Santander, Norte de Santander, Antioquia, Arauca y
Boyacd, enpromedio se realizan un total de 142 procesos de evaluacién a los aspirantes para
los diversos cargos de la empresa se expresa en el ingreso de cerca de 20 nuevos empleado sin
contar con las evaluaciones realizadas para asensos y procesos paralelos (Copservir LTDA,
2011), esto generara una importante carga laboral, que se expresa en la necesidad de ejercer
procesos eficaces, rapidos y dindmicos, lo anterior solo se puede llevar a cabo con la
optimizacién de los diversos pasos que forman parte del proceso de seleccion, entre ellos se
encuentran la aplicacion, calificacion y analisis de los resultados que obtienen los candidatos en
las pruebas psicotécnicas que realiza la empresa, en promedio cada aspirante aplica 4 pruebas
con una duracion que oscila entre los 30 y 90 minutos por prueba, el proceso de calificacién y
analisis de las pruebas de un solo candidato se realiza entre los 15 y 30 minutos, lo que sugiere

que solo la aplicacion revisién y analisis de las pruebas de un candidato dura entre 120 a 400
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minutos, es necesario pues, controlar en la manera de lo posible la cantidad de tiempo que
toman estos subprocesos.

Ademas se encontro la necesidad de establecer un sistema de medicion de las
competencias mas preciso para las diferentes pruebas, se seleccioné la Herramienta Gestion 360°
modulo | por su presencia en la mayoria de pruebas que se realizan por cargo, siendo ademas una
de las pruebas con mayor peso a la hora de analizar el desempefio y nivel de competencia de los
aspirantes, por lo anterior y debido a la solicitud expresa de la empresa se establecid la
realizacion de los perfiles bajo los estandares que presenta la herramienta.

Si bien la cantidad de puestos que evalla el area de seleccidn es alta la mayoria de
vacantes se concentran principalmente en tres rasgos de vital importancia para el desempefio de
las funcione principales de la cooperativa. La necesidad del domiciliario es evidente en los
puntos de venta, las ganancias logradas entre los meses de enero a junio varia en relacién al 18%
u valor considerable que eleva ain méas la importancia del cargo, de igual manera una de las
peculiaridades de dicho cargo es su alto nivel de rotacién en ciudades como Bucaramanga y
Medellin lo que lo localiza como uno de los cargos criticos a la hora de consecucién de personal
idoneo, de igual manera los cargos cajero y vendedor, presentaron una alta demanda en relacion

a los procesos por cargos que maneja el area.

OBIJETIVOS
Objetivo general

Generar y establecer los perfiles ideales de cargo para la herramienta Gestion 360°

Modulo 1, en la Sede Bucaramanga de Copservir Ltda.
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Objetivos especificos

Crear los valores deseables de las competencias para cada uno de los perfiles existentes
en la Sede Bucaramanga de Copservir Ltda. Mediante el andlisis de perfiles de cargo del
personal que ha aplicado a los cargos de cajero, vendedor y domiciliario entre las fechas de 23 de
diciembre del 2010 al 22 de junio de 2011.

Implementar los perfiles ideales dentro del Software Informatico Gestion 360° Madulo I,
con el objetivo de aportar al andlisis y seleccion de personal que se realiza mediante esta
herramienta.

INSTITUCION

Copservir LTDA es una empresa del sector cooperativo que cuenta actualmente con
cerca de 5000 asociados (Copservir LTDA, 2011) actualmente se posiciona como la 3
cooperativa mas importante del pais, y se encuentran en el puesto 97 de 100 empresas mas
grande de Colombia (Copservir LTDA, 2011). La labor principal de la compafiia se ve reflejada
en su mision la cual reza: “Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los Asociados y
sus familias, mediante la prestacion de servicios integrales y comercializar productos
competitivos que generen beneficios a la comunidad.” (Copservir LTDA, 2011) La empresa basa
su modelo de trabajo en cooperativismo, una fuerte cohesion entre sus empleados, teniendo
como valores primordiales: ayuda mutua, Responsabilidad, democracia, igualdad, equidad y
solidaridad (Copservir LTDA, 2011); Actualmente la empresa ha comenzado a implementar el
proceso de gestion por competencias como un proyecto desde el area de seleccion y recursos
humanos que busca como objetivo principal, Redisefiar los procesos de Gestibn Humana para
orientarlos a la identificacion, evaluacién, desarrollo y aprovechamiento de las competencias del

personal. (Copservir LTDA, 2009)
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Actividades secundarias

Entre los procesos que se realizaron durante el tiempo de pasantia se encuentran la
invitacion a personas interesadas en ingresar a los diversos puestos de la compafiia, la aplicacion
y calificacion de la pruebas psicotécnicas realizadas para cada uno de los cargos entre las que se
encuentran: Gestion 360 Modulo |, Eros, BIP, Caras, TCG, Pruebas situacionales por cargo,
pruebas de conocimientos especificos al cargo, ente otras, la calificacion de las mismas y la
creacién de informes psicotécnicos bajo el formato de la empresa, a su vez otras labores
incluian la visita al domicilio del aspirante con el fin de conocer en area donde vive y sus
relaciones familiares y sociales y su montaje en la plataforma al igual que la creacion del informe
consolidado previo al ingreso de la persona, el cual se realizaba dando entrega de los formatos
necesarios para la vinculacion a la empresa, contactar con los asesores de EPS y seguros y
pensiones para las respectiva vinculacion a las mismas de los nuevos empleados, el
diligenciamiento del formato de dotacién dependiendo del cargo al que ingresaban.

La plataforma El Empleo.com es una de las herramientas vitales para el desempefio de
las funciones en el area de seleccion, entre las actividades realizadas en el proyecto se
encuentran el manejo de dicha plataforma lo que incluye: busqueda y montaje de las Hojas de
vida de los candidatos, montaje de los diversos informes nombrados anteriormente, el envié de
agradecimientos a las candidatos no seleccionados y el envié de los procesos a los respectivos
jefes de zona y personas relacionadas con la vacante, la misma contiene el desarrollo de todo el
proceso de seleccion y permite gestionar el mismo de manera organizada Y fluida,

En los meses de febrero y junio se realizé el remplazo de la analista de seleccion esto
conllevo a adquirir la mayoria de responsabilidades de dicho puesto (ver anexo 1) con excepcion

del manejo de asensos, siendo realizadas 2 entrevistas puntales. Se apoyd también la realizacion
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de los procesos de inventario en dos oportunidades, el mismo incluye la contabilizacion de los

productos disponibles en las bodegas de la empresa. La actividad se ejecutaba horas de la
mafiana y parte de la tarde. Por ultimo cabe destacar la participacion en diversas reuniones del
area de seleccion y desarrollo.
MARCO REFERENCIAL

El constante desarrollo de tecnologia en el area empresarial ha fomentado un cambio
ideolégico en el pensamiento empresarial donde antes de daba mas importancia a la cantidad,
ahora se vela por la calidad (Quintero Rend6on , 2004). Esta busqueda tiene como bases el
procesos de globalizacidn, el acceso, manejo de la informacion, las facilidades de produccion y
transporte dados por el desarrollo tecnologico (Mortimore & Peres, 2001; Birkinshaw &
Goddard, 2009); Todo ello lleva a que en la actualidad la brecha tecnol6gica entre las empresas
se comience a disipar debido a la busqueda de las corporaciones de establecerse competitivas en
el mercado, lo que hace al capital humano un recurso estratégicos para la proyeccion

empresarial. (Ernst & Young Consultores, 1998; Villa Andrada et al, 2004; Zarate Amayo, 2006)

En concordancia con lo anterior, la importancia de la Administracién de Recursos
Humanos ha ido aumentando, debido a que las empresas requieren cada vez mas de personal
altamente calificado y motivado para poder adaptarse a los constantes cambios e exigencias del
entorno. (De Sousa De R., 2001; Tejada Ferndndez & Navio Gamez, 2004) Para ello se hace
importante establecer modelos de gestion que permitan una administracion clara y especifica de
los recursos humanos, dichos modelos son definidos por Nanco Mufioz (2007) como “una
arquitectura de sistemas de gestion y control aplicados a un paradigma especifico de una empresa
determinada.” Partiendo de esta idea uno de los modelos de gestion que ha tenido méas auge en

los dltimos afios es el que toma como base el manejo de las competencias, Asi el modelo de

10
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gestion basado en competencias consisten en “una serie de procesos relacionados con los
miembros de la organizacion y cuyo propésito es alinearlos en beneficio de los objetivos
empresariales.” (Alles M., 2010), de igual manera el modelo posee una conceptualizacion propia
de la competencias las cuales fueron definidas por “David McClelland en 1973 como la reaccion
ante la insatisfaccion con las medidas tradicionales utilizadas para predecir el rendimiento en el
trabajo” (Trujillo Rodriguez, 2003), ademas para autores como Ernst & Young Consultores
(1998) son “cualquier caracteristica individual que se pueda medir de modo fiable y cuya
relacion con la actuacion en el puesto de trabajo sea demostrable.”

Dentro del desarrollo de la gestion por competencias se sublevan diversos aspectos
propios de la administracion de personal, el avance de dichos proceso esta ligado no solo a
lineamientos del modelo sino a las particularidades de la empresa como tal, lo cual ofrece un
grupo de particularidades que afectan e influencian el proceso. Es necesario tener en cuenta no
solo dichas caracteristicas sino también los ambientes generales en lo que se desenvuelve el qué
hacer corporativo y las caracteristicas del mercado al que responden (Saba, 2006). Uno de estos
procesos es la seleccion de personal, el mismo se ha visto revalorado debido a que corresponde
con el ingreso de una de los capitales primarios para las empresas en la actualidad; esto conlleva
a analizar los puesto de trabajo no como puntos individuales que responde Unicamente a cargos
superiores si N0 cOomMo entes que se relacionan unos con otros y se “nutren” de las capacidad y el
trabajo de otros puesto. (Estay Ortega & Marchant Ramirez , 2005)

El modelo de gestion por competencias presenta las bases para la realizacion del proceso
de seleccidn en las empresas, el cual inicia con la creacion de descriptivos sobre las
competencias que presentan cada uno de los puestos de la empresa lo que permite generar los

perfiles de los puestos presentes en la organizacion (Alles M., 2006), dichos perfiles engloba

11
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conocimientos, destrezas actitudes y comportamientos propios de cada trabajador y que apuntan

a los niveles optimos exigidos por el puesto, los cuales hacen referencia a las competencias
necesarias para cada cargo. (De Sousa De R., 2001; Alles M., 2005) a su vez las habilidades
necesarias para cada puesto se extrapolan del andlisis de los objetivos de una empresa, el

desarrollo de sus mercados YV la perspectiva de crecimiento de la misma, (Alles M., 2005),

METODOLOGIA

Disefio, poblacion y muestra

El analisis de los datos se basa en el modelo cuantitativo, no experimental, busca generar
los valores promedio de las competencias manejadas por la herramienta gestion 360°, la
poblacién seleccionada son las personas que aplicaron para los cargos de domiciliario, cajero y
vendedor entre las fechas del 22 de diciembre de 2010 al 21 de junio de 2011 en los
departamentos de Antioquia, Santander, Norte de Santander, Boyaca y Arauca, la muestra se
selecciond de aquellas personas que aplicaron para los cargos de: domiciliario, cajero y
vendedor, de los puntos de venta de Santander, Norte de Santander, Medellin y Boyaca dirigidos
por la seccional de Bucaramanga de Copservir LTDA, que hubiesen logrado obtener el contrato
para dicho cargo y que a la fecha del 15 de Junio aun estuviesen vigentes como trabajadores con
la compafia en dicho puesto. Como lo muestra la Tabla 1 fueron evaluadas un total de 319
personas, siendo el mayor porcentaje perteneciente al cargo de domiciliario seguido de cajeros y

vendedores.

12
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Tabla 1
Frecuencia y porcentaje de la poblacidn
evaluada en Copservir LTDA

Cargo Frecuencia % evaluados
Domiciliarios 133 42%
Cajeros 112 35%
Vendedores 74 23%
T. Poblacidn 319 100%

La poblacién fue evaluada al inicio del proceso de seleccibn como se muestra en la paso
11 del flujograma de seleccion de personal de Copservir LTDA (ver anexo 1), dicha evaluacién
se realizd con las pruebas correspondientes para cada cargo, teniendo como prueba estandar para
el proceso la herramienta Gestion 360° la cual se aplicé en primer lugar antes de otras pruebas,
con el fin de reducir la interferencia y cansancio que pudiera generar el proceso de evaluacion,
Jlas personas evaluadas en la zonas de Norte de Santander, Antioquia, Boyaca se recibia la

prueba ya realizada por las asistentes de cada zona a los candidatos para los cargos.

Tabla 2

Frecuencia y porcentaje de la muestra evaluada en relacidén al género, edad
y zona geografica.

Cargo Muestra Hombre Mujer edad zona 1 zona 2 zona 3 zona 4 zona 5
f % f % f % Max Min X f % f %

o©°
[
o
[
o

Cajero 40 36% 10 25% 30 75% 49 16 24 14 35% 14 35%

f
Domiciliario 26 20% 26 100% O 0% 39 19 25 9 35% 9 35% 5 19%
4
Vendedor 27 36% 14 52% 13 48% 43 22 30 5 19% 15 56% 3

11%
Total 93 29% 50 54% 43 46% 49 16 26 28 30% 38 41% 12 13% 11 12%

1 2

10 8 20% 0 0%
2 2
4

Nota. f= Frecuencia; %= porcentaje; Max= edad maxima; Min= edad minima; X=
promedio; zona 1= Santander excepto Barrancabermeja; zona 2= Antioquia;

zona3= Barrancabermeja; zona 4= norte de Santander y Arauca; Zona 5 =
Boyaca.

La Tabla 2 muestra el grupo seleccionado como muestra para cada uno de los cargos,
para dicha seleccion se usaron las reglas de inclusion y exclusion generadas para el proyecto

estipuladas en este informe, junto al documento de planta creado el dia 15 de junio de 2011 por

13
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el area de ndmina de la empresa, en el cual se estipulan las personas que a la fecha mantienen
aln contrato vigente. Se evidencia que 26 de las personas a las cuales realizaron la prueba para
el cargo de mensajero se mantiene bajo contratacion, dicho valor equivale al 20% de la
poblacién que aplico para el cargo de mensajero, el 100% de la muestra son hombres entre los
19 y 39 afios siendo la edad promedio de 25 afios.

Por otra parte, el 36 % de la poblacion de cajeros continuo en la muestra, siendo en su
mayoria mujeres con el 75%, la edad de las personas en la muestra oscila entre los 49 y 16
siendo la edad promedio de 24 afios, muy equiparada a la edad de los domiciliarios. Por su parte
la muestra para el cargo de vendedor equivale al 29% de poblacion de vendedores establecida, la
diferencia por género es reducida aunque los hombre mantiene la mayoria con el 54 %; En
relacion a la edad, la maxima esta estipulada en los 43 afios y la minima en 22, siendo el
promedio (30) mayor a la edad promedio de los cargos cajero y domiciliario, 10 10 de los
evaluados pertenecen a persona gque ingresan como nuevas a la compafia y 17 corresponden a

asensos de los cargos inferiores.

Las zonas geograficas se diversificaron en razdn a los departamentos que maneja el area
de seleccion de la sucursal de Bucaramanga de Copservir, teniendo en cuanta la caracterizacion
propia que posee al empresa de las zonas, asi por ejemplo, se evidencia que la zona que mas
contribuyo en personal para la muestra con un 41%, es la zona 2 que corresponde al
departamento de Antioquia y a las zonas 1, 2 y 5 propuestos por Copservir, por su parte la zona 1
que corresponde al departamento de Santander con excepcidén de la ciudad de Barrancabermeja
aporta el 30% de la muestra total, la misma corresponde a la zona 1 y 4 de Bucaramanga basado
enel modelo de segmentacién por zonas de la empresa, la zona 3 corresponde a su veza la zona

2 Caro de Copservir la cual se establece en la ciudad de Barrancabermeja y aporta el 13% de la

14
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muestra, por Gltimo la zona 4 que corresponde a Norte de Santander y Arauca y la zona 5 que

corresponde con Boyaca aportan el 12% y 4% de la muestra respectivamente, de igual manera

dichas zonas equivales a la zona 3 Cucuta y zona 5 Boyaca de la empresa.

Instrumento

La prueba Gestion 360° fue creada por la empresa Diagnostico y Soluciones
Empresariales Ltda. Localizada en la ciudad de Bogot4, la misma cuenta con tres médulos muy
diferenciados entre si, “ el Mddulo I: Gestion 360° Evaluacion por competencias en los
procesos de seleccion de personal. Modulo 11: Gestion 360° Evaluacion por competencias
como Software para la calificacion de las competencias expuestas por cada empresa. Modulo I11:
Gestion 360° Evaluacion por competencias para la participacion del estudio y evaluacién interna
del personal teniendo en cuenta la medicion multi-referencial de cada persona.” (Diagndstico y
Soluciones Empresariales Ltda, 2004) De igual manera se considera que la herramienta es “Un
paquete completo de evaluaciobn por competencias que Consta de tres niveles:
Administrativo/Operativo - Comercial — Gerencial, el cual en cada nivel mide unas competencias
especificas cuidadosamente seleccionadas de acuerdo a los cargos al que aplican” (R&HT
Diagnostico y Soluciones Empresariales, 2009).

El presente estudio se centra Gnicamente en el proceso de seleccién basado en el Modulo
| debido a que es la utilizada en la cooperativa Copservir LTDA, la herramienta propone una
escala de valores textuales que se basa en los puntajes obtenidos para cada uno de las 15

competencias presentes en la herramienta dichos valores se muestran en la tabla 3.
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Tabla 3 Valores por fortalezas

y debilidades para los puntajes
obtenidos en la prueba gestidn

360° Modulo I

Puntaje Valor textual
0-40 Debilidad
40.1-50 Tendiente a debilidad
50.1-70 Promedio
70.1-80 Tendiente a fortaleza
80.1-100 Fortaleza

Procedimiento

El proceso de seleccion inicia con la aplicacién de la prueba, la cual consta de 90
pregunta con tres opciones de respuesta, A = Nunca, B= Ocasionalmente, C= Siempre, el test se
realiza con libertad de tiempo aunque lo aconsejable es no pasar de 30 minutos, después de la
aplicacién de otras herramientas de rigor dependiendo del cargo al cual aplica el candidato,
continua con la revision de la prueba, la cual se hace mediante el software informatico que
brinda la prueba, para ello debemos ingresar el usuario y contrasefia en cuadro de dialogo
respectivo apenas iniciamos la aplicacion, aparecera la interfaz grafica donde daremos clic al
boton “evaluados” que abre la interfaz de datos de los candidatos donde se digita, nombre,
edad, fecha, cargo, género y numero de identificacién; al completar dicho proceso continua a la
interfaz de respuesta, donde se ingresa las respuestas dadas para cada una de las preguntas por
parte del candidato dicho proceso finaliza con la impresion del informe integral que genera la
prueba compuesto por el analisis general de competencias, el informe cualitativo y el mapa de
competencias individuales por fortalezas y debilidades, el cual presenta le grada de nivel en las
competencias basados en una escala cualitativa “ver Tabla 3”. Debido a la capacidad y facilidad

de manejo del software, se conoce de manera facil y exacta las habilidades y carencias de los
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La realizacion, revision y analisis de las pruebas realizadas a las personas dentro del

RESULTADQOS

los resultados promedios para cada grupo de cargos.

hora de acoplarse a las competencias explicitas de la organizacion.

candidatos en las competencias expuestas, a pesar de ello la prueba carece de flexibilidad a la

grupo muestra llevo a la creacion del perfiles de cargo basadas en la competencias dadas por la
herramienta, estos perfiles se muestran en comparacion con los puntajes de los valores

cualitativos desarrollados en la herramienta, (ver Tabla 4) dichos perfiles muestran graficamente

Tabla 4 Promedio y desviacidén esténdar de los las personas
evaluadas para los cargos de domiciliario,

cajero y vendedor

Competencias Domiciliario Cajero Vendedor

X o X o X o
Trabajo en equipo 46,58 19,13 48,19 15,22 61,94 18,28
Atencidén al detalle 55,56 16,49 56,39 15,65 58,86 13,81
Retroalimentacidn 76,79 15,34 79,17 14,92 82,09 16,17
Comunicacidén abierta 72,00 16,21 68,61 14,09 82,50 11,29
Comunicacidén escrita 69,660 16,79 69,58 13,72 79,73 12,59
Planeacién 76,93 18,17 74,44 18,86 82,51 13,84
Actitud hacia las normas 50,22 9,77 57,93 12,26 52,48 9,80
Adaptabilidad 69,10 18,64 73,07 18,15 76,74 16,52
Compromiso laboral 76,91 13,66 73,75 16,11 86,00 14,16
Orientacidén al resultado 56,19 19,39 064,87 16,42 73,86 14,01
Disciplina 93,16 10,69 91,53 11,18 89,09 12,66
Habilidad social 79,87 16,05 80,84 13,94 88,47 16,16
Sentido de urgencia 68,38 17,76 69,72 19,77 71,81 16,73
Autocontrol 71,80 17,70 76,39 17,78 72,43 15,44
Andlisis numérico 66,46 20,87 58,97 23,61 72,01 24,63

Nota. X= promedio; o= desviacién estdndar

La figura 1 muestra el perfil promedio para el cargo de domiciliario, los puntajes

obtenidos (ver Tabla 4) tienden a estar por encima de los valores debilidad y tendencia a
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debilidad, con excepcion de “trabajo en equipo” la cual entra en la zona de tendiente a
debilidad, de igual forma se puede observar un valor elevado especialmente en la competencia
“disciplina” y con menor prominencia en el compromiso laboral, retroalimentacion,
comunicacion abierta y planeacion, otras competencias como atencion al detalle, actitud hacia las
normas, orientacion al resultado, adaptabilidad, comunicacién escrita, sentido de urgencia y

analisis numérico se sitlan en la zona promedio.
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Figura 1. Perfil promedio de las competencias evaluadas en la

prueba Gestidén 360° Modulo 1 para el cargo de domiciliario.
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El perfil del cargo cajero se encuentra representado en la figura 2, de igual manera los

puntajes de las competencias disciplina y habilidad social son los que muestran valores mas
elevados encontrandose en la zona de fortaleza, competencias como, retroalimentacion
planeacion, compromiso laboral y andlisis numérico se encuentran en relacion al area de
tendiente a fortaleza, por ultimo atencion al detalle, comunicacion abierta, comunicacidn escrita,
actitud hacia las normas orientacion la resultado, sentido de urgencia y analisis numérico se
establecen en la linea promedio; de igual manera la anterior perfil, la habilidad de trabajo en

equipo se muestra en area de tendiente a debilidad.
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40
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Orientacién al resultado
Disciplina

Habilidad social
Sentido de urgencia
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Anédlisis numérico

Actitud hacia las normas

Figura 2. Perfil promedio de las competencias evaluadas en la
prueba Gestidén 360° Modulo 1 para el cargo de cajero.
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El cargo de vendedor evidencia valores altos en las competencias de: Compromiso
laboral, disciplina y habilidad social, retroalimentacién comunicacion abierta y planeacion,
encontrandose todas en el valor de fortaleza, por su parte adaptabilidad, autocontrol, andlisis
numérico y comunicacion escrita se presenta en relacion al rango “tiende a fortaleza”, trabajo en
equipo , atencion al detalle y actitud hacia las normas son las ultimas competencias que se

muestran a nivel de la categoria promedio.
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Figura 3. Perfil promedio de las competencias evaluadas en la
prueba Gestidén 360° Modulo 1 para el cargo de vendedor.
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El relacionamiento de los 3 perfiles que se muestra en la figura 4 nos permite observar

las diferencias que existen en cada uno de ello, a simple vista se observa que por lo general los

valores para el cargo de vendedor son mayores en las competencias frente a los otros dos

perfiles, la competencia disciplina es la que presenta en los tres el mayor nivel, encontrandose

mas elevada en el perfil de domiciliario, por otra parte la el trabajo en equipo solo se presenta en

un rango promedio para los vendedores, en los perfiles de cajero y domiciliario se encuentra

tendiente debilidad.
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DISCUSION

La creacion de perfiles para los diversos cargos obliga a establecer las diversas
competencias para los cargos pero ademas profundiza en ella permitiendo entenderlas y observar
su aplicacién objetiva en elambiente laboral, (Alles M., 2006) lo anterior se entiende como una
relacion reciproca es necesario de tener claro las competencias a establecer y ello se logra
teniendo claridad en el perfil que requerimos (Alles M. , 2005), esto conlleva a pensar la
existencia de competencia con mayor relevancia para cada cargo algo l6gico si tenemos en
cuenta que cada cargo es distinto incluso en empresas que trabajen en un mismo sector en
concreto, esto se debe principalmente a las caracteristicas del mercado y los factores sociales y

demograficos que rodean a la empresa. (Saba, 2006)

Lo anterior manifiesta la necesidad de conocer las competencias de mayor trascendencia
para los cargos internos de la empresa; Copservir en su documento “modelo de gestién por
Competencias Copservir LTDA.”, establece grupos de cargos a los cuales adjudica competencias
especificas, para el caso particular los cargos de domiciliario, cajero y vendedor se integran bajo
el nombre de “cargos punto de venta” en el proponen las competencias como Atencion al cliente
,Orientacion comercial, Iniciativa y Trabajo en equipo como competencia primordiales para el
cargo de vendedor; igualmente competencias como: Atencidn al cliente, Orientacién comercial,
Organizacion, Orientacion a la seguridad, Trabajo en equipo se relacionan al cargo de
domiciliario y Atencidn al cliente, apoyo comercial, Atencion al detalle, Trabajo en equipo al
cargo de cajero, ademas se proponen las competencias organizacionales las cuales aplican para
todos los cargos y representa los comportamientos y habilidades inherentes a todos los

trabajadores de la empresa dichas caracteristicas son: Orientacion al cliente, Comunicacion
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efectiva, Desarrollo personal, Compromiso con la organizacién, Orientacion al logro, Sentido
solidario.

Uno de los problemas que evidencia la herramienta gestion 360° Modulo 1, es la
incapacidad de establecer competencias especificas, por ello se busca equiparar aquellas
competencias que evidencien una relacion directa con las propias de cada cargo, ello no quiere
decir que no se tengan en cuenta las otras competencia, solo evidencia la necesidad de establecer
la relacion de cada una para la seleccién del personal idéneo a cada cargo.

En el 2009 Castro Cabal y Martinez Tenorio establecen las competencias equivalentes
entre las diversas pruebas psicotécnicas utilizadas en Copservir LTDA y las competencias a
evaluar en cada cargo, dicha equivalencia se muestra en la Tabla 5 especificamente para los
cargos de vendedor, domiciliario y cajero.

Tabla 5 relacidédn entre las competencias organizaciones de Copservir
LTDA y la herramienta Gestidén 360° Modulo I

Competencia organizacional Gestidén 360° Modulo I

. . . comunicacién abierta y comunicacién
comunicacién efectiva .
escrita
compromiso con la _ .
P . o adaptabilidad y compromiso laboral
organizacién

orientacidén al resultado y sentido

orientacidén al logro
de urgencia

sentido solidario habilidad social

desarrollo personal autocontrol
iniciativa adaptabilidad
trabajo en eqgquipo trabajo en eqgquipo
. . sentido de urgencia y compromiso
organizacion
laboral
atencién al detalle atencién al detalle

Teniendo en cuenta todo lo dicho anteriormente podemos crear una concordancia entre
las competencias propias para cada cargo y las competencias dadas por la prueba, asi creamos la

correlacion propuesta en la Tabla 6, teniendo en cuenta los resultados obtenidos en los perfiles y
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la relacion cargo competencia ya establecida, podemos analizar los cargos a la luz de las

competencias que buscamos evaluar con la prueba y los niveles que requerimos en ella.

Tabla 6 relacidn cargos y competencias evaluadas por la herramienta
gestidén 360°modulo I

cargo competencias gestidn 360

Compromiso laboral, trabajo en equipo, comunicacidn
abierta, comunicacidén escrita, autocontrol,
adaptabilidad, compromiso laboral, orientacidén al
resultado y sentido de urgencia.

domiciliario

Atencidén al detalle, trabajo en equipo, comunicacidn
abierta, comunicacidén escrita, autocontrol,
adaptabilidad, compromiso laboral, orientacidén al
resultado sentido de urgencia

cajero

Trabajo en equipo, comunicacidén abierta,
comunicacién escrita autocontrol, adaptabilidad,
compromiso laboral, orientacidén al resultado sentido
de urgencia, adaptabilidad.

vendedor

Copservir LTDA en su plataforma GECO (gestion por competencias) establece las
habilidades y comportamientos para cada competencia. La competencia “organizacion” para el
cargo de domiciliario es descrita por la empresa como: “la capacidad de establecer con
antelacion el orden y prioridad de las entregas y prever los recursos que requiere para cumplir
con las cuotas asignadas en el tiempo estipulado.” (Copservir LTDA, 2010) Esta competencia se
evalla basada en el valor promedio de las competencias sentido de urgencia y compromiso
laboral, la primera se establece deseable en el rango de los 50 a 70 puntos, siendo su valor
maximo 86,14 puntos, y el minimo 50,61 puntos, el segundo presenta un valor superior
encontrandose ideal entre los valores de los 70 y 80 puntos siendo sus valores extremos 90,58 y

63,25, puntos.
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La atencidn al detalle en cajeros se establece como: “la capacidad de Realizar las

operaciones con agilidad, concentracién y precisién, detectar rapidamente los errores e
inconsistencias, para asegurar la confiabilidad de la informacion que genera.” (Copservir LTDA,
2010) Esta competencia se establece entre los 50 y 70 puntos, siendo el maximo 72.04 vy el
puntaje minimo 40.74.

La adaptabilidad es vista dentro de cargo vendedor como la capacidad de ‘“buscar la
forma de resolver los problemas o solicitar ayuda/ soporte cuando se requiera; explorar otras
necesidades que pueda tener el cliente, para ampliar las posibilidades de negocio; buscar la
forma de familiarizarse con las funciones de otros cargos, para resolver situaciones que puedan
afectar el servicio, mostrarse recursivo para conseguir los productos y satisfacer las demandas de
los clientes.” (Copservir LTDA, 2010) EI valor deseable para la competencia se presenta
superior a la media entre los 70 y 80 puntos encontrandose ajustada con puntajes entre puntajes
de 93.26 y 60.22 como maximo y minimo respectivamente

El trabajo en equipo es una competencia comdn para los cargos en estudio aungue no se
establece como una competencia organizacional, esta, es descrita como “La capacidad de
Colaboracidon con los demas miembros del equipo y participacion activa en el logro de objetivos
comunes, estableciendo de relaciones respetuosas y cordiales con los compafieros de trabajo y
superiores, que se reflejan en unbuen clima laboral.” (Copservir LTDA, 2010) De igual manera
la herramienta gestion 360 ° evalla la aptitud para cada cargo bajo el mismo nombre, asi, el
cargo domiciliario presenta resultados ideales en puntajes bajos entre los 30 y 40 puntos,
encontrando sus limites entre los 65,70 y 27,45 puntos, para los cajeros la competencia se
muestra de igual manera ideal en valores inferiores al promedio siendo sus valores limites 63,41

y 32,97 respectivamente, esta aptitud en concreto presenta niveles bajos en relaciona la forma en

25



Universidad
Pontificia
Bolivariana

SECCIONAL BUCARAMANGA

que evalla actualmente la herramienta, para los cargo anteriormente analizados, por lo que cabe
pensar si el manejo que se tiene de la competencia por parte de los empleados es correcto o por
el contrario la herramienta exige mas de lo que en realidad se requiere para cada cargo en
particular, a diferencia de lo anterior los puntajes, los vendedores se establecen en la franja
promedio, siendo su valor maximo 80,21y el minimo 43,66 puntos.

La comunicacion efectiva al igual que las siguientes aptitudes hace parte del grupo de
competencias organizaciones de Copservir LTDA, la empresa las conceptualiza como “las
habilidades y comportamientos que permiten Expresar ideas en forma clara y precisa, tanto en
forma verbal como escrita, escuchar y validar los mensajes, obtener y compartir la informacioén y
conocimientos requeridos para coordinar los esfuerzos y promover los servicios de la
Cooperativa.” (Copservir LTDA, 2010), esta competencia se corresponde con las competencias
abierta y escrita evaluadas por la prueba, los resultados obtenidos para el cargo domiciliario
apuntan para un valor ideal en promedio en la habilidad escrita y un valor superior a la media en
la comunicacion abierta, siendo los valores méximo y minimo: 86,45 , 52,87 y 88,21, 55,78
respectivamente. En el cargo de cajero ambos competencias muestran valores promedio siendo
su valor minimos 54,52 para la comunicacién abierta y 55,87 para comunicacion escrita, de
igual manera su valores maximos son 82,70 y 83,30 respectivamente, para el cargo de vendedor
los puntajes se ubican en la zona de tendiente a fortaleza la comunicacién escrita y fortaleza la
comunicacién abierta de igual manera sus valores maximos minimos son: 92,32, 67,14 para la

primera y 93,79, 71,21 para la segunda.

ElI Compromiso con la organizacion es evaluado por la herramienta mediante las

competencias adaptabilidad y compromiso laboral, a su vez la empresa define dicha competencia
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como: “la habilidad de mostrar interés por mejorar la capacidad de respuesta y la efectividad de

la organizacién, con un enfoque de mejoramiento continuo. Implica administrar los recursos
como propios e identificar las oportunidades de mejoramiento y desarrollo de la Cooperativa.”
(Copservir LTDA, 2010) Para el cargo domiciliarios las competencias se implantan en valores
promedio y tendiente a fortaleza de igual manera su valores extremos se encuentran entre los
87,74 y 50,47 puntos para la adaptabilidad y 90,58 y 63,25 para el compromiso laboral. El cargo
cajero estable los puntajes ideales en el area entre los 70 y 80 puntos con valores maximos 89,85,
91,22 y minimos de 57,64 y 54,91 para cada competencia. Por Gltimo el cargo vendedor tiene
valores ideales para la adaptabilidad entre los 70 y 80 puntos su valor maximo es de 93,26 y el
minimo de 60,22, el compromiso organizacional se presenta ideal por encima de los 80 puntos su
valor maximo y minimo son: 100 y71, 85 para cada rango.

La orientacion al logro se mide bajo el promedio de las competencias orientacion al
resultado y sentido de urgencia, la competencia como tal se conceptualiza como: “una seria de
habilidades y destrezas que permitan realizar el trabajo con el deseo de hacerlo de la me jor forma
posible o de sobrepasar los estandares establecidos. Buscar superar el propio desempefio en el
pasado, los objetivos fijados o el desempeno de los demas.” (Copservir LTDA, 2010) Al ser una
competencia organizacional la misma se encuentra presente en los cargos analizados para el
cargo de domiciliario el puntaje ideal se establece para la orientacion al resultado en 68.48
siendo las valores maximo y minimo 75,58 y 36,80 y para el sentido de urgencia el valor ideal es
de 56.19 puntos y los maximos minimos en 86,14 y 50,61 correspondientemente, el cargo de
cajero estable las valores esperados en el nivel promedio para ambas competencias encontrado
sus limites entre los puntajes 81,29, 48,45 para la orientacion de resultado, y 89,49, 49,95 para el

sentido de urgencia. En relacion al cargo de vendedor la competencia sentido de urgencia
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muestra un manejo ideal entre los 70 y 80 puntos con valores limite de 88,54 y 55,08, la

orientacion al resultado igualmente estable el manejo 6ptimo de la competencia ente los 70 y 80
puntos siendo su valor maximo 87,87 puntos Yy su valor minimo 59,85 puntos.

En ultima instancia encontramos la competencia organizacional desarrollo personal la
cual se establece conceptualmente como. “La Realizacion de esfuerzos permanentes para lograr
el crecimiento personal, manteniéndose actualizado y aprovechando las oportunidades de
capacitacion y desarrollo para él empleado y su familia, que le brinda la Cooperativa y el
entorno.” (Copservir LTDA, 2010), las anteriores competencias de evalla bajo los resultados
obtenidos en la evaluacion del autocontrol, la cual presenta para el cargo de domiciliario un valor
ideal de 71,80 puntos y valores maximo/minimo de: 89,50 y 54,10 puntos. Para | cargo cajero se
establece su puntaje ideal, superior a la medio entre los 70 y 80 puntos siendo su limites 94,16 y
58,61 respectivamente; por ultimo el valor ideal del cargo vendedor es de 72,43 puntos siendo

su valor méximo de 87,87 puntos y el minimo de 56,99 puntos.

CONCLUCIONES
Podemos establecer que en general los puntaje ideales para las competencias tanto aquellas que
se integran con la competencias propias de la empresa, como las que no lo hace se establecenen
la franja promedio de la herramienta, lo cual permite deducir que la diferencia entre el manejo
por puntaje especifico y el manejo que se realiza actualmente en la empresa no se encuentran
muy alejados, aun asi hay que tener en cuenta que hay competencias donde los resultados son

inferiores alo exigido por la herramienta en su forma de evaluacion.
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Los cargos analizados muestran importantes diferencia en sus perfiles, posiblemente producto no
solo de las necesidades particulares de cada uno, si no del tiempo de las personas evaluadas en
la empresa y el apoderamiento que tienen ya de ciertas competencias, teniendo en cuenta que
para el cargo de vendedor por ejemplo se evaluaron personas que ya tenian cierta trayectoria en
cargos anteriores como domiciliario o cajero. Con ello se evidencia que el cargo de vendedor
posee mayores exigencias que las cargos mensajero y cajero, los cuales se equipan notablemente
entre, ello se debe probablemente a la jerarquia de cargos, Y la especializacion que requiere el
cargo en particular, debido a ello es posible que cargos como administrador y subadministrador

de punto de venta, sean ain mas altas las cotas en dichas competencias,

SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES

Aunque la generacion de los perfiles para los cargos permite establece mas estrictamente los
niveles de competencias para estos, es necesario generar un proceso de evaluacion post ingreso a
la empresa que permite correlacionar las puntajes obtenidos antes de ser empleados de la
compafia y despues del ingreso ala mismo, ello permitira establecer perfiles alin més exactos en
relacion a lo busca medir la empresa.

Una de las problematicas mas evidenciadas en el procesos es el alto indice de rotacion que
existe para el cargo de domiciliario en Copservir LTDA, en el mes de febrero se llegaron a
contabilizar 22 retiros en el area (Copservir LTDA, 2011), es recomendable establecer un
proyecto de analisis que investigue las situaciones causales de la rotacion en el cargo y genere
procesos para contrarrestarla eficazmente.

Es necesario establecer un proceso de analisis del ambiente organizacional que permita evaluar

puntos criticos de tension y a su vez de genere procesos de armonia en la empresa.

29



Universidad
Pontificia
Bolivariana

SECCIONAL BUCARAMANGA

REFERENCIAS

Alles, M. (2005). Desempefio por competencias: Evalucion 360°. Buenos Aires, Argentina:
Ediciones Garnica S.A.

Alles, M. (2006). Seleccion por competencias. Buenos Aires, Argentina: Ed. Granica S.A.

Alles, M. (2010). Analisis sobre el Modelo de Gestion por Competencias. Recuperado el 25 de
Enero de 2011, de www.revistaleadership.com:
http/Aww.revistaleadership.com/institucionales/analisis-sobre-el- modelo-de-
ge/index.html

Arias Bravo, Y., Rosete Sudrez, A., & Martinez Rodriguez, R. (2006). Propuesta informética
para seleccionar personal por competencias utilizando técnicas de inteligencia artificial.
Ingenieria Industrial, 27(2-3), 34-39.

Birkinshaw, J., & Goddard, J. (2009). ¢Cual es su modelo de gestion? Gestion, 4(3), 1-7.

Castro Cabal, M. B., & Martinez Tenorio, L. (2009). Manual de usuario proceso de seleccion
por competencias (4 ed.). Cali, Colombia: Copservir LTDA.

Copservir LTDA. (2009). Modelo de Gestion por competencias Copservir LTDA. Recuperado el
21 de Junio de 2011, de www.copservir.com:
http/Awww.copservir.com/intranet/index.php?option=com_wrapper&Itemid=118

Copservir LTDA. (2010). GECO Gestion por competencias: Diccionario por competencias.
Recuperado el 22 de Julio de 2011, de httpz//geco.copservir.com:
http://geco.copservir.com/geco/index.php?p=competencias/diccionario&

Copservir LTDA. (2011). Pagina Web de Copservir LTDA. Recuperado el 23 de Junio de 2011,
de www.copservir.com: http//www.copservir.com

De Sousa De R., M. C. (2001). Analisis de necesidades de entrenamiento basado en el modelo de
competencias. Caracas, Venezuela: Universidad nacional experimental Simon Rodriguez.

Diagndstico y Soluciones Empresariales Ltda. (2004). Manual de usuario Gestion 360° modulo |.
Bogota, Colombia.

Effective Management. (s.f.). Biblioteca de gestion feedback de 360. Recuperado el 29 de julio
de 2011, de www.scribd.com: httpz/es.scribd.com/doc/6724709/Biblioteca-de-Gestion-
Feedback-de-360

Ernst & Young Consultores. (1998). Gestion por Competencias. En E. &. Consultores, Manual
del Director de Recursos Humanos. Madrid.

30



Universidad
Pontificia
Bolivariana

SECCIONAL BUCARAMANGA

Estay Ortega, C., & Marchant Ramirez , L. (2005). Gestion por Competencias, un Desafio y una
Necesidad. En M. Loreto , Actualizaciones para el desarrollo organizacional (pags. 13-
21). Vifia del Mar, Chile: Universidad de Vifia del Mar.

Mortimore, M., & Peres, W. (2001). La competitividad empresarial en america latina y el caribe.
revista de la CEPAL, 74, 37-509.

Nanco Mufioz, C. (2007). Modelo de gestion y recursos y control para recursos humanos de
venta. Recuperado el 19 de julio de 2011, de www.gestiopolis.com:
http//Aww. gestiopolis.com/canales8/rrhh/gestion-control-recursos-humanos-ventas. htm

Quintero Rendon , A. (2004). Seleccion de personal por competencias. Recuperado el 10 de
Julio de 2011, de www.gestiopolis.com:
http/Awww. gestiopolis.com/canales3/rh/selcompe. htm

R&HT Diagnostico y Soluciones Empresariales. (2009). Evaluacion por competencias
estandarizadas - Gestion 360° Modulo 1. Recuperado el 24 de Enero de 2011, de
http//Aww.rhtconsultores.net: http/Awww.rhtconsultores. net/gestion1-evaluacion-por-
competencias

Saba, Y. (2006). Efectividad de la seleccion por competencias. Recuperado el Junio de 2011, de
www.gestiopolis.com: http/mww.gestiopolisl.com/recursos7/Docs/rrhh/efectividad-de-
la-seleccion-por-competencias.htm

Tejada Fernandez, J., & Navio Gamez, A. (2004). El desarrollo y la gestion de competencias
profesionales. Revista Iberoamericana de educacion, 37(2), 1-15.

Trujillo Rodriguez, N. (2003). Seleccion efectiva de personal basado en competencias.
Asociacion Colombiana para el avance del comportamiento, 1-15.

Villa Andrada, J. M., Garvi Garcia , M., Garica Retamar, S., Galindo Casero, A., Merchan, F., &
Rojo Duran, R. M. (2004). La gestion por competencias: un modelo para la gestion de
recursos humanos en las organizaciones sanitarias. Enfermeria Global(5), 1-8.

Zarate Amayo , J. (2006). Proceso de evaluacién de desempefio por competencias en una
empresa financiera privada de lima metropolitana. Revista Psicologica herediana, 1(1).

31



Universidad
Pontificia
Bolivariana

SECCIONAL BUCARAMANGA

ANEXOS

Anexo 1 flujograma de procesos del analista de seleccion

Requisicion
de personal

Analista o Coord. de Selecciéon y
Desarrollo
1. Realizar convocatoria para concurso
interno e informa a la Analista de Gestion
Humana para incluir en boletin informativo

Se presentaron
Candidatos?

Analista o Coord. De Seleccién y
Desarrollo
2. Realizar convocatoria externa

Si +
Analista o Coord. De Selecciéon y
Desarrollo

3. Recepcionar y realizar preseleccion de
la hojas de vida

!

Analista o Coord. De Seleccion y
Desarrollo
4. Enviar hojas de vida de candidatos al
Vicepresidente o Director solicitante

v

Vicepresidente o Director de
Departamento o Zona solicitante
5. Analizar Hojas de vida y realizar

preseleccion

Hojas de
Vida

Hojas
de Vida

Hojas de
Vida

El candidato es
interno?

Analista de Seleccion o Coord. Gral. De

6. Solicitar concepto de desempeiio al

Seleccion y Desarrollo

jefe inmediato actual

NO

Sl

El concepto es NO

Analista o Coord. De Seleccién y
Desarrollo
8. Realizar contacto con candidatos para
presentar entrevista de eventos
conductuales y pruebas técnicas

A 4
Vicepresidente o Director de
Departamento
9. Realizar Entrevista de eventos
conductuales y pruebas técnicas a los
Candidatos

Las pruebas
técnicas son
satisfactorias?

positivo?

Analista de Seleccion o Coord. Gral. De
Seleccion y Desarrollo
7. Enviar agradecimiento al Candidato

Reporte
entrevista

Analista o Coord. De Seleccion y
Desarrollo
10. Enviar agradecimiento al Candidato
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Reporte
entrevista

Analista o Coord. De Seleccion o
Psicologo externo o Dir Zona
11. Realizar Pruebas Psicotécnicas,
situacionales y entrevista de eventos
conductuales a los Candidatos

Informe
Psicotécnico
por
competencias

A 4

Analista o Coord. De Seleccion o
Psicélogo externo
12. Realizar informe consolidado de
seleccion

Informe
Consolidado

El informe es
satisfactorio?

Analista o Coord. De Seleccion y
Desarrollo
13. Enviar agradecimiento al Candidato

Informe
Consolidado

Vicepresidente o Director de
Departamento / Zona
14. Definir Candidato final

El candidato final
es interno?

Analista o Coord. De Seleccion y

Desarrollo

15. Tramitar autorizacion del

nombramiento

A 4

Gerente Sucursal o Gerente General
16. Autorizar nombramiento

Candidato
seleccionado

Analista o Coord. De Seleccion y
Desarrollo
21. Realizar confirmacion de Referencias

\ 4

A 4

Analista o Coord. De Seleccion y

Datos de
candidato
seleccionado

Analista de Bienestar o Coord. Gral. de
Bienestar o Dir Zona
22. Realizar visita Domiciliaria

A 4

Referencias Desarrollo
17. Confirmar al jefe inmediato actual y al
candidato su seleccion y enviar
agradecimiento a los candidatos no
seleccionados
Informe de
| 5| visita A 4
domiciliaria Analista General de Nomina
18. Actualizar Novedad en sistema de

Nomina

Informe de
visita
domiciliaria

Analista o Coord. De Seleccion y
Desarrollo
23. Verificar informe de visita domiciliaria

A 4

Analista o Coord. De Seleccion y
Desarrollo
24. Imprimir soportes del proceso de
seleccién del candidato seleccionado para
crear carpeta personal

€s para cargo

El candidato final

administrativo?

Soportes
del proceso

Vicepresidente o Director de Gestion

Humana

19. Enviar ticket en Help Desk solicitando
la creacion de las respectivas cuentas

A 4
Anali . D | io
nalista o Coord. De Seleccion y Solicitud de
Desarrollo 3
ingreso

25. Diligenciar solicitud de ingreso

\ 4

Vicepresidente o Director de
Departamento solicitante
20. Solicitar al Master de las Aplicaciones
necesarias la asignacion de contrasefia
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Gerente General o Gerente Sucursal y
Vicepresidente o Director De Gestion
Humana
34. Autorizar el ingreso

!

Analista o Coord. De Seleccion y
Desarrollo
35. Confirmar al Candidato su seleccién y
entregar lista de documentos para ingreso
y la orden para examen médico

Candidato Seleccionado Analista o Coord. De Seleccién y

38. Presentar documentos solicitados y Desarrollo
resultado de examenes médicos 36. Archivar las pruebas aplicadas a

los candidatos no seleccionados

v l

Analista o Coord. De Seleccion y

Carpeta
candidato
seleccionado

Carpeta
candidato
seleccionado

Lista de
documentos

Documentos
basicos

Lista de
documentos

Documentos Desarrollo
basicos 39. Revisar la documentacion y los Analista o Coord. De Seleccién y
resultados de los examenes médicos ) Desarro!lo'
37. Enviar agradecimiento a los

Candidatos no seleccionados

\ 4
Analista o Coord. De Seleccion y
Desarrollo
40. Iniciar el diligenciamiento del
formato control de documentos de
ingreso

A 4

Carpeta
candidato
seleccionado

Analista o Coord. De Seleccion y
Desarrollo
41. Entregar a la Secretaria de Gestion
Humana carpeta de la persona seleccionada

Procedimiento
PRO-03-MP-GTH-01
Contratacion




