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RESUMEN

Titulo: Desarrollo e implementacion del programa de evaluacion de
desempefio en un grupo piloto de la Cooperativa Multiactiva de Servicios Solidario

“COPSERVIR LTDA.”

Autor: Paola Andrea Rueda Martinez

Facultad: Psicologia

Director: Ana Milena Correa Serrano

El siguiente trabajo tiene como fin sustentar el proceso de pasantia
realizado en Copservir Ltda., el cual tuvo como objetivo Implementar proceso de
evaluacion del desempefio por competencias en un grupo piloto de trabajadores,
mediante el uso de la metodologia 360°, con el fin de aportar en la alineacion de

objetivos estratégicos organizacionales para el afio 2011.

La muestra se eligio por conveniencia teniendo en cuenta los intereses de
la cooperativa, el objetivo del programa, disponibilidad de tiempo del personal y
otros recursos como espacios y materiales. Estuvo conformada por 41 asociados
pertenecientes al area de Gestion Humana; esta muestra es representativa
teniendo en cuenta, que constituye el 100% de los trabajadores del area a nivel

nacional.

Este proceso se realizo en las siguientes 6 fases; 1. Revisién del manual de



funciones y el diccionario de competencias, 2. Envio del formato en blanco de las
descripciones de cargo asi como la tabla de procesos para que los asociados
diligenciaran el formato sefialando las caracteristicas basicas, 3. Revision,
unificacion y socializacion de las descripciones de cargo con las personas
involucradas, 4. ldentificacion y formulacion de los objetivos de gestién, 5.
Monitoreo de la aplicacion de la herramienta de evaluacién en compaiiia del
personal involucrado en las otras sucursales en donde se aplicaba la herramienta
como prueba piloto; finalmente, se describieron las conclusiones y sugerencias del

trabajo realizado.

Las conclusiones mas relevantes encontradas giran alrededor del facil
manejo de la herramienta y sus cuestionarios, asi como la dificultad de evaluar a
personas de otras sedes administrativas con las que no se interactian
directamente, emitiendo calificaciones altas o ausencia de las mismas, por ello se
sugiere capacitar al personal sobre el concepto de evaluacién y la importancia de

emitir un concepto real ante las preguntas planteadas.

Palabras claves: Evaluacion del desempefio, Copservir Ltda., metodologia

360°, métodos de evaluacion.



ABSTRACT

PROGRAM DEVELOPMENT AND IMPLEMENTATION OF PERFORMANCE

EVALUATION OF A PILOT GROUP OF "Copservir LTDA"

AUTHOR (S): Paola Andrea Rueda Martinez

FACULTY: Faculty of Psychology

DIRECTOR (A):  Ana Milena Correa Serrano

The following work is intended to support the internship process conducted in
Copservir Ltd., which aimed to implement performance appraisal process for
competitions in a pilot group of workers, using the methodology 360 ° to bring in

alignment with organizational strategic objectives for the year 2011.

The sample was chosen for convenience taking into account the interests of the
cooperative, the objective of the program, availability of staff time and other
resources such as space and materials. Consisted of 41 partners within the area of
Human Resource Management, this sample is representative taking into account,
which constitutes 100% of area workers nationwide. This process is conducted in
the following 6 phases: 1. Review manual and dictionary functions, powers, 2. Sent
the blank form of job descriptions and the process table for partners to fill out the

form stating the basic characteristics, 3. Review, standardization and sharing of job



descriptions with the people involved, 4. Identfication and formulation of
management objectives, 5. Monitoring the implementation of the assessment tool
in the company of personnel involved in other branches where the tool was applied

as a pilot, and finally described the findings and suggestions of the work.

The most relevant conclusions found orbiting the easy handling of the tool and
guestionnaire as well as the difficulty of assessing people from other administrative
offices that do not interact directly, issuing high grades or lack of them, so it is
suggested train staff on the concept of evaluation and the importance of issuing a

real concept to the questions raised.

KEYWORDS: Performance evaluation, Copservir Ltda., methodology 360°,

evaluation methods.



JUSTIFICACION

A través del tiempo, las organizaciones han ido evolucionando y junto con
ellas los estilos de direccion; encontrando la necesidad de adaptarse al medio que
cada vez se hace mas competitivo y permitiéndoles mejorar en la calidad de los

productos y servicios que ofrecen a la sociedad.

Sin importar la empresa a la que nos refiramos, se hace necesario
implementar herramientas que permitan alinear las estrategias de negocio y las
practicas del recurso humano, puesto que la realizaciéon de las actividades diarias
repercuten positiva o negativamente en los objetivos organizacionales y a su vez
en los productos y servicios que ofrecen a los clientes tanto internos como
externos, generando de esta forma el posicionamiento y prolongacion de las

instituciones en el mercado laboral.

Igualmente, se ha encontrado la necesidad de dedicar mayor tiempo,
esfuerzo y capital, al recurso humano que conforma la organizacion; debido a que
el manejo del personal, su buen trato y acertada elecciéon y desarrollo de los
mismos, generan mayor productividad y competitividad de la empresa frente al
entorno laboral, permitiendo generar mayores incrementos econémicos, como

consecuencia de su posicionamiento y reconocimiento dentro del mercado.



Por lo anterior, la Cooperativa Multiactiva de Servicio Solidario (Copservir
Ltda.), comprometida con el crecimiento y desarrollo del Recurso Humano a
decidido implementar un Programa de evaluacién de desempefio en un grupo
piloto, el cual permite tener en cuenta los objetivos de los asociados, con el fin de
identificar el nivel de alineacién de los mismos con los objetivos estratégicos
organizacionales y aplicarlos en el 2011; determinando, promoviendo Yy
monitoreando cada uno de los factores relacionados con la aplicacion de la
herramienta 360°, que genere acciones de progreso para cada asociado y a su
vez formular planes de mejora para la aplicacion de la herramienta de forma

masiva.

Consecuentemente, se decidi6 orientar el trabajo de la practica empresarial
hacia el desarrollo e implementacion de un programa de evaluacion de
desempefio, que permitiera guiar a los asociados en la matricula de objetivos
tendientes a desarrollar durante su espacio laboral, promoviendo el crecimiento
profesional de la cooperativa y el de sus asociados; a su vez, se trabajé en el
proceso de unificacion de los perfiles de cargo que le permitiera a los asociados
conocer las caracteristicas propias como objetivos, funciones y responsabilidades
del cargo que desempefia. Y finalmente, se apoy0 el proceso de seleccion, en la
busqueda de personal idoneo, que cumpla con el perfil requerido y solicitado por
las zonas que tiene a cargo la sucursal Bucaramanga (ver anexo 1), permitiendo

desarrollar en la pasante habilidades propias del cargo de Analista de Seleccion.



OBJETIVOS

Objetivo general

Implementar proceso de evaluacién del desempefio por competencias en
un grupo piloto de trabajadores de Copservir Ltda., mediante el uso de la
metodologia 360°, con el fin de aportar en la alineaciéon de objetivos estratégicos

organizacionales para el afio 2011.

Objetivos especificos

Explorar los factores relevantes del manual de funciones, con el fin de

unificar las descripciones de cargo correspondientes.

Identificar y orientar a los asociados en la formulaciébn de objetivos de
gestion, para determinar como ha sido el desempefio en comparacion con ciertos

paréametros objetivos.

Interpretacion y andlisis de datos correspondientes a las evaluaciones de

desempefio realizadas y al proceso mismo de evaluacion.



CONTEXTUALIZACION DE LA INSTITUCION

La Cooperativa Multiactiva de Servicio Solidario nace el 24 de julio de 1995
con la celebracion de la Asamblea General en donde participaban 60 asociados
quienes la constituyeron inicialmente; impulsados por la necesidad de contar con
un mecanismo que le permitiera la practica del ahorro, acceder al servicio
crediticio, eficiente, continuo y progresivo e inspirados en los principios rectores de

la economia solidaria, dan origen a la Cooperativa Multiactiva de Servicio Solidario

Copservir Ltda., propietarios de los establecimientos de comercio Drogas la
Rebaja, cubre mas de 126 municipio a lo largo del pais, dirigidos por una fuerza
administrativa concentrada en cuatro sucursales las cuales apoyan
estratégicamente los puntos de venta de sus zonas (sucursal Cali, Bogota,
Bucaramanga, Barranquilla). Esta cooperativa tiene como mision “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” y visidon “Ser una institucion reconocida en el
sector solidario, que propenda por el bienestar y desarrollo de los asociados y sus
familias, por la generacion de capital social; competitiva en productos y servicios

para satisfacer las necesidades de la comunidad” (Copservir Ltda, 2010).



Por lo anterior,

cuenta con un recurso humano calificado que permite el

desarrollo continuo y progresivo, en cada una de las areas que hacen parte de la

cooperativa; a continuacion se presenta el organigrama general, puntualizando el

departamento donde se encontrd la pasante.
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A su vez, los asociados estan regidos por una serie de principios y valores

cooperativos que ofrecen una identidad y motivos para trabajar continuamente por

el mejoramiento de las personas y de la propia vida; a continuacion, se presenta

graficamente los principios y valores cooperativos que enmarcan la identidad de

los asociados de Copservir Ltda.

Tabla 1: Principios Cooperativos

Las cooperativas son organizaciones voluntarias y abiertas a

Asociados

Democratica  Por

Parte de los

1. Adhesion todas las personas capaces de utilizar sus servicios y
Voluntaria Y dispuestos a aceptar las responsabilidades de sus
Abierta asociados, sin discriminacion social, politica, religiosa, racial
0 de sexo.
Las cooperativas son organizaciones administrativas
2. Gestion [democraticamente por los asociados, los cuales participan

activamente en la fijacion de politcas y la toma de
decisiones. Los hombres y las mujeres elegidos para
representar y administrar las cooperativas son responsables

ante los asociados.




Los asociados contribuyen equitativamente al patrimonio de
3. Participacion

sus cooperativas y la administracion de manera
Econdémica de los

democratica. Por lo menos parte del patrimonio es de
Asociados

propiedad comun de la Cooperativa.

Las cooperativas son organizaciones autonomas de
autoayuda, administradas por sus asociados. Si firman
4. Autonomia E |acuerdos con otras organizaciones, incluidos los gobiernos o
Independencia si se consiguen recursos de fuentes externas, lo hacen en
términos que aseguren la administracion democratica por

parte de los asociados y mantengan su autonomia.

Las cooperativas proporcionan educaciéon y capacitacion a

los asociados, representantes elegidos, directivos vy
5. Educacion,

empleados para que puedan contribuir de manera eficaz al
Capacitacion E

desarrollo de sus cooperativas. Informan a la comunidad

Informacion
especialmente a los jovenes y lideres de opinion acerca de
la naturaleza y beneficios de la Cooperativa.
Las cooperativas sirven a sus asociados lo mas eficazmente
6. Cooperacion |posible y fortalecen el movimiento cooperativo trabajando

Entre Cooperativas |conjuntamente mediante estructuras locales, nacionales,

regionales e internacionales.

7. Interés Por La|lLas cooperativas trabajan para conseguir el desarrollo de



Comunidad sus comunidades a través de politicas aprobadas por sus

asociados.

Fuente: Copservir Ltda.: pagina web http://www.copservir.com/copservirportal/.

Nuestra historia. Septiembre de 2010.

Tabla 2: Valores Cooperativos

Direccion y Administracion de la cooperativa en menos de

sus asociados con base en la  igualdad.
Democracia
Los asociados seran simultdneamente los aportantes y los

gestores de la empresa cooperativa.

Conceptos que vinculan convicciones Yy actividades
relacionadas con honradez, decencia, franqueza, aplicadas
a la empresa cooperativa en las finanzas, los precios, las
pesas y medidas, la verdad en los informes y estados
Honestidad
financieros.

Es el valor mas importante para el cooperativismo. Las

empresas solidarias deben ser transparentes, diafanas,

justas y razonables.

El asociado no puede ser el sujeto pasivo de la accion
Ayuda Mutua
benéfica de otros, sino el participe activo para el



http://www.copservir.com/copservirportal/

mejoramiento de su propio destino.
En este valor se fundamenta el cooperativismo y es el méas
conocido e identificable. Es un valor basico que pertenece a

la naturaleza del movimiento, basado en la autoayuda.

Caracteristica particular de la justicia que esta mas alla de

Equidad
formalismos simplistas.
Caracteristica sobresaliente del sistema cooperativo que se
Solidaridad manifiesta cuando los esfuerzos colectivos que supone la
participacion de todos.
Apertura

Significa asumir las propias responsabilidades en la
Responsabilidad conduccion de las cooperativas y no delegarlas a personas

ajenas.

Fuente: Copservir Ltda.: pagina web http://www.copservir.com/copservirportal/.

Nuestra historia. Septiembre de 2010.


http://www.copservir.com/copservirportal/

REFERENTE CONTEXTUAL

La gestion del talento humano es definida como el conjunto de los procesos
necesarios para dirigir al recurso humano de la compafiia dentro de la misma; el
reclutamiento, seleccién, desarrollo, capacitaciéon, salud ocupacional y bienestar,
son algunos de los aspectos que conducen a la generacion del valor agregado de
la empresa, los empleados y el entorno laboral (Jaramillo, 2005). En el siguiente
trabajo abordaremos tematicas tales como: Gestion del desempefio, sistemas de
evaluacion, perfiles de cargo; las cuales ofrecen una vision amplia acerca de la
importancia del trabajo desarrollado dentro de la Cooperativa Multiactiva de

Servicios Solidarios (Copservir, Ltda).

La gestion del desempefio es una herramienta que permite alinear las
estrategias y objetivos de la organizacion con los resultados y competencias que
se esperan de cada empleado; para ello, se hace de gran importancia una
adecuada planeacion, seguimiento y evaluacion de cada uno de los procesos que

contribuyen a la gestion del talento humano.

Antes de empezar a hablar de la evaluacion de desempefio por

competencias, es necesario tener claro el concepto de perfiles de cargo; ya que



Alles (2004), expresa que para realizar una correcta evaluacion del desempefio
por competencias, es necesario tener la descripcion de puestos por competencias,
es decir, la empresa debe tener estructurado el modelo de gestion por
competencias que permita a sus empleados conocer las caracteristicas propias
del puesto de trabajo, asi como, el perfil del cargo estructurado de manera

adecuada gue permita conocer las caracteristicas a evaluar.

En la descripcion de cargo, se relaciona las tareas, deberes vy
responsabilidades del cargo destacando su contenido, buscando determinar
cudles son los requisitos fisicos, intelectuales que debe poseer la persona que
ocupa el puesto, sus responsabilidades del cargo y las condiciones en las que
debe realizar su trabajo, en otras palabras, entrelaza que hace, como lo hace, en

gué condiciones lo hacey el por qué lo hace. (Jaramillo, 2005)

Segun lo descrito por Sanabria (2009) citando a Zeled6n (2006), existen
diferentes maneras para recoger la informacién sobre los cargos y de esta forma
poder realizar la posterior descripcion y andlisis del mismo. El primer método es la
entrevista, la cual permite recoger informacién directa del empleado, identificando
las frustraciones causadas por el cargo que desempefa, de manera sencilla y
rapida; el segundo método es el cuestionario, el cual permite recoger mayor
informacion en menos tiempo empleado, sin embargo, puede existir distorsion en

las respuesta por una mala percepcién de los enunciados; el tercer método, es la



observacion, idéneo para cargos sencillos, rutinarios y repetitivos, no obstante, es

recomendable acompafiarlo de otro método como la entrevista 0 un cuestionario.

En conclusion, el disefio de perfiles de cargo con base a las competencias,
consiste en el disefio de caracteristicas especificas que demanda determinado
cargo, donde se tiene en cuenta datos basicos como conocimientos y experiencias
obtenidas en labores anteriores, logrando el aprovechamiento de las destrezas y
habilidades para el cumplimiento de sus tareas. La identificacion de una
competencia sugiere que la misma debe ser relacionada con el desempefio
especifico de las actividades en su puesto de trabajo, ademéas de facilitar y
optimizar los procesos que permiten el manejo de recursos humanos de la

empresa. (Figueroa, 2003; citado por Sanabria, 2009)

Por lo anterior, es de gran importancia la realizacion y divulgacion de los
perfiles de cargo dentro de una compaiiia, sin importar la actividad laboral que
ofrezca, ya que este permite la optimizacion en el proceso de reclutamiento,
seleccion, capacitacion, desarrollo, entre otros, con el fin Ultimo de optimizar las

estrategias de negocio y el desarrollo productivo de la empresa.

A continuacion, abordaremos la tematica de los sistemas de evaluacion de
competencias el cual es definido por Sagi-Vela (2004) como “la adaptacion
permanente de las competencias de las personas a las necesidades de la

organizacion y la retribucion de su aportacion” es decir, facilita al trabajador la



adaptacion de las competencias individuales a las necesidades de la organizacion,
contribuyendo al desarrollo profesional y mantiene concordancia con el sistema
retributivo que tiene la organizacion. Este concepto va directamente relacionado
con la evaluacion del desempefio, que a través de la fijacion de objetivos en los
trabajadores proximos a evaluar, se implementan medidas de apoyo para hacerlos
realizables (Reis, 2007); estos objetivos se disefian a partir de los objetivos
estratégicos del negocio, del departamento e individuales de los colaboradores,
gue posteriormente, mediante una metodologia de evaluaciéon permita conocer la
percepcion que tiene el trabajador, el responsable directo y las personas que le
rodean, sobre el “valor demostrado por un individuo en su puesto de trabajo”
(Reis, 2007); y de esta forma mejorar los resultados conseguidos, en posteriores

evaluaciones.

Asi mismo, la evaluaciéon del desempefio, es definida por Puchol (2005)
como un procedimiento continuo, sistematico, organico y en cascada, de
expresion de juicios acerca del personal de una empresa en relacion con su
trabajo habitual; teniendo una 6ptica historica y prospectiva, y pretende integrar en
mayor grado los objetivos organizacionales con los individuales; en otras palabras
lo que nos expresa el autor, es que la evaluacion del desempeiio es una actividad
gue por lo general se concreta anualmente durante una entrevista, en dénde se
realiza y se hace seguimiento a la evaluacion mediante un periodo de tiempo
definido, es decir, los trabajadores deben tener total conciencia sobre los aspectos

gue seran evaluados y la metodologia o herramienta que se usara para dicho



procedimiento, todo ello con el fin de garantizar mayor objetividad posible; siendo
un procedimiento que afecte a toda la empresa no solo a unos departamentos en
especifico, pretendiendo “analizar y cuantificar el valor que el individuo tiene para
la organizacion” (Puchol, 2005) en relacion con su actividad diaria en su puesto de

trabajo.

La finalidad de la evaluacion del desempefio es identificar aspectos de
mejora en la actuacion del personal evaluado, que permita un mayor desempefio
futuro y el logro de las metas personales, asi como la mejora de la gestion
mediante el reconocimiento de los logros obtenidos durante el periodo evaluado;
en conclusion, la evaluacion del desempefio es un “acto de control, pero no de

fiscalizacion”. (Puchol, 2005)

Existen diversas formas o metodologias para evaluar el desempefio de los
trabajadores dentro de la organizacién; Chiavenato (2008) distingue dos grandes

grupos: los métodos tradicionales y los métodos modernos.

Entre los métodos tradicionales encontramos las escalas graficas, consiste
en registrar en una tabla los factores de evaluacion y las columnas de calificacion;
el método de eleccion forzada, el cual consiste en evaluar el desempefio por
medio de frases descriptivas que se enfocan en determinados aspectos de
comportamiento, en donde el evaluador debe escoger las frases que mejor se

apligue al desempefio del trabajador evaluado, entre otros métodos.



Por otra parte, entre los métodos modernos encontramos la evaluacion
participativa por objetivos (EPPO) la cual consiste en la relacion directa entre la
formulacion de objetivos y el compromiso personal para alcanzarlos, involucrando
la aceptacién del gerente respecto a los medios necesarios para alcanzarlos,
existiendo de esta forma un monitoreo continuo entre los resultados obtenidos y
los objetivos planteados; otro método es la evaluacion 360 grados, se trata de una
evaluacion circular de los elementos que tienen interacciéon con el evaluado, de
esta manera el superior, los compafieros y pares, los subordinados y todas las

personas que giran en torno al evaluado participan.

Este dltimo método expuesto fue el que se utilizé en el desarrollo de la
evaluacion realizada por la Cooperativa y la cual se implemento durante el
desarrollo de la prueba piloto. La evaluacién 360° permite desarrollar la valoracion
del desempefio, por medio de la apreciacién de un grupo de personas a otra,
mediante una serie de items o factores predefinidos, siendo estos
comportamientos observables en el desarrollo diario de la practica profesional.
(Alles, 2004), igualmente, es definida por Sagi-Vela (2004) como la evaluacién que
implica que cada persona es evaluada por su jefe, por sus iguales (los que estan
en su mismo nivel organizativo) y por sus colaboradores (personal a cargo);
pudiéndose afiadir la opinidén de los clientes o proveedores tanto internos como

externos con los que el trabajador se relaciona.



METODOLOGIA

Muestra

La muestra se eligié por conveniencia teniendo en cuenta los intereses de
la cooperativa, el objetivo del programa, disponibilidad de tiempo del personal y
otros recursos como espacios y materiales. Estuvo conformada por 41 asociados
pertenecientes al area de Gestion Humana; esta muestra es representativa
teniendo en cuenta, que constituye el 100% de los trabajadores del area a nivel
nacional. A continuaciéon se relaciona graficamente los cargos de las personas

involucradas en el proceso.

Tabla 3: Cargo del personal participante en la evaluacion del desempefio.

Vicepresidencia de talento humano

Secretaria del departamento de talento humano
Director de seleccion y desarrollo

Coordinadora de seleccién y desarrollo

Analista de gestion humana

Analistas de seleccion y desarrollo

Auxiliar de seleccion y desarrollo

Pl R W PR R R R

Director de personal




Coordinadora de nomina y personal

Analista de nomina y personal

Auxiliar de nomina

Director de salud ocupacional

Analista de salud ocupacional

Auxiliar de salud ocupacional

Director de capacitacion

Promotor tematico

Administrador elerning

Capacitador

Director de bienestar y S.A.S.

Auxiliar de bienestar

Coordinadora de servicio al asociado

Analista de servicio al asociado

Auxiliar de servicio al asociado
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Auxiliar linea de servicio al asociado

TOTAL

I
H

Instrumento utilizado

La cooperativa adquiri6 una herramienta sistematizada, la cual estaba
disponible en la plataforma de Gestion y Desempeiio GECO (Dokeos 1.8.5) en la
intranet; ésta herramienta mostraba la competencia a evaluar seguida de los
indicadores conductuales para cada una de ellas, a los cuales se les ofrecia una

calificaciones de menos a méas. (ver anexo 6)



Procedimiento

Para el desarrollo del plan de accion del proyecto se tuvo en cuenta las

actividades planteadas y desarrolladas por la Direccion de Gestion Humana.

Fases

El programa a implementar se desarrollo en 6 etapas o fases de la siguiente

manera.

Fasel: Se llevo a cabo una revision exhaustiva del manual de funcionesy el
diccionario de competencias de los cargos de la organizacion, identificando la
informacion mas relevante; con el fin de conocer las generalidades y necesidades
requeridas para realizar la unificacion de las descripciones de cargo del personal
asignado para la sucursal Bucaramanga (ver anexo 3) y de esta forma contribuir
con el programa a desarrolla durante el afio 2011, el cual consiste en el proceso

de Evaluacion de desempefio a la totalidad de los empleados de la cooperativa.

Fase 2: Posteriormente, se envié el formato en blanco de las descripciones
de cargo (ver anexo 2) y la tabla de procesos y subprocesos (ver anexo 4) a los
asociados; con el fin que los asociados diligenciaran el formato sefialando las

caracteristicas béasicas y precisas del trabajo desarrollado en el cargo que ocupa



Fase 3: Por dltimo, se realizd la revision, unificacion y socializacion de las

descripciones de cargo con las personas involucradas (ver anexo 5).

Fase 4. Subsiguientemente, se trabajo con los asociados involucrados en la
Evaluacion del desempefio, identificando y formulando los objetivos de gestion.;
mediante la plataforma GECO (Gestién del conocimiento), cada asociado
matricula el objetivo que consideraba medible en relacion al desarrollo de sus
funciones; posteriormente, fue revisado por el director del area para ser
modificado o agregar sugerencias al mismo; con el fin de evaluar al asociado,
teniendo en cuenta el proceso evolutivo del mismo respecto a su mejoramiento en

el desemperio.

Fase 5. Se realiz6 el monitoreo de la aplicacién de la herramienta de
evaluacion en compafiia del personal involucrado en las otras sucursales en

donde se aplicaba la herramienta como prueba piloto.

Fase 6: Interpretacion y analisis de datos correspondientes a las
evaluaciones de desempefio realizadas y al proceso mismo de evaluacion; con el
fin de conocer las conclusiones mas relevante durante el desarrollo del trabajo

realizado y de esta forma implementar planes de mejora futuros.



RESULTADOS

A continuacion, se presentan los resultados mas relevantes del trabajo
desarrollado durante el segundo semestre del 2010; en relacién a las actividades

de descripciones de cargo y evaluacion del desempefio.

Grafica 1: Revision y unificacion de descripciones de cargo
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De las 23 descripciones de cargo asignadas al departamento de seleccion y
desarrollo de la sucursal Bucaramanga, se realizaron en su totalidad; ofreciendo

un cumplimiento del 100%.



Gréfica 2: Inscripcion de objetivos
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De las 41 personas del departamento con quienes se realizd la prueba
piloto, s6lo una persona no efectud este procedimiento; para un cumplimiento del

98%.



Gréfica 3: Evaluacion de competencia

250

200

150

100

50

DETALLE DE LAS EVALUACIONES

® Asignadas

Finalizadas

® Incompletas

m No realizadas

Para la evaluacion de competencias de las 41 personas se asignaron 242
evaluaciones entre Jefes, Pares y Colaboradores (cada asociado debia evaluar
aproximadamente 5 personas dependiendo de factores como el cargo o si tiene

personas a cargo), de éstas el 56% (136) se finalizaron, el 3% quedaron

incompletas (7) y el 41 % no se realizaron (99).




Gréfica 4: Conclusion final de la Evaluacion del desempefio
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De los 41 asociados a evaluar mediante la metodologia 360°; sélo a 1
persona la evaluaron todas las personas asignadas, para un cumplimiento del 2%.
En este sentido, no es posible generar informes ni individuales ni generales de la
evaluacion de competencias, ya que las evaluaciones generadas para cada

asociado no fueron respondidas al 100%.



CONCLUSIONES Y SUGERENCIAS

» Se pudo observar dificultad en la redaccion de los objetivos por parte de las
personas que participaron en la evaluacion; identificando la necesidad de
de dedicar mayor tiempo en la capacitacion, para que dichos objetivos sean

reales y medibles.

» Las personas manifestaron facil manejo de la herramienta y sus

cuestionarios.

» En evaluacion de competencias, se observa de forma general que las
calificaciones sefialan puntuaciones altas; identificando, la necesidad de
difundir la definicion e indicadores de las competencias previamente a las
evaluaciones, con el fin de que se realice una revision previa y de esta
manera se cuente con informacion clara y precisa que genere calificaciones

mas objetivas.

» Se considera que las calificaciones altas o ausencia de las mismas, se ven
afectas por el hecho de evaluar personas de otras sedes administrativas

con las que no se puede interactuar directamente.



» Es necesario reevaluar las estrategias de seguimiento a las actividades
programadas como parte de la evaluacion, pues aunque se enwviaron
permanentemente correos por parte de la Direccion de Seleccion, el

incumplimiento es significativo.

> No es posible emitir informes finales de evaluacion de desempefio ni
individuales ni generales, debido al incumplimiento de los evaluadores y
mejoras que requiere la herramienta para que emita resultados sin importar

gue el asociado cuente con la totalidad de los evaluadores asignados.

» Se recomienda para futuras intervenciones, se genere mayor expectativa y
conocimiento acerca del tema, para que no constituya motivo de desercion
al momento de evaluar; asi mismo, se recomienda realizar una capacitacion
a cerca del concepto “evaluacion” en los asociados para que la ausencia
de conocimiento no genere ansiedad, rechazo o falta de objetividad ante el

proceso de evaluacion del desempefio.



ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

Objetivo: Apoyar los procesos de seleccion y contratacion de personal

nuevo y antiguo.

Debido a la continua rotacién, promocion y apertura de cargos vacantes al
interior de la cooperativa, se genera un exhaustivo trabajo que requiere de
esfuerzo continuo; por tal razoén, se apoyo directamente los procesos de seleccion

y contratacion de forma paralela durante el tiempo de pasantia.

Referente conceptual

Dentro de la Gestion de Talento Humano existe un proceso que determina
el éxito y eficiencia de las labores desempefiada de cada persona en cada uno de
los puestos de trabajo; la seleccidén de personal, mas que el mero proceso de
reclutar, consiste en buscar candidatos calificados para el cargo, previendo mayor
desempefio y disminucion de la rotacion de personal a futuro por inadecuadas

elecciones.



Segun Pino (2007), “Los procesos de seleccion estan vinculados a los
objetivos y estrategias de la organizacion” por ende es de gran importancia
realizar rigurosamente todos los pasos que se requieren para elegir exitosamente

el candidato para cada cargo especifico.

El proceso de seleccion inicia con la generacion de un puesto vacante;
posteriormente, se escogen los medios a utilizar para realizar la convocatoria
interna o externa y de esta forma preseleccionar las hojas de vida que se adecuen

al perfil requerido.

Una vez se identifica los posibles candidatos, se ejecuta la entrevista y
aplicacion de pruebas en caso que se requiera; seguidamente, se realiza la
verificacion de referencias y la realizacion de informes de los candidatos finalistas,
compilando la informacion suministrada en todas los procesos anteriormente
mencionados. Una vez escogido el candidato idoneo a ocupar el cargo especifico,
se lleva a cabo el proceso de contratacion e inclusion y/o actualizacion de la base

de datos. (Pino, 2007)

Posteriormente, se presenta una tabla que ofrece un abordaje general de
las actividades realizadas en este aspecto durante el segundo semestre del 2010

por la pasante:



Tabla 4. Seleccion de personal por candidatos — 2do semestre de 2010.

Aplicacién de prueba psicotécnicas

Calificacién de pruebas psicotécnicas 480
Verificacion de referencias o conceptos de desempefio 180
Visitas domiciliarias 50
Apoyo a la realizaciéon de informes psicotécnicos. 35

De lo anterior, es importante resaltar que las pruebas psicotécnicas
aplicadas a los aspirantes varian de acuerdo al cargo al cual esta aplicando,
realizando de tres o hasta seis pruebas por persona; igualmente, se realizaba

como minimo 2 referencias por candidato.

Por otra parte, se cubrio el periodo de vacaciones de la Analista de
Seleccion y Desarrollo durante un periodo de 10 dias, bajo la supervision de la
Directora de Seleccion y Desarrollo. Durante este periodo de tiempo, se tuvo a
cargo el proceso de seleccion y contratacion ejecutado por la Analista en su
totalidad, evaluaciones de periodo de prueba y recordatorios de finalizacion de

contrato, permitiendo un crecimiento laboral importante.
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ANEXOS

Anexo 1: Zonas a cargo de la sucursal Bucaramanga y puntos de venta (PDV).

Bucaramanga 20
Barrancabermeja | 19
Cucuta 22
Bucaramanga 20
Boyaca 27
Medellin 24
Medellin 22
Zonas | 4 Dpto. 154

ANEXO 2: Formato en blanco para realizar las descripcion de cargo.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE
AREA

DPTO. O SECCION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

CARGOS QUE DEPENDEN

2. OBJETIVO O MISION DEL CARGO




3. FUNCIONES

Proceso Subproceso Funciones PHVA

L - . ) . Indicadores de
Proceso Criterios de desempeiio Evidencias requeridas |
ogro

4. RESPONSABILIDAD

e POR RELACIONES CON EL PERSONAL DE LA COOPERATIVA:

5. AUTORIDAD

MA: Muy Alta, A: Alta, M: Media, B: Baja -- P: Puesto, A: Area, O: Organizacion, E: Entorno clientes

Tipo de decisiones Importancia | Autonomia Impacto

MA|A | M|B MA|A M B |P A |O|E

6. INTERACCIONES

Se relaciona internamente con? El contacto es para? La comunicacion es?

Personal | Teléfono | Correo




Se relaciona externamente con? El contacto es para? La comunicacién es?

Personal | Teléfono | Correo

7. CONDICIONES DE TRABAJO

7.1 ENTORNO SOCIAL Tipo de supervision que recibe: Media
Tipo de interaccién: En Equipo

7.2 CONDICIONES LABORALES Horario de Trabajo: Diurno
Frecuencia de Viajes: Nula

LUGAR DE TRABAJO

% interno: 98%
% externo: 2%

7.3 CONDICIONES AMBIENTALES

Factores Normales Regulares Malas Extremas

Vibraciones

Illuminacién

Ruido

Frio

Polvo

Ventilacion

Olores




Humedad

Sustancias quimicas en el ambiente

7.4 CONDICIONES FiSICAS

Factores Nunca A veces Frecuente Constante

Esforzar lavoz

Caminar

Estar de pie

Estar agachado

Mirar pantalla de PC

Digitar

Empujar - tirar

Levantar pesos mayores a 20K

Mantener concentraciéon

Conducir vehiculo

Atender publico

Estar sentado

8. PERFIL DEL CARGO

8.1 EDUCACION/FORMACION

8.2 EXPERIENCIA LABORAL

Area Tiempo (Afios)

8.3 CONOCIMIENTOS

8.4 COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES



8.5 COMPETENCIAS GERENCIALES
8.6 COMPETENCIAS ESPECIFICAS
8.7 CARACTERISTICAS FISICAS Y DE SALUD

8.8 OTROS REQUERIMIENTOS

ANEXO 3: Cargos asignados para realizar las descripciones por la sucursal

Bucaramanga.

1 Analista de base de datos y sistemas operativos
2 Analista de calidad y mejoramiento continuo
3 Analista de contenidos WEB

4 Analista de investigaciones

5 Analista de precios

6 Analista de programas de beneficio

7 Auxiliar control bodega

8 Auxiliar de costos

9 Auxiliar de archivo

10 Auxiliar de fidelizacién

11 Analista de planeacion y optimizacién

12 Analista de servicio a domicilio

13 Director de infraestructura

14 Jefe de compras holding

15 Jefe division cuidado personal

16 Jefe division minimarket

17 Jefe division OTC

18 Jefe division RX

19 Subjefe de distribucion




20 Supervisor de centro de computo
21 Supervisor de recepcion CEDI
22 Supervisor de redes

23 Supervisor POS

ANEXO 4: Tabla de procesos y subprocesos

Formular objetivos corporativos
Realizar planeamiento estratégico, tactico y
operativo

Formular la estrategia

Comunicar los planes estratégicos

Gestionar Planeacion Realizar planeacion financiera y fiscal

Gestion

Financiera
Estratégica Formular y aprobar presupuesto

Gestionar Proyectos

Asegurar la estrategia
Realizar seguimiento a la gestidn

Administrar relaciones con entidades de control y
del sector

Gestionar relaciones con
publicos de interés

Administrar Relaciones con comunidad

Administrar los recursos | Administrar aportes
de servicio al asociado | Administrar crédito

(SAS) .
Gestion al — - Administrar cartera
AsadEdls A n.'nnlstrar Fondos . N 3y .
Sociales Realizar administracion de fondos sociales
Gestionar Servicios para | Desarrollar otros Servicios
Asociados Mantener y actualizar informacién del asociado
Planeacion detallada de necesidades
Gestion de Proveedores
L Gestion de Portafolio de Productos
L Abastecimiento externo
Gestion . ..
. Gestionar Negociaciones de producto
Logistica e
Inventarios Gestionar Contratos y Ordenes de Servicio

Recibir mercancia, bienesy servicios

Almacenar productos

Abastecimiento Interno
Gestionar necesidades de distribucién de productos




Realizar distribucién de productos

Administracion de
Inventarios

Gestionar inventarios

Optimizacién de inventarios

Gestionar devolucionesa proveedores

Gestion
Comercial y de
Mercadeo

Desarrollar el mercado

Investigar Mercados

Elaborar y administrar el plan de mercadeo

Gestionar Imagen Corporativa

Gestionar apertura, desarrollo y cierre de Punto de
venta

Gestion del Precio

Gestionar Estrategia de Medios de Comunicacién

Gestionar Actividades Promocionales

Atender el mercado

Definirmetas comerciales para el periodo

Administrar comisionesy beneficios

Vender productos y prestar servicios

Administrar Relaciones
con el Cliente

Vincular clientes al programa

Gestionar Programa Cliente Fiel

Analizar informacidon de clientes

Gestionar Servicio al Cliente

Administrar Call Center

Gestion del
Talento
Humano

Administrar estructura
organizacional

Definirestructura

Administrar Perfilesy Competencias

Gestionar Personal

Seleccionary vincular

Realizar Induccién y entrenamiento

Capacitar y desarrollar el personal

Evaluar las personas

Desvincular personas

Gestionar traslados, permisos y licencias

Administrar la
compensacion

Gestionar modelo de compensacion

Gestionar Némina

Gestionar Prestaciones sociales

Gestionar Aportes parafiscales

Administrar Bienestar

Administrar Programas de bienestar

Administrar Clima Organizacional

Auxiliosy reconocimientos




Administrar comunicaciones internas

Administrar Salud Administrar Higiene y Seguridad industrial

Ocupacional Medicina Preventiva

Recepcionar informacidn contable y tributaria

Gestidn de contabilidad e | Procesar informacién contable y tributaria

Impuestos Analizar informacién contable y tributaria

Generar reportes contables y tributarios

Calcular costo de venta

Gestionar Informacién — ~
Analizar informacion de costos

financiera
Generar reportes de resultados
Definirpoliticas de negociacidn
Gestion ) Gestionar el recaudo
. ) Gestionar Cartera =
Financiera Administrar la cartera

Administrar anticipos

Planear la gestion de recursos

Administrar Tesoreria Administrar ingresos

Realizar pagos

Realizar planeacién de seguros

Negociar seguros

Administrar seguros
Reportar novedades de seguros

Reclamar siniestros

Definir politicas de seguridad

Administrar redes y comunicaciones

Gestién de soporte y ;
Operar y mantener infraestructura

EaeE operaciones
Soporte técnico

Tecnoldgica
Soporte técnico en puntos de venta

Desarrollar soluciones tecnoldgicas

Desarrollo Tecnolégico : —
Implementar Soluciones Tecnoldgicas

Coordinar recibo y entrega de Activos

Administrar Activos Administrar inventariode Activos Fijos
Gestién (Bienes e Inmuebles) | Administrar Mantenimiento de Activos
Servicios Coordinar Baja de activos
Administrativos | Administrar Servicios

o Manejar procesos juridicos
Juridicos

Administrar Protocolos de Seguridad en sedes

Administrar Seguridad . .
administrativas




Administrar protocolos de seguridad en puntos de
venta

Atencidn e incidentes de seguridad

Administrar serviciosy elementos de seguridad

Administrar conserjeria

Administrar mensajeria

Gestionar otros servicios | Administrar archivo

Administrar correspondencia

Coordinacién de actividades de apoyo y control
administrativo

Elaborar y Administrar documentos del sistema de
Gestion

Administrar Gestion de
Normatividad

Controlar la documentacion de calidad

Gestion del — = -
. . estionar Mejoramiento . .
Mejoramiento Mejorar continuamente los procesos
Continuo de los procesos

Administrar Sistema de | planear el sistema de gestidn
Gestion de calidad y

mejoramiento

Controlar y asegurar los procesos

ANEXO 5: Ejemplo de la descripcion de cargo consolidada.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DIRECTOR INFRAESTRUCTURA
AREA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y CONTRATACION
DPTO. O SECCION VICEPRESIDENCIA FINANCIERA'Y ADMINISTRATIVA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICEPRESIDENTE FINANCIERA'Y ADMINISTRATIVA

CARGOS QUE DEPENDEN JEFES DE INFRAESTRUCTURA, AUXILIAR DE INFRAESTRUCTURA,

2. OBJETIVO O MISION DEL CARGO

Planear, dirigir, organizar y controlar, los procesos de adecuacidon y/o mantenimiento fisico de los
puntos de venta y sede administrativas garantizando una excelente presentacidon de la imagen



corporativa. lgualmente, coordinar, controlar y salvaguardar todo lo relacionado con
contrataciones de obras civiles y arrendamientos de inmuebles al servicio de la cooperativa, velar
por el mantenimientos de los documentos de funcionamiento y legalidad de los puntos de venta y
sedes, al igual que la administracidén de activos fijos; satisfaciendo las necesidades que permitan el
normal desarrollo de los procesos comerciales y administrativos de la cooperativa.

3. FUNCIONES

Proceso Subproceso Funciones PHVA

Verificar los proyectos y propuesta
econdmica de inversion en obras civilesen
GESTION DE CARTERA |puntos de venta, sedes administrativas y

GESTION
DEFINIR POLITICAS DE |mantenimiento de activos fijos, aprobar de |PVH
FINANCIERA .
NEGOCIACION acuerdo con los presupuestos y nivelesde
autorizacion y programar la ejecucion de los
mismos dentro de los términos establecidos.
ASEGURAR LA
ESTRATEGIA - Hacer seguimientoy control a la ejecucién
GESTION . o
REALIZAR de la programacién vy verificacién de costos |V
ESTRATEGICA )
SEGUIMIENTO A LA de obra debidamente aprobados.
GESTION
Presentar ala vicepresidenciaFinanciera y
ADMINISTRAR . . . .
GESTION administrativa los proyectos de inversion no
TESORERIA - PLANEAR .
FINANCIERA presupuestados, debidamente soportados

GESTION DE RECURSOS . .
para la respectiva aprobacién.

Verificary aprobar de acuerdo con los
niveles de autorizacion los comparativos de

GESTION ADMINISTRAR proveedores proponentes para el desarrollo
FINANCIERA TESORERIA - PLANEAR |de obras y mantenimientos locativos y de VH
GESTION DE RECURSOS |activos fijos, de manera que se garantice
precio, calidad, servicio, oportunidad y
legalidad.
ADMINISTRAR Verificary aprobar las 6rdenes de compra V H
GESTION

TESORERIA - PLANEAR |de materialesy de servicios, para realizar las



FINANCIERA

GESTION
FINANCIERA

GESTION
FINANCIERA

GESTION
FINANCIERA

GESTION DE
MEJORAMIENTO
CONTINUO

GESTION DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SERVICIOS

GESTION DE RECURSOS

GESTION DE
CONTABILIDAD E
IMPUESTOS -
ANALIZAR
INFORMACION
CONTABLE Y
TRIBUTARIA

GENERAR
INFORMACION
FINANCIERA -
GENERAR REPORTES
DE RESULTADOS

ADMINISTRAR
TESORERIA - PLANEAR
GESTION DE RECURSOS

ADMINISTRAR
GESTION DE
NORMATIVIDAD-
CONTROLAR LA
DOCUMENTACION DE
CALIDAD

GESTIONAR OTROS
SERVICIOS-
COORDINACION DE
ACTIVIDADES DE
APOYO Y CONTROL
ADMINSITRATIVO

GESTIONAR OTROS
SERVICIOS-

labores de mantenimientos locativos y de
activos fijos.

Revisar, verificar y aprobar las facturas de
mantenimiento y contratos de obra que se
ajusten al presupuesto inicialmente

autorizado, en las 6rdenes de compraode |VH
servicio, garantizando que lo adquirido

cumpla con el precio, la calidad y montos
originales.

Presentar mensualmentea la
vicepresidenciainforme consolidado de HA
compras y contrataciones efectuadas en el

periodo.

Coordinar la elaboracion de los

presupuestos de inversion anual de
mantenimientos locativos y de activos fijos, [PV A
para ser presentados a la presidencia para la
debida aprobacion.

Enviar al oficial de cumplimientolos

soportes exigidos para la verificacion del

SARLAF de nuevos proveedores de bienesy HA
servicios y hacer el seguimientoa la

respuesta oportuna.

Efectuar las gestiones con proveedores,
buscando maximizar la rentabilidad de las PHA
negociaciones propias del area.

Efectuar gestion con arrendadores PHA
(propietarios y/o inmobiliarias) buscando la



ADMINISTRATIVOS

SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

GESTION DE
MEJORAMIENTO

GESTION DE

COORDINACION DE
ACTIVIDADES DE
APOYO Y CONTROL
ADMINSITRATIVO

GESTIONAR OTROS
SERVICIOS-
COORDINACION DE
ACTIVIDADES DE
APOYO Y CONTROL
ADMINSITRATIVO

GESTIONAR OTROS
SERVICIOS-
COORDINACION DE
ACTIVIDADES DE
APOYO Y CONTROL
ADMINSITRATIVO

APOYO Y CONTROL
ADMINSITRATIVO

APOYO Y CONTROL
ADMINSITRATIVO

ADMINISTRAR
GESTION DE
NORMATIVIDAD-
CONTROLAR LA

DOCUMENTACION DE

CALIDAD

ADMINISTRAR
GESTION DE

participacion econdmica para
mantenimientos locativos estructurales que
requieran de inversidn representativa.

Efectuar gestion pertinente con
arrendadores (propietarios y/o
inmobiliarias) buscando mejorar las
condiciones de negociacién de canon e

incremento de propuestas.

Revisary aprobar el informe de novedades
de arrendamientos consolidado y enviar al
area contable y tesoreria para la debida
actualizacion.

Informar a la VicepresidenciaFinanciera las
dificultadesen lo relacionado con
arrendamientos en caso de requerir
intervencidn de nivelesde autorizacion
superior.

Coordinar con los directores operativos y
comerciales la entrega oportuna de la
informacidn necesaria para la coordinacion
de la elaboracién de contratos de arriendo.

Revisar la bitacora de contratacion de
arrendamiento y coordinar con el area

juridica la ejecucién del contrato.

Dar el visto bueno a los contratos de
arrendamiento, verificando que cumplan

HA

VH

PV

VA

VHA



MEJORAMIENTO

GESTION
ESTRATEGICA

GESTION
ESTRATEGICA

GESTION
FINANCIERA

GESTION DE
TALENTO
HUMANO

GESTION DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

NORMATIVIDAD-
CONTROLAR LA
DOCUMENTACION DE
CALIDAD

GESTIONAR
RELACIONES CON
PUBLICOS DE INTERES -
ADMINSITRAR
RELACIONES CON
ENTIDADES DE
CONTROL Y DEL
SECTOR

GESTIONAR
RELACIONES CON
PUBLICOS DE INTERES -
ADMINSITRAR
RELACIONES CON
ENTIDADES DE
CONTROL Y DEL
SECTOR

ADMINISTRAR
TESORERIA - PLANEAR
GESTION DE RECURSOS

ADMINSITRAR SALUD
OCUPACIONAL -
ADMINISTRAR HIGIENE
Y SEGURIDAD
INDUSTRIAL

ADMINISTRAR
SERVICIOS JURIDICOS -
MANEJAR PROCESOS
JURIDICOS

con los términos y condiciones pactadas.

Hacer seguimientoa los compromisos
definidosy asignados con relacién a la
actualizacién y conservacion de los

documentos legales de la cooperativa.

Reportar alos directores comerciales las
novedades encontradas en funcion con los
licenciamientos o permisos de
funcionamiento de los puntos de venta.

Aprobar los vidticos mensuales de acuerdo
con la programacién del area.

Conocer el manual de higieney seguridad
industrial de la cooperativa, para dar
cumplimiento a las normas de higiene,
bienestary seguridad, afin de evitar
posiblesaccidentes y enfermedades
profesionales

Remitir al area juridica, los procesos
generados por la relacién con propietarios
de locales y hacer seguimiento

VH

HA

VA

PVA

HVA



GESTION DE
SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS

SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS

GESTION
ESTRATEGICA

GESTION
ESTRATEGICA

GESTION
ESTRATEGICA

GESTION DEL
TALENTO
HUMANO

GESTION DEL
TALENTO
HUMANO

GESTION DEL
TALENTO
HUMANO

GESTION DEL
TALENTO

ADMINISTRAR
ACTIVOS -
ADMINSTRAR
INVENTARIOS DE
ACTIVOS FlIJOS

ADMINSITAR ACTIVOS

- COORDINAR BAJA DE
ACTIVOS

FORMULAR Y
ASEGURAR LA
ESTRATEGIA

FORMULAR Y
ASEGURAR LA
ESTRATEGIA

FORMULAR Y
ASEGURAR LA
ESTRATEGIA

GESTIONAR PERSONAL

GESTIONAR PERSONAL

GESTIONAR PERSONAL

GESTIONAR PERSONAL

Coordinar la elaboracién de activos fijos de
acuerdo con la normatividad de la Vv
cooperativa

De acuerdo con los nivelesde aprobacién,
proceder con el retiro y dada de baja de PVA

activos fijos.

Dirigir el disefio, ejecucion y seguimiento del
Plan Estratégico del drea a cargo de acuerdo

. . ) PHVA
a las directrices establecidas por la

Vicepresidenciarespectiva.

Gestionar laimplementacion 6
modificaciones a los procesos de acuerdo a

. . - . PHVA
las necesidades identificadas para optimizar

la eficienciadel area.

Liderar el desarrollo e implementacién de
) . PHVA
proyectos que involucren el area a cargo.

Identificar las necesidades de personal de su VH

area y gestionar su oportuna consecucién.

Participar en el proceso de seleccion del
personal (entrevistas) para proveer en las H
vacantes de su area.

Brindar y asegurar que los nuevos
funcionarios a cargo reciban lainducciény
entrenamiento requerido para el eficiente
desempefio de sus funciones.

Facilitar La participacién de las personas a su H



HUMANO

GESTION DEL
TALENTO
HUMANO

Proceso

GESTION FINANCIERA

GESTION FINANCIERA

GESTION ESTRATEGICA

cargo en las capacitaciones establecidas.

Participar en el proceso de Gestién del

Departamento de Talento Humano.

Criterios de desempeiio

LAS ADECUACIONES,
MANTENIMIENTOS,

TRANSFORMACIONES DE

BIENES MUEBLES E
INMUEBLES

ADMINISTRADOS POR LA

COOPERATIVA, SERAN
ENTREGADOS
OPORTUNAMENTE

LAS NEGOCIACIONES

REALIZADAS APOYARAN LA

RENTABILIZACION DE LA
COOPERATIVA,
MEJORANDO
CONDICIONES
ECONOMICAS Y
FINANCIERAS

EL SARLAF Y SOPORTES
LEGALES DE
FUNCIONAMIENTO SE
REQUERIRAN
OPORTUNAMENTE
CUMPLIENDO CON LA
NORMA DE LA
COOPERATIVA

Evidencias
requeridas

FACTURAS DE
PROVEEDORES E
INFORMES
MESNUALES.

COMUNICADOS,
CIRCULARES,
FACTURACION

APROBACION DE
PROVEEDORES
POR PARTE DE
OFICIAL DE
CUMPLIMIENTO,
CARPETAS DE
DOCUMENTOS
LEGALES EN PVY
SEDES

GESTIONAR PERSONAL |Desempefio de acuerdo a lineamientosdel |H

Indicadores de
logro

# DE
ACTIVIDADES
EN EL
CRONOGRAMA

/

# DE
ACTIVIDADES
CUMPLIDAS

PRESUPUESTO/

VALOR DE LAS
INVERSIONES
REALIZADAS

NUMERO DE
PROVEEDORES
ACTIVOS /
PROVEEDORES

APROBADOS,
TOTALIDAD DE
DOCUMENTOS
LEGALES /
DOCUMENTOS



ADMINSITRATIVA |FISICAMENTE
S CONSERVADOS

ACTA DE
ENTREGA DEL

CASO AL AREA # DE PROCESOS
LOS ARRENDADORES SE

) JURIDICA, JURIDICOS CON
MANTENDRAN
GASTION DE SERVICIOS INFORMES ARRENDADORE
INFORMADOS RESPECTO A
ADMINSTARTIVOS , MENSUALES DE L |S/ RESPUESTAS
LA SITUACION JURIDICA
ESTADO DE LOS | EMITIDAS A
DEFINIDA
PROCESOS, PROPIETARIOS
COMUNICADOS
A PROPIETARIOS
# DE
ACTAS DE DADA
ACTIVIDADES
DE BAJA,
, ESTABLECIDAS
LOS ACTIVOS FIJOS SERAN | INFORMES DE 1
INVENTARIOS DE
INVENTARIADOS, INVENTARIOS BF | cronosrama
GESTION DE SERVICIOS DEPURADOS Y 51 SE PUEDE COMUNICADGS | PARAEL AREA
ADMINISTRATIVOS SERAN RECUPERADOS POR . DE ACTIVOS
MANTENIMIENTO 1105 / # DE
ADMINSITRADOR
ACTIVIDADES
ES DE
DEL
INVENTARIOS DE
CRONOGRAMA
ACTIVOS,
CUMPLIDAS

4. RESPONSABILIDAD

e POR RELACIONES CON EL PERSONAL DE LA COOPERATIVA: JEFES DE INFRAESTRUCTURA,
COORDINADOR ADMINSITRATIVO, AUXILIARES ADMINSITRATIVO, DE INFRAESTRUCTURA Y
MANTENIMIENTO.

e POR INFORMACION CONFIDENCIAL: COTIZACIONES, LISTA PROVEEDORES, BASE DE
DATOS PROPIETARIOS, DOCUMENTACION LEGAL.

e POR EQUIPOS: EQUIPO DE COMPUTO.

e POR PREPARACION DE INFORMES: INFORME DE NOVEDADES DE ARRIENDOS, ACTAS DE
ENTREGA DE CASOS AL AREA JURIDICA, INFORME DE EJECUCION MENSUAL, INFORME DE
PLANEACION MENSUAL, INFORME DEL ESTADO DE LOS CASOS JURIDICOS DE ARRIENDOS Y



PREPARACION DE PRESUPUESTOS.
e POR DINERO: MANEJO DE ANTICIPOS A CARGO DEL PERSONAL DEL AREA

5. AUTORIDAD

MA: Muy Alta, A: Alta, M: Media, B: Baja -- P: Puesto, A: Area, O: Organizacidn, E: Entorno clientes

Tipo de decisiones Importancia | Autonomia Impacto
MA'A|M| B MA|A M|B|P|AO|E

SOBRE APROBACION DE PROYECTOS X X X
SOBRE PROGRAMAS DE TRABAJO X X X
SOBRE APROBACION DE PROVEEDORES X X X
SOBRE NEGOCIACIONES CON ARRENDATARIOS Y X x X
PROVEEDORES

SOBRE APLICACION DE PRESUPUESTOS X X X
SOBRE RECURSOS ECONOMICOS ASIGNADOS X X X
SOBRE RECURSOS HUMANOS DEL AREA X X X

6. INTERACCIONES

Se relaciona internamente
con?

El contacto es para?

La comunicacion es?

Personal

Teléfono

Correo

VICEPRESIDENCIA
FINANCIERA'Y
ADMINISTRATIVA

RECIBIR INSTRUCCIONES Y RENDIR
INFORMES, SOLICITAR APROBACIONES
Y ORIENTACIONES




DIRECTOR FINANCIERO

DIRECTORES COMERCIALES

DIRECTORES DE ZONA

ADMINSITRADORES DE PV

JEFES DE INFRAESTRUCTURA

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ADMNISTRIVOS

AUXILIAR DE
INFRAESTRUCTURA

DIRECTORA DE TESORERIA

REVISION PRESUPUESTAL, EJECUCION
DE GASTOS DEL AREA

COORDINACION DE ACTIVIDADES
CONCERNIENTES A PV

COORDINACION DE ACTIVIDADES
CONCERNIENTES A PV

RECIBIR Y ATENDER REQUERIMIENTOS
DE MANTENIMIEN TOS, ARRIENDOS Y
DOCUMENTOS LEGALES

DAR INSTRUCCIONES, HACER
SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES,

RECIBIR PROGRAMAS DE TRABAJO, X
RECIBIR EJECUCIONES, DAR

ORIENTACION

DAR INSTRUCCIONES, HACER
SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES,

RECIBIR PROGRAMAS DE TRABAJO, X
RECIBIR EJECUCIONES, DAR

ORIENTACION

DAR INSTRUCCIONES, HACER
SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES,

RECIBIR PROGRAMAS DE TRABAJO, X
RECIBIR EJECUCIONES, DAR

ORIENTACION

DAR INSTRUCCIONES, HACER
SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES,

RECIBIR PROGRAMAS DE TRABAJO, X
RECIBIR EJECUCIONES, DAR

ORIENTACION

COORDINACION DE PAGOS A X
PROVEEDORES, MANEJO DE



ANTICIPOS Y VIATICOS

COORDINACION DE MANEJO
DIRECTOR DE CONTABILIDAD X X X

TRIBUTARIO

Se relaciona externamente

El contacto es para? La comunicacién es?
con?
Personal | Teléfono |Correo
PROPIETARIOS DE LOCALES Arrendamientos locales X X X
Para arrendar espacios en donde se
SUBARRENDATARIOS X X
encuentren los PDV
PROVEEDORES DE Negociaciones de material de X " X
INFRAESTRUCTURA infraestructura

7. CONDICIONES DE TRABAJO

7.1 ENTORNO SOCIAL Tipo de supervisién que recibe: Baja
Tipo de interaccidn: En Proyectos

7.2 CONDICIONES LABORALES Horario de Trabajo: Diurno

Frecuencia de Viajes: Semestral

LUGAR DE TRABAJO
% interno: 80%
% externo: 20%

7.3 CONDICIONES AMBIENTALES

Factores Normales Regulares Malas Extremas

Vibraciones X



Iluminacién

Ruido

Frio

Calor

Polvo

Ventilacion

Olores

Humedad

Sustancias quimicas en elambiente

7.4 CONDICIONES FiSICAS

Factores

Nunca

A veces

Frecuente

Constante

Esforzar lavoz

Caminar

Estar de pie

Estar agachado

Mirar pantalla de PC

Digitar

Empujar - tirar

Levantar pesos mayores a 20K

Mantener concentracion

Conducir vehiculo

Atender publico

Estar sentado




8. PERFIL DEL CARGO

8.1 EDUCACION/FORMACION

PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS, INGENIERIA INDUSTRIAL Y/O CONTADOR

8.2 EXPERIENCIA LABORAL

Area Tiempo (Afios)
ADMINISTRACION DE PERSONAL 2
MANEJO DE PLANES DE TRABAJO 2
MANEJO DE PRESEUPUESTOS 1
NEGOCIACION CON PROVEEDORES 1
NORMATIVIDAD LEGAL 1
CONOCIMIENTO BASICO EN OBRA CIVIL 1
MANEJO DE TECNOLOGIA (WORD, EXCELL, PP) 1
PREPARACION DE INFORMES 1

8.3 CONOCIMIENTOS

Administracidon de personal, presentacién de informes de ejecucidn y planeacién, capacidad de
negociacion, conocimiento bdsico en obras civiles, conocimiento en normatividad de higiene y
seguridad industrial, conocimiento en normas legales para el funcionamiento del negocio, manejo
de presupuestos, manejo de herramientas como sistema contable y normatividad contable y
tributaria.

8.4 COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

e Compromiso con la organizacion
e Comunicacion efectiva

e Desarrollo personal

e Orientacion al cliente

e Orientacion al logro

e Sentido solidario



8.5 COMPETENCIAS GERENCIALES

e Administracién de recursos

e Conocimientos del negocio

e Desarrollo de personas

e Direccién de grupos

e Impacto e influencia

e Mejoramiento continuo

e Planeaciony organizacién del trabajo
e Toma de decisiones

8.6 COMPETENCIAS ESPECIFICAS

e Coordinacidn efectiva
e Manejo de recursos

e Proactividad

e Seguimientoy control
e Supervision

8.7 CARACTERISTICAS FiSICAS Y DE SALUD

Adecuados resultados en Pruebas de Visiometria, Audiometria e Higiene Postural y Resistencia al
estrés.

8.8. OTROS REQUERIMIENTOS

ANEXO 6: Formato de evaluacion de desempefio usado para analistas.




COMPORTAMIENTO

VALORACION

Comparte conocimientos y experiencias
con otras &areas 0 personas para

mejorar procesos 0 Servicios.

Se adapta facilmente a los cambios,

asume nuevas funciones 0
responsabilidades sin dificultad, cuando

se requiere.

| (+)

COMPORTAMIENTO

VALORACION

Muestra una actitud receptiva ante el

cliente, es amable y respetuoso en el
trato que le brinda.

)

| (+)

Escucha con atencion al cliente vy
explora sus necesidades, para brindarle
alternativas que las satisfagan

()

| (+)

Se anticipa a las necesidades del

cliente, genera acciones que

sorprenden gratamente al cliente.

Q)




COMPORTAMIENTO

VALORACION

Promueve y participa en programas y

actividades orientados al bienestar del | (-) I (+)
asociado y su familia.

Propone y participa en actividades

orientadas a mejorar el clima laboral

entre los asociados. (-) I (+)
Controla la utilizacion de sus

recursos para lograr un equilibrioen su | (-) I (+)

economia personal y familiar.

COMPORTAMIENTOS

VALORACION

Determina con precision los plazos para

la entrega de los informes con base en | (-) I (+)
su complejidad y los cumple.

Realiza andlisis integrales con aportes

gue sirven de base para la toma de | (-) (+)

decisiones.




Sustenta con seguridad y claridad los
informes que genera, aclara las dudas
cuando se presentan.

)

(+)

COMPORTAMIENTOS

VALORACION

Establece las prioridades para la
ejecucion de sus actividades y las lleva

a cabo segun lo planeado.

I__(+)

Se asegura de contar con el apoyo de
las otras areas O personas para lograr
los resultados esperados en su

proceso.

(+)

COMPORTAMIENTOS

VALORACION




Contribuye con la generacion de

nuevas ideas, para alcanzar los | (-) (+)
objetivos propuestos en el plan

estratégico.

Plantea propuestas orientadas al

mejoramiento continuo de los procesos | (-) (+)
Evalda con acierto las diferentes

alternativas disponibles para facilitar la | (-) (+)

toma de decisiones.




