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INTRODUCCION

El presente INFORME DE PASANTIA fue realizado con la finalidad de
darle cumplimiento a los requisitos exigidos por la Escuela de Humanidades y
Educacion de la Universidad Catélica Andrés Bello, para optar al titulo de Lic.
en Ciencias Pedagdgicas.

El mismo, trata sobre la experiencia obtenida en la pasantia, la cual fue
llevada a cabo durante seis meses en el horario establecido de 8:00 am a 3:30
pm respectivamente, en la organizacion BOD Valores Casa de Bolsa C.A.
especificamente en el area de Recursos Humanos, la cual se encuentra

actualmente ubicada dentro del Departamento de Administraciéon y Finanzas.

Las actividades llevadas a cabo dentro de la organizaciéon surgieron de
las necesidades presentes en la misma y, de la reunion pautada entre el tutor
empresarial, el Vicepresidente del Departamento de Administracion vy
Contabilidad, Lic. Argenis Rangel y el tutor académico, Elis Lobaton. De este
encuentro, se determindé el rumbo que llevaria el proyecto de pasantia;
centrado en un Diagnostico de Necesidades de Capacitacion, el cual permitira
detectar las necesidades presentes en los trabajadores de esta organizacion.
Luego de llevar a cabo el analisis de los resultados obtenidos, gracias al
diagnostico, se procedié con la segunda parte del proyecto, el cual consta del
disefio de un programa de capacitacion basado en la necesidad primordial que
presentan actualmente los trabajadores de esta Casa de Bolsa, en miras del
cambio que se avecina en cuanto a la estructura de los procesos que se

desarrollan en esta organizacion.




Ademas, este proyecto nace por motivo de la expansion de la empresa
(debido a la integracion tecnolégica originada por la compra de Corp Casa de
Bolsa) y los constantes ingresos de nuevo personal; ademas de la inclusién de

nuevos productos y sistemas para la plataforma que conforma BOD Valores.

Desde esta perspectiva, se requiere de la elaboracién de un disefio
instruccional, el cual es esencial para la empresa, puesto que contribuira al
crecimiento y evoluciéon de la misma; ya que este le ofrece un mayor nivel de
organizacion, planificacion y estructura en lo que respecta a los programas que
se desarrollen a futuro; todo esto con la finalidad de garantizar el éxito, en
cuanto a desempefio laboral de los trabajadores, lo cual trae a colacion un
manejo eficaz de los productos y servicios que ofrece la casa de bolsa, y asi
crear un mayor impacto en nuestros clientes, permitiendo asi la estabilidad en el

mercado financiero.

Por tal sentido, este proyecto pretende que con el Diagnostico de
Necesidades y el Disefio del Programa de Capacitacion, se logre propiciar un
ambiente de aprendizaje perdurable en el tiempo, en beneficio del crecimiento
personal y desarrollo de las habilidades y destrezas propias de los trabajadores,
las cuales deben fusionar de manera directa con los objetivos y metas
propuestos por la organizacion.

Es importante recalcar que en una organizacion es de suma importancia,
tanto para los gestores de Recursos Humanos como para el personal que la
conforma, una adecuada planificacién y organizaciéon de todo lo relacionado con
funciones, habilidades, destrezas y conocimientos propios del puesto de
trabajo, los cuales deben ser entendidos de una forma individual, debido a que
las competencias y debilidades de cada uno de ellos repercutiran de manera
directa en el plano grupal y organizacional. Por ello es necesario, prepararlos

para enfrentar los retos de la misma, de manera que adopten el compromiso de




visualizarse en un futuro dentro de la organizaciéon, es decir, desarrollarse

profesionalmente, y de esta manera llegar a ocupar cargos representativos.

Partiendo de estas premisas, a lo largo de las paginas siguientes se
presentara toda la informacion referente a la labor desarrollada durante la
pasantia, con relacién al Diagnostico de Necesidades de Adiestramiento y el
Disefio del Programa de Capacitacion, asi como también el valor agregado

otorgado a la empresa.




Capitulo I: MARCO INSTITUCIONAL

1. LA EMPRESA

1.1. Resena Historica

BOD Valores Casa de Bolsa, C.A., es la Casa de Bolsa del Grupo
Financiero Banco Occidental de Descuento (BOD), organizacién privada de
Servicios Financieros que forma parte del grupo de Carteras de Inversion, C.A.,
la cual presta servicios de asesoria integral financiera a empresas,

corporaciones y a inversionistas individuales.

Esta organizacion fue constituida el 31 de agosto de 1.989, inicialmente
bajo el nombre de Capitales Noroco Casa de Corretaje, C.A.; posteriormente se
realizé una reforma de la entidad de la compafia a Norval Valores Casa de
Bolsa, C.A., el 21 de abril de 2.001 y una dltima modificacion a BOD Valores
Casa de Bolsa, C.A., fue el 24 de marzo de 2003.

Esta casa de bolsa es acreedora del puesto No. 22 de la Bolsa de
Valores de Caracas, lo cual le da la capacidad de ofrecer a sus clientes
operaciones directas de compra y venta de renta fija y variable en el mercado
local e internacional. Actualmente se encuentra entre los primeros 10 puestos
en el ranking de la Bolsa de Valores de Caracas con mayores montos
negociados.




BOD Valores Casa de Bolsa ofrece una amplia gama de productos y
servicios financieros adaptados a las necesidades de sus clientes a través de
sus diferentes filiales, entre ellos: Corretaje de Valores, Operaciones
Internacionales, Fondos Mutuales, Intermediacion y Finanzas Corporativas.
Todos ellos orientados al cliente, bajo una vocacion innovadora, que se traduce
en la creciente calidad de sus servicios.

Ademas, Cuenta con el respaldo del Banco Occidental de Descuento y
con un equipo de profesionales especializados en la materia con capacidad de

dar una rapida respuesta.

1.2. Estructura Organizacional

1.2.1 Descripcion de la Organizacién

BOD Valores Casa de Bolsa, C.A. es una empresa privada de Servicios
Financieros, la cual ofrece los siguientes productos y servicios:

1. Renta Fija

Son los valores cuya rentabilidad es constante en un tiempo

determinado.

Productos que ofrecemos:

- Custodia de Titulos de Renta Fija

- Corretaje de Valores de Instrumentos de Renta Fija en el mercado local e
internacional

- Bonos Gubernamentales

- Bonos Corporativos




- DPN'’s
- Vebonos
- Emisiones Primarias

- Financiamiento

2. Renta Variable

Son titulos Valores cuya rentabilidad es variable y esta sujeta al
desemperiio econdmico de la empresa emisora.

Productos que ofrecemos:

- Custodia de Titulos de Renta Variable

- Corretaje de Valores de Renta Variable a través de la Bolsa de Valores
en el mercado nacional e internacional.

- Financiamiento

3. Planificacion Legal

- Productos Especializados

4. Planificacion Fiscal para empresas
- Negociacion de Providencias y Cert’s.
- Reintegros de excedentes de |.V.A
- Draw Back

5. Finanzas Corporativas

- Estructuracion de emisiones de titulos valores




- Fusiones y Adquisiciones

- Reestructuracion de deuda y recapitalizaciones
- Inversiones de Capital Privado

- Valoracién de Empresas

- Conversion de Deudas

6. Fondos Mutuales en Bolivares y Dolares

Es una sociedad que permite el acceso de los pequefios inversionistas al
negocio bursatil. Tiene como objeto la inversién en titulos inscritos en la Bolsa
de Valores, titulos de la Deuda Publica y en titulos emitidos por el Banco
Central de Venezuela y otros institutos de crédito. Los fondos mutuales se
califican de capital variable debido a que son susceptibles de aumento por el
aporte de los socios o de los nuevos accionistas o de disminucién total o parcial
de los aportes, sin necesidad de convocar a una asamblea de accionistas para
estos efectos.

Fondos Mutuales Mixtos de Capital abierto que ofrecemos:

a) VOI Fondo Mutual en Bolivares

Es un Fondo Mutual Balanceado o también llamado Mixto que opera en
el mercado desde el afio 1992, cuya cartera de inversién esta compuesta por
titulos de Renta Fija y Renta Variable, pudiendo invertir tanto en Bolivares como
en Dolares Americanos. La denominacién del precio de la accién (V.U.l) es en
Bolivares.

b) VOI Fondo Mutual en Doélares

Es un Fondo Mutual en divisas que opera en el mercado desde el afio
2002, cuya cartera de inversion estd compuesta por titulos de Renta Fija y




Renta Variable en ddlares y otras monedas extranjeras. La denominacion del
precio de la accion (V.U.l) es en Délares Americanos.

c) BOD Mixto Fondo Mutual

Es un Fondo Mutual Balanceado o también llamado Mixto que opera en
el mercado desde el afio 1997, cuya cartera de inversion estd compuesta por
titulos de Renta Fija y Renta Variable, pudiendo invertir tanto en Bolivares
como en Doélares Americanos. La denominacion del precio de la accion (V.U.I)

es en Bolivares. No se cobra comision de entrada.

7. Otros Productos (Permuta)

Es un contrato por el cual cada uno de los contratantes se obliga a dar
una cosa para recibir otra.
El contrato de permuta es un instrumento juridico que permite disefiar

una nueva estrategia financiera a los agentes econémicos.

8. Reportos

El reporto es una operacion de crédito a corto plazo que consiste en la
inversion en valores por un plazo determinado, vencido el cual, el inversionista
se obliga a devolver los mismos u otros de la misma especie, cantidad y emisor
a la contraparte, por un precio generalmente superior al negociado en la

primera operacion.
9. Diserio de Portafolios de Inversion
Es una combinacion de dos o mas titulos valores o activos/conjunto de

titulos valores en poder de una persona natural o juridica. Se le conoce también
como cartera de inversion.




- Certificados de Depdsito
- Fondos de Cobertura
- Productos Estructurados

10. Terra Nova Trading

Terra Nova es uno de los mas importantes online broker-dealer tanto
para clientes institucionales como para traders individuales. En Venezuela,
Terra Nova esta asociada con Clever Financial School, la cual fue fundada por
profesionales del mercado de valores, con la idea de difundir los conocimientos
adquiridos en estos mercados y la experiencia obtenida a través de los afios,
mediante el desarrollo de servicios educativos y soluciones alternativas a todos
aquellos interesados en los mercados de valores.

Herramientas de Trabajo:

- Sistema IBS

- Sistema LA

| - Sistema Bloomberg

- Terminal de |la Bolsa de Valores de Caracas
- Sistema Reuters

- Intranet

Clientes

= Personas Naturales.

= Personas Juridicas.

= Clientes de la red del Banco Occidental de Descuento.

= Entes Pulblicos, entre ellos, Gobernaciones, Universidades y Alcaldias.

BOD Valores Casa de Bolsa presta sus servicios a través de todas las

H agencias a nivel nacional.




La Junta Directiva de BOD Valores Casa de Bolsa, C.A. actualmente esta
conformada por:

Presidente: Lic. Tomas Niembro
Vicepresidente: Lic. Carlos Silva
Director Ejecutivo Caracas: Ing. Ronald Tagliaferro
Director Ejecutivo Maracaibo: Lic. Gerénimo Diaz
Directores Principales: Lic. Francisco D" Agostino
Dr. José Luis Feaugas
Directores Suplentes: Lic. Renato Martinez
Lic. Anoneido Ferrer

A continuacion se muestra en detalle la estructura actual de la

organizacioén, iniciando con el organigrama de la misma.
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1.2.2. Organigrama Estructural

DIRECCION
EJECUTIVA

CONSULTORIA ASISTENTE
JURiDICA

VICEPRESIDENCIA VICEPRESIDENCIA VICEPRESIDENCIA
DISTRIBUCION OPERACIONES Y ADMINISTRACION
Y NEGOCIOS TESORERIA Y FINANZAS

Leyenda:

Area en la cual desarrollé
mis pasantias laborales
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1.2.3. Funciones y Objetivos Generales de los Departamentos que
conforman BOD Valores Casa de Bolsa

Departamento de Operaciones y Tesoreria

Se encarga del control y proceso de ejecucién a nivel operativo de todas
las transacciones bursatiles, hasta la Custodia y Traspaso de titulos valores que

se realizan en la Casa de Bolsa.

Este departamento tiene como objetivo principal brindarle a todos los
integrantes de la estructura interna de BOD Valores Casa de Bolsa el servicio y
apoyo a nivel operativo, con el fin de realizar un manejo adecuado de los
instrumentos financieros y darle a los usuarios externos la oportunidad de
invertir de manera transparente en los mercados financieros, tanto en bolivares
como en délares de renta fija y renta variable, fondos mutuales, titulos de la
deuda publica y todo aquel instrumento de inversion; y como este servicio se ha
realizado a la medida de las necesidades de cada cliente, el volumen de
operaciones se ha incrementado en un corto plazo, por lo tanto, se ha
considerado la necesidad de establecer los procedimientos para el manejo de
operaciones en este departamento, con el objeto de ser mas eficientes en la
capacidad de respuesta hacia los clientes y establecer un eficaz sistema de
control.

Por otra parte se desea mantener actualizado las funciones vy
obligaciones que deben cumplir todos y cada uno de los empleados que forman
parte de este departamento, para mantener la definicion de los cargos y sus
funciones, a fin de que estos no interfieran en la operatividad del departamento,
sino que facilite y maximice la eficiencia del control, tesoreria (es la responsable
de finiquitar las operaciones y los productos ante el mercado bursatil), pago de
operaciones y del trabajo en grupo en general.

12




Departamento de Distribucion y Negocios

Este Departamento posee un contacto directo con los clientes de la Casa
de Bolsa;, tiene su funcionalidad en la proporcion de informacion vy
asesoramiento a los clientes con respecto a todos los productos y servicios que
ofrece la organizacién, el comportamiento del mercado, sus variaciones, el
movimiento y status de sus inversiones en los distintos instrumentos, ademas
de crear alianzas estratégicas con representantes potenciales de distintas

instituciones para buscar nuevas oportunidades de negocios.

El Departamento de Distribucion de BOD Valores Casa de Bolsa, C.A.,
tiene como objetivo principal brindarle a sus clientes internos y externos la
oportunidad de invertir en los mercados financieros, tanto en bolivares como en
ddlares de renta fija y renta variable, fondos mutuales, titulos de la deuda
publica, todo aquel instrumento de inversidbn, y como este servicio se ha
realizado a la medida de las necesidades de cada cliente y el volumen de
operaciones se ha incrementado en un corto plazo, se consideré la necesidad
de establecer los procedimientos para el manejo de operaciones en este
departamento, con el objeto de ser mas eficientes en la prestacion de servicios
y en la capacidad de respuesta a los clientes y establecer un eficaz sistema de
control.

Departamento de Administracién y Finanzas

Se encarga de la revisidbn de todas las operaciones realizadas por el
Departamento de Operaciones, su contabilizacién y realizaciéon de los distintos
estados financieros, con la finalidad de cumplir con los requisitos de ley.
Adicionalmente se encarga de llevar l[a administraciéon de los bienes de BOD
Valores Casa de Bolsa.

¥3




Por otro lado, este departamento se encarga de la emisiéon de reportes
tanto internos como externos de gestion y presupuesto.

Es importante mencionar que el departamento de Administracion y
Contabilidad cuenta con cuatro divisiones: Contabilidad, Recursos Humanos,
Administracion y Fondos Mutuales.

La primera de ellas se encarga de realizar el cuadre contable de la
informacion recibida por el departamento de operaciones a fin de realizar todos
los estados financieros necesarios para la empresa y para los distintos entes
reguladores.

El area de Recursos Humanos administra todo lo relacionado al personal
desde el momento de ingreso en la empresa. En esta area se realizan los
calculos de ndmina, repories a los entes reguladores del area laboral, control de

las poélizas de HCM (hospitalizacién, cirugia y maternidad), entre otros.

El area de Administracion se encarga de procesar los pagos y
requerimientos a proveedores asi como, llevar el control de los impuestos
(retencion de ISLR, impuestos municipales, retenciones de IVA y elaboracion de
ARCV (Relacion Anual de Comprobantes de Retencion) y registrar
contablemente los pagos administrativos que sean realizados.

Finalmente, el area de Fondos Mutuales, se encarga del registro y control
de los clientes que inviertan en el producto de fondo mutual. Igualmente, se
ocupa de calcular el Valor de Unidad de Inversién (V.U.l) y preparacién de la

informacién que debe remitirse sobre el area a los entes reguladores.

14




1.2.4. Mision de BOD Valores Casa de Bolsa

Su mision es promover el crecimiento sostenido de su cartera y la
captacion constante de nuevos clientes, mediante la capacitacion permanente
de su personal, la creacion de productos innovadores, la reduccién de tiempos
de respuesta en las operaciones y la capacidad de brindar el mejor servicio y
atencién a sus inversionistas. Asi como también, servir de plataforma al grupo
financiero al cual pertenecen, generando valor y rentabilidad tanto para los

accionistas como para los clientes en todas las operaciones que realizan.

1.2.5. Vision de BOD Valores Casa de Bolsa

Posicionarse entre las empresas de corretaje de valores mas rentables
con un market share del 25% del mercado bursatil del pais, generando el mayor

valor agregado tanto para sus accionistas como para sus clientes.

1.2.6. Objetivos de BOD Valores Casa de Bolsa

BOD Valores tiene como objetivos, brindar a los clientes mediante una
atencion personalizada, servicios de intermediacién financiera, tanto a nivel
nacional como internacional, por medio de un manejo seguro y eficiente de su

capital, logrando asi brindarle la mayor rentabilidad en su inversion.

v" Ofrecer herramientas de inversion financiera tanto en mercados
nacionales como internacionales.

v" Intermediacién, custodia, negociacion de Operaciones Bursatiles en el

mercado primario y secundario de Renta Fija, adicionalmente a la
administracion, cobro de capitales e intereses de los titulos.

15




v Intermediacion, custodia y negociacién de Operaciones Bursatiles en el

mercado primario y secundario de Renta Variable.

v Realizar actividades de Finanzas Corporativas.

v Ofrecer servicios de Trading On Line.

v Ofrecer capacidad de inversion en los diferentes fondos mutuales, bien

sea en el VOI' Fondo Mutual en Bolivares, VOI Fondo Mutual en Délares,

BOD Mixto Fondo Mutual.

1.3. Ubicacion de la Pasantia

La Organizacion BOD valores Casa de Bolsa se encuentra ubicada en la

avenida Venezuela, torre Centuria, piso 7. El Rosal

Fue en el departamento de Administracion y Contabilidad,
especificamente en el area de Recursos Humanos donde se llevé a cabo el
desarrollo de la pasantia, con la colaboracion del tutor empresarial y la
coordinadora del area de RRHH.

! Valores Occidentales de Inversion.

16




Capitulo Il: MARCO TEORICO

Para poder tener un concepto claro sobre la capacitaciéon, es necesario

diferenciarlo de lo que llamamos entrenamiento y adiestramiento:

El entrenamiento es la preparacion que se sigue para desempenar una
funcion.

Mauro Rodriguez Estrada y Patricia Ramirez en su libro titulado
Administracion de la Capacitacion, definen adiestramiento y capacitacion de la

siguiente forma:

Adiestramiento (del adjetivo diestro, y éste, a su vez, de la palabra
latina dexter = derecho) es el conjunto de actividades encaminadas a hacer
mas diestro al personal, es decir, a incrementar los conocimientos y habilidades
de cada trabajador de acuerdo con las caracteristicas del puesto de trabajo, con
el fin de que lo desempefie en forma mas efectiva.

Por otra parte, es el proceso mediante el cual se estimula al trabajador a
incrementar sus conocimientos, destrezas y habilidades

En cambio, Capacitacién (del adjetivo capaz, y éste, a su vez, del verbo
latino cépere = dar cabida) es el conjunto de actividades encaminadas a
proporcionar conocimientos, desarrollar habilidades y modificar actitudes del

personal de todos los niveles para que desempefien mejor su trabajo.
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Por otra parte, es la adquisicidn de conocimientos técnicos, tedricos y
précticos que van a contribuir al desarrollo del individuo en el desempefio de
una actividad.

La capacitacion en la actualidad representa para las organizaciones uno
de los medios mas efectivos para asegurar la formacién permanente de sus
recursos humanos respecto a las funciones laborales que se deben

desemperiar en el puesto de trabajo.

La capacitacion es una actividad sistematica, planificada y permanente
cuyo propésito general es preparar, desarrollar e integrar a los recursos
humanos al proceso productivo, mediante la incorporacion de conocimientos,
desarrollo de habilidades y actitudes necesarias para el mejor desemperio de
los trabajadores en sus actuales y futuros cargos, y asi adaptarlos a las
exigencias cambiantes del entorno.

La capacitacion va dirigida al perfeccionamiento técnico del trabajador
para que este se desempefie eficientemente en las funciones que se le sean
asignadas, para producir resultados de calidad, dar excelentes servicios a sus
clientes, prevenir y solucionar anticipadamente problemas potenciales dentro de
la organizacién. A través de la capacitacion se logra que el perfil del trabajador
se adecue al perfil de conocimientos, habilidades y actitudes requeridos por el
puesto de trabajo.

El adiestramiento se torna esencial cuando el trabajador ha tenido poca
experiencia o se le contrata para ejecutar un trabajo que le es totalmente nuevo.
Sin embargo una vez incorporados los trabajadores a la empresa, ésta tiene la
obligacién de desarrollar en ellos actitudes y conocimientos indispensables para

que cumplan satisfactoriamente su cometido.
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La capacitacion y el adiestramiento representan un reto para los
ciudadanos, porque aun cuando son una garantia y derecho de los trabajadores
y un beneficio y obligacién para los empresarios, dependen de la participacion
de todos y cada uno de los individuos involucrados en el proceso de
capacitacion.

Debe considerarse que la capacitacion no es sélo una inversion sino
también un factor de desarrollo, un mecanismo de transformaciéon social y un
instrumento de progreso técnico.

Estimada como un proceso permanente de aprendizaje, es también la
base para la superacion personal, asi como del mejoramiento de los grupos de
trabajo, de las organizaciones y de la sociedad.

Ahora bien, no todos los problemas de una organizacion pueden
resolverse con capacitacion. A veces las fallas pueden deberse a:

= Sistemas de remuneraciones e incentivos injustos

= Canales de informacién o de comunicacion inadecuados

= Mala organizacion del trabajo

= Herramientas y maquinaria obsoleta o en malas condiciones

= Problemas de abastecimiento de materia prima

La capacitacion, por tanto, debe ir a la par de la toma de ciertas
decisiones para la solucion de dificultades organizacionales.

Una de las preguntas mas frecuentes por parte de los empleadores que
tienen la preocupacion de hacer mas productivo el trabajo de su organizacion
es: sen qué debo capacitar a mis empleados o colaboradores? En algunos
casos, no se cuenta con un plan claro que responda a las necesidades de la
empresa o institucion. En ofros, dicho plan parte justamente de una
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identificacion de necesidades, lo que le proporcionara un valor agregado al plan
de capacitacion.

En el mejor de los casos, suele suceder, que los interesados preguntan
directamente a sus colaboradores para tratar de identificar las necesidades de
capacitacion. Desgraciadamente, una de las practicas mas frecuentes para el
caso es creer exclusivamente en la “intuicién” y se solicita o contrata el servicio
de capacitacién de lo que pareciera ser util para los propésitos de la
organizacion. En otras ocasiones, se practica el modelo de ‘oferta de
capacitacion”, es decir, el responsable de recursos humanos selecciona los
cursos o talleres mas econémicos o inmediatos que se difunden en diversos
medios de comunicacion.

La palabra necesidad significa en el ambito organizacional, cualquier
diferencia cuantificable entre un “ser” y un “deber ser”; entre el rendimiento
exigido por un puesto y el de la persona que lo ocupa; o bien, entre el
rendimiento debido y el previsible de las personas que van a ocupar el puesto.

Clases de necesidades: son muy diversas y heterogéneas. Desde el
punto de vista de su amplitud, distinguimos tres areas:

= Necesidades de la empresa (organizacionales)

= Necesidades de un area (ocupacionales)

= Necesidades de un trabajador (individuales)
Desde una perspectiva temporal distinguimos:

= Necesidades urgentes

=« Necesidades a corto plazo
= Necesidades de desarrollo a largo plazo
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Desde la perspectiva de las raices y origenes de los problemas podemos
clasificar:

= Necesidades de conocimientos, de habilidades y actitudes

= Necesidades por carencias en las estructuras y politicas de la empresa

= Necesidades por carencias en el equipo material (instalaciones,
maquinas, etc)

= Necesidades en el renglon de salarios

La deteccion de necesidades se encamina a:

1. Proporcionar bases para nuevos planes y programas en toda la empresa
y en sus diversos sectores.

2. Proporcionar bases para revisar y mejorar planes y programas ya
existentes.

3. Facilitar la toma de decisiones sobre distribucion y asignacion de los
recursos disponibles para la capacitacion y el adiestramiento: personal,
dinero y equipo.

4. Justificar, o bien, cuestionar la aplicacion de recursos a ciertas
necesidades supuestamente prioritarias.

¢ Qué es un Diagnostico de Necesidades de Capacitacion?

Es el proceso que orienta la estructuracion y desarrollo de planes y
programas para el establecimiento y fortalecimiento de los conocimientos,
habilidades o actitudes en los participantes de una organizacion, a fin de

contribuir en el logro de los objetivos de la misma.

Un reporte de DNC debe expresar en qué, a quién (es), cuanto y cuando
capacitar.

21




La determinacion de necesidades de capacitacion es la parte medular del
proceso capacitador que permite conocer las deficiencias existentes en una
empresa a fin de establecer los objetivos y acciones a considerar en el plan.

Factores que provocan necesidades de capacitacion:

= Expansion de la empresa o ingreso de nuevos empleados.

= Trabajadores transferidos o ascendidos.

= |mplantacién o modificacién de métodos y procesos de trabajo

= Actualizacion de tecnologia, equipos, instalaciones y materiales de la
empresa.

= Produccién y comercializacion de nuevos productos o servicios.

Independientemente del tipo de necesidad, momento y situacion

que la genera, los beneficios y resultados a obtener son:

= Localizacion de necesidades reales a satisfacer

= Determinacion de perfiles de puesto y/o actualizacion de los mismos.

= |dentificacion clara del universo a capacitar, nUmero de trabajadores,
areas y puestos.

= Definicion de objetivos y metas concretas factibles de alcanzar.

=« Determinacion de los recursos que seran necesarios para la realizacion

de las acciones que se programen.

La capacitacion y el progreso empresarial

Hay una relacion intima entre capacitacion y progreso de las
instituciones. El hecho, el qué, es evidente; el cémo nos lleva a distinguir los
componentes de la productividad. Este valor es fruto de los hombres, de los
sistemas y de los recursos materiales, siendo el primero el elemento mas
basico; apoyado a su vez en dos columnas: el poder y el querer.
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El poder es la esfera de los conocimientos y de las habilidades técnicas.

El querer es la esfera de las actitudes humanas: motivacion, solidaridad,
empatia, liderazgo, deseo de superacion.

El best-seller de Peters y Watermann titulado “En busca de la excelencia”
presenta los resultados de una amplia investigacion sobre las empresas mas
destacadas de los Estados Unidos en el momento actual. Los autores
descubrieron que existen ocho caracteristicas que forman el comun
denominador de las empresas estrella.

Pues bien, siete de las ocho tienen intimos vinculos con el manejo del

factor humano. En efecto, los resortes de la excelencia son:

= Proclividad a la accion

= Dialogo intenso y cercano con los clientes y con el publico en general

= Segmentacion estructural tal, que permite que cada grupo y cada divisién
piensen y actlien con cierta independencia.

= Productividad a través de la gente: todo el personal se muestra
consciente de que sus esfuerzos son Utiles, valiosos y valorizados por la
gerencia.

= Focalizacion en valores institucionales claros, bien conocidos y
compartidos

= Qrganigrama sencillo, de tal modo que la comunicacion fluye clara y
facilmente

= Centralismo y descentralizacion al mismo tiempo, con lo cual se asegura,
por una parte, el mantenimiento de la fisonomia peculiar de la institucién
y de su filosofia, y por otro lado, un clima de libertad y de flexibilidad para
decidir lo que las circunstancias muy concretas reclaman en cada lugar.
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La diferencia radica exclusivamente en factores humanos tales como la
fe, el entusiasmo, la cohesidén, la seguridad, la disciplina, la buena
comunicacién. De este modo también las empresas se benefician del desarrollo
de la fuerza creadora del hombre y se perjudican por las fallas humanas, mas
que por las deficiencias de cualquier otro tipo.

La gente calificada — la que puede y quiere — constituye la mejor riqueza
para si misma y para la empresa.

La capacitacion y el progreso Nacional

Uno de los rasgos de la sociedad moderna es la creciente division y
especializacion de las tareas. Asi lo piden tanto la tecnologia industrial, como la
complejidad de las organizaciones.

Da mucho que pensar el panorama de los paises ricos; se caracterizan
antes por su capital humano que por sus recursos materiales.
En ellos, en efecto, observamos que sobresalen:

= Un alto nivel de autoestima

= Gran necesidad de logro

= Espiritu de disciplina

= Buena organizacion en todos los sectores

= Alto nivel de escolaridad

= Por supuesto, buena alimentacion, que naturalmente florece en un clima

de vitalidad y en una euforia de creatividad.

Actualmente en Venezuela, se manifiesta con mayor conviccion que
nuestras empresas, identifican al recurso humano, como el activo mas
importante, y la base de la ventaja competitiva en un plan de desarrollo
estratégico. Esto significa que dia a dia habra mayor inversion en la
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capacitacion, en la retenciéon y sustitucion del personal que conforma una
organizacion.

Los cambios se producen cada vez en menor espacio de tiempo. La
adaptacion de la empresa a los mismos exige un compromiso especial de su
recurso humano. La identificacion del ser humano con la empresa es la Unica
base que hara posible el cambio permanente para evitar el avance de la
competencia.

Aunado al parrafo anterior, en las organizaciones es necesario incorporar
los denominados disefios instruccionales, ya que estos van enfocados
principalmente al aprendizaje del capital humano. Es por ello que en las
siguientes lineas se hablara de lo que se denomina Disefio Instruccional.

El Disefio Instruccional (DI) es un proceso fundamentado en teorias de
disciplinas académicas, especialmente en las disciplinas relativas al aprendizaje
humano, que tiene el efecto de maximizar la comprension, uso y aplicacion de
la informacion, a través de estructuras sistematicas, metodologicas vy
pedagdgicas. Una vez disefiada la instruccion, debera probarse, evaluarse y
revisarse, atendiéndose de forma efectiva las necesidades particulares del
individuo.

Una vez conocida esta definicion, vale la pena mencionar de cuales

ciencias se nutre el Disefio Intruccional, a saber:
Ciencias Sociales:
v" La Psicologia a través del estudio de las diferencias individuales.

v Teorias de la conducta humana a través de las teorias conductistas,
cognoscitivas y constructivistas.
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Ciencias de la Ingenieria:

v Teorias de sistemas

Ciencias de la Informacién (Informatica):

v Tecnologias del campo de la informatica: computadoras, programas,
multimedia, telecomunicaciones, micro-onda, satélites, etc.

Ciencias:
v Método cientifico
Ahora bien, todo Disefio Instruccional posee secuencia o fases que
constituyen el armazén procesal sobre el cual se produce la instruccién de

forma sistematica. Dichas Fases del Disefo Instruccional se resumen en el
siguiente esquema:

Analisis Diseno Desarrollo Implantacion e
Implementacion

Evaluacién

La fase de Analisis, constituye la base para las demas fases del Disefio
Instruccional. En esta fase se define el problema, se identifica la fuente del
problema y se determinan las posibles soluciones. En estd fase se utilizan
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diferentes métodos de investigacion, tal como el andlisis de necesidades. El
producto de esta fase se compone de las metas instruccionales y una lista de
las tareas a ensenarse. Estos productos seran los insumos de la fase de
disefio.

En la fase de Disefio, se utiliza el producto de la fase de analisis para
planificar una estrategia y asi producir la instruccién. En esta fase se hace un
bosquejo de como alcanzar las metas instruccionales. Algunos elementos de
esta fase incluyen hacer una descripcion de la poblaciéon a impactarse, llevar a
cabo un analisis instruccional, redactar objetivos, redactar items para pruebas,
determinar cémo se divulgara la instruccion, y disefiar la secuencia de la
instruccion. El producto de la fase de disefio es el insumo de la fase de
desarrollo.

En la fase de Desarrollo, se elaboran los planes de la leccion y los
materiales que se van a utilizar. En esta fase se elabora la instruccion, los
medios que se utilizaran en la instruccién y cualquier otro material necesario, tal
como guias de una leccion.

En la fase de Implantacion e Implementacion, se divulga eficiente y
efectivamente la instruccién. La misma puede ser implantada en diferentes
ambientes: en el salén de clases, en laboratorios 0 en escenarios donde se
utilicen las tecnologias relacionadas a la computadora. En esta fase se propicia
la comprensién del material, el dominio de destrezas y objetivos, y la
transferencia de conocimiento del ambiente instruccional, al ambiente de
trabajo.

En la fase de Evaluacién, se evallua la efectividad y eficiencia de la
instruccion. La fase de evaluacion debera darse en todas las fases del proceso
instruccional. Existen tres tipos de evaluacion: la Evaluacion Diagnéstica, es
aquella que nos permite detectar necesidades existentes, sobre las cuales se
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elabora el disefio instruccional, a fin de que el mismo sea contextualizado seguin
las caracteristicas y particularidades de la audiencia. La Evaluacion
Formativa, es continua, es decir, se lleva a cabo mientras se estan
desarrollando las demas fases. El objetivo de este tipo de evaluaciéon es mejorar
la instruccién antes de que llegue a la etapa final, realizando las correcciones
necesarias y evitando las posibles desviaciones en lo referente a los objetivos
instruccionales estableciendo las medidas correctivas pertinentes. La
Evaluacion Sumativa se da cuando se ha implantado la version final de la
instruccién. En este tipo de evaluacion se verifica la efectividad total de la
instruccion, es decir, el logro o no de los objetivos propuestos.

Los modelos de DI se utilizan para producir los siguientes materiales:
maodulos para lecciones, los cursos de un curriculo universitario, y cursos de
adiestramientos variados para el mundo del trabajo.

A partir de lo mencionado en lineas anteriores, y para efectos del disefio
del programa de adiestramiento que se pretende desarrollar, es importante
conocer que los Modelos Instruccionales son guias o estrategias que los
facilitadores utilizan en el proceso de ensefianza-aprendizaje. Constituyen el
armazoén procesal sobre el cual se produce la instruccion de forma sistematica y
fundamentada en teorias del aprendizaje. Incorporan los elementos
fundamentales del proceso de Disefio Instruccional, que incluye el analisis de
los participantes, la ratificacién de metas y objetivos, el disefio e implantacion
de estrategias y la evaluacion.

Existen varios ejemplos de Modelos de Disefio Intruccional. A

continuacion se presentan dos de ellos:
El Modelo ADDIE (Analisis, Disefio, Desarrollo, Implantacion vy

Evaluacién) es un modelo cominmente utilizado en el disefio de la instruccion
tradicional, aunque mas en el medio electronico (un ejemplo de un medio
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electronico es la Internet). Es un modelo genérico y se compone de las
siguientes fases:

Analisis:

En la fase de andlisis se determina lo siguiente:

= |Las caracteristicas de la audiencia.

= Lo que necesita aprender la audiencia.

= El presupuesto disponible.

= Los medios de difusion.

= Si existen limitaciones.

= Fecha limite para entregar o implantar la instruccion.

= Las actividades que necesitan hacer los participantes para el logro de las

competencias.

Diserio:

En la fase de disefio se lleva a cabo lo siguiente:

= Seleccion del mejor ambiente (ya sea electronico o tradicional),
examinando los tipos de destrezas cognitivas que se requieren para el
logro de la meta.

= Sefalamiento de los objetivos instruccionales.

= Seleccién de estrategias pedagodgicas.

= Bosquejo de unidades, lecciones y médulos.

= Disefio del contenido del curso teniendo en cuenta los medios
interactivos electronicos.
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Desarrollo:

En la fase de desarrollo se hace lo siguiente:

= Se selecciona, obtiene o se crea el medio requerido.

= Se utiliza la Internet para presentar la informacion de formatos variados
multimediales ( esta palabra proviene de multimedia, que significa, dos o
mas medios integrados a una aplicacion, programa o experiencia de
aprendizaje), para atender las preferencias del participante.

= Se determinan las interacciones apropiadas. Las mismas deben dirigir al
participante hacia una experiencia creativa, innovadora y de exploracion.

= Planificacion de actividades que le permitan a los participantes construir
un ambiente social de apoyo.

Implantacion:

En la fase de implantacién se:

= Duplican y distribuyen los materiales.
= |mplanta e implementa el curso.

= Resuelven problemas técnicos y se discuten planes alternos.
Evaluacion:
En la fase de evaluacion se lleva a cabo lo siguiente:
Desarrollo de pruebas para medir los estandares instruccionales.
= |mplantaciéon de pruebas y evaluaciones.
= Evaluacion continta.

= Planificacion de evaluaciones a los participantes del curso para mantener

al instructor al tanto de las necesidades presentes en éstos/as.
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= Desarrollo de evaluaciones formativas para evaluar el curso.
= Desarrollo de evaluaciones sumativas para emitir un juicio de la
efectividad de la instruccion.

Por otra parte, el Modelo de Walter Dick y Lou Carey utiliza el enfoque
de sistemas para el disefio de la instruccion. Es uno de los mas conocidos por
su naturaleza estructurada que se utiliza con mucha frecuencia en el ambito
educativo. Un sistema estd compuesto de fases que interactian entre si; cada
una, tiene un sistema de insumos y productos que al unirse, producen un
producto predeterminado. Un sistema también recoge informacion acerca de su
efectividad, para que asi se pueda modificar el producto final hasta que se
alcance un nivel de mayor adecuacion. Este modelo se le considera como un
modelo sistematico.

El modelo describe todas las fases de un proceso interactivo, el mismo
se basa en diez pasos que responde al modelo conductual, porque buscan
satisfacer al maximo el cumplimiento de una funcién o tarea y para ello
proponen el analisis de la misma, para luego organizar ese contenido y darle

aplicacion. Dichos pasos son los que se presentan a continuacion:

1. Identificar la meta instruccional o fines: en el primer paso se identifica
qué es lo que se desea que el participante haga una vez que haya
completado la instruccién. La definicion de una meta instruccional se
obtiene de una lista de metas, de un estudio de necesidades, de una
lista de dificultades que presentan los participantes en un escenario
dado, del analisis de las dificultades de alguien que ya esta haciendo el
trabajo, o de alguna otra necesidad de instruccion.

2. Analisis Instruccional: Después que se identifica la meta instruccional, es

necesario determinar qué tipo de aprendizaje es el que se requiere del

participante (conocimiento previo). Hay que analizar la meta para
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identificar las destrezas que necesitan dominarse. En otras palabras, en
esta fase el disefiador identifica aquellas destrezas que deberan
ensefiarse para lograr la meta instruccional. En este proceso se obtiene
un esquema en la forma de un flujograma que presenta las destrezas y

las relaciones entre ellas.

. Identificar las conductas de entrada y caracteristicas del estudiante:
Andlisis paralelo del aprendiz y el contexto. Sus aptitudes, preferencias,
actitudes, destrezas, etc. Para determinar las caracteristicas de la
instruccion. Los participantes deberan dominar ciertas destrezas para
poder aprender las nuevas destrezas que se daran. Estas detrezas las

trae el participante de un aprendizaje previo.

. Redaccion de los objetivos de ejecucion: basados en el andlisis de la
condiciones de entrada, el disefnador de la instruccién escribira
sefalamientos especificos de qué es, lo que los participantes podran
hacer cuando termine la instruccion. Este sefialamiento esta basado de
aquellas destrezas que se identificaron en el analisis instruccional. En
términos generales, el objetivo es un sefialamiento espcifico de qué es
lo que se espera que el participante domine o aprenda al finalaizar la

instruccion.

. Revisar la instruccion: es el Gltimo y el primer paso (ciclico). Se analiza
la informacion de la evaluacion formativa y se interpreta para identificar
dificultades experimentales por los aprendices en el logro de los
objetivos propuestos y se relacionan con las dificultades especificas de
la instruccion. Se revisa la estrategia instruccional y se incorpora todo a
las revisiones de la instruccion para hacerla un instrumento mas
efectivo.
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6. Elaborar criterios de medicion: basandose en los objetivos, desarrollar
instrumentos que midan la habilidad del estudiante para lograr lo que se
definié en los objetivos. El énfasis se sitllia en relacionar la clase de
conducta descrita con los requisitos puntuales.

7. Elaborar la estrategia instruccional: identificar la estrategia a utilizar para
lograr el objetivo. Incluye una seccion de actividades preinstruccionales
de informacion, practica, retroalimentacion pruebas y actividades de
seguimiento. Se basa en los logros de la investigacion de aprendizaje, el
conocimiento del proceso de aprendizaje, el contenido a ser aprendido y
las caracteristicas del aprendiz. Aqui se determina cuales son los
medios a utilizarse. Las estrategias incluyen actividades tal como: la
conferencia, aprendizaje cooperativo, la practica dirigida, etc. Los
medios podran ser tan variados como utilizar el proyector vertical, la
computadora, el cartel, etc.

8. Seleccionar el material instruccional: incluye un manual instruccional,
materiales, exdmenes y una guia para el instructor. La decision de
desarrollar un material especifico dependera del tipo de aprendizaje, la
disponibilidad de material y los recursos. En el caso que nos ocupa, se
realiza la herramienta tecnoloégica, que proporciona el material
instruccional.

9. Llevar a acabo la evaluacion formativa de la instruccion: los tres tipos de
evaluacion formativa se refieren a evaluaciéon uno a uno, evaluacién en
pequefios grupos y evaluacion de campo. Cada tipo provee al disefiador
de informacion especifica que puede ser utilizada para mejorar el
proceso. La evaluacién formativa también puede ser aplicada a los
materiales instruccionales y a la instruccion en el aula. Es importante
saber que la evaluacién formativa puede darse en cualquiera o en todas

las fases del modelo.
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10. Llevar a cabo la evaluacion sumativa de la instruccion: es la
culminacion del proceso, pero no se considera parte integral del disefio
porque con frecuencia es realizada por un evaluador independiente y no
se involucra al disefiador. No obstante, y como parte fundamental del
disefio de la herramienta, se evalta la primera version por parte de un
grupo de expertos cuyas opiniones y observaciones fueron incorporadas
al disefio.

Es importante acentuar que el modelo explicado previamente se puede
aplicar a multiples escenarios, desde el ambiente educativo hasta el laboral.

Dicho modelo se puede apreciar representado graficamente en la figura
que se presenta a continuacion:
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Capitulo lll: MARCO METODOLOGICO

1. Titulo del Proyecto

Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion y Disefio de un Programa
de Adiestramiento para el personal que opera en la organizacion BOD Valores
Casa de Bolsa.

2. Objetivo General

v' Elaborar un Diagnoéstico de Necesidades de Capacitacion para los
trabajadores de BOD Valores Casa de Bolsa.

v" Disefiar un Programa de Adiestramiento para el personal que opera en
BOD Valores Casa de Bolsa.

3. Objetivos Especificos

1. Elaborar Marco Institucional
v Describir la organizacion
v Analizar el personal
v" Analizar el puesto de trabajo
2. Elaborar Marco Tedrico del Diagndstico de necesidades de Capacitacién
y del Disefio Instruccional.
3. Disenfar los instrumentos para la recoleccion de la informacion.
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Aplicar los instrumentos para la blisqueda de informacion pertinente
Registrar y tabular la informacion

Analizar los resultados de la informacion recolectada

Establecer areas criticas prioritarias

Postular las conclusiones y recomendaciones del diagnostico de
necesidades.

Diseriar programa de Adiestramiento.

4. Justificacion e Importancia.

La deteccion de Necesidades de Capacitacion, es la parte medular de

todo proceso capacitador, el cual, permite conocer la deficiencias existentes en

los empleados de la empresa, y de esta manera establecer los objetivos

primordiales encaminados a un plan de accién, el cual tiene por finalidad,

solventar esas carencias que pueden afectar el rendimiento de estos

trabajadores, lo cual puede acarrear problemas para la empresa.

X S X K <

Los beneficios que se obtienen del Diagnostico son:

Localizacion de las necesidades reales a satisfacer.

Determinacion de perfiles de puesto y/o actualizacién de los mismos
Definicién de objetivos y metas concretas factibles de alcanzar
Estructuracion de un programa de trabajo con tareas definidas
Determinacién de los recursos que seran necesarios para la realizaciéon

de las acciones que se programen.

Con base a los resultados obtenidos en el Diagnostico de Necesidades

se procedera a la estructuracion del disefio del programa, el cual constituye en

si, el conjunto de acciones sistematizadas para orientar el proceso capacitador

dentro de la organizacion.
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Por lo antes expuesto, este proyecto va encaminado a solventar ese
vacio existente en el area de Recursos Humanos, en cuanto a procesos que
faciliten la investigacion y el andlisis de situaciones que, si no son detectadas a
tiempo pueden afectar de manera directa a la organizacién y a los miembros de

la misma.

Considero que la realizacion de este proyecto de pasantia, ademas de
cubrir con una necesidad existente dentro de la organizacién BOD Valores
Casa de Bolsa, me ha permitido afianzar todos esos conocimientos adquiridos

durante mi carrera universitaria.

Creo conveniente mencionar que todas las actividades llevadas a cabo
en el marco de la realizacion del proyecto, ayudan significativamente al area de
RRHH de la Casa de Bolsa, ya que le proveera de toda la informacién con
respecto a las necesidades mas acentuadas, presentes no solo en los
empleados de BOD Valores Casa de Bolsa en la sede de Caracas sino también
en la sede de Maracaibo, ademas del personal que esta realizando su labor en
Corp Casa, los cuales forman parte de la némina y del equipo de trabajo de
BOD.

Por otro lado, todos aquelios instrumentos eilaborados para recolectar la
informacion necesaria para la obtencién del proyecto de pasantia, les servira de
guia para llevar a cabo evaluaciones del desempefio, descripciones de cargo,
planes de carrera y otros procesos que requieran de una planificacion y
evaluacion, las cuales podran propiciar cambios innovadores, siempre
encaminados al logro de las funciones de la administracion de Recursos
Humanos las cuales son: empleo, administracion de salarios, relaciones
internas, servicios al personal y planeacion de recursos. Todo esto, aunado al
sentido de responsabilidad que debe poseer el personal que opere en
determinada area, ya que estos no deben olvidar su labor dentro de la

organizacion, la cual es, atender a las demandas de los clientes internos,
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motivandoles a continuar adquiriendo todos esos conocimientos, habilidades y
destrezas que permitirdn su evolucion dentro del marco del desempefio y
satisfaccion laboral; ademas de ser los mediadores entre la alta gerencia y los
mandos medios, lo cual permitirda una comunicacion mas cercana y eficaz, la

cual facilitara el logro de las metas propuestas por la empresa.

He aqui, un aspecto importante que se le da a la ruta del diagnostico de
necesidades y al disefio del programa de adiestramiento dentro de Ia
organizacion, el cual busca, que los trabajadores se sientan escuchados y
motivados para expresar sus inquietudes ante tal tema, y asi tener la iniciativa
de mejorar y adquirir mas habilidades y destrezas que le permitan tener un
ascenso vertical para un puesto o sencillamente para sentirse mas satisfechos
con el desempefio y satisfaccién de su labor dentro del puesto de trabajo. Al
pensar en motivacién e iniciativa, se nos viene a la mente productividad, ya que
mientras el trabajador se sienta a gusto, desarrollard adecuadamente el rol que
desempefia dentro de la organizacion, lo cual traeré beneficios notables a la

misma.

Por otro lado, es importante mencionar bajo cual modelo, de los descritos
en el marco tedrico, se basara el disefio del programa de adiestramiento, el cual
lleva por nombre “Excel a Nivel Avanzado”. El modelo a seguir sera el
elaborado por Dick y Carey, tomando en cuenta cada uno de sus
procedimientos, ya que el mismo encaja perfectamente con lo que se quiere
llevar a cabo con el disefio.

En muchas ocasiones las organizaciones dejan a un lado el hecho de
atender a las necesidades de sus trabajadores y no saben que estan
cometiendo un grave error, ya que los mismos son el capital humano que
impulsa el desarrollo y evoluciéon de los procesos que se lleven a cabo, y por
ende si ello no se logra, entonces la empresa fracasa debido a que no se estan

logrando los objetivos que se propusieron en un primer momento y esto
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ocasionara el descontento, lo cual conlleva a la desmotivacion y a la eminente
renuncia por parte de los empleados.

5. Alcances y Limitaciones.

Alcances

v' El apoyo y la receptividad por parte de la gran mayoria de los
trabajadores.

v El profesionalismo de todos los miembros de BOD Valores Casa de
Bolsa.

v" El personal que conforma el area de Recursos Humanos, siempre estuvo
a la orden ante cualquier duda que se me presentara.

v El tiempo de pasantia fue el suficiente para poder realizar
satisfactoriamente el proyecto.

v" Interés en proponer un proyecto encaminado al cambioc o desarrolio def
area de Recursos Humanos, y mas organizacién en lo que respecta a los
procesos llevados a cabo dentro de mencionada area.

v" Mayor aprendizaje por parte de mi persona, ya que realicé actividades
que estaban fuera del marco de la elaboracion del proyecto, pero que
fueron de gran ayuda para nutrir todos aquellos conocimientos
adquiridos, y asi poderlos llevar a la practica.

v La capacidad de respuesta ante cualquier problema que se presente con
respecto a las operaciones que son llevadas a cabo en la organizacion.
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Limitaciones

Por el cargo Gerencial que ocupa el tutor empresarial no tenia el
suficiente tiempo disponible para atender a mis necesidades.

Una de las limitaciones que dificulté el desarrollo de mi proyecto dentro
de la organizacion, es que a los pasantes se les tiene negado el uso del
Internet, por ende, en muchas ocasiones necesitaba buscar una
informacién y tenia que pedir prestada alguna computadora y por ende
prescindi de ese valioso tiempo .

Al momento de solicitar alguna informacion referente a la empresa, la
espera por recibirla se tornaba lenta y muchas veces tuve que indagar y

buscarla por mis propios medios.

Falta de colaboracion por parte de algunos empleados al momento de
entregar la matriz de respuesta de las encuestas.

Muchos de los trabajadores no le dieron importancia al contenido de la
encuesta, y no respondieron a todas las preguntas presentes.

Disponibilidad al momento de llevar a cabo una entrevista
El escaso tiempo de las tutorias.
Debido a la situacion politica que atravesdé el pais en el mes de

Noviembre se dificulté la ida a la universidad y se perdieron algunas
clases.
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v" Durante el mes de Diciembre el personal de BOD Valores estaba
sumamente ocupado con el tema de la reconversidén monetaria y se me
hizo dificil recolectar la informacién necesaria para el proyecto.

6. Tipo de Investigacion

El tipo de investigacion que ha sido utilizada para la elaboraciéon del
Diagnéstico de Necesidades y el disefio del Programa de Capacitacion es el de
Descriptiva-Documental

Extraido de la sintesis de “Estrategia de la Investigacion Descriptiva” en
el Manual de Técnica de la Investigacion Educacional , elaborado por Deobold

B. y William Meyer, la Investigacion Descriptiva, “consiste en llegar a conocer
las situaciones, costumbres y actitudes predominantes a través de la
descripcion exacta de las actividades, objetos, procesos y personas. Su meta
no se limita a la recolecciéon de datos, sino a la prediccion e identificacion de las

relaciones que existen entre dos o mas variables”.

Este concepto nos da a entender que el proyecto fue realizado a través
de una investigacion descriptiva, puesto que se elaboraron una serie de
objetivos que describen todas las situaciones que se llevaron a cabo para
realizar la ruta del Diagnéstico de Necesidades y del Disefio del Programa, en
donde se llevaron a cabo procedimientos, para asi lograr el objetivo principal.
Ademas de que se efectlan minuciosas descripciones de los fendmenos a
estudiar, a fin de justificar las disposiciones y practicas vigentes o elaborar
planes mas inteligentes que permitan mejorarias.

Por otro lado, también es una investigacion Documental, ya que el

proyecto fue producto del acopio de bibliografia recomendada, utilizando
técnicas muy precisas, de la documentacidn existente, que directa o
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indirectamente, aportan la informaciéon que constituira la estrategia donde se
observa y reflexiona sistematicamente sobre realidades (teéricas o no) usando
para ello diferentes tipos de documentos.

7. Instrumentos de Recoleccion de Datos.

Para llevar a cabo el Diagnéstico de Necesidades y el Disefio del
programa de Adiestramiento se realizaron, en un primer momento, una ficha
descriptiva de cargo, con el fin de levantar informacion referente a las funciones
y destrezas propias del puesto de cada trabajador, haciendo referencia a los

tres departamentos que operan actualmente en la Casa de Bolsa.

Para recolectar la informacion expuesta en esa ficha descriptiva de
cargo, se llevé a cabo un andlisis de las tareas ejecutadas actualmente en el
puesto de trabajo; ademas de la revision del material existente con referencia a
este tema.

Por otro lado se elaboré una encuesta escrita (cuestionario), en la cual se
elaboraron preguntas enfocadas a determinar necesidades de adiestramiento
en los trabajadores de BOD Valores Casa de Bolsa, tanto para la sede de
Caracas como para la sede de Maracaibo, ademas del personal que opera en
Corp Casa, el cual pertenece actualmente al equipo de BOD.

También se elaboré ofra encuesta escrita, para determinar el tema a
tratar en el disefio del programa de Adiestramiento, el cual fue suministrado
s0lo a los supervisores de cada area.

En todo momento se mantuvo un contacto cercano al personal, para asi

estar al tanto de sus inquietudes; ademas de realizar entrevistas cortas face fo

face, con la finalidad de estar al pendiente de cualquier cambio, que los mismos
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presenten en cuanto a necesidad de capacitacion, o a cualquier otro obstaculo
que perjudique el desempefio del trabajador.

8. Poblacion y Muestra

Para la elaboracion de este proyecto se tomé en cuenta a todo el
personal que opera en BOD Valores Casa de Bolsa, tanto en la sede de

Caracas como en la sede de Maracaibo, ademas del personal que labora en
Corp Casa.

El Departamento de Operaciones y Tesoreria tiene un total de (20)
trabajadores incluyendo a las personas que laboran en Corp Casa de Bolsa.
Por otro lado, el Departamento de Distribucion y Negocios esta conformado por
(14) trabajadores, en los cuales se incluye al personal que opera en la sede de
Maracaibo. En el Departamento de Administracién y Finanzas se encuentran
actualmente (14) trabajadores incluyendo también a los que laboran en la sede

de Maracaibo.
9. Analisis y Tabulacion de Resultados.

En las siguientes lineas se explicarén los resultados obtenidos, de las
respuestas dadas por los empleados, en lo que respecta a la encuesta escrita
que se les entrego. Cabe mencionar que cada una de las preguntas se
encuentra representada por un grafico (a excepcion de las preguntas 2,4,8 y 9
ya que solo requieren de un analisis escrito no porcentual) con el resultado

arrojado, ademas del analisis escrito.
Andlisis de los resultados obtenidos en el cuestionario aplicado al

personal que opera en la organizacion BOD Valores Casa de Bolsa
(Caracas/Maracaibo) y Corp Casa.
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Anélisis correspondiente al grafico de la pregunta n° 1. ;Recibio usted

algun programa de induccion al ingresar a la empresa?

En una muestra de 37 personas, el 81% que equivale a 30 empleados,
respondieron que no recibieron un programa introductorio y el 19% equivalente
a 7 personas respondieron que si.

Este resultado arroja que entre los mismos empleados existe una gran

contradiccion, ya que un alarmante nimero de empleados dieron como

respuesta que no han recibido ningin programa de induccién el cual es de
suma importancia para los mismos ya que este les proporciona informacion
basica sobre los antecedentes de la empresa, y ayudan al nuevo trabajador a
su adaptacion dentro de la misma, disminuyendo de esta manera la gran
tension y el nerviosismo que trae consigo el nuevo trabajador, ya que tienden a

experimentar sentimientos de soledad e inseguridad.

El 19% restante de la muestra quiere decir que o no comprendieron lo
que se pretendia preguntar o si recibieron algun tipo de induccion rapida antes
de comenzar a trabajar o en el mismo transcurso del ingreso con la asesoria del
personal que opera actualmente en los departamentos que conforman la Casa

de Bolsa.

Como la respuesta al planteamiento fue un poco contradictoria me vi en
la tarea de indagar y entrevistar a las 7 personas que respondieron de manera
positiva a la pregunta y, efectivamente recibieron un tipo de induccion veloz en
la cual se asignaba a un trabajador que operara en el departamento en el cual
ingresara el nuevo personal. El trabajador fijo elegido se encargaba de explicar
'de una manera superficial todo lo referente a la actividad que desempeniaria el

nuevo trabajador.
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Este pequefio “curso introductorio” puede afectar de manera directa al
trabajador que se encuentra fijo en la empresa, ya que tendria que restarle

tiempo a su desemperio laboral, para estar explicandole al nuevo trabajador las
actividades relacionadas con su cargo, y la informacion referente a las

funciones que cumple la Unidad a la cual se esta incorporando.

Por esta razén es necesario que exista un programa de induccién que
sea dirigido por una persona especializada en el drea de Recursos Humanos, la

cual se ocupe de ofrecer informacion relacionada con:

¢ Resefa histérica de la empresa BOD Valores Casa de Bolsa

e Mision y vision

¢ Actividad que desarrolla. Posicion que ocupa en el mercado

e Objetivos

» Organigrama general

o Reglamento de régimen interior (identificacién para control de entrada y
salida de personal, de vehiculos y de uso de las instalaciones)

e Premios y sanciones

e Ascensos

o Fuerza laboral (empleados que conforman cada uno de los
departamentos)

o Explicacion de las actividades a su cargo y su relacion con los objetivos
de la empresa.

» Retribuciones (sueldo, categoria, nivel, rango) posibilidades de progreso.

« Informacion sobre medidas a aplicar sobre rendimiento en el cargo.

e Informacion sobre las funciones que cumple el departamento al cual esta
adscrito.

o Seguridad, normas, reglamentos y funciones que debe cumplir dentro de

la organizacion.
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Las empresas que ejecutan programas de induccion, logran que las
personas que ingresen a la misma, aprendan sus funciones mas rapidamente.
En general, puede decirse que un programa de inducciéon logra su objetivo
porque consigue acelerar la socializacion de los nuevos empleados y a su vez
que estos efectien contribuciones positivas a la organizacion.
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Analisis de las respuestas pertenecientes a la pregunta n° 2. ;Cree usted
que la creacion de un Programa de Induccion para la empresa BOD Valores
Casa de Bolsa es de suma necesidad y obligatorio para todo aquel nuevo

ersonal que desee ingresar a trabajar en la misma? ;Por qué?
P g /) é q

Como la totalidad de la muestra, es decir, las 37 personas respondieron
que si es necesaria la creaciéon de un programa de induccion para el personal
que desee ingresar a la empresa, no hubo necesidad de elaborar un grafico; Es
por ello que el analisis de esta pregunta correspondera a todas aquellas
respuestas provenientes del personal que opera en la empresa.

Todo el personal que opera en la organizacion coincidid6 en que es
necesaria la creacion de un programa de induccioén que le informe al nuevo
personal todo lo relacionado a la empresa y al manejo de los objetivos de la
misma. Ademas que facilitaria los procedimientos de incorporacién, lo cual trae
a colacion una mayor eficiencia en la elaboracién de las tareas asignadas. Por
otro lado, es importante para el personal de nuevo ingreso ya que le puede
ofrecer cierta claridad ante los lineamientos con los que se van a trabajar,
minimizando los posibles errores a cometer y elevando el rendimiento del

trabajador en pro de los objetivos organizacionales.

Es interesante visualizar que en las repuestas dadas por el personal,
tenden a introducir en el programa de induccidn cosas referentes al
adiestramiento y capacitaciéon de personal, esto quiere decir que hay una
preocupacion latente sobre el tema en cuestion.

Casa de Bolsa es un mercado especializado gque involucra procesos y
operaciones complicadas y de gran responsabilidad, por lo que es de suma
necesidad conocer las funciones del departamento al cual se ingresara, y todas
aquellas normas y procedimientos por los cuales se rige el mismo.
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Dentro de los posibles tépicos del Programa de Induccidn le gustaria que se profundizara
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Anélisis de las respuestas pertenecientes a la pregunta n® 3. Dentro de
los posibles topicos del Programa de Induccién le gustaria que se profundizara
sobre:

El analisis de esta pregunta es un tanto complejo, ya que se le solicité a
cada uno de los empleados que eligieran dos topicos de los expuestos a
continuacion:

Fortalecer la Comunicacion Gerencial
Fortalecer la Comunicacion Organizacional.
Liderazgo

Gerencia Organizacional.

Motivacién

Reforzamiento de Etica Profesional

Toma de Decisiones

S R B N XS

Adiestramiento y Capacitacion (Con base a las necesidades presentes)

Pues bien, es interesante destacar que todos aquellos empleados que
seleccionaron el topico de Comunicacion Organizacional, a su vez también
seleccionaron el topico referente a Adiestramiento y Capacitacion (me refiero a
una gran mayoria de trabajadores). El toépico referente a Adiestramiento y
Capacitacion se justifica en la necesidad prioritaria que presentan en la
actualidad los trabajadores con respecto al tema relacionado a Excel Avanzado,
el mismo se determin6é en otra de las preguntas formuladas en la encuesta

escrita (cuestionario)

En el departamento de Distribucién el tépico que mas se destaca entre
los elegidos por los trabajadores pertenecientes al mismo, es la Comunicacion
Organizacional, en segundo lugar encontramos el topico referente a
Adiestramiento y Capacitacion, y en tercer lugar se encuentra el topico de
‘Gerencia Organizacional.
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Por otro lado en el Departamento de Operaciones el topico que sobresale
entre los presentados es el de Adiestramiento y Capacitacion, en segundo lugar
se encuentra el toépico que hace referencia a Gerencia Organizacional, y en
tercer lugar pero no menos importante, encontramos el topico relacionado con
Comunicacién Organizacional.

En el Departamento de Administracion y Contabilidad los trabajadores se
inclinaron hacia el tépico referente a Adiestramiento y Capacitacion, en segundo
lugar encontramos el tdpico referente a Motivacién, y en tercer lugar tenemos el
tépico relacionado con la Comunicaciéon Organizacional.

Al hacer un analisis general de los resultados obtenidos en cada
departamento, se tiene que, el Disefio del Programa estaria enfocado hacia el
adiestramiento y capacitaciéon de la necesidad principal, expuesta por los
trabajadores la cual ira dirigida a un curso sobre “Excel Avanzado”. Un segundo
resultado arrojé la necesidad de implantar un curso que toque la tematica de

Comunicacion Organizacional.

Siguiendo con lo expresado en lineas anteriores, los resultados que se
obtuvieron a nivel de gréfica son: los trabajadores de BOD Valores Casa de
Bolsa se inclinaron por la escogencia del topico relacionado con Adiestramiento
y Capacitacién con un 34%, mientras que el topico referente al Fortalecimiento
de la Comunicacién Organizacional posee un 24%. Ambos representan la
necesidad mas latente, por parte de los trabajadores de la Casa de Bolsa.
Seguidamente se encuentran aquellos tépicos que son iguaimente importantes
para la organizacion y para el personal, pero que para los mismos trabajadores
no constituyen una necesidad prioritaria en estos momentos. El topico referente
a Gerencia Organizacional posee un 23%, mientras que el topico relacionado
con Motivacion representa un 10%. Por Ultimo se encuentra el tépico referente a

Reforzamiento de Etica Profesional con un 8%.
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Como ya se ha corroborado anteriormente la segunda parte de este
proyecto ira encaminado hacia el Disefio de un Programa de Adiestramiento
con referencia a la tematica de “Excel a Nivel Avanzado”.

Es importante mencionar que tanto en esta pregunta como en las demas
estd inmersa la opinién de todo el personal que integra BOD Valores Casa de
Bolsa tanto los trabajadores que conforman la sede de Maracaibo como el
personal que opera en Corp Casa de Bolsa, pero que pertenecen a la némina
de BOD.
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Analisis correspondiente a la pregunta n® 4: ;Qué conocimientos y

destrezas necesita mejorar en su area de desemperio laboral?

El presente analisis de los resultados obtenidos en esta pregunta se hara

por departamentos, con base en las respuestas dadas por el personal.

Es de suma importancia mencionar que el cuestionario también fue
aplicado al personal que opera en la sede de Maracaibo

En el Departamento de Distribuciéon y Negocios, los empleados necesitan

mejorar en cuanto a sus conocimientos y destrezas:

Personal de Caracas

e Manejo de instrumentos financieros en el area de Mercado de Capitales

e Teécnicas de venta

e Manejo de situaciones bajo presion laboral

¢ Manejo de excel avanzado.

e Perfeccionamiento del idioma ingles

¢ Manejo del Sistema LA

e Manejo de clientes (Corp. Casa de Bolsa)

o Manejo de operaciones bursatiles en el Mercado de Capitales (Corp
Casa de Bolsa)

Personal de Maracaibo:

e Conocimiento sobre técnicas referentes a la parte contable al momento

de ejecutar operaciones de permuta.
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Conocimientos relacionados con instrumentos que ayuden a minimizar el
tiempo de espera de los clientes, con referencia a: estados de cuenta,
cotizaciones o simplemente algun tipo de saldo o pago a realizar.
Establecimiento de mecanismos eficaces para el nexo existente entre los
departamentos de negocios y operaciones especificamente.

Dominio de la negociacion con el cliente, con referencia a la compra y
venta de titulos valores.

En el Departamento de Operaciones, los empleados necesitan mejorar

en cuanto a sus conocimientos y destrezas:

Actualizaciones contintias en los sistemas utilizados diariamente en BOD
Valores Casa de Bolsa.

Manejo de Bloomberg.

Perfeccionamiento del ingles

Métodos para la Comunicacion Organizacional

Profundizacién en el Mercado Financiero Internacional

Manejo de excel avanzado

Fortalecer la informacion relacionada con la Legitimacion de Capitales.

Mayor conocimiento de leyes y normativas por las cuales se rige el
departamento.

Mayor conocimiento de todo lo relacionado al area de Trading
Manejo de la custodia de los Titulos de Valores tanto en Ddlares como
en Bolivares.

Fortalecimiento de la parte relacionada con todos los procesos
operativos.

Desarrollo de los conocimientos relacionados con nuevos productos en el
mercado.

Acentuacion de los conocimientos generales de los productos ofrecidos
por la Casa de Bolsa.
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e Conocimiento del funcionamiento y las ventajas que trae consigo el uso
de los sistemas de LA

o Mejoramiento de la herramienta de EXCEL.

En el Departamento de Administracion y Finanzas, los empleados

necesitan mejorar en cuanto a sus conocimientos y destrezas:

Personal de Caracas:

e Mayor conocimiento sobre lo relacionado al Manual de Normas y
Procedimientos del Departamento.

s« Mayor conocimiento sobre todo lo relacionado al Plan de Cuenta
contable (PARA CADA OPERACION) dictado por la Comision Nacional
de Valores (C.N.V).

e Conocimiento acerca de Mercado de Capitales

e Mejoramiento del uso adecuado de los sistemas utilizados en BOD
Valores Casa de Bolsa.

e Conocimiento en el calculo de prestaciones sociales

e Actualizacion de Leyes Laborales

e Mayor conocimiento sobre todo lo relacionado con IVA (Impuesto de

Valor Agregado) e ISLR (Impuesto sobre la Renta).

¢ Mayor conocimiento acerca del Mercado Bursatil

¢ Mayor conocimiento acerca de las Leyes de Mercado de Capitales

o Actualizacién contable y tributaria a raiz de los cambios generados por
los Principios Contables Generalmente Aceptados en Venezuela
(PCGAV).

s Mejor destreza con relacion al manejo de la Herramienta Excel.

57




Personal de Maracaibo:

« Conocimiento y manejo de todo lo referente al area fiscal.

e Conocimiento de los diversos productos que ofrece la Casa de Bolsa.

¢ Instrumentos relacionados a la negociacion en las Casas de Bolsa.

¢ Reforzamiento de las técnicas de Desarrollo Gerencial ya existentes.

¢ Mayor conocimiento sobre el manejo de los instrumentos que se
negocian en BOD Valores Casa de Bolsa.

Analizando los resultados obtenidos, los conocimientos sobre el
programa de Office, excel avanzado y el perfeccionamiento del idioma ingles
son los mas solicitados por el personal que opera en los cuatro departamentos
que conforman BOD Valores Casa de Bolsa. En segundo término esta el
manejo de los sistemas LA y la adquisicion de mas conocimientos y destrezas
referentes al nuevo Departamento Trading que por ahora es una sub-area del

Departamento de Operaciones.
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Andlisis correspondiente al grafico de la pregunta n° 5. ;Cree que es
necesario tomar algunas medidas para mejorar el rendimiento del area en la

cual se desempena? ;Cuales medidas plantearia?

En una muestra de 37 personas, el 92% que equivale a 34 empleados,
respondieron que es de suma necesidad tomar medidas con relacion al
mejoramiento del rendimiento dado en el contexto del desemperio del area a la
cual pertenecen, y el 8% equivalente a 3 personas respondieron que no hay
necesidad de mejorar el rendimiento del desempefio en el area a la cual
pertenecen.

Como se puede observar, la pregunta lleva a una respuesta de tipo
porcentual y a otra de opinién, es por ello que a continuacién se redactaran los
puntos de vista de los empleados ante las posibles medidas a tomar con
relacion a su desempefio laboral dentro del marco del area en la cual se
desenvuelven.

Departamento de Administracion y Finanzas.
Personal de Caracas:

Explicar de forma detallada los procedimientos a ejecutar en el area
contable de BOD valores Casa de Bolsa.

Elaboracion de cursos por parte de la empresa, los cuales abarquen todo
lo relacionado a Mercado de Capitales.

Automatizar los sistemas contables a fin de disminuir el registro manual
de asientos contables y aumentar de esta forma la capacidad de analisis
de las cuentas.

o Realizacion de cursos en materia de coordinacion administrativa

¢ Inclusidén de personal especializado para asi distribuir de una mejor
forma las actividades que se realizan por cada area.
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Asignacion especifica de las responsabilidades con relacién a las
jerarquias organizacionales ejercidas por el desempefio laboral.

Personal de Maracaibo:

[ ]

Mejorar las relaciones laborales.

Diversificar las asignaciones y responsabilidades con el fin de prestarle la
debida atencion a los diferentes productos que se negocian en BOD
Valores Casa de Bolsa.

Mayor capacitacion en las areas relacionadas al impacto de la
reconversion monetaria en los procesos contables y operacionales de la
empresa y el impuesto a las transacciones financieras.

Departamento de Operaciones

Personal de Caracas:

Actualizacién en cuanto a informacién y manejo de herramientas para el
buen desempefio laboral a fin de contribuir con la efectividad de las
actividades propias del puesto de trabajo.

Optimizacion del registro y archivo de expedientes correspondientes a
los clientes.

Mayor ingreso de personal lo cual contribuira a una mejor organizacion
en cuanto al desemperfio laboral de cada empleado.
Establecimiento inmediato de las definiciones de las funciones por cargo.

Estandarizar todos aquellos procedimientos que permitan el buen
desarrollo de las funciones de los cargos.

Adiestrar al personal en cuanto a titulos de Valores en Bolivares y en la
elaboracion de reportes.

Cursos relacionados con manejo de custodia y titulos en garantia de los
reportes.
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o Fijar estrategias para un mejor desarrollo del desempefio laboral.

e Con caracter de Urgencia asistir a cursos que se especialicen en materia
de Trading.

e Delimitar funciones y responsabilidades de cada cargo.

e Ampliacion del espacio fisico en el cual se trabaja.

¢ Reubicacion del personal nuevo y contratado

e Reasignacion de actividades

e Acceso a sistemas de informacién como Reuters y Bloomberg

o Adiestramiento en cuanto a las necesidades especificas del
departamento.

e Contratacion de personal para asi disminuir la carga laboral.

Departamento de Distribucion y Negocios

Personal de Caracas:

¢ Mejorar el proceso de atencion al cliente.

e Diversificar los productos ofrecidos.

¢ Mejorar la comunicacion entre los departamentos existentes.

e Mejorar el planteamiento de los problemas suscitados.

e Para que exista un mejor desempefio en el area es de suma necesidad
ampliar el espacio fisico.

¢ Reduccion de funciones operativas

e Delimitar funciones del departamento de ventas.

Personal de Maracaibo:

e Tener acceso al sistema de Casa de Bolsa para cargar las operaciones
directamente por Maracaibo.
e Capacitacion en cuanto al manejo del sistema utilizado por BOD Valores

Casa de Bolsa para asi saber la parte contable de las operaciones de
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permuta. Ello contribuiria a mantenernos en constante actualizacion con
el manejo de todo lo relacionado a la parte instrumental de lo que se

maneja diariamente.
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Anélisis correspondiente al gréfico de la pregunta n°® 6. ;Cémo considera
globalmente su desemperio? ;Por qué?

En una muestra de 37 personas, el 46% que equivale a 17 personas,
respondié que su desempefio laboral es muy bueno para justificar su respuesta
se basaron en:

Nota: es importante mencionar que debido a la peticion del personal no
se revelara el nombre, las respuestas se colocaran a manera de items.

Departamento de Administracion y Finanzas:

e Sigue los lineamientos y procedimientos al pie de la letra y entrega su
trabajo en el tiempo establecido.

e En la medida de las posibilidades, procura cumplir a cabalidad cada
tarea que se le sea asignada sin importar cuan grande o pequefia pueda
ser la responsabilidad que acarrea la misma.

e Cumple con todas las actividades y exigencias del cargo en la
administracion y supervision de los Fondos Mutuales, ademas de
proporcionarle apoyo a otras gerencias en sus actividades ordinarias y
extraordinarias. Por otra parte, aporta nuevas ideas para el buen
funcionamiento del negocio. (personal de Maracaibo)

¢ Tiene un buen desempefio en las actividades realizadas en el VOI Fondo
Mutual, presta apoyo y ayuda oportuna en otras actividades de la
organizacion, asi como también por el aporte de nuevas ideas que
ayuden al mejoramiento de los procedimientos laborales.

e Las cosas que ha aprendido en su area de trabajo las ha desarrollado
con eficiencia y los logros que ha obtenidote la misma lo motivan a seguir
haciendo las cosas cada vez mejor.

65




Departamento de Distribucién y Negocios:

Ha desempefiado su puesto laboral satisfactoriamente. (personal de
Maracaibo)

Con una mejor estructura y con mayor cantidad de productos podria
captar mas cantidad de clientes.

Apoya cada una de las operaciones que se realizan y ayuda a agilizar las
labores de otros departamentos de acuerdo a la necesidad de cada
quien.

Considera que ha tenido un buen desempefio en las actividades que le
han sido asignadas. Ademas se considera honesta, puntual, responsable
y objetiva.

Ha desempefiado roles con mayor relevancia y responsabilidad en un
lapso de tiempo corto, cumpliendo de esta forma con las metas y

propésitos establecidos por la organizacion (personal de Corp Casa).

Departamento de Operaciones:

Desarrolla las funciones establecidas, trata de poner el mejor
desempeiio.

Posee capacidad de respuesta relativamente rapida, a pesar del
movimiento generado en los Ultimos meses, iniciativa propia, aplica
conocimientos obtenidos en el area, discreto/a, leal y comunicativo/a.

El 35% que equivale a 13 personas respondieron que consideran que su

desemperio es bueno. Las respuestas dadas por el personal fueron:

Departamento de Administracion y Finanzas.

Trata de que su trabajo salga a tiempo y de manera correcta.

Responde a toda dificultad que se genere en su puesto de trabajo.
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A través de la experiencia espera seguir ampliando sus conocimientos y
ser un mejor profesional.

Debe mejorar y obtener mas conocimientos.

Departamento de Distribucion y Negocios.

Podria ser muy bueno o excelente si la carga operativa fuese menor.
Trabaja conjuntamente con las metas y objetivos propuestos por la
empresa.

A pesar de su corto tiempo en el desempefio de su area, considera que
las diferentes labores que le han adjudicado, tanto en Corp Casa de
Bolsa como en B.0O.D Valores, las ha realizado con un alto nivel de ética
profesional.

Departamento de Operaciones

Podra mejorar con la actualizacion de conocimientos y una mejor
capacitacion. (personal de Corp Casa)

Ha cumplido el objetivo propuesto en el trabajo de una manera eficiente y
eficaz.

Cumple con las tareas asignadas de una manera oportuna.

Ha ofrecido lo mejor de sus conocimientos y experiencias con la finalidad
de dar fluidez a las responsabilidades asignadas.

Considera que todavia le queda mucho por aprender, pero que aun asi
ha sido eficiente en su trabajo.

Debido a la estructura organizativa y a que solo existen tres
departamentos para todo el nivel de trabajo existente en la empresa, no
hay especializaciéon y esto puede prestarse a confusiones, es por ello
que el desempefio laboral puede tornarse deficiente debido al exceso de
trabajo que le conceden a una sola persona.
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Por otro lado el 11% que equivale a cuatro personas respondieron que su
desempefio dentro del area para la cual trabajan es excelente. Sus respuestas
se basaron principalmente:

Departamento de Distribucion y Negocios

¢ Considera que realiza su trabajo con mucha responsabilidad, atiende a
los requerimientos de los clientes y comparieros de trabajo, teniendo un
sentido de pertenencia de la empresa que le hace agotar todos los
recursos para el éxito tanto personal como de la empresa. (personal de
Maracaibo)

Departamento de Operaciones

e Se plantea como reto la reapertura de Corp Casa de Bolsa y ademas
todos los meses ve sus metas cumplidas dentro del marco de esa
organizacion. (personal de Corp Casa de Bolsa)

¢ Siempre da lo mejor de si para cada situacion aunque ello no implica que
deba incrementar sus conocimientos sobre la materia.

Sin embargo hubo una muestra de 8% equivalente a tres personas que
consideraron su desempefo susceptible de mejorar y justificaron su respuesta
de la siguiente manera:

Departamento de Administracion y Finanzas.

¢ Es necesario tener mas conocimiento acerca de toda la parte legal que
regula al Mercado de Capitales para poder actuar y responder
adecuadamente a cualquier situacion.

e En la medida que se haga un adecuado uso de los sistemas y se
elaboren menos actividades manuales, se agilizara el trabajo y por ende
mejorara el desempeno laboral.
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Departamento de Operaciones.

e Considera que es necesario mejorar y adquirir mas conocimientos en el
area en la cual se desempeiia laboralmente.

Analizando las respuestas obtenidas, es importante que el empleado
identifique su desempeio dentro de los rangos de excelente, muy bueno y
bueno, ya que esto quiere decir que se siente competente en cuanto a las
actividades y tareas propias de su puesto de trabajo, lo cual trae como
consecuencia que su grado de motivacion sea aceptable.

Pero squé es la motivacion? Es el impulso que nos lleva a realizar
alguna accion mediante la propia voluntad eligiendo entre varias alternativas a
seguir en una determinada situacion.

Es sumamente importante que las organizaciones valoren el trabajo de
sus miembros, con mecanismos que permitan disponer de una fuerza de trabajo
suficientemente motivada para asi lograr un desemperfio eficiente y eficaz, que
conduzca al logro de los objetivos y metas de la misma. Si el personal observa
que su opinidn es tomada en cuenta, que a su trabajo siempre se le da la
importancia que merece; la efectividad de esta persona serd mucho mas alta

dentro de la empresa, por lo tanto mantendra siempre una buena autoestima.
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Anaélisis correspondiente al grafico de la pregunta n°® 7. ;Ha tenido la

oportunidad de asistir a una capacitacion anteriormente?

En una muestra de 37 personas, el 68% que equivale a 25 personas, si
han asistido a una capacitacién anteriormente y el 32% que equivale a 12
personas, no han asistido a una capacitacion.

El analisis porcentual arrojé que una gran cantidad de empleados
asistieron a una capacitacion anteriormente, pero con base a las respuestas
dadas en preguntas anteriores, se observa que las necesidades presentes en
los empleados no fueron del todo satisfechas.

Por otra parte, una cantidad considerable de la muestra de empleados no
asisti6 a capacitaciones. Que quiere decir esto, que posiblemente Ia
organizacion o en tal caso el area de RRHH (la cual es la que se encarga del
bienestar del personal que opera en la Casa de Bolsa) no se esta encargando
de buscar o de informar al personal sobre cursos, programas o seminarios que
ayuden a la evoluciéon o desarrollo de su desempefio laboral. Pero también

puede existir desmotivacion por parte de lo mismos.

La capacitacion debe ser una inversion que la empresa le otorga al
recurso humano. Al igual que se invierte en recursos materiales, hay que
considerar que sin el recurso humano ninguna organizacién podria llevar a cabo

sus objetivos y metas.

Si bien es cierto que la capacitacion no es el Gnico camino por medio del
cual se garantiza el correcto cumplimiento de tareas y actividades, si se
‘manifiesta como un instrumento que ensefia, desarrolla sistematicamente y
‘coloca en circunstancias de competencia a cualquier persona. Bajo este marco
|a capacitacion busca basicamente:
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Promover el desarrollo integral del personal lo cual trae como
consecuencia el desarrollo de la organizacion.
Propiciar y fortalecer el conocimiento técnico necesario para un 6ptimo

desempefio de las actividades laborales.

72




Analisis de las respuestas pertenecientes a la pregunta n° 8. ;Con
relacion a la pregunta anterior, en caso de que su respuesta sea afirmativa?
;Con la experiencia de las capacitaciones anteriores a las cuales ha asistido,
que modificaria de estas?

Los empleados pertenecientes al departamento de Operaciones
respondieron a la interrogante:

¢ “No modificaria nada, pues a la que asisti explicaron como deberia

funcionar y operar la Casa de Bolsa desde el inicio desde el
departamento de Distribucion, pasando por el de Operaciones hasta
finalizar en el de Contabilidad”.

e “Considero que el corto tiempo del taller limita mi capacidad de
aprendizaje. Deberian dedicarle mas tiempo”.

e “Lo que modificaria seria el tiempo en que son impartidas, ya que en
ocasiones el tiempo ofrecido es muy corto”.

e “No pienso que sea cuestion de cambiar, sino de tener un proceso
continuo de capacitacion y actualizacién del conocimiento requerido en
las diferentes areas que integran la Casa de Bolsa” (Personal de Corp
Casa)

e “Hasta los momentos la empresa como tal no ha dado una capacitacion
que considere importante, como deberia ser el manejo de los sistemas y
herramientas que son fundamentales para el desempefio de nuestras
funciones”

e “Los cursos de informacién y practica a los cuales he asistido han
incrementado mis conocimientos, la constancia y la practica de ellos es
lo que puede mejorar, en funcién de las politicas internas”.

e “Hasta ahora no creo que deban modificarlas”

Los empleados pertenecientes al departamento de Distribucion vy
'Negocios respondieron a la interrogante:
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Personal de Caracas:

e “El tiempo de duracién de la misma”
e “Nada la capacitacion recibida fue muy acertada”
e “Profundizar la legitimacién de capitales”

e “Que la capacitacion sea mas formal”

Personal de Maracaibo:

e “Me han parecido excelentes en tema y contenido, solo que se hacen
muy largas, yo le modificaria los horarios y tratara de hacerlas en mas
dias”

¢ “Que no sean tan extensas y podrian ser mas dinamicas”

Los empleados pertenecientes al departamento de Administracién y
Finanzas respondieron a la interrogante:

Personal de Caracas:

e “No modificaria nada, el curso de capacitacion al cual asisti fue en
materia tributaria impartido por el Colegio de Contadores”

o ‘“Cambiaria el tiempo de duracion de la capacitacion, ya que es muy
largo”

¢ “Ninguna a medida que se realiza una capacitacion siempre sera mejor
que la anterior”

e “Que el tiempo de duracién sea mayor a fin de poder obtener y ampliar
los conocimientos”

e "“Que se explicara mas la parte legal’

e ‘“Estuvo excelente el curso sobre la cuenta de corretaje bursatil”
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Personal de Maracaibo:

e “En la induccién de Cuenta de Corretaje efectuada recientemente, me
parecié que habia mucho material para el tiempo programado. Y en el
caso de las personas que asistimos desde Maracaibo (especificamente
el area de Contabilidad), en los cuales no se realizan operaciones
frecuentes de Instrumentos negociables de Casa de Bolsa, se debié dar
una induccién previa de todos estos instrumentos”

¢ “Me parece que las inducciones a las cuales he asistido son muy
interesantes, pero deberian invertir mucho mas tiempo en el aprendizaje
y en ser mas dinamicos”

Las modificaciones mas notables y de suma importancia son:

1. La duracién de la capacitacion (muchas personas solicitaron que el
tiempo de duracién sea mas extenso, pero otras prefieren que sea en un
menor tiempo).

El tiempo de la capacitacion es un factor importantisimo ya que a raiz del
mismo, se determinaran los topicos que se llevaran a cabo dentro de la
capacitacion y las posibles practicas y dinamicas que se ejecutaran en la
misma. Es por ello que se debe jugar un poco con el tiempo y repartirlo
en por lo menos tres dias para que la capacitacion no se torne tediosa y
ocasione desmotivacion por parte de los participantes

2. Algunos de los cursos de capacitacion deberian ser impartidos dentro de
la organizacion, ya que esto no solo traeria beneficios al trabajador sino

también a la empresa en cuanto a:

e Crea una mejor imagen de la empresa

e Mejora la relacion jefe — subordinado
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e Eleva la moral de la fuerza de trabajo

e Incrementa la productividad y la calidad en el trabajo.

3. Una capacitacion debe llevarse a cabo en dos fases o etapas: la primera
de ellas seria establecer el marco tedrico y con base al mismo ejecutar la
practica la cual seria la segunda fase o etapa. De esta manera se lograra
que el participante se prepare tanto en el area de conocimientos como en
el area de habilidades y destrezas.

4. Dentro de los programas o cursos de capacitacion debe estar presente
una dinamica para que el tema no se torne aburrido y asi no causar el
descontento y desmotivacion por parte de los participantes y del mismo
especialista.

5. Es necesario que el personal de la empresa este al tanto de todo lo
referente a la parte legal ya que en la actualidad, en nuestro pais
constantemente se estan presentado cambios en lo que respecta a
leyes, normas y procedimientos.
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Andlisis de las respuestas pertenecientes a la pregunta n°9. ;Qué
método de capacitacion sugiere para que sea impartido en la empresa con

relacion al area en la cual se desemperia laboralmente?

Los empleados del Departamento de Operaciones sugirieron los
siguientes métodos de capacitacion:

e Cursos en funcién de las necesidades del area.

e Cursos para el manejo de los sistemas, bloomberg y capacitacion en el
area (actualizacién de las leyes y métodos aplicados en la rama)

e Uso de herramientas para optimizar el trabajo y cursos que permitan
mejorar nuestro desempefio laboral.

e Induccion sobre el proceso operativo de la Casa de Bolsa, enfocandose
en el area a desempeniar.

e Elaborar programas o cursos referentes a las necesidades Yy
requerimientos inherentes al cargo.

e Cursos continuos para estar a la vanguardia de lo que ocurre en nuestro
alrededor.

e Elaborar cursos estratégicos sobre integracion, trabajo en equipo y
rotacion de personal.

¢ Programas sobre gerencia organizacional

s Entrenamiento en tesoreria y Renta Fija.

e Cursos referentes a Trading

Los empleados del Departamento de Distribuciéon y Negocios sugirieron
los siguientes métodos de capacitacion:
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Personal de Caracas:

Programas o cursos en los cuales se imparta un modulo teérico y un
modulo practico los cuales vayan dirigidos a los departamentos de
Operaciones, Distribucién Y Fondo Mutual.

Cursos sobre Mercado de Capitales y Sistemas LA

Cursos en el area de Mercado de Capitales para asi ampliar los
conocimientos base y de esta manera poder llevar a cabo las gestiones
de venta de una manera eficaz.

La empresa ya ha impartido un curso de alto nivel con respecto a los
mutuos y cuentas de corretaje bursatil. Todo lo impartido por la empresa
para el mejoramiento a nivel profesional de su personal, se traducira en
beneficios de ambas partes. (personal de Corp. Casa).

Personal de Maracaibo:

Adiestramiento en los diferentes tipos de instrumentos de ventas.
Conferencias o charlas relacionadas al negocio, que contengan temas
actuales para adaptarios a las exigencias de nuestros clientes.

Los empleados del Departamento de Administracion y Finanzas

sugirieron los siguientes métodos de capacitacion:

Personal de Caracas:

Capacitacion de tipo tedrica y practica para estar actualizados y saber
como utilizar los conocimientos al momento de la ejecucidn de la
practica.

Asignacion de funciones mas especificas a cada uno de los empleados
que conforman los departamentos y delegar las responsabilidades de
cada cargo a ejercer.
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e Exposicién de expertos en el area contable.

o Capacitacion a nivel motivacional en el cual involucren a los empleados
un poco mas con la empresa.

e Cursos o seminarios que contengan informacién referente a Legitimacion
de Capitales, Mercado Financiero para Fondos Mutuales.

e Cursos referentes al area bursatil

e Cursos de tributario.

Personal de Maracaibo:

e Cualquier método que pueda servirnos como herramienta de trabajo que
se adecue a nuestro ramo profesional y laboral.
¢ Adiestramiento en las siguientes areas:
v" Instrumentos que se negocian en BOD Valores Casa de Bolsa
v" Tributaria y Fiscal
v Cualquier otra que contribuya al mejoramiento de la gerencia.
Adicionalmente es necesario crear un sistema de evaluaciones (anuales),
donde el empleado tenga las posibilidades de discutir su desempefio
laboral con el supervisor inmediato, lo cual permitira calificar los
resultados de la gerencia en el periodo y asi evaluar el tipo de
adiestramiento necesario para el 6ptimo rendimiento de sus funciones.
« Adiestramiento en aquellas areas que con frecuencia presentan cambios
en cuanto a su manejo y creacion de nuevas normas que modifican los

procedimientos laborales.
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Para elaborar un analisis mas concreto y que beneficie a los empelados
de la organizacién es necesario presentarles esta informacién a los jefes de
cada departamento para que establezcan, de acuerdo a su criterio, el orden de
prioridad de cada una de las necesidades que fueron expuestas por los

trabajadores sobre lo que consideran necesario para su optimo desempefio
laboral.

En lo que respecta a la primera parte del Diagnéstico de Necesidades Y
EL Disefio del Programa de Adiestramiento “Excel a Nivel Avanzado”, los
mismos se encontraran en el capitulo VI correspondiente a los RESULTADOS
OBTENIDOS

Por otro lado, lo referente a los Organigramas Funcionales realizados por
departamentos, las Descripciones de Cargo del Personal y todos aquellos
instrumentos de recoleccion de datos se podran visualizar en el capitulo X
correspondiente a los ANEXOS
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Capitulo IV: ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE LA PASANTIA

La fecha de inicio de la pasantia laboral fue el dia 29 de octubre de 2007

y la fecha de culminacioén de la misma fue el 30 de abril de 2008

En el transcurso de las Practicas Profesionales I, desarrolladas en la
Organizacion BOD Valores Casa de Bolsa, C.A. se llevaron a cabo infinidad de
‘actividades relacionadas con mi proyecto y otras que no tenia que ver pero que
‘ayudaron significativamente al enriquecimiento de mis conocimientos como de
‘nuevos aprendizajes en el ambiente laboral.

» 29 de Octubre al 2 de Noviembre:

Reconocimiento a la Empresa.

v
v" Primer contacto con la plataforma de BOD Valores Casa de Bolsa.
v Levantamiento de informacién de la empresa.

v

Estructuracion del Diagnostico de Necesidades de Capacitacion
» 6y 7 de Noviembre:

v Elaboracion del formato de la entrevista escrita (Cuestionario).
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» 8 al 12 de Noviembre:

v Entrega de los cuestionarios a los trabajadores de la sede de
Caracas personalmente, y a los trabajadores de Maracaibo y Corp
Casa se le entrego via correo interno.

v Elaboracion del Marco Institucional.

<

Recoleccion de alguno de los cuestionarios entregados.
v Reunién con tutor Empresarial y con el tutor Academico.

» 13 al 15 de Noviembre:

v" Continuacién del Marco Institucional.

v Elaboracién de los organigramas de los Departamentos de
Operaciones y Tesoreria, Distribucion y Negocios, Yy
Administracion y Contabilidad.

v Asesoria con la Coordinadora del drea de Recursos Humanos
sobre la informacion referente a los departamentos que conforman
la casa de bolsa.

v Recoleccién de otra gran parte de los cuestionarios entregados a
los trabajadores.

» 16 al 20 de Noviembre:

v Elaboracién de un instrumento para analizar las tareas
desempefiadas por los trabajadores y con ello elaborar las
descripciones de cargo de los mismos.

v Recoleccion de los cuestionarios restantes.

v" Analisis de la informacion recolectada en los instrumentos.

v Entrega de los organigramas elaborados, a los vicepresidentes de

cada departamento, para su respectiva correccion.
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» 21 al 30 de Noviembre:

v Continuacion de las Descripciones de cargo.

v" Analisis de las respuestas dadas por los trabajadores, a las
preguntas expuestas en el instrumento de evaluacion.

v" Elaboracion de graficas.

v Elaboracion de un analisis de identificacion del puesto de trabajo,
dentro de un formato de descripcion de cargo de Corp Banca. El
cargo a describir fue el de Analista Junior.

v Entrevista con el joven, perteneciente al equipo de la Consultora
Formar Recursos Humanos, con la finalidad de estar al tanto del
proyecto que estos estan llevando a cabo para la reingenieria de
procesos.

v/ Busqueda de informacion referente a lo que respecta a Fondos
Mutuales.

v' Breve reunion con la vicepresidenta del departamento de
Distribucion y Negocios para puntualizar las correcciones
realizadas al material entregado a su persona, con relacién al
organigrama de su departamento y a las descripciones de cargo
desempefiados por el personal que opera en el mismo.

v Correccion del material entregado al v.p. de Administracion y
Contabilidad con relacion a la incorporacion de una nueva area en
el organigrama del departamento, ademas de la descripcion de las
funciones que desempefia cada area.

» 3 al 12 de Diciembre:
v Continuacion de los andlisis de las preguntas del cuestionario

aplicado a los trabajadores.

v Continuacién de las descripciones de cargo.
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Plasmar las funciones del cargo del analista senior perteneciente
al departamento de Administracion y Contabilidad.

Comienzo de la elaboracion del Marco Tedrico.

Contabilizar los Cesta Ticket y verificar si el nombre impreso en la
tarjeta coincide con el real y posterior entrega a los trabajadores.
Impresiéon de las cartas que justifican la entrega de los Cesta
Ticket electrénicos.

Elaboracion de Glosario Técnico

» 13 al 24 de Diciembre:

S % XK

Incorporacion de nuevos términos al glosario técnico.

Ayudar a la Coordinadora de RRHH a hacer unas diligencias.
Incorporacién de nuevos términos al Marco Tedrico.

Elaboracién de la descripcion de cargo de la coordinadora de
operaciones de Corp Casa de Bolsa.

Estructuracion de una evaluacion del desempefio para los
supervisores de cada departamento.

Disefio y elaboracién de una evaluacion del desempefio dirigida a
los empleados.

Revisién de las descripciones de cargo del departamento de
Operaciones y Tesoreria para integrar a la nueva analista de
Moneda Extranjera.

Modificacion del material entregado a los supervisores de cada
departamento con relacibn a las respuestas dadas por sus
trabajadores en las preguntas 5 y 9 del -cuestionario
respectivamente.

Modificacion de la encuesta entregada a los supervisores, para
determinar el topico que se tocara en el disefio del programa de

adiestramiento.
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v Cargar en el sistema todo lo relacionado ala informacion del
seguro de vida (Seguros la Occidental) de todo el personal de la
empresa.

v El dia 24 de diciembre se trabajé medio dia. En este dia archivé el

material del seguro en los expedientes del personal.

» 26 de Diciembre al 11 de Enero:

v Llevar a cabo el anadlisis de los resultados obtenidos en las
evaluaciones del desempefio del personal de BOD Valores Casa
de Bolsa.

v Lectura del material sobre la estructura organizativa objetivo
propuesta por la consultora gerencial de fecha 12/12/2007, para
indagar y asi ver que puedo agregar a mi proyecto de pasantia
con relacion al tema.

v Cabe mencionar que el dia 31 de diciembre lo libre ya que trabaje
el dia 24 y el 1 de enero no es dia laboral.

v" Estructuracién de las descripciones de cargo en un cuadro.

v Estructuracion del formato del informe final.

» 14 al 23 de Enero:

v" Incorporacion de los cuadros de descripcion de cargos a la
estructura del informe.

v Descargar todos aquellos curriculos de la solicitud expuesta en la

Pag. Web: www.bumeran.com para el cargo de Ejecutivo de

Negocios.

v Elaboracion de la planilla de emision de carnet para la promocién
de cargos.

v" Ordenamiento de todo el material realizado durante los 5 meses
de pasantia.
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v' Busqueda de informacion referente a la segunda parte del
proyecto el cual consta del Disefio del Programa de
Adiestramiento “Excel Avanzado”.

v Entrega de cheques correspondientes al pago de la quincena del
mes de enero.

v" Revision de lo realizado hasta ahora en el informe final.

v Revision del descuento de HCM y pago de prima 2008.
(correcciones al Seguro).

v Elaboracion de informe referente a las observaciones que se le
dieron al material de la pdliza de seguros.

v' Sacar copias de las cédulas de identidad de los empleados para
ser entregadas a la aseguradora.

v" Lectura y revision del manual de Legitimacion de Capitales para
luego proceder a imprimirlos, encuadernarlos y entregarselos a
una pequefia muestra de trabajadores.

v Entrega de los recibos de pago del mes de diciembre a los
trabajadores de cada departamento.

v" Bajar curriculos de Bumeran y seleccionar los mas aptos para el

cargo de Ejecutivo de Negocios.

» 28 al 31 de Enero:

v" Reestructuracién de los organigramas por departamento vy
actualizacion del organigrama de la empresa con referencia al
organigrama expuesto por el equipo que esta llevando a cabo la
reingenieria de procesos.

v" Estructuracion del Marco Metodolégico.

v" Organizar los curriculos en carpetas, dependiendo de su carrera
universitaria.

v' Establecer los puntos a tratar dentro del Disefio del Programa de
“Excel Avanzado”.
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1 al 8 de Febrero:

v" Organizacion de ideas en lo que respecta al Disefo Intruccional

12 al 21 de Febrero:

v Busqueda de expertos en el area

22 de Febrero al 7 de Marzo:

v Elaboracion del itinerario de formacion.

11 al 21 de Marzo:

v" Culminacion del Disefio del Programa de Excel a Nivel Avanzado

Del 25 de Marzo al 9 de Abril:

v Emision de cheques y archivo de los reportes de los clientes.

v Carga de los reportos en el sistema LA

v" Prestar apoyo al departamento de operaciones en lo que respecta
a la revision de expedientes y cargar informacion en el sistema LA

v' Busqueda de las cuentas individuales de los empleados en la
pagina del seguro social.

v" Cargar dicha informacion en las formas 14-100 y 14-02 del Seguro
Social.

v" Célculo del Salario Semanal

v" Verificacion del listado de los salarios integrales para las utilidades
de los trabajadores.
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v Carga de la informacion de la ndmina de trabajadores en la pagina
del MINTRA (Ministerio del Poder Popular para el Trabajo y
Seguridad Social), tanto para BOD Valores como para BOD
Sociedad.

v" Revision de los XT de la nomina de trabajadores de BOD Valores,
BOD Sociedad y VOI

v Elaboracion de Plan de Trabajo para los Aprendices INCE.

» 10 al 30 de Abril: Durante estos dias realicé la suplencia a la
Coordinadora de RRHH

v Carga de Prestamos de Prestaciones Sociales.

v" Elaboraciéon de constancias de trabajo para los empleados que la
solicitaron.

v Envio de curriculums a la encargada de realizar las pruebas psico-
técnicas.

v" Envio de resumen de némina a la encargada de Corp Casa.

v Carga en el flujo de los Prestamos Personales y Anticipos de
Prestaciones Sociales.

v Archivo de documentos del personal

v Busqueda de cursos para los trabajadores de la casa de bolsa, en
lo que respecta a: Mercado de Capitales, entre otros.

v Elaboracion del paquete a ofrecer para el nuevo personal que
ingrese en la empresa.

v" Calculo de las horas extras

v Actualizacion del archivo del estacionamiento.
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Todas y cada una de estas actividades fueron llevadas a cabo en un
periodo de seis meses (desde finales de Octubre de 2007 hasta el mes de Abril
de 2008) en un horario parcial de 8:00 a.m. a 3:30 p.m. segun lo establecido
desde el inicio de las pasantias con la Coordinadora de Recursos Humanos y el
Tutor empresarial.
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V. Cronograma de trabajo
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Capitulo V: CRONOGRAMA DE TRABAJO

ACTIVIDADES

MESES

Octubre

Noviembre

Diciembre

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Reconocimiento a la Empresa.

Primer contacto con la plataforma de BOD Valores
Casa de Bolsa

Levantamiento de informacion de la empresa.

Estructuracion del Diagnostico de Necesidades de
Capacitacién

[Elaboracion del formato de |a entrevista escrita

(Cuestionario).

Entrega de los cuestionarios a los trabajadores de la
sede de Caracas personalmente, y a los trabajadores
de Maracaibo y Corp Casa se le entregé via correo
interno.

Estructuracion del Marco Institucional.

Recoleccion de alguno de los cuestionarios entreggdos.

[Reunion con tutor Empresarial y con el tutor
Académico.

Elaboracién de los organigramas de los Departamentos
de Operaciones y Tesoreria, Distribucién y Negocios,
Administracién y Contabilidad.

Asesoria con la Coordinadora del area de Recursos
Humanos sobre la informacién referente a los
departamentos que conforman la casa de bolsa.

Recoleccién de los cuestionarios restantes.




6

' Nov!embra Diciembre

Febrero

islabbra'bfé'n de un instrumento para analizar las tareas
desempeifiadas por los trabajadores

Analisis de la informacién recolectada en los
instrumentos.

Entrega de los organigramas elaborados, a los
vicepresidentes de cada departamento, para su
respectiva correccion.

Pasar a limpio las fichas de descripcién de cargo

Analisis de las respuestas dadas por los trabajadores, a
las preguntas del cuestionario

|Elaboracién de gréficas.

Elaboracién de un andlisis de identificacion del puesto
de trabajo, dentro de un formato de descripcién de
cargo de Corp Banca. (El cargo a describir fue el de
Analista Junior).

Entrevista con el joven, perteneciente al equipo de la
Consultora Formar Recursos Humanos, con la finalidad
de estar al tanto del proyecto que estos estan llevando
a cabo para la reingenieria de procesos de la casa de
bolsa.

Busqueda de informacion referente a lo que respecta a
Fondos Mutuales.

Breve reunion con la vicepresidenta del departamento
de Distribucién y Negocios para puntualizar las
correcciones realizadas al material entregado a su
persona, con relacién al ocrganigrama de su
departamento y a las descripciones de cargo
desempefados por el personal que opera en el mismo.

Correccion del material entregado al v.p. de
Administracién y Contabilidad con relacion a la
incorporacién de una nueva érea en el organigrama del
departamento, ademés de la descripcion de las

funciones que desempefia cada érea.
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g — I —Octubre | Noviembre | Diciembre

[Continuacion de los analisis de las preguntas del
cuestionario aplicado a los trabajadores.

Plasmar las funciones del cargo del analista senior

perteneciente al departamento de Administracion y

Contabilidad.

Comienzo de |a elaboracion del Marco Teorico.

Contabilizar los Cesta Ticket y verificar si el nombre

impreso en la tarjeta coincide con el real. Posterior

entrega a los trabajadores.

Impresién de las cartas que justifican la entrega de los

|Cesta Ticket electronicos.

|Elaboracién de Glosario Técnico

Incorporacién de nuevos términos al glosario técnico.

Ayudar a la Coordinadora de RRHH a hacer unas

diligencias.

Incorporacién de nuevos términos al Marco Teorico.

Elaboracion de la descripcion de cargo de la

coordinadora de operaciones de Corp Casa de Bolsa.

Estructuracion de una evaluacion del desempefio para

los supervisores de cada departamento.

Disefio y elaboracién de una evaluacion del desempefio]

dirigida_a los empleados.

Revisién de las descripciones de cargo del

departamento de Operaciones y Tesoreria para integrar

a la nueva analista.

Modificacién del material entregado a los supervisores

de cada departamento con relacién a las respuestas

dadas por sus trabajadores en las preguntas 5 y 9 del

cuestionario respectivamente.

Modificacion de la encuesta entregada a los

supervisores, para determinar el tépico que se tocara

en el disefio del programa de adiestramiento.

Cargar en el sistema todo lo relacionado ala

informacién del seguro de vida (Seguros la Occidental)

de todo el personal de la empresa.
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> [ Noviembre

Diciembre

Febrero

Eldia 24 de dicie trabajo medio dia. En este
dia archivé el material del seguro en los expedientes
del personal.

=

Llevar a cabo el analisis de los resultados obtenidos en
|ias evaluaciones del desempefio del personal de BOD
Valores Casa de Bolsa.

Lectura del material sobre la estructura organizativa
objetivo propuesta por la consultora gerencial de fecha
12/12/2007, para indagar y asi ver que puedo agregar a
mi proyecto de pasantia con relacion al tema.

Estruturacién del formato del informe final.

Incorporacion de los cuadros de descripcién de cargos
a la estructura del informe.

If)escargar todos aquellos curriculos de la solicitud
expuesta en la Pag. Web: www.bumeran.com para el
cargo de Ejecutivo de Negocios.

Elaboracién de la planilla de emision de carnet para la
[promocion de cargos.

Busqueda de informacién referente a la segunda parte
del proyecto el cual consta del Disefio del Programa de
Adiestramiento “Excel Avanzado”.

[Entrega de cheques correspondientes al pago de la
quincena del mes de enero.

Revisién del descuento de HCM y pago de prima 2008.
(correcciones al Seguro).

Elaboracion de informe referente a las observaciones
que se le dieron al material de la pdéliza de seguros.

Sacar copias de las cédulas de identidad de los
empleados para ser entregadas a la aseguradora.

Lectura y revision del manual de Legitimacion de
Capitales para luego proceder a imprimirios,
encuadernarlos y entregarselos a una pequefia muestra
de trabajadores.

Entrega de los recibos de pago del mes de diciembre a
los trabajadores de cada departamento.




"Noviembre | Diciembre Febrero

[Bajar curriculos de Bumeran y seleccionar los mas
aptos para el cargo de Ejecutivo de Negocios.
IReestructuracion de los organigramas por
departamento y actualizacién del organigrama de la
empresa con referencia al organigrama expuesto por el
equipo que esté llevando a cabo la reingenieria de
procesos.

Elaboracién del Marco Metodoldgico.

Organizar los curriculos en carpetas, dependiendo de
su carrera universitaria.

Establecer los puntos a tratar dentro del Disefio del
Programa de "Excel Avanzado®.

Modificacién de los Manuales de Seguridad y Salud de
BOD Valores, BOD Sociedad y VOI Sociedad
Administradora.

Incorporacién y descripcion de nuevos cargos
(Coordinador de seguridad de datos y Consultor
Juridico) al departamento de Distribucién y Negocios
Asesoria con el encargado de llevar a cabo los cursos
|referentes a Excel Avanzado en la organizacién Atento
Venezuela

Culminacién del Disefio del Programa de Excel a Nivel
Avanzado

Prestar apoyo al departamento de operaciones en lo
que respecta a la revisién de expedientes y cargar
informacion en el sistema LA, entre otras actividades
Adiestramiento en lo que respecta a las actividades que
desemperia el cargo el cual voy a suplir

SUPLENCIA: Realizacién de las actividades
desempefiadas por Andreina Rojas (Coordinadora de
RRHH)
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Capitulo VI. RESULTADOS OBTENIDOS

Luego de haber culminado las Practicas Profesionales I, ejecutadas en
la organizacién BOD Valores Casa de Bolsa, los resultados obtenidos fueron en
un primer momento, un Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion. A raiz de

los resultados obtenidos en el mismo, se puntualizé la segunda parte del

proyecto, la cual consta del Disefio de un Programa de Adiestramiento referente

a “Excel a Nivel Avanzado”.

Es importante mencionar, que previo al Diagnostico de Necesidades, se
elaboraron las descripciones de cargo de todo el personal que opera
actualmente en la Casa de Bolsa, incluyendo a las tres empresas
pertenecientes al grupo (VOI, BOD SOCIEDAD Y CORP CASA); ademas de las
‘evaluaciones del desempefio y todas aquellas encuestas escritas y orales que
se le aplicaron a los trabajadores. Ademas de hacerle la suplencia a la
Coordinadora del area de RRHH, y realizar todas aquellas funciones

desempeiiadas por ese cargo.

Gracias a todas estas actividades realizadas durante estos 6 meses de
pasantia, se pudo llevar a la practica todos aquellos conocimientos adquiridos

durante los afios académicos.

Por otro lado, se elaboraron los organigramas por departamento y se
reestructuré el organigrama general de la empresa, de acuerdo a los puestos de
trabajo actuales y utilizando como base, el organigrama antiguo y el elaborado
por NTN CONSULTORES (en el glosario se comenta de manera resumida la

96




labor que desarrolla esta consultora de RRHH), la cual se esta encargando de

la reingenieria de procesos propios de esta Casa de Bolsa.

Todos estos aspectos se fusionan y forman parte del valor agregado, que
conjuntamente con la elaboracién del Diagnéstico de Necesidades de
Capacitacion y el Disefio del Programa de Adiestramiento, lograron expandir
ese camino, enfocado hacia el desarrollo tanto profesional como personal.

A continuacién se presentaran en fisico los resultados de un arduo
trabajo de pasantia, me refiero al Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion
~ yal Disefio del Programa de Adiestramiento “Excel a Nivel Avanzado”

97




f’IAGN()STICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION
PARA LO EMPLEADOS DE BOD VALORES CASA DE
BOLSA
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INTRODUCCION

Este diagnostico permitira llevar a cabo un estudio con referencia a la
situacion real que presenta el personal que opera actualmente en la
organizacion B.O.D. Valores Casa de Bolsa, en cuanto a la necesidad de
fortalecer sus conocimientos, habilidades, aptitudes y destrezas con referencia
a su desempeiio laboral dentro de la mencionada organizacion.

El éxito de toda Organizacion depende en gran parte de la correcta
administracion de los elementos y recursos con los que cuentan, sean
materiales, humanos, tecnolégicos, etc.

Es entendido que la formacién no es un fin en si misma, sino un medio
para alcanzar objetivos y resultados. Por ello es necesaria su integracion
dentro del marco de las estrategias empleadas por la organizacion BOD Valores
Casa de Bolsa, respondiendo de esta forma a sus intereses y a los de las
personas que trabajan en la misma.

Una vez logrado el objetivo del Diagnostico de Necesidades de
Capacitacion, se ofrece una vision de los rasgos que configuran el desarrollo de
la organizacion BOD Valores Casa de Bolsa y de las acciones encaminadas a
atender en funcion de la demanda de formacion laboral de sus empleados y en

dependencia directa de los objetivos y necesidades de la misma.

En el mismo se indican cual es el déficit formativo, las potencialidades de
evolucion y desarrollo empresarial y las lagunas detectadas que pueden ser
solventadas a través de la formacién continua del equipo humano, incidiendo en
el desarrollo de sus competencias laborales.
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La identificacion de las necesidades de adiestramiento y capacitacion,
son el primer paso que debe llevarse a cabo para fundamentar cientifica y
objetivamente la programacion de un disefio de adiestramiento del personal.

Las necesidades de adiestramiento y capacitacion son aquellos temas,
conocimientos o habilidades que deben ser aprendidos, desarrollados o
modificados para mejorar la calidad del trabajo y la preparacion integral del
individuo, el cual colabora de manera directa con las metas y objetivos

propuestos por la Organizacion.

Los procedimientos para el proceso de deteccion de necesidades se

deben realizar en los siguientes niveles:

a. Analisis de la Organizacion.

b. Analisis del Personal.

c. Analisis del Puesto de Trabajo.

d. Aplicacion de instrumento de recoleccién de informacion.
e. Registro y tabulacion de informacion.

f. Analisis de los resultados de la informacién recolectada.

g. Establecimiento de areas criticas prioritarias.

El proceso se debe iniciar revisando los datos vitales de la entidad. Para
ello es necesario contar con todos los documentos que describen el estado de
la Organizacién y reflejan una imagen amplia y actualizada de lo que esta
ocurriendo y asi poder observar las areas con problemas de desempefio y
oportunidades de capacitacion (Politicas, normativas, planes, estrategias,

Jorganigrama, etc).

También se debe procurar mantener contactos informales con el
personal de toda la entidad para evaluar con regularidad las actividades
ij]’f_ldividuales y colectivas acerca de las politicas, normas y objetivos que se

relacionan con el desempefio en el trabajo.
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El método para recopilar informacion sera de naturaleza participativa, por
cuanto en el desarrollo del diagnéstico asi como en los resultados, la opinién de
los propios trabajadores, determinaran los niveles de conocimientos vy
actividades laborales, ayudandolos de esta manera con su auto-ubicacion
ocupacional, en términos de funciones y desempefo, permitiéndoles sugerir
formas y vias para la satisfaccion de sus necesidades e intereses de desarrollo

profesional.
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Justificacion e Importancia

Este diagnéstico nace de la necesidad de la Organizacion BOD Valores
Casa de Bolsa, de conocer e identificar las posibles deficiencias en
conocimientos (saber hacer), habilidades (poder hacer) y actitudes (querer
hacer), de sus trabajadores, las cuales habran de superarse mediante

actividades concretas de adiestramiento y capacitacion.

El factor por el cual se presenté la necesidad de hacer este diagnéstico
fue con motivo de la expansion de la empresa (debido a la integracion
tecnolégica originada por la compra de Corp casa de bolsa) y los constantes
ingresos de nuevo personal; ademas de la inclusién de nuevos productos y

sistemas para la plataforma que conforma BOD Valores.

BOD Valores Casa de Bolsa es una organizacion que se preocupa por el
bienestar de todos sus empleados. A raiz del cambio que actualmente esta
atravesando la estructura, los métodos de trabajo y procedimientos, asi como la
inclusion de nuevos productos y sistemas a la misma, es necesario hacer un
analisis organizacional, el cual consiste en identificar la vision y la mision de la
empresa, su comportamiento, crecimiento, su ambiente fisico, social y
tecnolégico; los objetivos a corto, mediano y largo plazo, sus recursos fisicos y

financieros y la filosofia asumida frente a la capacitacion.

Todo esto contribuira a conocer los problemas, nivel de cultura y clima
organizacional, asi como del perfil técnico de la entidad, para efectos de

‘capacitacion o soluciones administrativas.

Seguidamente se hara un andlisis del personal, en este nivel se
‘identifican dos aspectos: el primero relacionado con las exigencias actuales y
turas de cada cargo, es decir, con el desempefio del trabajador; el segundo
referido a sus potenciales y proyecciones como trabajador y como persona.
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En relacion con su desempefio: se trata de investigar la practica del
trabajador en su cargo especifico, procurando verificar si este, esta o no
realizando correctamente las funciones asignadas a partir de los requisitos
exigidos y determinar si sus competencias estan acorde con dichas exigencias.

En cuanto a sus potenciales: su objetivo es desarrollar y perfeccionar el
personal, lo que es a largo plazo y no se limita a los requisitos exigidos por el
cargo actual. Pretende el crecimiento profesional y personal del trabajador, ya
sea para permitirle desarrollar una carrera en la entidad o para estimular su
eficiencia y productividad. Para su aplicacion se requiere de una politica
acertada en la entidad.

Para finalizar, el andlisis de los puestos de trabajo se encarga de estudiar
de manera sistematica, objetiva, real y completa un sistema tecnoldgico,
determinando en el, las tareas que comprenden la ocupacion, los conocimientos
tecnolégicos y académicos, las aptitudes, responsabilidades, medidas de
seguridad e higiene, entre otras. Sin embargo, cada trabajador que ocupa un
determinado cargo posee un perfil real de desempefio, representado por las

competencias adquiridas en un momento determinado.
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1. Postulacién de los objetivos del Diagndstico

Objetivo _General: Diagnosticar las necesidades de capacitacion del

personal que opera en la organizacién BOD valores Casa de Bolsa.

Objetivos Especificos:

1. Elaborar las descripciones de cargo del personal de BOD Valores
Casa de Bolsa.

2. Describir la situacion ideal y la situacion real

3. Detectar las debilidades que presentan los trabajadores que ocupan

cargos dentro de los departamentos que conforman la organizacion.

Disefar el o los instrumentos para la recoleccion de la informacion

Aplicar el instrumento para la busqueda de informacién pertinente

Registrar y tabular la informaciéon

Analizar los resultados de la informacion recolectada

Establecer areas criticas prioritarias

© SOORENTOY O

Postular las conclusiones y recomendaciones del diagnéstico de
necesidades
10. Disefiar programa de Adiestramiento

2. Descripcion de la situacion ideal y la situacion real.

La situacion ideal: Los trabajadores de BOD Valores Casa de Bolsa se
encuentran satisfechos en lo que respecta a capacitacion y adiestramiento en el
desempefio de sus actividades y tareas propias del puesto de trabajo.

La situacion real: Los trabajadores de BOD Valores Casa de Bolsa

presentan necesidades en lo que respecta a capacitacion y adiestramiento en el
‘desempefio de sus actividades y tareas propias del puesto de trabajo
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3. Definicidon de las técnicas de recoleccion de informacion

v Observacion NO estructurada: Diario de campo, es decir, llevar las
anotaciones de lo que se ha observado durante las pasantias.

v Utilizacion de la encuesta escrita: cuestionario simple, en el que se
haran las preguntas pertinentes tanto a los trabajadores como a los

supervisores de cada Departamento.
v Entrevista NO estructurada: Libreta de notas (reuniones pautadas con

los trabajadores y con los supervisores, para discutir acerca de las necesidades
de capacitacion presentes)
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h( DISENO INTRUCCIONAL
i 1ENF00AD0 EN LA HERRAMIENTA DE OFFICE
EXCEL A NIVEL AVANZADO
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“EXCEL A NIVEL AVANZADO”

¢ Como lograr que los trabajadores pertenecientes a la organizacion BOD
Valores Casa de Bolsa, manejen con destreza esta herramienta tan importante

en su dia a dia laboral?

META O FINES DE LA INSTRUCCION

Necesidades Instruccionales:

Debido a las necesidades presentes en los trabajadores de esta
organizacion en cuanto al manejo y destreza de esta herramienta de office,
‘ademas de la urgencia con la que los mismos, solicitaron la realizacion de un
Programa de Adiestramiento enfocado en la herramienta Excel a nivel
‘Avanzado, la cual se vio reflejada en los resultados obtenidos en el Diagnéstico
de Necesidades de Capacitacion. Por ello en los parrafos siguientes se
‘expondran las necesidades de este Disefio Instruccional.

Con este Programa de Adiestramiento, se pretende subsanar esas
debilidades en cuanto al manejo y destreza con la cual se desenvuelve el
personal. Es sumamente importante determinar los nudos criticos que no
permiten niveles satisfactorios de desempeio.

Por otro lado, esta herramienta de Office es muy utilizada por los
trabajadores de esta organizacién, ademas de facilitarle sus funciones dentro
del marco del area en la cual se desempefian.
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Excel es una herramienta poderosa, ampliamente utilizada en el mundo
empresarial, tanto por su facilidad de uso como por las prestaciones que ofrece

para el tratamiento de datos e informacion numerica principalmente.
Meta Instruccional:

Crear las condiciones de aprendizaje propicias para que el profesional, a
partir de una serie de estrategias adaptadas a sus particulares requerimientos y
necesidades laborales, adquiera los conocimientos y desarrolle las habilidades
necesarias para organizar y obtener informacioén de datos, asi como también,
generar funciones automatizadas que le permitan una mayor efectividad en su
trabajo.

ANALISIS INSTRUCCIONAL

Dentro del marco de esta fase del disefio es importante determinar todas
aquellas destrezas y conocimientos previos que los participantes requieren para
comenzar con la instruccion.

Siguiendo en la linea de lo planteado por Dick y Carey en su Modelo de
Disefio Instruccional, basandose en lo propuesto por Gagné, la meta
instruccional debera ser categorizada tomando en cuenta todas aquellas
destrezas previas que posean los participantes que recibiran este programa de
capacitacion:

\ Destrezas Psicomotoras: en un primer momento, la habilidad y la
rapidez con que el participante maneje el equipo de informatica. No obstante, es
importante mencionar que al momento de realizar alguna técnica grupal, el
mismo debera manifestar disposicion ante la realizacién de dicha actividad y
‘mas aun si estas implican algun tipo de movimiento fisico.
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Destrezas Verbales de Informacion: Las personas interesadas en

participar en mencionado programa de capacitacion, deberan expresar de forma
oral sus conocimientos, opiniones, acuerdos y desacuerdos con respecto a los
temas que se tocaran dentro del programa, con la finalidad de generar un mejor
ambiente de interaccién con el equipo y con el facilitador, ademas de que con
esa actitud se demuestra interés por la tematica a trabajar, abriendo paso a la
discusion y a la retroalimentacion.

Destrezas Intelectuales: este Programa de Adiestramiento va dirigido a
todo aquel personal que esté interesado en el tema a tratar y que maneje
diariamente la herramienta de Excel, ademas de, si desean conocer nuevas
estrategias que le permitan ampliar sus conocimientos con respecto al tema;
siempre y cuando esté encaminado al logro de sus objetivos y metas laborales
y porque no personales también.

Es importante recalcar que todas las personas interesadas en desarrollar
este programa de capacitacion empresarial deberan dominar la hoja de calculo
y saber proyectar sus conocimientos a la audiencia, que en este caso sera los
empleados de la Bolsa de Valores del BOD.

Destrezas Actitudinales: Los participantes interesados en llevar a cabo
este programa sobre “EXCEL a nivel AVANZADO" deberan manifestar por
medio de sus acciones, una gran disposicion para el aprendizaje, lo que
indiscutiblemente generara el ambiente propicio para la adquisicion de nuevos
cconocimientos y habilidades en lo que respecta a la hoja de célculo, los cuales
van encaminados al éxito en el ambito laboral.
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CARACTERISTICAS DEL PARTICIPANTE

Perfil del Participante (Conductas de Entrada):

Todo profesional perteneciente al area contable, administrativa y de
RRHH, con experiencia a nivel de una Institucion Financiera, con conocimientos

de Excel intermedio.
A quién esta dirigido:

A una gran parte del personal que forma parte de la Organizacion BOD
Valores Casa de Bolsa con necesidades de dominio avanzado de Excel para
aplicarlo al ambiente financiero, pertenecientes a las siguientes areas:
-Operaciones, Trading, RRHH, Contabilidad, Administracion y Distribucién.

____B_EDACCION DE LOS OBJETIVOS DE EJECUCION:

Objetivo General:

Crear las condiciones de aprendizaje propicias para que el profesional,
adquiera los conocimientos, y desarrolle las habilidades necesarias en lo que
respecta al programa de Excel Avanzado, los cuales le permitan una mayor
efectividad en su ambito laboral.

Objetivos Especificos:

1. Identificar las habilidades y limitaciones que posean los participantes con
respecto a la tematica del programa de capacitacion.
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2. Fomentar en los participantes, la elaboraciéon de archivos de trabajo o
informes en forma mucho mas rapida y eficiente, dando una clara imagen
de profesionalismo.

3. Formar a los participantes en lo que respecta al manejo efectivo de la

herramienta Excel a nivel avanzado.

4. Ejecutar técnicas para el desarrollo de las habilidades y destrezas de los

participantes en cuanto al manejo de la hoja de calculo.

5. Estimular a los participantes a que expresen sus opiniones y manifiesten
sus conocimientos con respecto al tema.

6. Aplicar ejercicios de macros, calculo financiero, valoraciéon de activos
ademas de tacticas ingeniosas, que hacen el trabajo mas facil en la hoja
de calculo.

7. Crear un ambiente dinamico e interactivo donde el participante se sienta
a gusto.

Contenido:

Unidad |:

e Repaso general y aclaracion de dudas de Excel basico e intermedio.
e Configuracién profesional. Hoja de calculo.

» Concepto de funciones y tipos de funciones.

e Uso de férmulas a nivel intermedio y avanzado.

e Generacion de graficos a nivel intermedio y avanzado.
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Unidad Ii:

o Elaboracioén y ejecucion de funciones y herramientas propias de Excel.
e Resolucion de ejemplos utilizando aspectos avanzados de Excel.

e Control de gestion.

Unidad lli:

e En esta unidad se accedera al mundo de las finanzas, al calculo
financiero y a la valoracion de activos.
o Se exploraran las diversas funciones financieras de Excel con ejercicios

y problemas resueltos de matematica Financiera.

Unidad IV:

o Esta unidad corresponde al mundo de las Macros, que es el mundo de la
programacioén en VBA (Visual Basic for Applications)

Unidad V:

o Siempre es necesario conocer tacticas ingeniosas para hacer el trabajo
mas facil, es por ello que esta unidad estard enfocada a conocer esas
tacticas tan Gtiles de la hoja de calculo.

o Métodos abreviados de teclado, personalizacion, gréaficos, bases de
datos y tablas dinamicas.
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REVISION DE LA INSTRUCCION:

Este paso constituye el elemento que actia de manera ciclica y
transversal durante todo el proceso de planificacién, con la finalidad de mejorar
continuamente el disefio del programa, para hacer de este un instrumento mas
efectivo al momento de su aplicaciéon ante cualquier audiencia, sin dejar a un

lado el elemento innovador y creativo.

CRITERIOS DE MEDICION:

Tomando como punto guia los objetivos previamente descritos, en un
primer momento se le aplicara a los participantes un instrumento (cuestionario),
el'i:_cual permitira medir el grado de necesidad que presentan, con referencia a la
capacitacion de la herramienta Excel, con preguntas como: ¢Cuales son los
topicos que les gustaria que tocara el programa?, ;Como desean que sea el
proceso de capacitacion (teorico, practico, con dinamicas, etc)?, entre otras
preguntas. Todo ello con la finalidad de reorientar el disefio del programa en pro
de solventar esas necesidades existentes en los trabajadores de BOD Casa de
Bolsa.

Es sumamente importante que para dar respuesta a las preguntas de
dicho instrumento, los participantes deberan ubicarse en su cargo a
‘desempefiar dentro de la empresa y con base a ello ubicar esas necesidades o
si bien debilidades que estan presentando en su dia a dia laboral.

3

Acto seguido, una vez iniciado el curso o programa, a cada participante
se le entregara un manual con la informacién que se dara en el curso, y se
realizaran una serie de ejercicios en el computador, lo cual permitira ir

monitoreando el éxito de la instruccion.
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Por otro lado se facilitaran espacios de tiempo, para aclarar dudas con
respecto a la instruccion, o si los participantes desean hacer aportes.

Los participantes junto con el o los facilitadotes del Programa de
Adiestramiento, deberan establecer un vinculo de comunicacién para asi
determinar si el mencionado programa esta ayudando a los participantes a
borrar esas dudas, con relacion al manejo de dicha herramienta de Office y si lo
dado en la instruccion ayuda de manera directa al desempefio laboral de los

mismos.

Finalmente, una vez establecidos los factores de comunicacion, y se
hayan cumplido las metas y objetivos que se querian lograr con este Programa
de Adiestramiento referente a la herramienta de Excel a nivel Avanzado
(Profesional), se dejaran espacios abiertos de seguimiento para la realizacion
de cursos relacionados, o bien para estar al tanto de nuevas necesidades que
presenten los trabajadores de esta Institucion Financiera, para asi brindarles
nuevas herramientas, tips o estrategias para lograr resultados satisfactorios;
ademas de ofrecerles informacién que les permitira estar sobre la marcha, en lo

que respecta a nuevos procesos de innovacion.

| Es importante mencionar que al culminar el programa, a cada
participante se le entregara un certificado de asistencia al mismo, y se le
aplicara otro instrumento (cuestionario) donde se le preguntara ;cémo fue su
‘experiencia en el curso?, si le gusté la manera en que él o los facilitadores
-explicaron las unidades, si se logré solventar esos vacios de conocimientos con
respecto a la tematica, si poseen alguna necesidad con respecto a una
‘capacitacion en otra area, etc.

Todas las fases mencionadas en lineas anteriores, abarcan desde el
inicio hasta una vez finalizado el Programa de Capacitacion.
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ESTRATEGIA INSTRUCCIONAL:

La metodologia de este Programa de Adiestramiento empresarial es
estrictamente tedérico-practica, debido a que se realizaran diversas actividades
centradas en la transmision de informacion relacionada al manejo efectivo de la
herramienta de Excel a nivel avanzado, para de esta manera poder aplicar los

nuevos conocimientos adquiridos a su contexto en el desempenio laboral diario.

Es de suma importancia mencionar que este programa esta conformado
por cinco unidades, las cuales pueden dividirse en varias sesiones de trabajo
dependiendo de la disponibilidad, gusto y criterio del cliente. Dichas unidades

se describen a continuacion:

Unidad I: Esta primera unidad se desarrollara en un periodo de (7)
horas, se dara un repaso no profundo pero bien significativo de las dudas que
presenten los participantes.

Acto seguido se comenzara de lleno con la inducciéon de la herramienta
de Excel en su nivel intermedio, se configurara a nivel profesional la hoja de
calculo, se describiran las funciones y tipos de funciones que presenta la hoja
de calculo, se utilizaran formulas a nivel intermedio y avanzado. Por ultimo pero
‘no menos importante, se elaboraran graficos a nivel intermedio y avanzado.

El objetivo final de esta primera fase del programa, es involucrar a los
participantes en el desarrollo de actividades y tareas propias del manejo
avanzado de esta herramienta de Office tan indispensable para los
profesionales en el area financiera.

Las acciones que se llevaran a cabo en esta primera fase seran:

- e Utilizar férmulas para el calculo a nivel intermedio y avanzado.
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e« Con base en la teoria dada, en lo que respecta al concepto y tipo de
funciones, crear y ejecutar las mismas.

e Disenar las graficas a partir de las funciones creadas.

Unidad II: La misma se desarrollara en un lapso de (4) horas, donde se
elaboraran y ejecutaran las funciones que permiten el desarrollo de actividades
de tipo financiero en el programa Excel.

Por otro lado en esta fase se fortaleceran los conocimientos previos de
los participantes debido a que se realizaran actividades encaminadas hacia la
resolucion de ejemplos dados por el facilitador, los cuales seran utilizados en
aspectos avanzados de EXCEL.

En esta fase del programa, se abrird paso al aprendizaje y aplicacion de
técnicas y funciones que haran mas efectivo el uso de esta herramienta en el
ambiente laboral en el cual se desarrolla el participante.

Unidad lll: se estableceran (4) horas dedicadas de lleno al acceso al
mundo de las finanzas, al calculo de las mismas y a la exploracion de diversas
funciones financieras, con ejercicios y problemas resueltos.

Para la ejecucion de esta fase, se realizaran sesiones a nivel individual o
grupal con la finalidad de que el aprendizaje se consolide en cada uno de los
participantes, y para ello es necesario atenderlos tanto de manera individual
como grupal, ya que de esta forma se conoceran mas a profundidad las dudas
que surjan con respecto al tema.

Unidad IV: Para esta unidad se emplearan (4) horas intensivas donde se

adentrara al mundo de las Macros (automatizacion de tareas, grabacion,
‘ejecucion y asignacion de macros a un boton, etc).
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Para dar un breve adelanto de esta fase, una Macro es un conjunto de
tareas e instrumentos definidas por el usuario las cuales se ejecutan en forma
secuencial una tras otra, cuando el usuario lo indique. Las macros se ejecutan
en un tiempo muy reducido, permitiendo asi la automatizacion de muchas

tareas repetitivas y el ahorro considerable de tiempo en la realizacion del

trabajo del dia a dia.

En una Institucion Financiera como lo es BOD Valores Casa de Bolsa,
cuando sus trabajadores emplean Excel como herramienta de trabajo, siempre
existe la necesidad de realizar tareas repetitivas como actualizaciones de
graficos, definiciones de areas de impresion, creacion de tablas con formatos
especiales, e incluso tareas mas complejas como traer informacion de otros
archivos, realizar tareas donde el usuario pueda indicarle al computador a
través de cuadros de dialogo ciertas decisiones que pueden cambiar el orden

de los pasos a seguir por la macro.

Es por ello que en esta fase nos dedicaremos a describir los tipos de
macros, métodos a emplear, calculos, modelos de simulacion de compra venta

de Valores, manejo de matrices, entre otros.

Unidad V: El desarrollo de esta unidad tomara (3) horas, donde los
participantes podran relajarse un poco, y conocer todas aquellas tacticas
ingeniosas que hacen su trabajo mas facil, ademas de todos aquellos metodos
abreviados de teclado, personalizacion, graficos, bases de datos y tablas

dinamicas.
\ Esta fase nace de la necesidad presente en los empleados, de hacer un

trabajo eficiente, y que al mismo tiempo, la elaboracién o el desarrollo del
mismo, sea mas corto y tenga la misma efectividad.
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Los Programas de Adiestramiento, se realizan no solo para adquirir

conocimientos y mejorar destrezas en sus participantes, sino también, sirven
como una herramienta que permite orientar a los mismos, en el buen manejo de
todos aquellos conocimientos y destrezas adquiridos que facilitan de manera
directa el trabajo, y que en alguna situacion hacen que su ejecucion, sea mas
réapida e igualmente eficaz. Lo cual trae a colacion el éxito y desarrollo de la

empresa, ademas de una excelente respuesta por parte de sus clientes.

EVALUACION FORMATIVA DE LA INTRUCCION:

Este tipo de evaluacion es la que debe darse durante la experiencia

instruccional.

Tomando en consideracion lo mencionado en el parrafo anterior, la gran
importancia que posee este tipo de evaluacion, no se deberia pasar por alto en
ningin Programa de Adiestramiento empresarial, ya que esta evaluacion nos
permite determinar los indices de desviaciéon que se tiene en un determinado
momento una vez iniciadas las sesiones de trabajo. A su vez, nos ofrece la
posibilidad de corregir errores de forma inmediata, asi como tambien ajustar y

reorientar el disefio del programa en el momento que sea necesario.

Dicha evaluacion estad inmersa de forma tacita en los ejercicios y / 0
actividades plasmados en el Manual del Participante, y en la revision de cada
una de las actividades que ejecutaran cada uno de los participantes, en el
equipo de informatica que se les otorgara para recibir la instruccion. Las
mismas seran revisadas con la finalidad de tomar las acciones pertinentes en
pro del logro de los resultados deseados por los participantes y por la misma

organizacion.




Dependiendo de los resultados obtenidos en el transcurso del programa,
se focalizaran las areas donde se detecten nuevas necesidades, todo esto con

el fin Ultimo de lograr el éxito deseado por la organizacion.

Finalmente, otra forma de aplicar este tipo de evaluacion, es con la
actividad de cierre del programa, donde se dividira al curso en equipos de 4 0 5
personas, en el cual, las mismas deberan hacer una breve exposicion creativa

de uno de las cinco unidades descritas en el Programa de Adiestramiento.

EVALUACION SUMATIVA DE LA INSTRUCCION:

Este tipo de evaluacion se evidencia claramente en la actividad de cierre
del programa, donde se dividira al curso en equipos de 4 o 5 personas, donde
las mismas deberan hacer una breve exposicion creativa de una de las cinco

unidades descritas en el Programa de Adiestramiento.

Es de suma importancia mencionar que el objetivo fundamental de esta
actividad, es conocer el éxito alcanzado por el Disefio Instruccional y los logros
obtenidos en los participantes, con la finalidad de afianzar aquellos
‘conocimientos acertados y aquellas destrezas adquiridas por los mismos, lo
cual traera a colacién en un futuro inmediato o a mediano plazo, el logro de los

objetivos y metas propuestos por la organizacion a la cual pertenecen.

MATERIAL INSTRUCCIONAL

Los recursos materiales a utilizar en este Programa de Adiestramiento

empresarial son los siguientes:

o Laptop y Video Beam (para el Facilitador del Programa)
» Rotafélio
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e Pizarra acrilica

e« Marcadores para el pizarron

e Hojas blancas

e Blocks (para los participantes)

e Lapices

e Laboratorio o espacio acondicionado, con equipos de informatica para
los participantes.

e Material para elaborar los certificados

Por otra parte, en lo que respecta a los recursos didacticos, se le
solicitara, por grupos de 4 o0 5 participantes, una breve exposicion creativa, de
cualquiera de las cinco unidades descritas anteriormente, con respecto al
aprendizaje adquirido en este Programa de Adiestramiento de la herramienta de
Office (EXCEL) a nivel avanzado. Esta actividad se realizara para determinar si
este programa fue efectivo.

Es importante destacar, que en el intervalo de descanso mejor conocido
como (breack), se les dara un refrigerio a los participantes, incluyendo: bebidas

y pasapalos.
Finalmente, cada participante recibira su certificado de asistencia al

Programa de Adiestramiento, y se le entregarda un manual con informacion
referente a las cinco unidades dadas.
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INFORMACION GENERAL

Perfil del Facilitador del Programa de Adiestramiento:

Profesional técnico o universitario, con alta experiencia en lo que
respecta a la herramienta de Office EXCEL, que conozca y domine todo lo
referente a: funciones, formulas, calculos financieros, y macros, todo ello a nivel
avanzado. Ademas que con su experiencia, debera conocer técnicas o tacticas
estratégicas, métodos abreviados, entre otros, que faciliten el manejo de la hoja
de calculo.

Por otro lado, debe poseer un adecuado equilibrio emocional, debe ser
dindmico, proactivo y que disfrute interactuando con otras personas; centrado
-'er;_:f."el'_ desarrollo de procesos y en el logro de resultados en el tiempo previsto de

3pa"r',a con el equipo de trabajo, los participantes que recibiran la instruccion y con

la empresa que lo contrate.

;'M"o‘ﬂ'alidad: estrictamente Presencial
Duracion: 22 horas repartidas en 4 dias
Horario:

9:00 — 1:00
2:00 — 4:00
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Capitulo Vil: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Luego de haber realizado satisfactoriamente el proyecto de pasantia
enfocado hacia el Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion y el Disefio del
Programa de Adiestramiento. El primero de ellos tiene por finalidad, en un
primer momento, orientar la estructuracion y desarrollo de planes y programas
para el establecimiento y fortalecimiento de los conocimientos, habilidades o
actitudes en los participantes de una organizacion, a fin de contribuir en el logro
de los objetivos de la misma. Con el Diagnéstico de Necesidades se logro
detectar, evaluar y separar las necesidades de capacitacidon presentes en los
trabajadores de BOD Valores Casa de Bolsa. En el analisis se demostrd
quienes presentan necesidades de capacitacion por falta de conocimientos,
habilidades y destrezas para determinada labor. También se determind, el
personal que se encuentra en condiciones de desempefar su labor
correctamente (contando con esos conocimientos habilidades y destrezas) pero
no las llevan a cabo, debido a factores como lo son: la desmotivacion,
incomodidad en cuanto al espacio fisico, falta de comunicacion entre los
companeros de trabajo, ausencia de ciertos conocimientos del area en la cual
se desempefian, etc.

El fin dltimo de esta primera parte del proyecto es, involucrar a los jefes y
supervisores con el propésito de que comprendan ese “algo” que sus
empleados y la organizacion requiere, y que por falta de comunicacién o de
‘mayor capacitacion en los mismos, no se esta llevando a cabo.

123

A
- -



Es de suma importancia que los altos mandos estén constantemente
motivando e incentivando el buen desempefio laboral de sus empleados,
ayudandoles a incrementar y mejorar sus conocimientos y habilidades. Pero
ante todo es fundamental, que el propio empleado perciba la necesidad de
modificar o incorporar esos conocimientos, habilidades y destrezas que
permitiran tanto su desarrollo profesional como el logro de los objetivos y metas

propuestos por la organizacion.

Actualmente la organizacién BOD Valores Casa de Bolsa esta pasando
por un proceso de crecimiento y cambio, debido a la compra de Corp Casa de
Bolsa y los constantes ingresos de nuevo personal en estos ultimos meses;
ademas de la reingenieria de procesos que se esta llevando a cabo en la
actualidad, para asi poder satisfacer las necesidades de los clientes y
administrar de una manera equitativa el trabajo desempefiado por el personal.
Por ello es necesario solventar todas aquellas inquietudes latentes en el
personal que pueden afectar de manera directa el desempefio laboral de los
mismos y el cumplimiento de los objetivos propuestos por la empresa.

1 Cualquier aprendizaje dentro del ambito organizacional, tiene no solo un
valor intrinseco, sino que se transforma en un recurso estratégico de la gestion
‘empresarial. Mucho més en una organizacién como BOD Valores donde la base

de su crecimiento se basa en el desarrollo de su capital humano intelectual.

Aunado a lo mencionado en parrafos anteriores, y formando parte del
valor agregado de este proyecto, considero de suma importancia no olvidar el
pel tan fundamental que representa el area de Recursos Humanos dentro de
‘organizacién en vias de expansién y cambio, puesto que esta es quien se
encarga de todo lo relacionado al bienestar del personal interno. Es el area
encargada de acrecentar y conservar el esfuerzo, las experiencias, la salud, los
conocimientos y las habilidades de los miembros pertenecientes a esta
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organizacion, en beneficio del trabajador y de la propia empresa, en pro del
cumplimiento adecuado de las metas y objetivos propuestos por la misma.

Como recomendacién, y es por ello que describi en lineas anteriores la
importancia del area de Recursos Humanos dentro de una organizacion es
porqué, durante estos meses que llevo realizando la pasantia en esta empresa,
he observado que a esta area deberia darsele un poco mas de protagonismo en
lo que respecta a, brindarle la oportunidad de crecer e innovar sus procesos en
pro de una mejor comunicacién organizacional que garantice un ambiente
laboral sano, encaminado a que todas aquellas actividades desempefiadas por
los trabajadores vayan dirigidas hacia el desarrollo personal de los mismos,

siempre y cuando este, esté ligado al logro de los objetivos de la empresa.

Por otro lado, considero necesario aplicar evaluaciones de desempeifio
anualmente para asi poder detectar fallas existentes en los trabajadores y asi
poder solventarlas antes de que ocasionen dafios mayores.

La comunicacion es el factor productivo por excelencia. Cuando quienes
integran la compaiiia tienen claras las metas y los objetivos de la estrategia de
negocio y le aportan a la gestion de la organizacion, el resultado es una fuerza
conjunta y coordinada enfocada en alcanzar los logros corporativos. Pero
cuando no es asi y la informacién es escasa, aumentan los niveles de
incertidumbre, las personas se sienten inseguras, posteriormente amenazadas
y a partir de alli asumen actitudes defensivas que lejos de aportar, restan
capacidad de gestion. Es por ello que el responsable del area de Recursos
Humanos de una organizacién debe estar al tanto de si la comunicacion
‘organizacional es la adecuada, debido a que la misma no debe limitarse al solo
‘hecho de informar a los trabajadores, también debe permitir un proceso de
retroalimentacién para solucionar las expectativas e inquietudes generadas en

‘el contexto.
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Estamos en una época en que la velocidad de los cambios sociales
tecnolégicos y econdémicos es tal que, empresas como BOD Valores deben
apostar por nuevos modelos en los que se incluyan a todos los miembros de la
organizacion, bajo un denominador comun, la comunicacion.

Retomando el tema, de lo llevado a cabo en las pasantias, en lo que
respecta a la segunda parte del proyecto, este nacié de la necesidad presente
en los empleados de la Casa de Bolsa, la cual se determiné en el analisis de los
resultados del Diagnéstico. Para ello, se llevé a cabo el Disefio del Programa de
Adiestramiento enfocado en la herramienta “Excel a Nivel Avanzado”, debido a
que la gran mayoria de los trabajadores carecen de los conocimientos y
habilidades al momento de utilizar esta herramienta de Office tan importante y
necesaria para llevar acabo los calculos y operaciones que se generen dentro

de la Casa de Bolsa.

El Disefio de este Programa de Adiestramiento pretende ser una via para
subsanar ese vacio de conocimientos y habilidades ademas de aclarar esas
dudas e inquietudes que han podido perjudicar en algin momento el buen

desempefio de los trabajadores.

Con este Disefio del Programa de Adiestramiento “Excel a Nivel
Avanzado”, también se pretende que la empresa, no vea la capacitacion de sus
trabajadores como un gasto mas para la misma, sino como un beneficio que
podré visualizarse bien sea a corto, mediano o largo plazo; y una férmula que
responda a las necesidades de desarrollar y mejorar la calidad del recurso
‘humano. Aunque la capacitacion ayuda a los miembros de la organizacion a
‘desempeiiar su trabajo actual, sus beneficios pueden prologarse a toda su vida
laboral y pueden favorecer el desarrollo tanto personal como laboral de esa

persona, para cumplir futuras responsabilidades.

126




Como recomendacion, la organizacién BOD Valores Casa de Bolsa debe
adoptar la filosofia de Gestion de Calidad la cual se enfoca hacia el cambio
orientado hacia el cliente y que persiguen mejoras continuas en sus procesos
diarios. Esto implica que su personal también puede tomar decisiones. Los
principios de la Gestion de Calidad son adoptados por las organizaciones para
realzar la calidad de sus productos y servicios, y de esta manera aumentar su

eficiencia.

Los principios basicos que definen la Gestion de Calidad son:

1) Esforzarse en conocer y cumplir con las necesidades, tanto internas

como externas tanto del cliente como del trabajador.

2) Analizar procesos para obtener una mejora continua.

3) Establecer equipos de mejora formados por el personal, los cuales
conocen el proceso a analizar, y también a sus clientes, que son los que

se benefician de sus productos y servicios.

4) Consolidar la organizacién que ofrecen un ambiente libre de temores y

culpas hacia los demas, reconociendo los valores de su personal.

El propésito de adoptar esta filosofia en BOD Valores Casa de Bolsa es
desarrollar un ambiente en el cual el cambio en la organizacion sea natural.

Este propésito queda caracterizado por dos puntos importantes:
Enfoque hacia el Personal: la organizacion considera a sus empleados

como el recurso mas importante del que dispone y demuestra respeto por sus

conocimientos y creatividad.
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Enfoque hacia el Cliente: la organizacion dedica especial atencion a
sus clientes, tanto internos como externos, para cumplir con sus necesidades
de una manera efectiva.

A lo que se quiere llegar con este proceso es principalmente que la
organizacion posea los siguientes principios con referencia al papel de
liderazgo:

v Vision de futuro: centrarse en satisfacer las necesidades tanto de los
clientes internos como de los clientes externos, teniendo una vocacion de

servicio.

v Innovacion: fomentar la innovacion, reconociendo la necesidad de
cambio, para que el personal adquiera el deseo innato de mejorar y
hacer bien el trabajo.

v Reconocimiento: apoyarse mutuamente y reconocer los esfuerzos del
personal involucrado en el trabajo en equipo de manera visible y activa.

v Proceso decisorio: comprometerse a escuchar las opiniones del
personal, para asi favorecer el enfoque de equipo en cuanto a dirigir
oportunidades para la mejora y a recoger datos para la toma de
decisiones. Todo ello siempre encaminado hacia el apoyo del personal
en cuanto respecta a tomar sus propias decisiones.

Con referencia al papel del personal:
v Apoyo: se sabe que el activo mas importante de toda empresa es su

personal. Incentivando al personal para mejorar sus procesos de trabajo,
estableciendo un ambiente mas humano y menos mecanico, ello se logra
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fomentando su buen desempefio laboral, encaminado hacia el
crecimiento tanto personal como organizacional.

v Equipos: desarrollar un ambiente de trabajo en equipo, en el que los
servicios comunes sean calidad-servicio, el avance hacia el conocimiento
y mejora de los procesos propios de la casa de bolsa y la mejora
continda en todas las areas.

v Proceso de mejora: disefiar un modelo que ensefie a resolver
problemas, asi como las herramientas que permitan a los empleados
simplificar procesos administrativos, orientados a las necesidades de los
clientes, superando el miedo hacia el cambio y el desconocimiento de la
materia. (es importante mencionar que este principio se esta
llevando a cabo, gracias a la colaboracion de NTN Consultores

Gerenciales)

Para finalizar, El clima laboral es hoy en dia un elemento indispensable
en la planificacién estratégica de las empresas, puesto que permite gestionar la
‘motivacién de los empleados con el objetivo de conseguir mejores resultados
‘econémicos Y la respuesta positiva lo cual trae a colacién la satisfaccion laboral

de los mismos.

La elaboracion del Diagnostico de Necesidades de Capacitacion y el
Disefio de un Programa de Adiestramiento “Excel a Nivel Avanzando” son una
estrategia para subsanar los pequefios inconvenientes que debido a la falta de
comunicacién existente entre los empleados y sus supervisores, no se pudo

hasta ahora, evaluar esas necesidades presentes.

129




Capitulo VIIl. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

LIBROS

v BALESTRINI A, Miriam. (2002) Cémo se Elabora el Proyecto de
Investigacién. BL Consultores Asociados, Caracas — Venezuela. pag.
248

v CHIAVENATO, Adalberto. (2000) Administracion de los Recursos
Humanos. Editorial: Mc Graw Hill.

v ESTRADA, M y Buendia P. (1990). Administracién de la Capacitacion,
Serie: Capacitacion Efectiva. Editorial: McGraw — Hill. México.

v MENDOZA, A. (1982). Manual para Determinar Necesidades de
Capacitacion. Editorial: Trillas. México.

v PUY, F. (1971). Andlisis de Tareas. Editorial: Index. Madrid - Espafia

v STEPHEN P. Robbins. (2004) Comportamiento Orqganizacional, Sta
Edicién. Editorial: Pearson, México.

v" TREVOR, Bentley. (1995) Capacitacién Empresarial. Editorial: Mc Graw
Hill. Santa Fé de Bogota.

130




v. WERTHER, W.B Y DAVIS K (1996). Administracién de Personal y
Recursos Humanos. Editorial: McGraw Hill. México

v WEXLEY, K.N Y YUKL. (1990). Conducta Organizacional y Psicologia
del Personal. Compaiiia Editorial Continental S.A. México

FUENTES ELECTRONICAS

v Bolsa de Valores de Caracas. [Pagina Web en linea] Disponible:
<http://www.bolsadecaracas.com/esp/index.jsp [Consulta: 2008, Febrero
12]

v Capacitacion y Desarrollo (2007). [Documento en linea]. Disponible:

<http://www.wikilearning.com/Apuntes/CapacitaciényDesarrollodelPerson
al-DeterminaciondeNecesidadesdecapacitacion. [Consulta: 2007,
Noviembre 20]

v' Comisién _Nacional de Valores. [Pagina Web en linea] Disponible:

<http://www.cnv.gob.ve/site/glosario_terminos.php  [Consulta: 2008,
Febrero 12]

v Desarrollo _de Personal (2006). [Documento en linea]. Disponible:

<http://www.gestiopolis.com/Recursos/Documentosfulldocs/rrhh/capydes
arrollo.htm [Consulta: 2007, Noviembre 13]

v GARCIA Alvarez, (2000). Feedback Laboral y Satisfaccion. Universidad
de Oviedo. Espafia [Pagina Web en linea] Disponible:
<http://www.uniovi.es. [Consulta: 2008, Enero 10]

131




IESA (Instituto de Estudios Superiores de Administracién). [Pagina Web
en linea] Disponible: <http://www.iesa.edu.ve/ [Consulta: 2008, Marzo 4 y
Abril 1]

Instituto Avanzado de Finanzas. [Pagina Web en linea] Disponible:
<http://www.iaf.com.ve [Consulta: 2008, Marzo 4]

NOTA TECNICA CSC 96.018.1996. Guia de Diserfio Instruccional. Centro
de Sistemas de Conocimiento.

SANTOS, J.A. (1993). Estudios de Psicologia Laboral y Administracion
de RRHH. Universidad del Salvador. [Pagina Web en linea] Disponible:
<http://www.retcambio.com.sv [Consulta: 2007, Octubre 30]

SANTOS, J.A. (2004). El Paso del Aguila. Universidad del Salvador.
[Pagina Web en linea] Disponible: <http://www.retcambio.com.sv
[Consulta: 2007, Octubre 30]

WWW.GOOGLE.COM

132




Capitulo XI. GLOSARIO DE TERMINOS TECNICOS

Bloomberg: es una especie de portal en el cual se visualizan todas

aquellas cotizaciones o herramientas financieras del mercado internacional en

tiempo real. En el mismo se pueden realizar operaciones.

BOD Sociedad Administradora: tiene como objeto exclusivo
‘administrar el patrimonio de las entidades de Inversién cualquiera sea su tipo, y
representar a los mismos de acuerdo con los términos del contrato de

‘administracion.

Bolsa de Valores: Centro de transacciones debidamente organizado
‘donde los corredores de bolsa negocian acciones y bonos para sus clientes. En
las bolsas de valores se transan titulos valores de diversa indole. Una bolsa de
}falores es un mercado localizado fisicamente, a diferencia de otros mercados,

id_'onde, a pesar de estar igualmente organizados, las negociaciones se realizan
1
por via telefénica o informatica sin la presencia del publico.

Bolsa de Valores de Caracas: Institucion de caracter privado
‘éﬁt_fganizada de acuerdo con la Ley venezolana para facilitar la negociacion de
\,tulos valores autorizados por los organismos competentes y que actian bajo la
'_'jgilancia de la Comisién Nacional de Valores. La Bolsa, fundada en 1947, tiene
un local abierto al publico donde antes acudian los corredores a la rueda, y

desde 1992 también concurren algunos corredores pero la mayoria operan
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desde sus casas de bolsa, interconectados por una red de computadoras
enlazadas via microondas y fibra 6ptica (el Sistema de Conexion Remota). El
publico tiene acceso a la Sala de Inversionistas de la Bolsa, desde donde, a
través de estaciones de consulta se pueden observar las transacciones. Otros
inversionistas conocen en tiempo real cotizaciones y precios de las sesiones de
mercado desde terminales remotos ubicados en diferentes ciudades y paises,
mientras que el mayor volumen de personas e instituciones sabe de los
resultados de la Bolsa a través de Internet y variados medios de comunicacion.

Bono: Titulo o valor con plazo determinado emitido por el gobierno,
empresa u otra entidad financiera que otorga a su poseedor el derecho de
percibir los intereses o una renta fija asi como el reembolso de capital. Estos
pueden tener diferentes plazos, corto (menor o igual a un afio), mediano

(superior a un afo y menor a 10 afios) y largo (superior a 10 afios).

Bursatil: Perteneciente o relativo a la bolsa, a las operaciones que en
ella se hacen y a los valores cotizables.

C

Caja de Valores: Sistema de compensacion y liquidacion de valores que

en el mercado de valores, otorgandole a éstas la consiguiente seguridad

idica en la ejecucion de las operaciones pactadas, a la vez que permite la
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inmovilizacion fisica de dichos valores, minimizando los riesgos por robo,
extravio, falsificacion, entre otros.

Caja Venezolana de Valores (CVV): Sociedad An6nima de Capital
Autorizado, cuyo objeto social exclusivo es la prestacion de servicios de
depdsito, custodia, transferencia, compensacion y liquidacion de valores objeto
de oferta publica en Venezuela, con licencia de la Comision Nacional de
Valores. Su funcionamiento esta regido por la Ley de Cajas de Valores y su
reglamento.

Capital: Es el conjunto de recursos utilizados en la produccion de bienes
y servicios y en la generacion de beneficios. Podria tener dos conceptos
ligeramente diferenciados. En términos de economia, se refiere a los bienes de
produccién requeridos para producir otros productos o agregar valor a dichos
bienes de produccién. En términos de un inversionista puede significar el total
de recursos financieros utilizados en la adquisicion de valores, activos fijos,
ofros bienes, dinero efectivo, etc.

Capitalizacion Bursatil: Resulta de multiplicar el nimero de acciones en
circulacién de una compainia por su precio de mercado. Este indicador también
es conocido como valor de mercado de la compania, constituyendo el precio
que hubiera tenido que pagar un inversionista en el caso hipotético de adquirir
todas las acciones en circulacion de una empresa.

Cartera: Conjunto de valores o productos bursatiles que posee un
agente econdmico. Es la posesion de titulos por un individuo o por una

institucion. La cartera puede incluir bonos, acciones, certificados de depésitos
bancarios, oro, entre otros.
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Cartera de Clientes: podria definirse como una base de datos de todas
aquellas personas naturales o juridicas que han realizado operaciones en la
Casa de Bolsa.

Cartera de Valores: Conjunto de titulos valores en poder de una

persona natural o juridica.

Cartera Propia: Son todos aquellos titulos de valores propios de la
empresa para sus negociaciones.

Comision Nacional de Valores (C.N.V): Organismo creado por la Ley
de Mercado de Capitales de fecha 16 de mayo de 1973, modificada en 1975 y
1998, que tiene por objetivo la promocién, regulacion, vigilancia y supervision
del mercado de valores, con personalidad juridica, y patrimonio propio e
independiente del Fisco Nacional, esta adscrita al Ministerio de Finanzas, a los

efectos de la tutela administrativa.

Cotizacion: precio registrado en una bolsa cuando se ingresa una

postura de compra o de venta o cuando se realiza una negociacion de valores.

Cuenta de Corretaje: contrato al cual se adhieren los clientes y en el
que se definen los lineamientos de las operaciones bursatiles que ofrece la
Casa de Bolsa a sus clientes.

D

Diversificacion de Cartera: Distribucion en diversos valores negociables
I njunto de una cartera de valores con el objeto de paliar el riesgo global de
la misma. La diversificacion de las inversiones puede realizarse de diversas
maneras: a) diversificacién por monedas y paises, b) diversificacion por valores

negociables, que comporta una distribucién entre valores de renta fija y variable
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e incluso en opciones y futuros, c) diversificacion por sectores bursatiles, que
permitird compensar los riesgos que llevan consigo las fluctuaciones
econdmicas de los diferentes sectores.

Divisas: Todas las monedas diferentes a las que tienen curso legal de
un pais determinado. Este término se aplica a los billetes y monedas
extranjeras, a los depdsitos en bancos e instituciones financieras

internacionales, transferencias, cheques y letras.

Emisién: Acto de poner en circulacion valores mobiliarios por el emisor y
que se ofrecen para su suscripcion. En general, la creacion y puesta en
circulacion de monedas, cheques, letras de cambio, efectos de comercio y

valores negociables.

Finanzas Corporativas: Instrumento de apoyo a los clientes que
necesiten la obtencién de recursos para financiar su capital de trabajo o
proyectos de inversion mediante titulos valores en el mercado de capitales.

Fluctuaciones: Oscilaciones al alza y a la baja que sufren las
cotizaciones de los valores objeto de negociacion en los mercados financieros.

Fondo: Recursos monetarios de propiedad colectiva destinado a una
?qj_plicacién especifica. Conjunto de bienes de propiedad colectiva.

[

D! Fondo Mutual: Es un instrumento de inversion que consiste en agrupar

dinero de pequefios y grandes inversionistas, con el fin de crear un capital
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mayor que permita tener un mejor margen de negociacion de los rendimientos,
esos recursos son administrados por un comité de inversion que se encargara
de invertir en los distintos instrumentos de renta fija y renta variable, bajo el
criterio de diversificacion de la cartera de inversiones, buscando obtener el

mejor rendimiento con el menor riesgo posible.

e [Fondo Mutual en bolivares: Fondo en el que se participa y obtienen
rendimientos en moneda nacional.
e [ondo Mutual en dolares: Fondo en el que se participa y obtienen

rendimientos en délares.

Fondo Mutual de Inversion: Son fondos mutuales de inversion aquellas
entidades de inversion colectiva que tengan por objeto la inversién en valores,
cuya oferta publica sea autorizada con arreglo al principio de distribucion de
riesgo, sin que dichas inversiones representen una participacion mayoritaria en
el capital social de la sociedad en la cual se invierte, ni permitan su control
econdémico, operativo o financiero. Los fondos mutuales de inversion podran ser
de capital abierto o de capital cerrado. Los fondos mutuales de capital abierto
son aquellos que son susceptibles de aumento por el aporte de los socios o de
los nuevos accionistas o de disminucion total o parcial de los aportes, sin
necesidad de convocar a una asamblea de accionistas para estos efectos. Por
su parte, los fondos mutuales de capital cerrado son aquellos que pueden
inscribir sus unidades de inversién en una bolsa de valores del pais, siendo su
‘caracteristica principal que su capital no es susceptible de variacion sin la
realizacion y convocatoria de una asamblea de accionistas.

Fondos mutuales Mixtos: Son fondos que tienen como objetivo

diversificar su inversién en valores de renta fija y renta variable, en diferentes

proporciones.
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G

Garantia: Forma genérica de afianzar el cumplimiento de una obligacion.
La garantia puede ser personal o real. En las operaciones a crédito es preciso
aportar garantias para poder realizar este tipo de operaciones. En los mercados
de futuros también deben aportarse garantias para garantizar los compromisos

contraidos.

Gastos de Custodia: Son los gastos ocasionados como consecuencia

de la conservacion de depdsitos, ya sean de valores o de otras clases.

Gastos de Emisién: Son los originados por la emision de valores, tales
como son: Comisiones de estructuracién, colocacion, de pago, representante
comun, calificacion de riesgo publicidad, folleto o prospecto informativo,
contribucién a la Comision Nacional de Valores, etc.

Gestion de Cartera: Actividad consistente en la administracion y gestion

de los activos financieros que componen la cartera de un cliente con el objeto

de obtener el maximo rendimiento posible.

Inversion: Es la aplicacion de recursos econdmicos al objetivo de

‘obtener ganancias en un determinado periodo.
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Legitimacion de Capitales: Es el dinero procedente de actividades
ilicitas, o el también llamado cominmente dinero Negro. A manera de ejemplo,
es aquel que por si mismo o por interpuesta persona posea o sea propietario de
bienes cuyo origen derive directa o indirectamente de cualquier actividad que

contravenga el ordenamiento juridico venezolano.

Liquidez: La facilidad con la que un activo puede venderse rapidamente.
Se dice que un activo o bien es liquido cuando puede convertirse en dinero

facilmente, sin incurrir en pérdidas.

Liquidez Bursatil: Se refiere a la habilidad de un mercado de absorber
cantidades razonables de acciones por la compra y por la venta sin incurrir en
‘cambios drasticos en los precios de los valores. Resulta de dividir el total de
‘acciones negociadas entre el nimero de acciones emitidas, indicando el
porcentaje de las acciones emitidas que han sido negociadas en un periodo de

‘tiempo determinado (diario, mensual, anual).

| Mercado de Capitales: El mercado de capitales es el conjunto de
ﬁﬁe_strumentos e instituciones financieras que proporcionan el mecanismo para
transferir o distribuir capitales de la masa de ahorradores hacia los
demandantes de tales capitales. En otras palabras, el Mercado de Capitales
‘como cualquier otro mercado financiero, funge como un canalizador del ahorro
a objeto de ofrecer un rendimiento al inversionista. Para las empresas el
rcado Capitales se constituye como una fuente para obtener fondos para su

‘actividad econémica.
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Mutuos: Es un contrato mediante el cual la sociedad de corretaje o el
cliente entrega o reciben en préstamo cierta cantidad de valores con la
obligacion de recibir o entregar, al vencimiento del contrato, otros valores de la
misma especie y calidad.

Netear: Es el término que se utiliza cuando la mesa queda en 0 (vacia).
El término mesa, es empleado por la organizacion BOD Valores Casa de Bolsa

para ingresar al sistema todas aquellas empresas asociadas a ella.

NTN (Nueva Tecnologia de Negocios) Consultores Gerenciales:
equipo de consultores gerenciales con sélida experiencia y reconocida
trayectoria en consultoria estratégica dentro del mundo empresarial e

institucional.

Desde 1992 han desarrollado una metodologia de trabajo orientada a
‘alcanzar la sustentabilidad de los proyectos con la incorporacion de una vision
‘estratégica integral, que incluye los aspectos socioeconémicos y el desarrollo
de planes estratégicos con inclusién social. Alinean los proyectos con las
estrategias de negocio de sus clientes y mantienen las soluciones en la
perspectiva de la empresa en su totalidad. Sus equipos de proyecto cuentan
con profesionales de alta calidad, en los cuales participan activamente los
socios de la Firma.

Las areas en la cual se especializan son:
"« Planificacién y Estrategia

~ » Procesos y Organizacién

e Gerencia del Cambio

o Gerencia de Proyectos
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e Modelo de Negocios

e Estrategia de Negocios con Inclusion Social
e Tecnologia de la Informacion

e Finanzas y Control

e Formacion y Capacitacion Gerencial

e Tesoreria

e Internet

Sus clientes pertenecen a los sectores de:
e Energia
e Banca
e Gobierno
e Salud
o Petroleo
e Manufactura y Servicios

e Tesoreria

(@)

Operaciones Bursatiles: Se refieren a las operaciones de compra-venta
que celebran los corredores publicos en las bolsas de valores.

0O..C.V. Organizacion Internacional de Comisiones de Valores.
Asociacién mundial que agrupa a mas de 134 organismos regulatorios de
e‘rc‘ados de valores, cuyo objetivo es el de promover altos estandares en la

lacién para mantener mercados eficientes e intercambiar informacion sobre
as experiencias en el desarrollo de los mercados locales de los paises
embros, para proporcionar ayuda mutua a los mismos. La Comisién Nacional

alores de Venezuela es miembro de esta organizacion. La Organizacion
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Internacional de Comisiones de Valores (OICV) es un foro cuyos principales
objetivos son: mantener mercados justos y eficientes; promover el desarrollo de
los mercados domésticos a través del intercambio de informacion y
experiencias; establecer estandares para una efectiva vigilancia de las
transacciones internacionales de valores y productos derivados; y asegurar la
integridad de los mercados en un marco de asistencia mutua.

P

Permuta (Swaps): La permuta es una operacién financiera que consiste
en el cambio de un titulo valor por otro titulo valor denominados en diferentes

monedas.

Portafolios de Inversion: combinacién de activos financieros que posee
‘una persona natural / juridica.

R

Renta Fija: Se refiere a los valores mobiliarios cuya rentabilidad es

'nstante e independiente de los resultados obtenidos por la unidad econémica

(]
.

Renta Variable: Son aquellos instrumentos que forman parte de un
capital, como por ejemplo, las acciones de las compaiiias anénimas (S.A.). La
nominacion "variable" se relaciona con la variacion que puede haber en los
montos percibidos por concepto de dividendos. En tanto, los dividendos pueden

ser en efectivo o en acciones.

Rentabilidad: Es la relacion entre la utilidad proporcionada por un titulo y

la cantidad de dinero invertido en su adquisicion.
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Reporto: Contrato mediante el cual la Casa de Bolsa, por una cantidad
de dinero convenida, transfiere la propiedad de titulos valores al cliente, quien
se obliga a su vencimiento, a transferirlos nuevamente a la Casa de Bolsa,
contra la devolucion de una cantidad de dinero convenida, mas una prima.

e Reporto en ddlares: colocacion efectuada en doélares, con rendimiento en
doélares
e Reporto en euros: colocacion efectuada en euros, con rendimiento en

euros

Reuters: es un portal el cual se especializa en noticias pero que
actualmente estan llevando acabo una especie de alianza con las Casas de
Bolsa para cargar en la Web todo lo referente a precios de bonos y acciones.

S

Sistema LA: Es una compariia con mas de 20 afios de trascendencia en
el mercado financiero venezolano. Son una empresa comprometida con el
desarrollo y el avance de las nuevas tecnologias. Se caracterizan por ser una
organizacion de liderazgo, de reconocido prestigio y experiencia tecnolégica en
consultoria de sistemas, soluciones oportunas y rentables de acuerdo a las
necesidades especificas de cada cliente.

Cuentan con un staff de consultores especializados, que brindan servicio
personalizado y on-line a su prestigiosa cartera de clientes, apoyandolos y
asesorandolos en las distintas areas de negocio como tesoreria, finanzas,
banca electrénica, créditos, contabilidad, mercado de capitales, fideicomiso,
mercado cambiario, entre otras.
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LA. Sistemas, esta presente el 85 % del mercado financiero nacional
venezolano, con via de expansion internacional, brindando un conjunto de
servicios, sistemas y productos que complementen el funcionamiento de las

entidades financieras.

Tiempo Real: Transmision simultanea de los datos.

Titulos de Renta Fija: Se denominan asi los que confieren un derecho a
cobrar unos intereses fijos en forma periédica aunque existen titulos cuyos
intereses son variables en funcién de un tipo de referencia.

Titulos de Renta Variable: Se denominan asi en general a las acciones
pues la renta o dividendo que se reparte a los titulares es dependiente de los
resultados o circunstancias de la sociedad emisora y por tanto no puede
‘determinarse anticipadamente al cierre del ejercicio social.

U

Unidades de Inversion: Los diferentes tipos de titulos valores que
emiten las entidades de inversion colectiva, tales como, acciones, cuotas,
participaciones u otros instrumentos que confieren derechos a los inversores
respecto a la titularidad y rendimiento del capital o patrimonio de la respectiva
entidad en promocién a su inversion.
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Valor: Precio de un bien y se define en los intercambios del mercado,
segun la utilidad marginal para quienes la demanden y la maximizacién del
beneficio para quien la oferte.

Valor de la Emision: Monto total autorizado de los titulos que seran

ofrecidos en el mercado Se multiplica el nimero de titulos por el precio de
suscripcion.

Valor de la Unidad de Inversiéon (VUI): Es el precio o valor de la accion
de un fondo mutual. Este se calcula diariamente dividiendo el activo neto entre

el nimero de acciones en circulacion.

Valor de Mercado o de Cotizacion: Corresponde al precio que se paga
por la accion en la bolsa de valores. Este precio se modifica en funcién de la
oferta y la demanda del titulo.

Valor Nominal: Es la cantidad inscrita en el texto del titulo. Representa
una fraccion del capital social de la empresa. Todas las acciones de una
emision tienen igual valor nominal, y la suma de todas estas equivale al capital
social de la empresa.

Valores Occidentales de Inversion (VOI): Actia como un agente de
Administracién y de Distribucion de los Fondos Mutuales del VOI. La Sociedad
Administradora tiene como objetivo exclusivo, realizar todas las gestiones,
tareas, actividades y demas actuaciones que a este tipo de empresas permite
ejecutar la Ley de Mercado de Capitales, la Ley de Entidades de Inversion
Colectiva, las normas dictadas, la Comision Nacional de Valores, o cualquier
organismo oficial creado, el cual podra, comprar y vender acciones emitidas por
los fondos que administre, ademas de realizar todas las funciones que le sean
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inherentes, en cumplimiento de su objeto social, sin otra limitacién que las que
prohiben las leyes de la Republica Bolivariana de Venezuela.

Vebonos: Son los bonos venezolanos.
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Capitulo X. ANEXOS

1. Organigrama Funcional por Departamentos (Operaciones, Distribucion y
Negocios, Administracion y Finanzas)

2. Descripciones de Cargo (Personal de: BOD Valores, BOD Sociedad, VOI
y Corp Casa)

3. Instrumentos de Recoleccion de Datos (Cuestionarios para el personal y
para los supervisores de cada Departamento, Analisis de Tareas)

4. Evaluacion de la Pasantia Empresarial
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VALORES CASA DE BOLSA

| DESCRIPCION DE CARGOS




' Descripcion de Cargo
bod "

Departamento de Operaciones y Tesoreria

VALORES CASA DE BOLSA

Titulo del Cargo: Vicepresidente
De Operaciones y Tesoreria.
Fecha: 9 de Noviembre de 2007
Departamento: Operaciones y
Tesoreria.

Organigrama

Alta Gerencia

Proposito General:

Controlar todas aquellas operaciones
burséatiles, custodia y traspaso de
titulos, siguiendo las normas vy
politicas de la organizacién en materia
de Legitimacion de Capitales. Ademas
de asumir la responsabilidad de
controlar todo lo referido al area de
Trading. Proporcionandole al personal
BOD el apoyo a nivel Operativo.

Vicepresidente
de Operaciones
Y Tesoreria

Funciones Desempenadas por el Responsable del Cargo:

®* Encargado de controlar las operaciones bursatiles (renta fija, renta
variable, moneda nacional y extranjera), custodia y traspaso de titulos
valores, control de las liquidaciones de operaciones
elaboracién de reportes y analisis de carteras de clientes y cartera
propia, control de flujo de efectivo y responsable del cumplimiento en

materia de Legitimacién de Capitales.

R
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v Descripcién de Cargo
b.o,d Departamento de Operaciones y Tesoreria

VALORES CASA DE BOLSA

Funciones desempenadas por el responsable del cargo:

Vicepresidente de Operaciones y Tesoreria.

® Responsable de la planeacion y gestion de la liquidez de los vehiculos
adscritos a las Tesorerias, asi como garantizar el adecuado manejo del
riesgo de mercado que se deriva de las actividades de intermediacion
financiera, en las cuales la empresa tiene presencia, maximizando de
esta forma el retorno financiero. Todo ello en cumplimiento de los
lineamientos estratégicos y politicas de riesgo de la Organizacion.

® Actualmente la Vicepresidencia de Operaciones es responsable de
controlar todo lo referido al area de Trading (mientras se delegan los
puestos de trabajo y el area fisica en la cual se lievaran a cabo las
operaciones propias del Departamento de Trading), el cual se encarga
de todo lo referente al negocio de los productos financieros originados
en el mercado de valores.

Requisitos y Condiciones del Cargo:

Habilidad: Educacién:

Creatividad, organizacion y Profesional con diez afios de
planificacion, asumir liderazgo, experiencia, ademas de
trabajo en  equipo, capacidad Postgrado y dominic de un
para solventar  problemas, segundo idioma.

autocontrol, toma de decisiones,
abierto al cambio.

Micepresidente del Area Coordinacién de RRHH
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v Descripcion de Cargo
b,o,d Departamento de Operaciones y Tesoreria

VALORES CASA DE BOLSA

Titulo del Cargo: Gerente de Organigrama
Operaciones.
Fecha: 9 de Noviembre de 2007 Alta Gerencia
Departamento: Operaciones y
Tesoreria. Vicepresidente
de Operaciones
Y Tesoreria
Propdsito General: Gerente de
Operaciones
Dirigir, controlar y coordinar todas

aquellas operaciones realizadas en el
area, con el fin de realizar un manejo
adecuado de los  instrumentos
financieros.

Funciones Desempenadas por el Responsable del Cargo:

® Encargado de revisar y controlar todo lo referido a las operaciones
bursatiles (renta fija, renta variable, moneda nacional y extranjera),
custodia y traspaso de titulos valores, control de las liquidaciones de
operaciones realizadas, control de operaciones implicitas en BOD
Valores Casa de Bolsa, supervision del cumplimiento de Legitimacion
de Capitales, control de flujo de efectivo, elaboracién de reportes y
analisis de cartera de clientes y cartera propia.




' Descripcién de Cargo
b,Od Departamento de Operaciones y Tesoreria

VALORES CASA DE BOLSA

Funciones desempefiadas por el responsable del cargo: Gerente

de Operaciones.

* Dirigir, coordinar y controlar la gestion de liquidez de los vehiculos
adscritos a las Tesorerias, asi como garantizar el adecuado manejo del
riesgo de mercado que se deriva de las actividades de intermediacion
financiera en las cuales la empresa tiene presencia, maximizando de
esta forma, el retorno financiero. Todo ello en cumplimiento de los
lineamientos estratégicos y politicas de riesgo de la Organizacion.

Requisitos y Condiciones del Cargo:

Habilidad: Educacion:
'| Creatividad, asumir liderazgo, Profesional con 7-9 afos de
*«- flexibilidad, trabajo en equipo, experiencia, ademas  de
e planificacion y  organizacion, Postgrado y dominio de un
sentido de riesgo, capacidad para segundo idioma.

..

solventar problemas, toma de
decisiones, autocontrol.

Vicepresidente del Area Coordinacién de RRHH
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‘ Descripcion de Cargo
b,o,d Departamento de Operaciones y Tesoreria

VALORES CASA DE BOLSA

Titulo del Cargo: Coordinador Organigrama
De Renta Variable.
Fecha: 9 de Noviembre de 2007 Alta Gerencia
Departamento: Operaciones y
Tesoreria.
Vicepresidente
de Operaciones
Y Tesoreria
Propésito General:
Gerente de
Supervisar y revisar todas aquelias Operaciones y
operaciones bursatiles realizadas en Tesoreria
moneda tanto nacional como extranjera,
con el propdsito de brindardarles a los :
usuarios externos la oportunidad de Coordlnadgr de
invertir de manera transparente en los Renta Variable
mercados financieros de renta variable.

Funciones Desempenadas por el Responsable del Cargo:

e Encargado de la supervision y revision de las operaciones bursatiles
realizadas en moneda tanto nacional como extranjera, elaboracion de
reportes de operaciones bursatiles, revision de los neteos de las
operaciones realizadas a través de [a Bolsa de Valores de Caracas,
revision de las operaciones realizadas con la B.V.C, revision de las
cuentas bancarias, liquidacion de pagos a clientes.

R
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v Descripcion de Cargo
b,o_d Departamento de Operaciones y Tesoreria

VALORES CASA DE BOLSA

Funciones desempefiadas por el responsable del cargo:

Coordinador De Renta Variable.

e Recibir del SIBE via correo electronico match de las operaciones
transadas.

e Actualizar en el sistema el status de las ordenes, al cierre de las
operaciones bursatiles.

e Cargar y actualizar diariamente los precios de los Titulos Valores.

Requisitos y Condiciones del Cargo: Coordinador De Renta
Variable.

Habilidad: Educacion:

Creatividad, trabajo en equipo, Profesional con 5-7 afios de
planificacion y  organizacién, experiencia y dominio de un
capacidad para  solventar segundo idioma.

problemas, autocontrol, sentido
de riesgo.

~Vicepresidente del Area Coordinacion de RRHH




v Descripcion de Cargo
b,o_d Departamento de Operaciones y Tesoreria

VALORES CASA DE BOLSA

Titulo del Cargo: Analista Il Organigrama
de Renta Variable

Fecha: 9 de Noviembre de 2007

) Coordinador de
Departamento: Operaciones y

Renta Variable
Tesoreria.

Analista Il
de Renta Variable

Proposito General:

Verificar 'y registrar todas las
operaciones bursatiles, con el propodsito
de darles a los usuarios externos la
oportunidad de invertir de manera
transparente  en los  mercados
financieros, tanto en bolivares como en
dolares de renta fija y renta variable,
fondos mutuales, titulos de la deuda
publica y todo aquel instrumento de
inversion.

Funciones Desempeiiadas por el Responsable del Cargo:
* Registro y verificacion de operaciones

® Verificacion de la informacion de clientes

® Revision y control de expedientes de clientes

® Verificacion de ingresos en las cuentas




' Descripcion de Cargo
b,o,d Departamento de Operaciones y Tesoreria

VALORES CASA DE BOLSA

Funciones desempefiadas por el responsable del cargo: Analista
Il de Renta Variable.

® Registro de operaciones bursatiles

® Registro de clientes en los sistemas

Requisitos y Condiciones del Cargo:

Habilidad: Educacion:

Trabajo en equipo, Profesional con 2-3 afos de
confidencialidad, trabajo bajo experiencia, ademas de
presion, capacidad para conocimientos basicos de un
solventar problemas, capacidad segundo idioma.

de negociacion.

~ Vicepresidente del Area Coordinacién de RRHH




v Descripcion de Cargo
b_O,d Departamento de Operaciones y Tesoreria

VALORES CASA DE BOLSA

Titulo del Cargo: Analista Il Organigrama
de Renta Variable

Fecha: 9 de Noviembre de 2007 Coordifiador dé
Departamento: Operaciones y Renta Variable
Tesoreria.

Analista Il
de Renta Variable

Propdsito General:

Analista Il
Verificar y controlar los ingresos vy de Renta Variable
egresos en las cuentas, con el propoésito
de consultar los saldos de clientes a
través de los sistemas.

Funciones Desempenadas por el Responsable del Cargo:
® Verificacion de ingresos y egresos en las cuentas
® Realizacion de neteos de operaciones realizadas

® Consulta de saldos de clientes a través de los sistemas.
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VALORES CASA DE BOLSA

Descripcion de Cargo
Departamento de Operaciones y Tesoreria

Requisitos y Condiciones del Cargo: Analista Il de Renta Variable

Habilidad:

Trabajo en equipo,
confidencialidad, trabajo
bajo presion, capacidad

para solventar problemas.

Educacion:

Profesional con 2-3 afnos de
experiencia, ademas de
conocimientos basicos de un
segundo idioma.

i Vicepresidente del Area

Coordinacion de RRHH




VALORES CASA DE BOLSA

v Descripcion de Cargo
b,o,d Departamento de Operaciones y Tesoreria

Titulo del Cargo: Analista |

de Renta Variable.

Fecha: 9 de Noviembre de 2007
Departamento: Operaciones y

Tesoreria.

Organigrama

Coordinador de
Renta Variable

Propdsito General:

Velar por todos aquellos Titulos de
Renta Variable.

Analista Il
de Renta Variable

Analista Il
de Renta Variable

Analista |
de Renta Variable

Funciones Desempefiadas por el Responsable del Cargo:

¢ Custodia de titulos, cruce de papeles comerciales.

-




' Descripcion de Cargo
b,o,d Departamento de Operaciones y Tesoreria

VALORES CASA DE BOLSA

Requisitos y Condiciones del Cargo: Analista | de Renta Variable.

Habilidad:

Trabajo en Equipo,
confidencialidad, trabajo bajo
presioén, capacidad para

solventar problemas.

Educacion:

Profesional con 2-3 afos de
experiencia, ademas de
conocimientos basicos de un
segundo idioma.

Coordinacion de RRHH




' Descripcion de Cargo
b_o,d Departamento de Operaciones y Tesoreria

VALORES CASA DE BOLSA

Titulo del Cargo: Analista de Organigrama
Custodia
Fecha: 9 de Noviembre de 2007

. Coordinador de
Departamento: Operaciones y Renta Variable
Tesoreria.

Analista
de Custodia

Propésito General:

Analizar la custodia de la cartera de
la Casa de Bolsa, con el proposito
de cumplir con las normas vy
procedimientos del area.

Funciones Desempeiiadas por el Responsable del Cargo:

® Analizar la custodia de titulos de la cartera de la Casa de Bolsa y de
terceros, con el fin de cumplir con las normas y procedimientos del area
de operaciones, segun lo establecido en la organizacion y su basamento
legal.

® Realizar conciliaciones diarias de los Titulos Valores
desmaterializados mantenidos en custodia, con el objeto de constatar la
veracidad e integridad de los registros efectuados en el sistema; y en el
caso de detectarse alguna diferencia, proceder con la notificacion al




VALORES CASA DE BOLSA

' Descripcion de Cargo
b.o.d Departamento de Operaciones y Tesoreria

de Custodia

Funciones Desempeifiadas por el Responsable del Cargo: Analista

Inmediato, a los efectos de garantizar la correcta emision de
Certificaciones de Custodia.

¢ Recibir, verificar y registrar en los sistemas de custodia los Titulos
Valores conforme a las operaciones cumplidas o siguiendo las
instrucciones enviadas por los clientes, con la finalidad de garantizar
su adecuada custodia y administracion.

Requisitos y Condiciones del Cargo: Analista de Custodia

Habilidad:
Trabajo en

Trabajo bajo presion.

Equipo, confidencialidad,

Educacion:

Técnico con 2-3 anos
de experiencia.

“Vicepresidente del Area

Coordinacion de RRHH




' Descripcién de Cargo
b.o.d Departamento de Operaciones y Tesoreria

VALORES CASA DE BOLSA

Titulo del Cargo: Coordinador de Organigrama
Moneda Nacional y Extranjera

Fecha: 9 de Noviembre de 2007
) Vicepresidente
Departamento: Operaciones y de Operaciones y
Tesoreria. Tesoreria
Gerente de
Operaciones y
Tesoreria
Propdsito General:
Supervisar y revisar todas aquellas
operaciones bursatiles realizadas en Coordinador de
moneda nacional y extranjera, con el Moneda Nacional
proposito de brindarles a los usuarios y Extranjera

externos la oportunidad de invertir de
manera transparente en los mercados
financieros tanto en Moneda Nacional
como en Moneda Extranjera.

Funciones Desempeiiadas por el Responsable del Cargo:

e Encargado de la supervision y revision de las operaciones bursatiles
realizadas en moneda nacional y extranjera, elaboracion y revision de
reportes de operaciones bursatiles, revision de las cuentas bancarias,
liquidacion de pagos a clientes, compra y venta de papeles de renta
fija, flujo de caja.
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VALORES CASA DE BOLSA

Descripcion de Cargo

Departamento de Operaciones y Tesoreria

Requisitos y Condiciones del Cargo: Coordinador de Moneda

Nacional y Extranjera

Habilidad:

Trabajo en equipo,
confidencialidad, trabajo bajo
presion, capacidad para

solventar problemas, sentido de
riesgo, autocontrol.

Educacion:

Profesional con 5-7 afos
de experiencia y dominio
de un segundo idioma.

Vicepresidente del Area

Coordinacion de RRHH
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v Descripcion de Cargo
b.o.d Departamento de Operaciones y Tesoreria

VALORES CASA DE BOLSA

Titulo del Cargo: Analista lll Organigrama
Fecha: 9 de Noviembre de 2007

Departamento: Operaciones y Coordinador de

Tesoreria. Moneda Nacional
y Extranjera
Analista

Propésito General:

Registrar todas aquellas operaciones
bursédtiles realizadas en moneda
nacional y extranjera, con el propésito
de brindarles a los usuarios externos la
oportunidad de invertir de manera
transparente  en los mercados
financieros tanto en moneda nacional
como en moneda extranjera.

Funciones Desempeiiadas por el Responsable del Cargo:
® Registro y verificacion de operaciones.

* Verificacion de la informacion de clientes

® Revision y control de expedientes de clientes

® Verificacion de ingresos en las cuentas

o L
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v Descripcion de Cargo
b.o,d Departamento de Operaciones y Tesoreria

VALORES CASA DE BOLSA

Funciones desempeiiadas por el responsable del cargo:

Analista Ill

® Registro de operaciones bursatiles

® Registros de los clientes en el sistema.

® Realizar la transferencia de los intereses para la inversion en VOI

Fondo Mutual.

Requisitos y Funciones del Cargo:

Habilidad:

Trabajo en equipo,
confidencialidad, trabajo bajo
presion, capacidad para
solventar problemas,
autocontrol.

Educacion:

Profesional con 2-3 afos de
experiencia, ademas de
conocimientos basicos de un
segundo idioma.

Vicepresidente del Area

Coordinacion de RRHH




v Descripcion de Cargo
b,o,d Departamento de Operaciones y Tesoreria

VALORES CASA DE BOLSA

Titulo del Cargo: Analista Il Organigrama
Fecha: 9 de Noviembre de 2007
Departamento: Operaciones y

Coordinador de
Tesoreria. Moneda Nacional
y Extranjera

Analista lll

Propdsito General:
Analista Il

Verificar y controlar todas aquellas
operaciones en dolares y en bolivares
de titulos de la deuda, con el propdsito
de comprar y vender délares y bolivares
con el proposito de darles a los usuarios
externos la oportunidad de invertir de
manera transparente en los mercados
financieros tanto en moneda nacional
como en moneda extranjera.

Funciones Desempeiiadas por el Responsable del Cargo:

« Verificacion y control de operaciones en dolares de titulos de la deuda
nacional (globales), es decir, compra-venta y cancelacion de intereses
en délares de bonos y otras operaciones

e Verificacion de ingresos y egresos en las cuentas




‘ Descripcion de Cargo
b,Od Departamento de Operaciones y Tesoreria

L]
VALORES CASA DE BOLSA

Funciones desempeiiadas por el responsable del cargo:

Analista Il

¢ Realizaciéon de neteos de operaciones realizadas.

e Consulta de saldos de clientes a través de los sistemas.

e Operaciones de compra y venta de titulos en Bolivares y

confirmacion de los mismos.

Requisitos y Condiciones del Cargo:

Habilidad: Educacion:

Trabajo en equipo, Profesional con 2-3 afos de

confidencialidad, trabajo bajo experiencia, ademas de

presion, capacidad para solventar conocimientos basicos de un

problemas, autocontrol. segundo idioma
Vicepresidente del Area Coordinacién de RRHH



VALORES CASA DE BOLSA

‘ Descripcién de Cargo
b,o_d Departamento de Operaciones y Tesoreria

Titulo del Cargo: Analista |
Fecha: 9 de Noviembre de 2007

Departamento: Operaciones y
Tesoreria.

Organigrama

Coordinador de
Moneda Nacional
y Extranjera

Proposito General:

Velar por todos aquellos Titulos en
Moneda Nacional y Extranjera.

Analista lll

Analista Il

Analista |

Funciones Desempeiiadas por el Responsable del Cargo:

e Custodia de Titulos, cruce de papeles comerciales.

R .




v Descripcion de Cargo
b.o.d Departamento de Operaciones y Tesoreria

VALORES CASA DE BOLSA

Requisitos y Condiciones del Cargo: Analista /

Habilidad: Educacion:

Trabajo en equipo, trabajo bajo Profesional con 2-3 afios de
presion, confidencialidad, experiencia, ademas de
autocontrol. conocimientos basicos de un

segundo idioma

~ Vicepresidente del Area Coordinacion de RRHH




' Descripcion de Cargo
b.o.d Departamento de Operaciones y Tesoreria

VALORES CASA DE BOLSA

Titulo del Cargo: Coordinador de Organigrama
Otros Productos (Renta Fija)
Fecha: 9 de Noviembre de 2007 Vicepresidente

Departamento: Operaciones y de Operaciones
Y Tesoreria

Tesoreria.

Gerente de
Operaciones y
Tesoreria

Propdsito General:

Coordinador de

Supervisar y revisar las operaciones otros productos
bursatiles que se generen de otros (Renta Fija)
productos, ofrecidos por la Casa de

Bolsa.

Funciones Desempeiiadas por el Responsable del Cargo:

e Encargado de la supervision y revision de las operaciones bursatiles
de renta fija, elaboracion de reportes y operaciones bursatiles, revision
de los neteos de las operaciones realizadas, revision de las cuentas
bancarias, liquidacion de pagos a clientes.

"
1
|
|
|




‘ Descripcion de Cargo
b_o,d Departamento de Operaciones y Tesoreria

VALORES CASA DE BOLSA

Requisitos y Condiciones para el Cargo: Coordinador de Otros
Productos (Renta Fija)

Habilidad: Educacion:

Trabajo en Equipo, Profesional con 5-7 afios de
confidencialidad, trabajo bajo experiencia y dominio de un
presién, autocontrol, capacidad segundo idioma.

para solventar problemas, sentido

de riesgo.

0 ———

Vicepresidente del Area Coordinacion de RRHH

T e
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' Descripcion de Cargo
b_Od Departamento de Operaciones y Tesoreria

VALORES CASA DE BOLSA

Titulo del Cargo: Analista de Organigrama

Operaciones Il

Fecha: 9 de Noviembre de 2007

. Gerente de
Departamento: Operaciones y Operaciones y
Tesoreria. Tesoreria

Coordinador de

Otros Productos
Propésito General:
Verificar todo lo referente a -
: : ) Analista de
operaciones Bursatiles y manejo de Operaciones Ii

Permutas con el propdsito de cumplir

con los pagos pertinentes vy
suministrarle al cliente los soportes de
dicha transaccion.

Funciones Desempefiadas por el Responsable del Cargo:

* \/erificacion y control de las operaciones bursatiles de renta fija
Nacional.

® Manejo de todo lo referente a permutas.




l ' ' Descripcién de Cargo

Departamento de Operaciones y Tesoreria

VALORES CASA DE BOLSA

Funciones desempefiadas por el responsable del cargo: Analista

de Operaciones Il

® Cumplimiento de los pagos pertinentes y suministro al cliente de los

soportes de dicha transaccion.

® Elaboracion de emisiones de confirmaciones de operaciones

ejecutadas en moneda nacional.

® Verificacion los ingresos y egresos en las cuentas.

Requisitos y Condiciones del Cargo:

Habilidad:

Trabajo en Equipo,
confidencialidad, trabajo bajo
presion, autocontrol, capacidad
para solventar problemas.

Educacion:

Profesional con 2-3 afos de
experiencia, ademas de
conocimientos basicos de un
segundo idioma.

Vicepresidente del Area

Coordinacion de RRHH




W’ § Descripcién de Cargo
b.o.d Departamento de Operaciones y Tesoreria

VALORES CASA DE BOLSA

Titulo del Cargo: Trader Junior Organigrama
Fecha: 9 de Noviembre de 2007

Departamento: Operaciones y
Vicepresidente
Tesoreria. de Operaciones
y Tesoreria
Trader Junior

Propésito General:

Negociar transacciones de menor
complejidad en nombre de vehiculos
financieros adscritos a la tesoreria,
que puedan originar o incurrir en
riesgo de mercado o de crédito con
clientes o contrapartes profesionales

Funciones Desempefiadas por el Responsable del Cargo:

* Manejo de todo lo relacionado con cartera propia y de clientes.
* Carga las caracteristicas de los Titulos Valores en el Sistema LA.

® Consulta el mercado, busca cotizaciones, negocia con suplidores y
con los ejecutivos de ventas, cierra negociaciones.




v Descripcion de Cargo
b,o,d Departamento de Operaciones y Tesoreria

VALORES CASA DE BOLSA

Funciones desempeiiadas por el cargo: Trader Junior

® Actualiza en el sistema el estatus de las 6rdenes una vez cerradas
las operaciones.

® Genera reportes de las operaciones transadas diariamente para su
propio archivo consecutivo por fecha.

® Genera e imprime los deal ticket de las operaciones transadas.

® Revisa disponibilidad de Titulos Valores en la cartera propia de BOD
Valores Casa de Bolsa y otras empresas del grupo.

® Carga en el sistema la apertura de reportos y mutuos.

® Carga ordenes de compra/venta (a nivel Nacional) en el sistema
electrénico de la Bolsa de Valores de Caracas (SIDE).

® Genera instrucciones de traspaso de Titulos Valores y las envia a
Operaciones/Custodia para que las ejecute.

® Notifica el cierre de operaciones y las envia al area de Operaciones y
al area de Distribucion y Negocios.

Nota: Mientras se discute si en la organizacion va a haber un
departamento de Trading o si el mismo pertenecera al departamento
de Negocios; todas aquellas operaciones 0 negocios que se originen
de este cargo seran supervisadas por la vicepresidencia de
Operaciones y Tesoreria.




' Descripcién de Cargo
b.o.d Departamento de Operaciones y Tesoreria

VALORES CASA DE BOLSA

Requisitos y Condiciones del Cargo: Trader Junior

Habilidad: Educacion:

Trabajo en Equipo, Profesional con 2-3 afios de
confidencialidad, trabajo bajo experiencia y dominio de un
presion, autocontrol, capacidad segundo idioma.

de negociacion, sentido de
riesgo, capacidad para solventar
problemas.

"'—""Vicepresidente del Area Coordinacion de RRHH




v Descripcién de Cargo
b.o.d Departamento de Distribucién y Negocios

VALORES CASA DE BOLSA

Titulo del Cargo: Vicepresidente Organigrama
de Distribucion y Negocios
Fecha: 9 de Noviembre de 2007
Departamento: Distribucion y

Alta Gerencia

Negocios.

Vicepresidente de
Distribucién y
Negocios

Propdsito General:

Ofrecer a los clientes internos y externos,
la oportunidad de invertir en productos
del mercado de capitales, en
instrumentos denominados en Bolivares
asi como en divisas.

Funciones Desempeiiadas por el Responsable del Cargo:

® Direccion y establecimiento de estrategias de negocios; elaboracién y
ejecucion de plan de negocios y demas actividades relacionadas con la
distribucion y lanzamiento de productos y atencidn a los clientes.

® Supervisar los negocios realizados por el equipo de gerentes
relacionados con titulos de renta fija y variable, colocaciones de
emisiones primarias, venta a través de la red de agencias de los
productos de mercado de capitales, fondos mutuales entre otros.




v Descripcion de Cargo
b,Od Departamento de Distribucion y Negocios

L]
VALORES CASA DE BOLSA

Funciones desempeifiadas por el cargo: Vicepresidente de
Distribucion y Negocios

® Disefio de productos adaptados a la necesidad de cada cliente.

® Responsable del cumplimiento y la elaboracion conjuntamente con el
Departamento de Legitimacion de Capitales del Banco, de planes
operativos, procesos, codigos de ética, procedimientos operativos,
reportes requeridos por la norma que rige la materia.

® Coordinar todo lo relacionado al mercadeo de BOD Valores,
conjuntamente con la Vicepresidencia de Mercadeo del Banco.

® Responsable del area legal relacionada con mercado de capitales, asi
como el manejo de la interrelacion con la Comisién Nacional de Valores
(C.N.V), la CVV (Caja Venezolana de Valores) y la Bolsa de Valores de
Caracas (B.V.C).

Requisitos y Condiciones del Cargo:

Habilidad: Educacion:

Trabajo en Equipo, toma de Profesional con diez afios de
decisiones, autocontrol, sentido experiencia, ademas de
de riesgo, capacidad para Postgrado y dominio de un
solventar problemas, abierto al segundo idioma.

cambio, asumir liderazgo,

organizacion y  planificacion,
sentido de rentabilidad, capacidad
de negociacion

| Vicepresidente del Area Coordinacion de RRHH




v Descripcién de Cargo
b,o,d Departamento de Distribucion y Negocios

VALORES CASA DE BOLSA

Titulo del Cargo: Gerente de Organigrama

Distribucion y Negocios (Region

Capital)

Fecha: 9 de Noviembre de 2007 Alta Gerengia

Departamento: Distribucion y

Negocios. Vicepresidente

de Distribucion y
Negocios

Proposito General: Gerenie
Ofrecer a los clientes internos y externos De Distribucion
de la Region Capital, la oportunidad de y Negocios
invertir en productos del mercado de (Region Capital)

capitales, en instrumentos denominados
en Bolivares asi como en divisas.
Ademas de desarrollar las estrategias
para la colocacion de los productos
ofrecidos por la unidad.

Funciones Desempefiadas por el Responsable del Cargo:

® Encargado de la distribucién y ventas de productos del mercado de
capitales a cada cliente segtn su requerimiento de inversion.

® Captacion de clientes en forma directa y a través de las agencias y
bancas especializadas, ofreciendo de esta forma una atencion
personalizada.




v Descripcion de Cargo
b.o,d Departamento de Distribucién y Negocios

VALORES CASA DE BOLSA

Funciones desempefiadas por el responsable del cargo: Gerente
de Distribucion y Negocios (Regién Capital).

® Programas de induccion a ejecutivos de las diferentes Bancas
(Privada, Corporativa, Gobierno), asi como a los sub-gerentes
operativos, promotores de las agencias, clientes, etc. Sobre los
productos de BOD Valores.

® Promocién y venta de los productos ofrecidos por BOD Valores Casa
de Bolsa, para el cumplimiento recurrente de las metas asignadas.

® Programar visitas a los clientes y agencias con el fin de incentivar la
participacion de los mismos en los productos ofrecidos por la Casa de
Bolsa.

® Seguimiento de las operaciones realizadas por cada uno de los
clientes y ofrecer servicios Post-venta.

e Creacion de portafolios de inversién, tanto en Moneda Nacional
como en Moneda Extranjera.

® Control de Correspondencia enviada a los clientes, generada por las
operaciones realizadas.

® Elaboracion de los Reportes Financieros y de Renta Variable, que
contienen las noticias del mercado nacional e internacional de mayor
relevancia, las cuales son enviadas a clientes y a las respectivas
agencias.

® Manejo y control diario de los precios de mercado para las
operaciones de permuta en tiempo real (Mesa Fx).

® Coordinacién del equipo de Distribucion y Negocios de la sede de
Caracas.




bod

VALORES CASA DE BOLSA

Descripcion de Cargo
Departamento de Distribucién y Negocios

Requisitos y Condiciones del Cargo: Gerente de Distribucion y

Negocios (Region Capital)

Habilidad:

Trabajo en equipo, toma de
decisiones, autocontrol, sentido
de riesgo, capacidad para
solventar problemas, abierto al
cambio, asumir liderazgo,
organizacion y planificacion,
creatividad e innovacioén,
atencion y orientacion hacia los
clientes, c¢. de negociacion

Educacion:

Profesional con 8 afios de
experiencia, ademas de
Postgrado y dominio de un
segundo idioma.

“Vicepresidente del Area

Coordinacion de RRHH

e e W



v Descripcién de Cargo
b.o.d Departamento de Distribucién y Negocios

VALORES CASA DE BOLSA

Titulo del Cargo: Gerente de Organigrama
Negocios
Fecha: 9 de Noviembre de 2007 Vicepresidente
R de Distribucion y
Departamento: Distribucion y Negocios
Negocios.
Gerente
de Distribucion
y Negocios
Propédsito General:
: : Gerente de
Ofrecer a Ips cilente_s. mte!'nos y externos, Negocios
la oportunidad de invertir en productos

del mercado de capitales, en
instrumentos denominados en Bolivares
asi como en divisas.

Funciones Desempeiiadas por el Responsable del Cargo:
® Responsable de la compra y venta de de titulos valores.

® Captacion de los clientes tanto personalmente como via telefonica, asi
como el seguimiento de las operaciones, registro y verificacion de los
datos del mismo.




W’ 5 Descripcién de Cargo
b.o.d Departamento de Distribucién y Negocios

VALORES CASA DE BOLSA

Funciones desempefiadas por el responsable del cargo: Gerente
de Negocios

® Encargado de mantener la cartera activa de los clientes naturales y
juridicos que pertenezcan a la empresa, realizando las visitas
correspondientes y buscando nuevos clientes; atendiendo a estos
clientes tanto fuera como dentro de la oficina, cuando estos lo
necesiten.

® Distribucion y ventas de productos del mercado de capitales a cada
tipo de clientes segln sea su requerimiento de inversion.

® Ejecucion de inducciones a ejecutivos de las diferentes Bancas
(Privada, Corporativa, Gobierno), asi como a los sub-gerentes
operativos, promotores de las agencias, clientes, etc. Con relacion a
los productos que ofrece BOD Valores Casa de Bolsa.

® Seguimiento de las operaciones realizadas por cada uno de los
clientes, estableciendo contacto permanente con los mismos.

e Control de la correspondencia generada por las operaciones
realizadas, siendo esta enviada a los clientes.

¢ Elaboracion de los Reportes Financieros y de Renta Variable, que
contienen las noticias del mercado nacional e internacional de mayor
relevancia, las cuales son enviadas a clientes y a las respectivas
agencias.

®*Analizar y estudiar las mejores opciones de inversion tanto en el
mercado nacional como internacional con el objetivo de ofrecer a los
clientes tanto reales como potenciales carteras de inversion eficientes
e integrales.

| °Definir, planificar e implementar estrategias de expansion de cartera
en las distintas regiones en las que el BOD tiene presencia.

~ Vicepresidente del Area Coordinacién de RRHH




VALORES CASA DE BOLSA

v Descripcién de Cargo
b.o.d Departamento de Distribucién y Negocios

de Negocios

oportunidades de negocios.

Funciones desempefiadas por el responsable del cargo: Gerente

® Crear alianzas estratégicas con otras Casas de Bolsas, instituciones
publicas que de alguna manera puedan representar nuevas fuentes de

® Entrenar, asesorar y dar soporte continuo a las agencias en lo que
respecta a operaciones bursatiles y de inversion.

NOTA: las funciones realizadas por el Ejecutivo de Negocios son
llevadas a cabo también por los Gerentes de Negocios.

Requisitos y Condiciones del Cargo:

Habilidad:

Trabajo en equipo, autocontrol,
sentido de riesgo, capacidad
para solventar problemas,
abierto al cambio, capacidad de

_ negociacion, organizacion y
| planificacién, creatividad e
innovacion, atencion y

orientacion a los clientes.

Educacion:

Profesional con 4-5 afios de
experiencia, ademas de
dominio de un segundo idioma.




v Descripcion de Cargo
b.o.d Departamento de Distribucién y Negocios

VALORES CASA DE BOLSA

Titulo del Cargo: Ejecutivo de Organigrama
fegacing Vicepresidente
Fecha: 9 de Noviembre de 2007 de Distribucion y
Departamento: Distribucion y Negocios
Negocios.
Gerente
de Distribucion
y Negocios

Propésito General:

) ) Gerente de
Ofrecer a los clientes internos vy Negocios
externos, la oportunidad de invertir en
productos del mercado de capitales, en
instrumentos denominados en Bolivares Ejecutivo de
asi como en divisas. Con el propésito de Negocios

mantener activa la cartera de clientes
naturales y juridicos de la empresa
realizando las visitas correspondientes y
buscando nuevos clientes.

Funciones Desempeiiadas por el Responsable del Cargo:
® Responsable de la compra y venta de de titulos valores.

® Captacion de los clientes tanto personalmente como via telefonica, asi

como el seguimiento de las operaciones, registro y verificacion de los
datos del mismo.

o
- )
. R



v Descripcién de Cargo
b,o,d Departamento de Distribucion y Negocios

VALORES CASA DE BOLSA

Funciones desempeiiadas por el responsable del cargo: Ejecufivo
de Negocios

® Encargado de mantener la cartera activa de los clientes naturales y
juridicos que pertenezcan a la empresa, realizando las Vvisitas
correspondientes y buscando nuevos clientes; atendiendo a estos
clientes tanto fuera como dentro de la oficina, cuando estos lo
necesiten.

® Distribucién y ventas de productos del mercado de capitales a cada
tipo de clientes seguin sea su requerimiento de inversion.

® Ejecucion de inducciones a ejecutivos de las diferentes Bancas
(Privada, Corporativa, Gobierno), asi como a los sub-gerentes
operativos, promotores de las agencias, clientes, etc. Con relacion a
los productos que ofrece BOD Valores Casa de Bolsa.

® Seguimiento de las operaciones realizadas por cada uno de los
clientes, estableciendo contacto permanente con los mismos.

® Control de correspondencia, generada por las operaciones
realizadas siendo esta, enviada a los clientes.

e Elaboracion de los Reportes Financieros y de Renta Variable, que
contienen las noticias del mercado nacional e internacional de mayor
relevancia, las cuales son enviadas a clientes y a las respectivas
agencias.

*Analizar y estudiar las mejores opciones de inversiéon tanto en el
mercado nacional como internacional con el objetivo de ofrecer a los
clientes tanto reales como potenciales, carteras de inversion eficientes
e integrales.




‘ Descripcién de Cargo
b,o_d Departamento de Distribucion y Negocios

VALORES CASA DE BOLSA

Funciones desempeiiadas por el responsable del cargo: Ejecutivo
de Negocios

® Definir, planificar e implementar estrategias de expansion de cartera
en las distintas regiones en las que el BOD tiene presencia.

® Crear alianzas estratégicas con otras Casas de Bolsas, instituciones
publicas, que de alguna manera puedan representar nuevas fuentes
de oportunidades de negocios.

® Entrenar, asesorar y dar soporte continuo a las agencias en lo que
respecta a operaciones bursatiles y de inversion.

Requisitos y Condiciones del Cargo:

Habilidad: Educacion:

Trabajo en equipo, autocontrol, Profesional con 2-3 afios de
capacidad para solventar experiencia, ademas de
problemas, abierto al cambio, dominio de un segundo
capacidad de negociacion, idioma.

organizacion y planificacion,

creatividad e innovacién,

atencién y orientacion a los
clientes, confidencialidad

~ Vicepresidente del Area Coordinacion de RRHH
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| w’ § Descripcion de Cargo
b.o.d Departamento de Distribucion y Negocios

VALORES CASA DE BOLSA

Titulo del Cargo: Asistente de Organigrama
Negocios (Region Capital y Occidental)
Fecha: 9 de Noviembre de 2007

Gerente
Departamento: Distribucion y de Distribucion
_ y Negocios
Negocios.
Gerente de
Negocios
Propdsito General:
Apoyar a todo el equipo que conforma Ejecutivo de
el departamento de Distribucion y Negocios
Negocios con referencia a las labores
que le sean solicitadas.
Asistente de
Negocios
(Region Capital
Y Occidental)

Funciones Desempenadas por el Responsable del Cargo:

°*Apoyo en todas aquellas operaciones que se lleven a cabo en el
departamento

® Coordinar, ayudar y participar en la logistica que implica las
inducciones a los ejecutivos de las diferentes Bancas.

® Contribuir en la elaboracion de los Reportes Financieros.




’ Descripcion de Cargo
b,o,d Departamento de Distribucion y Negocios

VALORES CASA DE BOLSA

Funciones desempeiadas por el responsable del cargo: Asistente
de Negocios (Regién Capital y Occidental)

® Colaborar con el envio de la correspondencia interna y externa
generada por las operaciones.

® Envio y recepcion de la valija correspondiente al Departamento
llevando su respectivo control.

® Atencion telefonica. Notificar al gerente o ejecutivo de negocios la
persona y el contacto de quien lo solicité en su ausencia.

® Control y envié de documentacién de clientes, permutas, reportes,
asi como de cualquier otro producto que se gestione a través del
departamento.

® Control y entrega de la documentacidn al vicepresidente del area, asi
como prestarle apoyo al mismo.

® Relacionar la informaciéon que otorguen los Ejecutivas y Gerentes de
Negocios, sobre las visitas realizadas a los clientes y a las diferentes
agencias.

*Envié de estados de cuenta de Fondos Mutuales, cuando los clientes
y/o agencias lo soliciten, ya sea via fax o via Internet.

® Entrega de correspondencia al departamento, llevando el control de
la misma.

® Apoyo a la Vicepresidencia asi como también a los Gerentes y
Ejecutivos, en el desempefio de sus actividades.




V Descripcion de Cargo
b.o.d Departamento de Distribucién y Negocios

VALORES CASA DE BOLSA

(Region Capital y Occidental)

Requisitos y Condiciones del Cargo: Asistente de Negocios

Habilidad:

Trabajo en Equipo,
autocontrol, capacidad para

Educacion:

Técnica. No requiere de un
dominio de segundo idioma,

solventar problemas, pero debe tener la habilidad
organizacion y planificacion, para comunicarse
comunicacion adecuada, adecuadamente.
creatividad, dinamismo.

~ Vicepresidente del Area Coordinacion de RRHH




' Descripcion de Cargo
b,o,d Departamento de Administracion y Contabilidad

VALORES CASA DE BOLSA

Titulo del Cargo: Vicepresidente Organigrama
de Administracion y Finanzas
Fecha: 9 de Noviembre de 2007
Departamento: Administracion y
Contabilidad

Alta Gerencia

Vicepresidente de
Administracion

y Finanzas

Propdsito General:

Llevar a cabo las estrategias de
negocio de las diferentes lineas de
produccion con el fin de incrementar la
participacion de la empresa en los
diferentes mercados (capitales,
finanzas corporativas) asegurando el
cumplimiento de los lineamientos
estratégicos establecidos por la
Gerencia.

Funciones Desempeiiadas por el Responsable del Cargo:

® Responsable del disefio y desarrollo de las estrategias de negocio de
las diferentes lineas de produccion para el mercado de capitales y
finanzas corporativas a fin de incrementar la participacion de la empresa
en los mercados definidos, asegurando el cumplimiento de los
lineamientos estratégicos establecidos por la alta gerencia.




' Descripcién de Cargo
b,o,d Departamento de Administracion y Contabilidad

VALORES CASA DE BOLSA

Funciones desempeiiadas por el responsable del cargo:
Vicepresidente de Administracion y Finanzas

® Revision de informes de cierres anuales, estados financieros,
revision y control de impuestos.

® Supervision de las areas de Contabilidad, Administracion y RRHH.

® Responsable del cumplimiento en materia de Legitimacion de
Capitales.

Requisitos y Condiciones del Cargo:

Habilidad: Educacion:

Trabajo en equipo, toma de Profesional con diez afios de
decisiones, autocontrol, sentido experiencia, ademas de
de riesgo, creatividad e Postgrado y dominio de un
innovacién, capacidad para segundo idioma.

solventar problemas, abierto al

cambio, asumir liderazgo,

organizacion y planificacion,

sentido de rentabilidad,

capacidad de negociacion.

Vicepresidente del Area Coordinacion de RRHH




' Descripcion de Cargo
b,o,d Departamento de Administracion y Contabilidad

VALORES CASA DE BOLSA

Titulo del Cargo: Gerente de Organigrama
Contabilidad

Fecha: 9 de Noviembre de 2007
Departamento: Administracion y

Contabilidad Vicepresidente de
Administracion y
Contabilidad
. i Gerente de
Propdsito General: Contabilidad

Administrar las actividades de la
contabilidad financiera, la
consolidacion y preparacion de los
reportes y los analisis de los mismos;
ademas de controlar el cumplimiento
de todas las politicas y
procedimientos de contabilidad

Funciones Desempeiiadas por el Responsable del cargo:

® Responder por la adecuada presentacion y entrega oportuna de los
balances, anexos e informes exigidos por la gerencia y las entidades
de control y vigilancia, asi como por la atencion de los requerimientos
formulados por los mismos.

® Elaboracién de indices patrimoniales.

. g




' Descripcion de Cargo
b_o_d Departamento de Administracion y Contabilidad

VALORES CASA DE BOLSA

Funciones desempeiiadas por el responsable del cargo: Gerente
de Contabilidad

® Verificar el cumplimiento por parte de las personas a su cargo y de
las normas administrativas y legales en materia de contabilidad.

® Realizacion de Balances de Comprobacién y Estados Financieros
® Establecer comunicacion con los entes reguladores.

® Emisién de los informes de las operaciones realizadas a la direccion
y a los entes reguladores.

® Velar por la adecuada conservacion y archivo de los soportes de la
informacion conforme a las normas legales vigentes.

Requisitos y Condiciones del Cargo:

Habilidad: Educacion:

Trabajo en equipo, autocontrol, Profesional con 8 arfios de
capacidad para solventar experiencia, ademas de
problemas, organizacion y Postgrado y dominio de un
planificacion, trabajo bajo segundo idioma.

presion, confidencialidad,

creatividad e innovacién, sentido
de riesgo, asumir liderazgo,
abierto al cambio, capacidad de
negociacion.

Vicepresidente del Area Coordinacion de RRHH




' Descripcion de Cargo
b,o,d Departamento de Administracion y Contabilidad

VALORES CASA DE BOLSA

Titulo del Cargo: Analista Organigrama
Administrativo Il
Fecha: 9 de Noviembre de 2007 Vicepresidente de
Administracién y
Departamento: Administracion y Contabilidad
Contabilidad
Gerente de
Contabilidad

Propdsito General: Analista

Administrativo Il

Llevar al dia todo lo referente a titulos
de la empresa ademas de controlar
las ganancias o perdidas que se
susciten con los titulos valores.

Funciones Desempeiiadas por el Responsable del Cargo:
® Control de todo lo referente a los titulos de la empresa.

® Control de las ganancias y pérdidas que podrian suscitarse con los
titulos valores.

® Apoyo en el area contable con el registro de las operaciones de la
Casa de Bolsa.




v Descripcion de Cargo
b_o,d Departamento de Administracién y Contabilidad

VALORES CASA DE BOLSA

Requisitos y Condiciones del Cargo: Analista Administrativo Il

Habilidad: Educacion:
Trabajo en Equipo, autocontrol, Profesional con un afio de
capacidad para solventar experiencia.

problemas, organizacion Yy
planificacion, trabajo bajo
presion, confidencialidad.

Vicepresidente del Area Coordinacién de RRHH




v Descripcion de Cargo
b,o,d Departamento de Administracion y Contabilidad

VALORES CASA DE BOLSA

Titulo del Cargo: Coordinador de Organigrama
Contabilidad (Vacante)
Fecha: 9 de Noviembre de 2007 Vicepresidente de
o : Administracion y
Departamento: Administracion y Contabilidad
Contabilidad
Gerente de
Contabilidad
Propésito General: Coordinador de
Contabilidad

Desarrollar la contabilidad interna de
la empresa aplicando las normas y
procedimientos vigentes a fin de
lograr  informacion  oportuna vy
confiable que produzca los elementos
de analisis para la toma de
decisiones en la  evaluacion,
programaciéon y control de los
recursos financieros de la empresa.

Funciones Desempenadas por el Responsable del Cargo:

® Revision y control de los procesos contables, revision y analisis de
impuestos (ISLR, retenciones de ISLR, estimados de ISLR, IVA,
retenciones de IVA, Impuestos Municipales).

® Control de fianzas, preparacion de las contribuciones anuales.




v Descripcion de Cargo
b,o,d Departamento de Administracion y Contabilidad

VALORES CASA DE BOLSA

Funciones desempeiiadas por el cargo: Coordinador de
Contabilidad (Vacante)

® Responsable del cumplimiento de las normativas emitidas por la
Comision Nacional de Valores (CNV).

® Revision de los reportes para la CNV.

® Revision de los reportes para la Bolsa de Valores de Caracas.
® Revision de los reportes para el Banco Central de Venezuela.
® Analisis de estados financieros.

® Velar por la adecuada conservacion y archivo de los soportes de la
informacion contable y los libros auxiliares y oficiales conforme a las
normas legales vigentes.

® Elaborar los estados financieros mensuales y anuales con sus
respectivos anexos, efectuando el analisis de los resultados del mismo
con el fin de avaluar la racionabilidad de las cifras, la rentabilidad del
negocio y los resultados econdémicos de la empresa.

Requisitos y Condiciones del Cargo:

Habilidad: Educacion:

Trabajo en equipo, autocontrol, Profesional con 4-6 afos de
organizacion y planificacion, experiencia, ademas de dominio
trabajo bajo presion, de un segundo idioma.

confidencialidad, sentido de
riesgo, abierto al cambio,
sentido de rentabilidad.

Vicepresidente del Area Coordinacion de RRHH

B .



v Descripcion de Cargo
b,o,d Departamento de Administraciéon y Contabilidad

VALORES CASA DE BOLSA

Titulo del Cargo: Analista Organigrama
Contable i
Fecha: 9 de Noviembre de 2007 Vicepresidente de
. . Administracion y
Departamento: Administracion y Contabilidad
Contabilidad
Gerente de
Contabilidad

Propésito General:

Responsabilizarse ~ del  analisis, Coordinador de
conciliacion y asientos de los Contabilidad
documentos contables, con el objeto

de cumplir con la legislaciéon actual y

los plazos de cierre.

Analista
Contable Il

Funciones Desempefiadas por el Responsable del Cargo:
¢ Carga contable de las operaciones

® Realizacion de las carteras de titulos y acciones.

® Revisidn y custodia de las operaciones realizadas

® Elaboracién de reportes sobre amortizaciones y depreciaciones

o 5
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v Descripcion de Cargo
b.o,d Departamento de Administracion y Contabilidad

VALORES CASA DE BOLSA

Funciones desempefiadas por el cargo: Analista Contable I

® Entregar al coordinador del balance de comprobaciéon final ya
revisado

® Emision de Estados Financieros, indices patrimoniales, cartera
propia

® Envié de informacion a la Comision Nacional de Valores (C.N.V) y al
Banco Central de Venezuela.

®Revision de los impuestos mensuales realizados por el coordinador
administrativo.

® Conciliaciones bancarias
® Analisis de cuentas.

® Apoyo y entrega de informacion solicitada a la gerencia sélo en caso
que se necesite.

Requisitos y Condiciones del Cargo:

Habilidad: Educacion:

Trabajo en Equipo, autocontrol, Profesional con 2-3 afios de
capacidad para solventar experiencia, ademas de
problemas, organizacion y conocimientos basicos de un
planificacion, trabajo bajo segundo idioma.

presién, confidencialidad.

Vicepresidente del Area Coordinacion de RRHH

-



' Descripcion de Cargo
b_o,d Departamento de Administracion y Contabilidad

VALORES CASA DE BOLSA

Titulo del Cargo: Analista Organigrama
Contable Il
Fecha: 9 de Noviembre de 2007 Vicepresidente de
. . Administracion y
Departamento: Administracion y Contabilidad
Contabilidad
Gerente de
Contabilidad

Proposito General:

Coordinador de
Responsabilizarse  del analisis, Contabilidad

conciliacion y asientos de los

documentos contables, con el objeto

de cumplir con la legislacion actual y

los plazos de cierre. Analista
¥ Contable Il

Analista
Contable Il

Funciones Desempeiiadas por el Responsable del Cargo:
® Lleva el registro de operaciones de BOD Valores.

® Carga de la parte administrativa (ndmina y proveedores).

® Operaciones bursatiles.

® Conciliaciones bancarias




v Descripcién de Cargo
b_o,d Departamento de Administracion y Contabilidad

VALORES CASA DE BOLSA

Funciones desempefiadas por el ocupante del cargo: Analista
Contable Il

® Elaboracion de reportes de valoracion

® Cancelacion de intereses a clientes.

Requisitos y Condiciones del Cargo:

Habilidad: Educacion:

Trabajo en Equipo, autocontrol, Profesional con 2-3 afos de
capacidad para solventar experiencia, ademas de
problemas, organizacion Yy conocimientos basicos de un
planificacién, trabajo bajo segundo idioma.

presién, confidencialidad.

Vicepresidente del Area Coordinacién de RRHH




' Descripcion de Cargo
b,o_d Departamento de Administracién y Contabilidad

VALORES CASA DE BOLSA

Titulo del Cargo: Analista Organigrama
Contable Ill BOD Valores/Sociedad.
Fecha: 9 de Noviembre de 2007 Vicepresidente de
- . Administracion y
Departamento: Administracion y Contabilidad
Contabilidad
Gerente de
Contabilidad

Propodsito General:

Responsabilizarse del analisis, Analista

conciliacion y asientos de los Contable Il
documentos contables tanto de
BOD Valores como de BOD
Sociedad, con el objeto de cumplir
con la legislacion actual y los plazos Analista

de cierre. Contable Il

Funciones Desempefiadas por el Responsable del Cargo:
® Lleva el registro contable de BOD Valores y BOD Sociedad
® Elaboracion de conciliaciones bancarias

® Comparacion de registros, tablas, impuestos, con las demas areas.

® Elaboracion de reportes.




U Descripcion de Cargo
b_o,d Departamento de Administracion y Contabilidad

VALORES CASA DE BOLSA

Funciones desempenadas por el ocupante del cargo: Analisia
Contable lll BOD Valores/Sociedad.

® Elaboracion de detalles de operaciones

® Emision de Estados Financieros.

Requisitos y Condiciones del Cargo:

Habilidad:

Trabajo en Equipo, autocontrol,
capacidad para solventar
problemas, organizacion y
planificacion,  trabajo  bajo
presién, confidencialidad.

Educacion:

Profesional con 2-3 afnos de
experiencia, ademas de
conocimientos basicos de un
segundo idioma.

Vicepresidente del Area

Coordinacion de RRHH




' Descripcion de Cargo
b_o,d Departamento de Administracién y Contabilidad

VALORES CASA DE BOLSA

Titulo del Cargo: Coordinador Organigrama
iistrati
Administrativo Vicepresidente de
Fecha: 9 de Noviembre de 2007 Administracion y
Contabilidad

Departamento: Administracion y
Contabilidad

Coordinador
Administrativo

Propésito General:

Responsable de gestionar todo lo
relacionado a  proveedores e
impuestos.

Funciones Desempeiiadas por el Responsable del Cargo:

® Responsable de gestionar todo lo relacionado a proveedores e
impuestos.

® Revision de los impuestos pagados

® Solicitud de cotizaciones a proveedores y compras
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' Descripcion de Cargo
b,o_d Departamento de Administracion y Contabilidad

VALORES CASA DE BOLSA

Funciones desempeiiadas por el cargo: Coordinador
Administrativo

® Llevar el control y pago a proveedores

® Aprobacion de todos aquellos contratos de servicios y equipos.

® Coordinacion de requerimientos de materiales y equipos de oficina.
® Revision y reporte de presupuestos.

® Control y pago de impuestos (retencion de ISLR, impuestos
municipales, retenciones de IVA)

® Contabilizacion de los pagos obtenidos.

Requisitos y Condiciones del Cargo:

Habilidad: Educacion:

Trabajo en Equipo, autocontrol, Profesional con 5-7 afos de
capacidad para solventar experiencia, ademas de
problemas, organizacién vy conocimientos basicos de un
planificacién,  trabajo  bajo segundo idioma

presion, confidencialidad,

sentido de riesgo, abierto al

cambio.

Vicepresidente del Area Coordinacion de RRHH

o
-



v Descripcion de Cargo
b,Od Departamento de Administracién y Contabilidad

°
VALORES CASA DE BOLSA

T e el '.II_': P

Titulo del Cargo: Asistente de Organigrama

Archivos y Servicios Generales

(Vacante) Vicepresidente de
: _ Administracion y
'| ! Fecha: 9 de Noviembre de 2007 Contabilidad

Departamento: Administracion y

I Contabilidad Coordinade

» Administrativo

£

3 Propésito General:
Responsabilizarse por las actividades Asistente de
administrativas  generales de la Archivos y Servicios
compafiia relacionadas con el manejo Generales

de equipo e instalaciones, contratacion
y seguimiento de servicios externos
(recepcion, seguridad de la propiedad,
limpieza y jardineria, telefonia vy
circulacion interna)

Funciones Desempefadas por el Responsable del Cargo:
® Manejo de equipo € instalaciones

°® Contratacion y seguimiento de servicios externos (recepcion,
seguridad de la propiedad, mantenimiento de la propiedad, limpieza y
jardineria, telefonia y circulacion interna, entre otros).




v Descripcion de Cargo
b_o.d Departamento de Administracién y Contabilidad

VALORES CASA DE BOLSA

Servicios Generales (Vacante)

Requisitos y Condiciones del Cargo: Asistente de Archivos y

Habilidad:

Trabajo en Equipo, autocontrol,
organizacion y planificacion,
trabajo bajo presion,
confidencialidad, dinamismo.

Educacion:

Técnica con 2-3 afos de
experiencia.

" Vicepresidente del Area

Coordinacion de RRHH




' Descripcion de Cargo
b.o.d Departamento de Administracion y Contabilidad

VALORES CASA DE BOLSA

Titulo del Cargo: Analista de Organigrama

f
Cartara.(Vacants) Vicepresidente de
Fecha: 9 de Noviembre de 2007 Administracion y
Departamento: Administracion y Contabilidad
Contabilidad

Coordinador
BOD Mixto
Fondo Mutual

Propédsito General:

Llevar el control de las inversiones Analista de
realizadas, y su liquidez dentro del Cartera
area de Fondos Mutuales.

Funciones Desempefiadas por el Responsable del Cargo:
® Control de portafolio (Inversiones Realizadas)

® Liquidez del Fondo Mutual

® Elaboracién de reportes de inversiones realizadas titulos de
Valores




bod

VALORES CASA DE BOLSA

Descripcion de Cargo
Departamento de Administracién y Contabilidad

Requisitos y Condiciones del Cargo: Analista de Cartera (Vacante)

Habilidad:

organizacion
trabajo bajo
confidencialidad.

Trabajo en Equipo, autocontrol,
y planificacion,
presion,

Educacion:

Técnica con 2 afos de
experiencia laboral.

Coordinacion de RRHH

o AR



‘ Descripcion de Cargo
b,o_d Departamento de Administracion y Contabilidad

VALORES CASA DE BOLSA

Titulo del Cargo: Coordinador de Organigrama

RRHH

Fecha: 9 de Noviembre de 2007 Vicepresidente de
- - Administracion y

Departamento: Administracion y Contabilidad

Contabilidad

Coordinador
de RRHH

Propédsito General:

Desarrollar e implementar los procesos
de RRHH, proporcionando soluciones
para las necesidades de los clientes
internos, tomando en cuenta las

politicas corporativas de
entrenamiento y desarrollo,
remuneracion, reclutamiento y
seleccion, asi como la legislacion
actual.

Funciones Desempefadas por el Responsable del Cargo:
® Revision de todo lo referente a némina, utilidades y vacaciones.

® Responsable del cumplimiento de las normas de seguridad e
higiene laboral (LOPCYMAT).

® Revision de contribuciones sociales (INCE, LPH, IVSS).




A
b_o.d Descripcién de Cargo

vatorce casa o sorss  Departamento de Administracion y Contabilidad

Funciones desempefiadas por el responsable del cargo:
Coordinador de RRHH

® Revision de reportes para el MINTRA

® Control de beneficios laborales y expedientes del personal.

® Asegurar la operatividad de los tramites administrativos relacionados
con licencias médicas, accidentes en el trabajo, asistencia, permisos y
vacaciones y otros tramites y/o certificaciones que requiera el
personal.

Requisitos y Condiciones del Cargo:

Habilidad: Educacion:

Trabajo en equipo, autocontrol, Profesional con 5-7 afios de
organizacion y planificacion, experiencia y dominio de un
trabajo bajo presion, segundo idioma. Ademas de
confidencialidad, sentido de tener la  habilidad para
riesgo, abierto al cambio, comunicarse con las personas
creatividad, dinamismo,

capacidad de negociacion,

asumir liderazgo.

Vicepresidente del Area Coordinacion de RRHH




A -
b.o.d Descripcion de Cargo

vaLores casa oesosa  D@partamento de Administracion y Contabilidad

Titulo del Cargo: Analista de Organigrama
RRH t
H{Vacantz) Vicepresidente de
Fecha: 9 de Noviembre de 2007 Administracion y
Departamento: Administracion y Contabilidad
Contabilidad
Coordinador
de RRHH
Propdsito General:
Colaborar en la implementacion de Analista de
recursos Humanos, proporcionando RRHH

soluciones para las necesidades de
los clientes internos, tomando en

cuenta las politicas de
entrenamiento, desarrollo,
remuneracion, reclutamiento y
seleccion.

Funciones Desempeiiadas por el Responsable del Cargo:

® Elaboracion y pago de utilidades, prestaciones sociales,
vacaciones, liquidaciones, fideicomiso).

® Ejecutar y tramitar la incorporacién, promocion, retiro o destinacion
del personal, como también lo relativo a licencias, permisos,
asignaciones familiares y todo lo relacionado a solicitudes del
personal.




bovd Descripcién de Cargo

vaLores casa e sosa  Departamento de Administracion y Contabilidad

Funciones desempeiiadas por el responsable del cargo:
Analista de RRHH (Vacante)

® Elaboracién de némina.

® Control del Fondo de Ahorro.

¢ Elaboracion de reportes de Siniestros.

® Manejo y renovacion de pélizas de HCM (Hospitalizacion, Cirugia y
Maternidad) con la compariia de seguros.

® Responsable de mantener al dia las solvencias laborales.

® Responsable de los aspectos relacionados con los aprendices del
INCE.

® Responsable del cumplimiento de normas de seguridad e higiene
laboral (LOPCYMAT).

® Elaboracion de la contabilidad por los pagos relacionados al area
en el sistema de flujo.

® Supervision de los diferentes procesos para el ingreso de personal
(solicitud de activacion de usuarios, solicitud de carnet, examenes
medicos, pruebas psicotécnicas y pruebas de antecedentes previos).

® Elaboracion de contratos de personal.

® Elaboracion de reportes a los diferentes entes gubernamentales
(IVSS, INCE, BANAVIH, MINTRA, INPSASEL)




bo’cj Descripcion de Cargo

vALORES casa pEsoLsa  Departamento de Administracion y Contabilidad

Funciones desempefiadas por el responsable del cargo: Analista
de RRHH (Vacante)

® Asesoramiento oportuno al personal de la empresa sobre todas las
materias del derecho laboral y otras materias legislativas que los
afecten

® Elaboracion de un archivo en el cual se lleve las actualizaciones de
todas aquellas disposiciones legales.

® Controlar la asistencia y los horarios de trabajo.
® Contabilizacién de los pagos del personal y tickets de alimentacion.

® Calcular, registrar y pagar las remuneraciones del personal.

Requisitos y Condiciones del Cargo:

Habilidad: Educacion:

Trabajo en Equipo, autocontrol, Profesional. Con la habilidad
organizacién y planificacion, para comunicarse con las
trabajo bajo presion, demas personas.
confidencialidad, creatividad,

dinamismo, capacidad de

negociacion.

Vicepresidente del Area Coordinacién de RRHH




b o‘d Descripcion de Cargo

vaLoree casa oesosa  Departamento de Administracion y Contabilidad

Titulo del Cargo: Asistente Organigrama
RRHH

ol Vicepresidente de
Fecha: 9 de Noviembre de 2007 Administracion y
Departamento: Administracion y Contabilidad
Contabilidad

Coordinador

de RRHH

Propdsito General:

Colaborar en la organizacién y Analista de
actualizacion de todo lo referente a RRHH
informacién de personal, planillas de
seguro social, revision de solvencias
Laborales, entre otros.

Asistente
de RRHH

Funciones Desempeiiadas por el Responsable del Cargo:

® Elaboracion de planillas de inscripcion del seguro social (1402 y
1403)

® Mantener actualizados la documentacion y los registros con todos
los antecedentes y la informacion referida al personal.

® Archivo y control de expedientes de personal




boﬁ Descripcion de Cargo

vatores casapesorsa  Departamento de Administracion y Contabilidad

Funciones desempefiadas por el responsable del cargo: Asistente

de RRHH.

® Revision de solvencias laborales (Ministerio del trabajo, BANAVIH,

INCE, Seguro Social).

® Control de gestiones ante el SENIAT, MINTRA, CONAVI, INCE,

IVSS.

Requisitos y Condiciones del Cargo:

Habilidad:

Trabajo en Equipo, autocontrol,
organizacion y planificacion,
trabajo bajo presion,
confidencialidad.

Educacion:

Técnica. No requiere de un
dominio de segundo idioma,
pero debe tener la habilidad
para comunicarse
adecuadamente.

Vicepresidente del Area

Coordinacion de RRHH




bo’d Descripcion de Cargo

vaLoree casa oe sosa  Departamento de Administracion y Contabilidad

Titulo del Cargo: Coordinador de Organigrama

Control Fiscal (Vacante) Vicepresidente de

Fecha: 9 de Noviembre de 2007 Administracion y

Departamento: Administracion y Contabilidad

Contabilidad

Coordinador de
Control Fiscal

Propdsito General:

Lograr, mediante sistemas y
procedimientos diversos, la regularidad
y correccion de la administracion del
patrimonio de la empresa, en lo que
respecta a verificacion del
cumplimiento  de normativa vy
establecimiento de parametros, en
funcioén de las normas y requerimientos
solicitados por las entidades publicas.

Funciones Desempeiiadas por el Responsable del Cargo:
® \/erificacion del cumplimiento de normativa fiscal

® Establecimiento de parametros en funcién de las normas vy
requerimientos solicitados por las entidades publicas.

) e
.
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wf -
b.o.d Descripcion de Cargo

VALORES CASA DE BOLSA Deparlamento de Administracion Vi Contabilidad

Requisitos y Condiciones del Cargo: Coordinador de Control

Fiscal

Habilidad: Educacion:

Autocontrol, organizacion vy Profesional con 4-6 afos de
planificacion,  trabajo  bajo experiencia. No requiere de un
presion, confidencialidad, dominio de segundo idioma
capacidad para solventar

problemas.

Vicepresidente del Area Coordinacion de RRHH




bo%] Descripcidn de Cargo

vaLores casapesorsa  Departamento de Distribucion y Negocios

Titulo del Cargo: Coordinador de Organigrama
idad de Dati

Seglridad.de Datos Vicepresidente de

Fecha: 17 de Marzo de 2008 Distribucion y

Departamento: Distribucion y Negocios Negocios
Coardinador
de Seguridad

de Datos

Propdsito General:

Llevar el control de todos aquellos
expedientes que se generen de las
operaciones realizadas por los
gerentes y ejecutivos de negocios del
departamento de Distribucion vy
Negocios, y con ello garantizar la
transparencia de los procesos llevados
a cabo en la casa de bolsa; ademas de
velar por el cumplimiento de las
politicas de seguridad de los
expedientes.

Funciones Desempeiiadas por el Responsable del Cargo:

¢ Sistematizar el resguardo y custodia del archivo y de los
expedientes de los clientes.

® Establecer politicas de seguridad de los expedientes y velar por su
cumplimiento.




bo‘d Descripcion de Cargo

vatoree casaoesosa  Departamento de Distribucion y Negocios

Funciones desempefiadas por el cargo: Coordinador de

Seguridad de Datos

® Recibir, revisar y verificar que todos los documentos que conforman
el expediente de los clientes estén correctos y completos segun la
normativa vigente y demas requerimientos de los entes reguladores.

® Actualizar el status de los documentos pendientes por consignar por
parte de los clientes, emitiendo mensajes de alertas a los ejecutivos de
ventas para su pronta solicitud.

® Digitalizar los documentos de los expedientes de los clientes,
codificandolos y asociandolos al elemento de base de datos
correspondiente en el sistema Web.

® Archivar y mantener actualizados los expedientes de los clientes.

® Controlar la entrada y salida de los documentos que conforman el
expediente, dejando el registro, fecha y hora, persona de quien la
solicita como el que la devuelve.

® Recibir Deal Ticket, confirmaciones y soportes de pago, para asi
digitalizarlos y archivarlos en el expediente de cada cliente.

® Realizar auditorias e inspecciones periddicas a los expedientes.

® Ordenar tanto la incorporacion como la eliminacion de expedientes al
archivo.

® Generar informes periédicos de movimientos de documentos por
tipo de operacion, productos y/o clientes.

® Elaborar informes de recomendaciones.




o o
b.o.d Descripcion de Cargo

vatoree casa pe nosa  Departamento de Administracion y Contabilidad

Requisitos y Condiciones del Cargo: Coordinador de Seguridad

de Datos.

Habilidad: Educacion:

Autocontrol,  organizacién vy Profesional con 4-6 afios de
planificacién,  trabajo  bajo experiencia. No requiere de un
presion, confidencialidad, dominio de segundo idioma
capacidad para solventar

problemas.

Vicepresidente del Area Coordinacion de RRHH

B .



b ovd Descripcion de Cargo

varoree casa e sosa  Departamento de Distribucion y Negocios

Organigrama
Titulo del Cargo: Consultor Juridico
Fecha: 15 de Mayo de 2008 Vicepresidente de
AT . Distribucion y
Departamento: Distribucion y Negocios Negocios
Consultor
Juridico

Propdsito General:

Asesorar en materia legal a todas las
unidades de la empresa y sus filiales,
garantizando el cumplimiento del
ordenamiento juridico en todas las
operaciones y contratos que realicen;
ademas de investigar, proponer
reformas y mantener al dia la
documentacion y la normativa legal.

Funciones Desempeiiadas por el Responsable del Cargo:

® Fortalecer la organizacion de la empresa y sus Filiales, brindando
asesoria y proponiendo decisiones en materia legal.

® Garantizar la legalidad de las operaciones de la empresa y sus
Filiales y el cumplimiento del ordenamiento juridico vigente.

°® Asegurar la vigencia de la documentacion legal de la empresa y
sus Filiales, libro de accionistas, de Asambleas de Accionistas, de
Actas de Junta Directiva, etc.

- -
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boﬁ Descripcion de Cargo

vatores casaoesosa Departamento de Distribucion y Negocios

Funciones desempeiiadas por el cargo: Consultor Juridico

® Planificar la agenda de las reuniones de Junta Directiva en
coordinacion con la Direccion Ejecutiva y generar las actas con los
acuerdos logrados y las Resoluciones que desarrollan la normativa
legal y obligan a los actores del mercado bursatil.

® Participar en la adecuacién de las normas de los Manuales
Operativos a la dinamica de los procesos de la Casa de Bolsa y
elaborar las propuestas de cambio en términos legales pertinentes,
para ser sometidos a la aprobacién de la Junta Directiva.

® Elaborar y exponer motivos y proyectos de modificacion del
Reglamento Interno de la empresa, o de la Ley de Mercado de
Capitales si es el caso, a ser sometido a la aprobacién de la Comision
Nacional de Valores, de acuerdo a las pautas de cambios en los
procesos operativos por la Gerencia de Operaciones, Direccion
Ejecutiva, Junta Directiva y otras Vicepresidencias.

® Revisar la nueva normativa legal y reglamentaria publicada en la
Gaceta Oficial de Venezuela, Normativas de la Comisiéon Nacional de
Valores. Elaborar y controlar la vigencia de contratos suscritos por la
empresa con otras compafias anoénimas, organismos e instituciones.

® Participar conjuntamente con las autoridades de la empresa y otras
unidades involucradas, en la revision de instrumentos legales tales
como, Proyectos de leyes sometidos a su consideracion, para
asegurar que se adecuan a la normativa de la Bolsa de Valores de
Caracas.

® Rendir cuenta periédica de la gestion a la Presidencia y a la
Direccion Ejecutiva.




o/ .
b.o.d Descripcion de Cargo

vaLores casa e sosa  Departamento de Administracion y Contabilidad

Requisitos y Condiciones del Cargo: Consultor Juridico

Habilidad: Educacion:

Autocontrol, organizacion vy Profesional con 4-6 afos de
planificacion, trabajo bajo experiencia. No requiere de un
presion, confidencialidad, dominio de segundo idioma.
capacidad para solventar

problemas.

Vicepresidente del Area Coordinacion de RRHH
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SOCIEDAD ADMINIgTRADORA DE ENTIDADES
DE INVERSION COLECTIVA C.A.

DESCRIPCIONES DE CARGO




J l Descripci6n de Cargo

b.o Departamento de Administracion y Contabilidad

ALY AL THAD A [ 91 T80 5
DE HVERSAON COUELTIVA £

Titulo del Cargo: Coordinador de Organigrama
BOD Mixto Fondo Mutual
Fecha: 9 de Noviembre de 2007
Departamento: Administracion y Vicepresidente de
Contabilidad Administracion y
Contabilidad

Coordinador

BOD Mixto
Propésito General: Fondo Mutual

Calcular y revisar todo lo referente al
precio o valor de la accién del Fondo
Mutual. Con el fin de crear un capital
mayor el cual permita tener un mejor
margen de negociacion de los
instrumentos financieros que ofrece
la Casa de Bolsa

Funciones Desempefiadas por el Responsable del Cargo:
¢ Calculo y revision de Valor de Unidad de Inversion (V.U.I)
® Anélisis de Cuentas Contables

* Revision de rescates por pagar.




J Descripcioén de Cargo
b,Od Departamento de Administracién y Contabilidad

L ]
SROTIATY A TRt 0A DL FIFTHIAIC,
TE MVETMON CORCCTVA CA

Funciones desempeiiadas por el responsable del cargo:
Coordinador de BOD Mixto Fondo Mutual

® Preparacién de Informacion financiera para la Comision Nacional de

Valores (C.N.V)

® Compra y venta de Titulos de Valores

*® Preparacion y envio de Estados de Cuenta a clientes.

Requisitos y Condiciones del Cargo:

Habilidad:

Trabajo en Equipo, autocontrol,
organizacion y planificacion,
trabajo bajo presion,
confidencialidad, sentido de
riesgo, abierto al cambio.

Educacion:

Profesional con 5-7 afos de
experiencia, ademas de dominio
de un segundo idioma.

Vicepresidente del Area

Coordinacién de RRHH




J Descripcién de Cargo
b.o_d Departamento de Administracion y Contabilidad

AL AETLESY ALERRL T RALIRA R 1A
e 1T COLELTIVA oA

Titulo del Cargo: Analista lil de Organigrama

ipCil tes
Suscripciones y Rescates de ViESoresidents de

Fondo Mutual Administracion vy
Fecha: 9 de Noviembre de 2007 Contabilidad
Departamento: Administracion
i ¥ Coordinador
Contabilidad BOD Mixto
Fondo Mutual
Propdosito General:
Analista lll de
Cargar en el sistema de la Casa de S. y Rescates de
Bolsa todas aquellas suscripciones y Fondo Mutual

rescates de las cuentas de los
clientes. Asi como el registro de las
operaciones de compra y venta de
inversiones.

Funciones Desempefiadas por el Responsable del Cargo:
® Elaboracion de suscripciones y rescates de los clientes.
® Registro de las solicitudes de rescates y suscripciones

® Envio de estados de cuenta trimestrales.




J Descripcion de Cargo
b.Od Departamento de Administracion y Contabilidad

Funciones desempeiiadas por el responsable del cargo: Analista
Il de Suscripciones y Rescates de Fondo Mutual

® Elaboracion y revision de estados de cuenta de clientes,
Generaciéon de comprobantes contables diarios

® Registro de operaciones de compra y venta de inversiones.

Requisitos y Condiciones del Cargo:

Habilidad: Educacion:

Trabajo en Equipo, autocontrol, Técnica con 2 afos de
organizacion y planificacion, experiencia laboral.

trabajo bajo presion,

confidencialidad.

Vicepresidente del Area Coordinacién de RRHH




Sociedad Administradora
de entidades de inversion colectiva, C.A.

DESCRIPCIONES DE CARGO




Descripcion de Cargo

VOl

Sociedad Administradora
de entidades de inverskin colectiva, €A

Departamento de Distribucién y Negocios

Titulo del Cargo: Gerente de Organigrama
Mercado de Capitales (Region
Occidente)
Fecha: 2 de Abril de 2008 AlleiSershcid
Departamento: Distribucion y
Negocios. Vicepresidente
de Distribucién y
Negocios
Propésito General: Golehte
Ofrecer a los clientes internos y externos De Mercado de
de la Region Occidental, la oportunidad Capitales
de invertir en productos del mercado de (Region
capitales, en instrumentos denominados Occidente)

en Bolivares asi como en divisas.
Ademas de desarrollar las estrategias
para la colocacion de los productos
ofrecidos por la unidad.

Funciones Desempefiadas por el Responsable del Cargo:
¢ Encargado del asesoramiento financiero a clientes.

e Atencion al Publico.

® Encargado de la distribucion y ventas de productos del mercado de
capitales a cada cliente segln su requerimiento de inversion.
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Descripcion de Cargo

VOI

Sociedad Administradora
de enthdades de immrsitn colectiva, TA.

Departamento de Distribucién y Negocios

Funciones desempefiadas por el responsable del cargo: Gerente
de Mercado de Capitales (Region Occidente).

e Captacion de clientes en forma directa y a través de las agencias y
bancas especializadas, ofreciendo de esta forma una atencion
personalizada.

® Programas de induccién a ejecutivos de las diferentes Bancas
(Privada, Corporativa, Gobierno), asi como a los sub-gerentes
operativos, promotores de las agencias, clientes, etc. Sobre los
productos de BOD Valores.

® Promocion y venta de los productos ofrecidos por BOD Valores Casa
de Bolsa, para el cumplimiento recurrente de las metas asignadas.

® Programar visitas a los clientes y agencias con el fin de incentivar la
participacion de los mismos en los productos ofrecidos por la Casa de
Bolsa.

® Seguimiento de las operaciones realizadas por cada uno de los
clientes y ofrecer servicios Post-venta.

e Creacion de portafolios de inversion, tanto en Moneda Nacional
como en Moneda Extranjera.

® Elaboracion de los Reportes Financieros y de Renta Variable, que
contienen las noticias del mercado nacional e internacional de mayor
relevancia, las cuales son enviadas a clientes y a las respectivas
agencias.

® Coordinacion del equipo de Distribucion y Negocios de la sede de
Maracaibo.

A
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Descripcion de Cargo

Sociedad Administradora

de entidades de inversion colectiva, CA.

Departamento de Distribucién y Negocios

Requisitos y Condiciones del Cargo: Gerente de Mercado de
Capitales (Region Occidente)

Habilidad:

Trabajo en equipo, toma de
decisiones, autocontrol, sentido
de riesgo, capacidad para
solventar problemas, abierto al

Educacioén:

Profesional con 8 afos de
experiencia, ademas de
Postgrado y dominio de un

cambio, asumir liderazgo, segundo idioma.
organizacion y planificacion,
creatividad e innovacion,

atencién y orientacion hacia los
clientes, c. de negociacion

Vicepresidente del Area Coordinacién de RRHH




Descripcion de Cargo
Departamento de Administracion y Contabilidad

VOI

Sociedad Administradora

de entidades de inversién colectiva, CA,

Titulo del Cargo: Gerente de VOI Organigrama
Fondo Mutual (Maracaibo)
Fecha: 9 de Noviembre de 2007 Vicepresidente de
e . Administracion y
Departamento: Administracion y Contabilidad
Contabilidad
Gerente de
Contabilidad
Propésito General: Gerente VOI
Fondo Mutual
Responsable de la administracion de (Maracaibo)

VOI Fondo Mutual y VOI sociedad
Administradora en el Estado Zulia,
con el proposito de dar cumplimiento
a la normativa establecida por los
entes que rigen la materia.

Funciones Desempefiadas por el Responsable del Cargo:

® Administracion de VOI Fondo Mutual y VOI Sociedad
Administradora (Estado Zulia)

® Elaboracion de analisis de estados financieros mensuales asi como
todos los reportes emitidos y enviados a la junta directiva, como a
todos los organismos gubernamentales que lo soliciten.
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Descripcion de Cargo

VOI

Sociedad Administradora

de entidades de inversion colectiva, CA.

Departamento de Administracion y Contabilidad

Funciones desempefiadas por el responsable del cargo: Gerente
de VOI Fondo Mutual (Maracaibo)

® Velar por el cumplimiento de todas las obligaciones fiscales a nivel
nacional y municipal.

® Atender a los auditores externos y demas organismos que
supervisan su trabajo.

® \Velar por el cumplimiento de las normas de contabilidad.

® Llevar a cabo la ejecucion del manual de contabilidad de la Comision
Nacional de Valores (C.N.V).

® Elaboracion de informes de cierres anuales.

® Revision y control de todo lo referente a procesos contables, revision
de impuestos (ISLR, retenciones de ISLR, estimados de ISLR, IVA,
retenciones de IVA, Impuestos Municipales).

® Responsable del cumplimiento de las normativas emitidas por la
Comision Nacional de Valores (CNV), revision de los reportes para la
CNV, Banco Central de Venezuela.

Requisitos y Condiciones del Cargo:

Habilidad:

Trabajo en Equipo, autocontrol,
capacidad para solventar
problemas, organizacion vy
planificacion, abierto al cambio,
asumir liderazgo, sentido de
riesgo, sentido de rentabilidad,
capacidad de negociacion.

Educacion:

Profesional con 7-9 afios de
experiencia, ademas de
postgrado y dominio de un
segundo idioma.

Vicepresidente del Area

Coordinacion de RRHH

P .



Descripcion de Cargo
Departamento de Administracion y Contabilidad

VOI

oo
Titulo del Cargo: Analista VOI Organigrama
I en Boli
Fondo Mutual en Bolivares ViEehesidents de
Fecha: 9 de Noviembre de 2007 Administracion y
Departamento: Administracion y Contabilidad
Contabilidad
© Gerente de
Contabilidad
L. . Gerente VOI
Propésito General: Farido Mitual
Registrar  todas las operaciones (Maracaibo)
contables de VOI en bolivares
(Estado Zulia) para llevar a cabo los
reportes exigidos por los organismos Analista VOI
que los regulan. Fondo Mutual
Bolivares

Funciones Desempefiadas por el Responsable del Cargo:

® Llevar el registro de todas las operaciones contables del VOI Fondo
Mutual en Bolivares.

® Elaboracion de registros de las operaciones contables del VOI
Bolivares y todo lo relacionado al movimiento de la misma.

® Gestion de las Asambleas de Accionistas cada afio.




Descripcion de Cargo
Departamento de Administracion y Contabilidad

VOI

Sociedad Administradora

de entidades de inversidn colectiva, C.A.

Funciones desempefiadas por el responsable del cargo: Analista
VOI Fondo Mutual en Bolivares

® Emisién mensual de todos los reportes exigidos por los organismos
que los regulan.

® Elaboracion del calculo para el pago de las comisiones del VOI
Fondo Mutual en Bolivares.

Requisitos y Condiciones del Cargo:

Habilidad: Educacion:

Trabajo en Equipo, autocontrol, Profesional con 2-3 afos de
capacidad para solventar experiencia, ademas de
problemas, organizacion y conocimientos basicos de un
planificacién,  trabajo  bajo segundo idioma.

presion, confidencialidad.

Vicepresidente del Area Coordinacion de RRHH




Descripcion de Cargo
Departamento de Administracion y Contabilidad

VOI

Sociedad Administradora

de entidades de dversion colectiva, C.A.

Titulo del Cargo: Analista VOI Organigrama
Fondo Mutual en Délares ioebresideiite de
Fecha: 9 de Noviembre de 2007 Administracién vy
Departamento: Administracion y Contabilidad
Contabilidad
Gerente de
Contabilidad
Propédsito General: Gerente VOI
: . Fondo Mutual
Registrar  todas las operaciones (Maracaibo)
contables de VOI en délares (Estado
Zulia) para llevar a cabo los reportes
tra:;gz:lc;?]s por los organismos que los Analista VOI
’ Fondo Mutual
Délares

Funciones Desempefiadas por el Responsable del Cargo:

® Llevar el registro de todas las operaciones contables del VOI Fondo
Mutual en dolares.

® Emision mensual de todos los reportes exigidos por los organismos
que los regulan.

® Elaboracion del calculo para el pago de las comisiones del VOI
Fondo Mutual en Délares.
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Descripcion de Cargo
Departamento de Administracion y Contabilidad

VOI

Sociedad Administradora
de entidades de inversion colectiva, CA.

Requisitos y Condiciones del Cargo: Analista VOI Fondo Mutual

en Dolares

Habilidad: Educacion:

Trabajo en Equipo, autocontrol, Profesional con 2-3 afios de
capacidad para solventar experiencia, ademas de
problemas, organizacion y conocimientos basicos de un
planificacién,  trabajo  bajo segundo idioma.

presién, confidencialidad.

Vicepresidente del Area Coordinacion de RRHH




DESCRIPCIONES DE CARGO




Descripcion de Cargo

Departamento de Operaciones y Tesoreria

Titulo del Cargo: Coordinador de Organigrama
Operaciones de Corp Casa de
Bolsa. Vi -

i : icepresidente
Fecha: 9 de Noviembre de 2007 de operaciones
Departamento: Operaciones y y Tesoreria
Tesoreria.

Gerente de

Operaciones y

Tesoreria
Propdsito General:
Coordinar, controlar y supervisar los Eoordinadord
procesos operativos relacionados con Ooor HEsor de
las operaciones llevadas a cabo en el pgram%nes e
departamento, con el proposito de orp Lasa
asegurar la precisiéon, oportunidad y

calidad de la informacién, en cuanto a
su procesamiento, registro y
administracion, en cumplimiento de las
normas, procedimientos y politicas
establecidas por la gerencia.

Funciones Desempeiiadas por el Responsable del Cargo:
¢ Cotizacion y cierre de operaciones de permuta

¢ Cotizacion y cierre de operaciones de venta de Titulos Valores (Bono
Sur |, Il y lll; El Venezolano | y II; PDVSA)

e Calculos y cancelacion de operaciones en Délares ($)

® Calculos y cancelaciéon de operaciones en Bolivares (Bs)




Descripcion de Cargo
Departamento de Operaciones y Tesoreria

Funciones desempeifiadas por el responsable del -cargo:
Coordinador de Operaciones de Corp Casa de Bolsa.

® Cruce de operaciones 022 y 023 con Banco Central de Venezuela

(BCV)

® Cuadre de custodia en dolares y en bolivares

® Atencion a clientes y agencias Corp Banca en general

® Supervision del personal que se encuentra a su cargo

® Supervision de la implementacién de los nuevos sistemas a ser
utilizados en la Casa de Bolsa.

® Cancelacion de intereses generados por Titulos Valores.

Requisitos y Condiciones del Cargo:

Habilidad: Educacion:

Trabajo en equipo, Profesional con 5-7 afios de
confidencialidad, trabajo bajo experiencia y dominio de un
presion, autocontrol, capacidad segundo idioma.

para  solventar  problemas,
sentido de riesgo.

Vicepresidente del Area Coordinacién de RRHH




Descripcion de Cargo
Departamento de Operaciones y Tesoreria

Titulo del Cargo: Analista Senior Organigrama
Fecha: 9 de Noviembre de 2007
Departamento: Operaciones y

Gerente de

Tesoreria. Operaciones y
Tesoreria

Coordinador de
Operaciones de
Corp Casa

Propdsito General:

Responsable del manejo y control de

todo lo relacionado a archivos, Analista Senior

elaboracion de expedientes para la
compra-venta de acciones, con el
objeto de cumplir con las normas,
politicas y procedimientos establecidos
por la gerencia, en concordancia con la
normativa legal vigente que rige la
materia.

Funciones Desempefiadas por el Responsable del Cargo:
*Control de proveeduria

® Elaboracion y pago de impuestos

® Manejo y control de archivo

® Atencion general a clientes




Descripcion de Cargo
Departamento de Operaciones y Tesoreria

Funciones desempefiadas por el responsable del cargo:
Analista Senior

® Elaboracién de expedientes para la compra y venta de acciones
(Renta Variable).

¢ Atencion y pago a proveedores
® Elaboracion y control de Flujo de Caja

® Elaboracion de informes a los distintos entes reguladores (Banco
Central, Comision Nacional de Valores (C.N.V) y Bolsa de Valores de
Caracas (B.V.C.)

® Manejo del Sistema Chileno Bacstock
® Custodia de Cartera Propia (titulos de Renta Fija)

® Traspaso de informacion contable al sistema del Banco

Requisitos y Condiciones del Cargo:

Habilidad: Educacion:
Trabajo en equipo, Profesional con 2-3 afos de
confidencialidad, trabajo bajo experiencia.

presién, autocontrol.

Vicepresidente del Area Coordinacion de RRHH
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Descripcion de Cargo
Departamento de Operaciones y Tesoreria

Titulo del Cargo: Analista Junior Organigrama
Fecha: 9 de Noviembre de 2007

Departamento: Operaciones y
Gerente de
Operaciones y
Tesoreria

Tesoreria.

Coordinador de

Operaciones de
Proposito General: Corp Casa

Responsable @ de  controlar  los

expedientes, archivos, cuentas,
conciliaciones bancarias; ademas de la Analista Senior
digitalizacion y seguridad de los datos,

con el proposito de asegurar la

confidencialidad de los documentos ) _
que se generen en el area operativa. Analista Junior

Funciones Desempeiiadas por el Responsable del Cargo:
® Llevar el control de los expedientes, archivos y cuentas

® Elaborar conciliaciones bancarias

® Realizar cobros y pagos a clientes

® Llevar la digitalizacion y seguridad de datos.




Descripcion de Cargo
Departamento de Operaciones y Tesoreria

Requisitos y Condiciones del Cargo: Analista Junior

Habilidad: Educacion:

Trabajo en equipo, Profesional con 2-3 afos de
confidencialidad, trabajo bajo experiencia, ademas de
presion, autocontrol. conocimientos basicos de un

segundo idioma.

Vicepresidente del Area Coordinacién de RRHH
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VALORES CASA DE BOLSA

INSTRUMENTOS DE
RECOLECCION DE DATOS




VALORES CASA DE BOLSA

INSTRUMENTO
ANALISIS DE TAREAS




Analisis de Tareas

VALORES CASA DE BOLSA

BE Datos de Identificacién:
Apellidos: Nombres:
Cargo:

Departamento:

2.- Diga las tareas o funciones que ejecuta ACTUALMENTE en su puesto de trabajo
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VALORES CASA DE BOLSA

INSTRUMENTO

ENCUESTA ESCRITA
PARA LOS TRABAJADORES




Caracas, 31 de octubre de 2007
Universidad Catolica Andrés Bello

VALORES CASA DE BOLSA
Escuela de Humanidades y Educacion

Practicas Profesionales de RRHH

Pasante: Vanessa C. Fernandez

Tutor Académico: Ellis Lobaton

Tutor Empresarial: Sr. Argenis Rangel (V.P. Administracién y Finanzas)

El presente Instrumento tiene por finalidad recopilar la informacion que
permita evaluar si el personal que opera actualmente en la organizacion B.O.D.
Valores Casa de Bolsa necesita fortalecer sus conocimientos, habilidades,
aptitudes y destrezas con referencia a su desempefio laboral dentro de

mencionada organizacion.

En funcién de las respuestas obtenidas, se realizara un analisis de los
resultados para establecer las areas criticas prioritarias, y con base a las
mismas, se ejecutara un disefio de un programa de Adiestramiento tanto para el

personal fijo como para el de nuevo ingreso.

Cabe mencionar que este Cuestionario forma parte de un Diagndstico de
Necesidades de Adiestramiento y Capacitacion, el cual es un proceso que esta
orientado a la estructuracion y desarrollo de planes y programas para el
establecimiento y fortalecimiento de conocimientos, habilidades o actitudes en
los participantes de una organizacion, a fin de contribuir en el logro de los

objetivos de la misma.
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Datos Personales

Apellido: Nombre:
Sexo: Edad:
Cargo que Ocupa:

Area en la cual se desempenia:

Breve descripcion de su desempefio en la empresa:

Tiempo que lleva trabajando para la empresa:

CUESTIONARIO

Instrucciones: A continuacidon se presentan varias preguntas relativas a
las necesidades de capacitacién de su puesto. Conteste escribiendo en los
espacios correspondientes sus respuestas; recuerde que de la exactitud y
veracidad de las mismas, se podra consolidar un analisis y con ello llevar a
cabo un disefio de programa de induccion tanto para el personal fijo como el de

NUevo ingreso.

1. ¢ Recibié usted algun programa de induccion al ingresar a la Empresa?

S|

NO

N
= .



2. ¢ Cree usted que la creacion de un Programa de Induccién para la empresa
BOD Valores Casa de Bolsa es de suma necesidad y obligatorio para todo

aquel nuevo personal que desee ingresar a trabajar en la misma?

Si

NO

Por que:

3. Dentro de los posibles topicos del Programa de Induccion le gustaria que se

profundizara sobre:

___ Fortalecer la comunicacién gerencial

___ Fortalecer la comunicacién organizacional

_ lLiderazgo

____Gerencia organizacional

_ Motivacién

___Reforzamiento de ética profesional (depende del cargo de la persona)
___Toma de decisiones

____Adiestramiento y Capacitacion de personal




4. ; Que conocimientos y destrezas necesita mejorar en su area de desempefio
laboral?

5. ¢ Cree que es necesario tomar algunas medidas para mejorar el rendimiento
del area en la cual se desempena?

SI___
NO

¢ Cudles medidas plantearia?

6. ¢ Como considera globalmente su desempefio?

Excelente _ Muybueno Bueno __ Susceptible de mejorar ____

¢ Por que?

e e,



7. ¢ Ha tenido la oportunidad de asistir a una capacitacién anteriormente?

SI__
NO

8. Con relacion a la pregunta anterior, en caso de que su respuesta sea
afirmativa scon la experiencia de las capacitaciones anteriores a las cuales ha

asistido, que modificaria de estas?

9. ;Qué método de capacitacion sugiere para que sea impartido en la empresa

con relacion al area en la cual se desempefa laboralmente?

MUCHAS GRACIAS POR SU COLABORACION!!!
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VALORES CASA DE BOLSA

INSTRUMENTO

ENCUESTA ESCRITA
PARA LOS SUPERVISORES




Los resultados obtenidos en el diagnostico de necesidades de
adiestramiento y capacitacion realizado a los empleados de esta organizacion,
refleja problemas especificos en cuanto a su desempefio laboral, con ello hago
referencia a la induccién, formacion, actualizacion y desarrollo de sus funciones,
éstos representan indicadores que guiaran el curso de las acciones de
capacitacion.

Como los puntos débiles o deficiencias encontradas fueron
cuidadosamente estudiadas y analizas, es necesario establecer con claridad
aquellas areas que necesitan ser capacitadas para lograr un mejor desempeno
laboral y de esta manera delimitar cual sera el topico que se tocara en el disefio
del programa de capacitacion, el cual sera elaborado con base a las
necesidades presentadas por los empleados de la organizacion; ademas, es
importante mencionar que las necesidades que presenta el personal de
Caracas no son las mismas gque presentan los empleados de la sede de
Maracaibo.

Con base a las respuestas dadas por los empleados de BOD Valores
Casa de Bolsa sobre las preguntas del cuestionario: ;Qué método de
capacitacion sugiere para que sea impartido en la empresa con relacion al area
en la cual se desempefia laboralmente? y (Qué conocimientos y destrezas
necesita mejorar en su area de desempefio laboral?, es necesario determinar
en relacion a los conocimientos y destrezas que se necesitan mejorar dentro del
drea de desempefio laboral, cuales de de los. métodos expuestos son
prioritarios dentro del marco de las necesidades presentes en cada uno de los
departamentos. A raiz de ello, es de suma importancia solicitar la colaboracion
de los supervisores o jefes de los departamentos a fin de responder al siguiente

planteamiento el cual se basara en las respuestas dadas por los empleados.




A su juicio. De los métodos o actividades resefiados por los
empleados como necesidades de capacitaciéon. ¢Cuales considera

Prioritarias, y en que orden las ubicaria?

A continuacion se presentard la informacion correspondiente a las
respuestas dadas por el personal que opera en cada uno de los departamentos
que conforman BOD Valores Casa de Bolsa, tanto en la cede de Caracas como
en la sede de Maracaibo. A fin de que enumere de acuerdo a su criterio, cual
considera de interés para el personal del departamento que se encuentra a su

cargo.
Departamento de Distribucién y Negocios:
Personal de Caracas:
Gerentes de Negocio
Cursos que se dividan en 2 modulos uno tedrico y otro practico referente a
Excel avanzado y Actualizaciones referentes al area
Cursos sobre Mercado de Capitales y Sistemas LA
Capacitacion referente a técnicas de ventas
Ejecutivo de Negocios
Cursos referentes a Mercados Financieros
Curso en el area de Mercado de Capitales
Capacitacion en cuanto a Instrumentos financieros

Cursos referentes al manejo a nivel de operaciones Bursatiles

Asistente de Negocios




Cursos sobre dominio de negociacién con los clientes con referencia a la
compra y venta de titulos valores
Capacitacion en cuanto a legitimacién de capitales
Personal de Maracaibo:
Gerente de Negocios
Actualizaciones en cuanto a las normas por las cuales se rige el
departamento.
Conferencias o charlas que se relacionen al negocio, que contengan
temas actuales para adaptarlos a las exigencias de nuestros clientes.

Asistente de Negocios

Adiestramiento en los diferentes tipos de instrumentos de ventas.

fibe 3
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VALORES CASA DE BOLSA

INSTRUMENTO

EVALUACION PARA MEDIR
EL DESEMPENO




ALORES CASA DE BOLSA

MBRES Y APELLIDOS:

{HA DE INGRESO:

MBRE DEL EVALUADOR:

DEPARTAMENTO:

CONFIDENCIAL

EVALUACION DEL PERSONAL

C.I. No.

RGO DEL EVALUADOR:

ODO DE EVALUACION
{HA DE EVALUACION:

DESDE:

0pcion por cada aspecto)

HASTA:

ttivo de la Evaluacién: Recabar la informacion necesaria acerca de los niveles de desemperfio de los empleados para asi considerar
wrcentaje para un posible aumento de sueldo y por ende su promocién del cargo.

lucciones: A continuacion se le presentara una serie de aspectos a evaluar, en cada uno de ellos debe seleccionar con
x) en el espacio correspondiente el nivel de desempefio que considera que posee el emplado a evaluar (seleccionar solo

NIVEL DE DESEMPENO

ASPECTO A EVALUAR

MUY BUENO

BUENO ACEPTABLE | DEFICIENTE N/A

0CIMIENTO DEL TRABAJO: Conocimiento que tiene de
ibores inherentes al cargo y habilidad para aplicarlo de
ira efectiva.

IDAD DEL TRABAJO: Exactitud, precision y nitidez al
luar el trabajo

NDAD DE TRABAJO: Volumen de trabajo producido en

itn a las exigencias del cargo.

JTENCIA'Y PUNTUALIDAD: Cumplimiento en la
tneia y horario establecido.

UCIONES INTERPERSONALES: Habilidad para
lnarse con sus comparieros y supervisores, espiritu de
Wracion y compenetracion con el euipo de trabajo.

IENCIA PERSONAL.: Cuidado y pulcritud en relacion al
o, Buena presencia acorde al entorno de trabajo

'i. FICACION: Actitud positiva e identificacion con las
filades de la unidad y de la Casa de bolsa.

ADENCIALIDAD: Habilidad para manejar datos

lenciales a los cuales tiene acceso, y discrecidn ante
fines relacionadas con su trabajo y la Casa de Bolsa

FLIMIENTO DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS:
» de normas y politicas establecidas en la empresa.

(RIDAD Y LEALTAD: Rectitud y honradez dentro de las

LION A LOS CLIENTES: Habilidad para tratar con
efectividad a los clientes con relacién a las
itones y servicios prestados.

- iR




APTACION Y SEGUIMIENTO: Evalie |a disposicion y
lidad para dar continuidad a fa gestion del titular del
slo y adaptarse a las normas internas del departamento.

OCONTROL: Capacidad de mantener la ecuanimidad y
dma ante situaciones hostiles. Implica resistir con
dad en condiciones constantes de estrés.

IBILIDAD: Capacidad de ser docil ante las sugerencias
ssntadas por los clientes o por los jefes inmediatos

ipre y cuando en cumplimiento de las normativas
hlecidas por la organizacién

SARROLLO DE RELACIONES: Capacidad de consfruir y
lener relaciones cordiales o redes de contacto con

inas que son o seran valiosas para los objetivos
iionados al trabajo

'BAJO EN EQUIPO: Capacidad de trabajar en
horacién con otros, consciente del aporte en la ejecucion
atareas, con la finalidad de lograr un fin comuan

ACTO E INFLUENCIA: Intencion de persuadir,
emcer o influir en ofros para lograr apoyo e interés en

DO DE RIESGO: Capacidad para evaluar las
taciones de una operacion monetaria

IATIVA: Capacidad de actuar de forma proactiva, Implica
intarse a nuevas oportunidades o problemas

QUEDA DE INFORMACION: [nterés por indagar mas
i la informacién rutinaria, a fin de obtener basamentos

ACIDAD NEGOCIADORA: Habilidad para establecer
irlos de posibles negociaciones y hacer seguimiento
sconcretarlas siempre bajo el criterio de ganar-ganar

IINICACION EFECTIVA: Habilidad para transmitir
nacion relativa al trabajo que sea relevante para alcanzar
vos y metas de la Organizacion, manteniendo los
&5 preestablecidos para tales fines

lIFICACION Y ORGANIZACION: Interés por programar
izadamente [as tareas y actividades, de manera de

la ejecucion de los mismos de acuerdo a

'deS.

ENCIA DE COSTOS: Capacidad de administrar
saimente los recursos maleriales y financieros asignados

GO DE CAMBIO: Capacidad de asumir cambios en
nizacién sin resistencia alguna, asi como impulsar y
aun grupo de personas a la aceptacion de los mismos
1proceso de esta indole

0RIA DIDACTICA: Habilidad de transmitirles a otras
los conocimientos adquiridos y experiencias en la
3, de una manera explicita, clara y sencilla

\DE DECISIONES: Determina la alternativa mas viable
Jaciones presentadas, con el proposito de mantener
criterios segln parametros establecidospor la

00 DE SEGUIMIENTO: Se mantiene informado y
ido, con la finalidad de garantizar la fluidez de los




STRIBUCION DEL TIEMPO: Capacidad de asignar

ncios de tiempo para la ejecucién de actividades en |

sor tiempo posible y que ello conlleve a la sistematizacion
s procesos.

RTICIPACION: Se refiere a la extension en la cual se
ducra el trabajador en las dinadmicas de la empresa; el
rjador "participativo” expone sus opiniones, aporta ideas y
diante su comportamiento demuestra que asume los
tlemas y situaciones propias del puesto de trabajo.

IVACION DE SUPERACION: Disposicion del trabajador
iejorar su status mediante el estudio, la consulta o
stacion de consejos provenientes de los mas expertos; en
:punto tamién se encuentran los esfuerzos por demostrar
apacidad mediante |la optimizacién de su trabajo.

EVALUACION FINAL

QUIERE MAS ENTRENAMIENTO (ESPECIFIQUE EN QUE AREA)

ESTILO DE SUPERVISION AL QUE RESPONDE MEJOR
(Para que el trabajador cumpla con su trabajo, 4 Como debe ser supervisado?

frucciones: Marque con una (x) el estilo de supervisién que considera pertinente para el trabajador que ha
Jevaluado.

( ) Hay que mantenerlo bajo supervision muy estrecha y ocasionalmente es necesario amenazarlo
con sanciones.

( ) En el término medio. Puede dejarsele algin margen de libertad

( ) Trabaja mejor en condiciones de supervision amplia y permisiva



. OBSERVACIONES DEL EVALUADOR

OBSERVACIONES DEL EVALUADO

FIRMA DEL SUPERVISOR INMEDIATO

FIRMA DEL TRABAJADOR

FIRMA DEL VP. DE LA UNIDAD

RRHH

SGLO PARA USO DE RRHH

10 PARA LA PROMOCION DEL CARGO I NO

RGO PROPUESTO:

RCENTAJE CONSIDERADO PARA AUMENTO DE SUELDO




- ' ANALISIS DE COMPORTAMIENTO DEL EMPLEADO

JLO PARA SER LLENADO POR EL SUPERVISOR INMEDIATO

STRUCCIONES:De acuerdo a la actuacion del empleado, marque una equis ( X) en el recuadro correspondiente (
0 NO), segln su criterio, en relacion a las preguntas que se sefialan a continuacion:

Presenta una conducta que corresponde con fa de una persona muy adinerada, sin explicacién aiguna?
I o [

Adguiere bienes y/o servicios costosos no acordes con su nivel de vida, es decir, gaasta mas de lo que gana?

si [j no Ej

si ] no ]

llantiene un interés inusual de permanecer constantemente en su cargo, es decir, se resiste a ausentarse por
ljuier causa justificada ( vacaciones, enfermedad, cursos, promociones, etc.)

si ] no ]

£ algin momento el empleado se ha interesado en buscar o suministrar informacién, monitorear cuentas que
lavengan las normas de seguridad de los activos de informacion de la casa de bolsa?

si ] no ([

ONSIDERA USTED ALGUN OTRQ ASPECTO IMPORTANTE QUE DEBA SER INCLUIDO EN ESTE ANALISIS DE COMPORTAMIENTO
DEL EMPLEADQ, EN CASO AFIRMATIVO ESPECIFIQUE:




CUESTIONARIO DE COMPETENCIAS
ARQUE UNA SOLA DE LAS OPCIONES EN RELACION A LAS COMPETENCIAS QUE SE SENALAN A
ONTINUACION

rque A si no es necesaria esta competencia
rque B sifa demuestra, no es imprescindible pero aporta valor al puesto
fque C si es observable esta competencia

rque D si en situaciones cotidianas y criticas demuestra de manera especial esta competencia
NTIDO DE RIESGOQ ( Capacidad para evaluar las implicaciones de una operacién monetaria)

PACTO E INFLUENCIA ( Intencién de persuadir, convencer o influir en otros para lograr apoyo e interés en algo)
JERAZGO ( Capacidad de asumir el rol de lider de un grupo. Implica el deseo de guiar a los demas)

IENTACION HACIA EL CLIENTE. Interés y deseo de ayudar o servir a los demas en satisfacer sus necesidade;




% CONFIDENCIAL

VALORES CASA DE BOLSA

Evaluacion del Desempefio a nivel de Supervisores

Apellidos y Nombres:
C.lL. N° Cargo:
Ubicacion:

Fecha de ingreso:

Nombre del Evaluador:

Objetivo del Instrumento evaluativo:

Detectar los alcances de las competencias requeridas a nivel de los
mandos medios, en cuanto a su contribuciéon dentro del marco de las metas y
objetivos propuestas por la organizacion.

Instrucciones:

Lea detenidamente los items que se presentan a continuacion y en base
al desempefio presentado por el evaluado, encierre en un circulo el nimero
gue considera adecuado para cada una de las competencias presentadas en
las paginas siguientes.

Necesita desarrollar la competencia

Posee la capacidad pero le falta mas adiestramiento

Posee inseguridad ante sus capacidades

Necesita fortalecer sus capacidades

G‘I-Tihml\)—*]

Afianzado a sus competencias propias del cargo j




1. LIDERA ESTRATEGICAMENTE (Habilidad para orientar la accion de los
equipos de trabajo. Implica la habilidad de fijar objetivos, seguirlos y dar feed-
back. Motivar e inspirar confianza. Liderar cambios y delegar, para brindar
oportunidad de desarrolla al personal bajo su direccion)

2. CREATIVIDAD E INNOVACION (Capacidad de idear soluciones nuevas
para resolver situaciones o conflictos dentro del entorno laboral, asi como tener
la capacidad para incorporar nuevas técnicas de trabajo que ayuden al optimao
desarrollo de las actividades propias del puesto de trabajo)

3. COMUNICACION EFECTIVA (Habilidad para demostrar una comunicacion
abierta, espontanea, clara y coherente. Alienta a otros a compartir informacion,
valora las contribuciones de los demas, transmite informacion relevante relativa
al trabajo)

4. NEGOCIACION (Habilidad para crear un ambiente propicio en el cual se
logre la colaboracion por parte de los miembros pertenecientes al equipo de
trabajo y el logro de compromisos duraderos. Implica planificar estrategias para
lograr los mejores acuerdos. Se centra en el problema no en la persona)




5. ORIENTACION HACIA EL CLIENTE (Cumplimiento de los resultados
concretos alcanzados, a fin de buscar la excelencia en los productos y servicios
que se ofrecen en la organizacion)

6. DESARROLLO INTELECTUAL (Cumplimiento de planes de actualizacién y
adquisicién de conocimientos propios del puesto de trabajo)

7. SENTIDO DE RIESGO (Disposicion ante planes orientados a anticipar
riesgos y amenazas que atenten contra el patrimonio de la organizacion)

8. SENTIDO DE RENTABILIDAD (Habilidad para crear planes orientados a
obtener la optimizacion del capital invertido, aumentando el volumen y la
calidad de los negocios)




9. LIDERAZGO DE CAMBIO (Capacidad de asumir cambios en una
Organizacion sin resistencia alguna, asi como impulsar y dirigir a un grupo de
personas a la aceptacion de los mismos ante un proceso de esta indole)

10. ASESORIA DIDACTICA (Habilidad de transmitirles a otras personas los
conocimientos adquiridos y experiencias en la materia, de una manera
explicita, clara y sencilla)

11. MANEJO DEL ESTRES (Capacidad de mantener la ecuanimidad y la
calma ante situaciones hostiles)

12. INTEGRIDAD Y LEALTAD (Rectitud y honradez denfro de las funciones
del cargo)

13.  PLANIFICACION Y ORGANIZACION (Interés por programar
organizadamente las tareas y actividades, de manera de coordinar la ejecucion
de los mismos de acuerdo a prioridades)




14. TRABAJO EN EQUIPO (Capacidad de trabajar en colaboracion con otros,
consciente del aporte en ia ejecucion de las tareas, con la finalidad de fograr un
fin comun)

15. COMUNICACION EFECTIVA (Habilidad para transmitir informacion relativa
al trabajo que sea relevante para alcanzar los objetivos y metas de la
Organizacion, manteniendo los canales preestablecidos para tales fines)




RESULTADOS DE LA EVALUACION

OBSERVACIONES DEL EVALUADOR:

OBSERVACIONES DEL EVALUADO:

Firma del Evaluador Firma del Evaluado RRHH

FECHA:

L
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VALORES CASA DE BOLSA

EVALUACION DE LA
PASANTIA LABORAL




UNIVERSIDAD CATOLICA ANDRES BELLO

! [4
('**\_#7" Urb. Montalbéan - La Vega - Apartado 29068
o= Teléfono: 407-42-47 - Fax: 407-43-54
Facultad de Humanidades y Educacion
Escuela de Educacion
EVALUACION DE LA PASANTIA EMPRESARIAL
Nombre del pasante: \J/cmc,c,_c. ~ O n : C.I: (3428 0%

g
Nombre de la Empresa: PO Veleeos, Coce o "Dﬁ\cac\ CA
Nombre del Tutor Empresarial: Bi.(jo_ms.}_\m_l%a_\ CLLG H';)bda

L]
Cargo o Posicion que desempeiia: \ : EOC: N\ NG

c;LQCa rlo ch.ouc,—it«c-hoﬂ \4 c\x%oﬁ(‘: dc B)a) Ofrﬂt’c}.m& G&O;
achiag] O..m“:;n_rp PO \o ocg. 200 Valorgs Qoo da Bolea | CA

=
Objetivo General: kD.cM-? OGS [\gg\ s \l o foepeidacies A Condes -
wulOcaon A C&\“-L-:»G_\:-\-Gk( 1! EDFCJCZ}}FQMQ r-LL Qckwc:\‘f"nm-‘anim
eou o, Vol an pPrese .

Describa las actividades asignadas al pasante durante el periodo de pasantias:

le dalGemnneinn do

bod.
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A fin de evaluar el desempefio del pasante, marque con una equis ( X ) en el lugar que
corresponde de acuerdo a la escala:

No Aplica (1), Ausente (2), En bajo grado (3), En inediano grado (4), En alto grado (5)

COMPETENCIAS 1 2 3 4 S

1. ASISTENCIA AL TRABAIO S .
2. CUMPLIMIENTO DEL HORARIO X
3. CUMPLIMIENTO DE TAREAS ASIGNADAS R .
4. APORTE DE IDEAS Y SUGERENCIAS s X
5. ENTUSIASMO POR ALCANZAR LAS METAS K
6. ORDEN Y ORGANIZACION EN EL TRABAJO X
7. UTILIZACION APROPIADA DEL VOCABULARIO ,
TECNICO, : ¥

- 8. FORMACION TEORICA (DOMINIO CONCEPTUAL)
9. DISPOSICION PARA EL APRENDIZAJE - R
10. CAPACIDAD DE SOLUCION DE PROBLEMAS X
11. MANEJO EFICIENTE DE INFORMACION ; S
12. ACEPTA INSTRUCCIONES DEL SUPERIOR | X
13. INTEGRACION AL EQUIPO DE TRABAJIO D4
14. SOLICITUD Dé ORIENTACION | X

Apreciacion cualitativa sebre la actuacion del pasante:

. (OO 200 o). ™MuUeSivyry u fz.ﬂacq z,n A_
] & 7

A O AS A Mu- (1T ] %
i

o ditcorenlo =L ot~ S S { E—‘-m.. Y o

L\ :. { (o A aNCAD = alei=e LRl
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Flrmadel Tutor Empresar al Selio de Ia Empresa
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