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RESUMEN GENERAL DE TRABAJO DE GRADO

TITULO: PROCESOS MASIVOS DE RECLUTAMIENTO, SELECCION E
INDUCCION CORPORATIVA DEL PERSONAL CONTRATADO DESDE
LA OUTSORSING NEXA BPO PARA LAS ENTIDADES DEL GRUPO

AVAL.
AUTOR(ES): Lina Maria Antivar Granados
PROGRAMA: Facultad de Psicologia
DIRECTOR(A): Diana Lyzeth Carrefio Arango

RESUMEN

El presente proyecto pertenece al area de la psicologia organizacional, direccionado a brindar
apoyo al area de talento humano, es por tal motivo que se observé la necesidad de tener
informacion relevante, organizada y pertinente de las personas que iban ingresando por lo que se
llevé a cabo la creacion de una base de Excel donde recopila informacion personal del colaborador
que ha va a realizar y ha realizado la induccién corporativa segin sus dos modalidades virtual
(ciudades intermedias) y/o presencial (Bucaramanga), El proyecto se desarrollé en la entidad Nexa
Bpo, ubicada en cabecera del llano de Bucaramanga, la entidad presta servicios de Outsorsing
para los bancos del Grupo Aval. Durante este tiempo laborado se cumplié con los objetivos
planteados en el proyecto brindando desde el apoyo en los procesos de seleccion, como en la
capacitacion prestada a los nuevos colaboradores sobre temas relacionados con las politicas,
normas y reglas de Nexa Bpo. Por aparte se implementé dicha base de Excel con el propdsito de
ser utilizado para futuros proyectos e investigaciones que requieran realizar futuros compafieros.
Concluyendo se observd el beneficio que adquiere una entidad al contratar personal con
conocimientos en el area de talento humano, ya que este profesional cumple un rol fundamental
dentro de una organizacion
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ABSTRACT

This project belongs to the area of organizational psychology, aimed at providing support to
the area of human talent, it is for this reason that the need to have relevant, organized and
pertinent information of the people who were entering was observed, so it was carried out
the creation of an Excel database where it collects personal information of the collaborator
who is going to carry out and has carried out the corporate induction according to its two
modalities virtual (intermediate cities) and/ or face-to-face (Bucaramanga), The project was
developed in the Nexa entity Bpo, located at the head of the Bucaramanga plain, the entity
provides Outsorsing services for Grupo Aval banks. During this time, the objectives set out
in the project were met, providing support in the selection processes, such as in the training
provided to new collaborators on topics related to Nexa Bpo policies, norms and rules.
Separately, this Excel base was implemented in order to be used for future projects and
research that require future colleagues. Concluding, the benefit of an entity when hiring
personnel with knowledge in the area of human talent was observed, since this professional
play a fundamental role within an organization.
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2. INTRODUCCION

Siendo el mundo un lugar cambiante y méas con la llegada de la industrializacion a la
sociedad, las empresas cada vez mas se han vuelto mas competitivos, ya que requieren
mayor numero de personal capacitado, con talento y que esté dispuesto a esforzarse en
su lugar de trabajo. Ya que actualmente se viene postulando al hombre como principal
sujeto, actor y beneficiario, por ende, la gestion de los trabajadores y la garantia de su
bienestar llega a ser un aspecto clave para el crecimiento y el alcance de las metas que

tiene cada trabajador (Acosta, 2008).

Es por eso que es fundamental que los colaboradores que van ingresar se familiaricen
con la entidad, el cual permite que se adapte, y sienta que formar parte de la
organizacion, por ende, este proceso se llama induccion corporativa. La cual se
constituye como una parte importante donde el trabajador obtendrd informacion

relevante, necesaria y pertinente de la entidad con la que inicia su proceso laboral.

Partiendo con que la induccién es un proceso fundamental se opt6 por el manejo de una
herramienta tecnolégica que pueda guardar la informacion adecuadamente de los
colaboradores con respecto a la realizacion de la induccion, es por eso que afirman que
las tecnologia cumple un importante uso como Laudon y Laudon (2000), citado por
Martinez y Prieto (2004) mencionan y es que “consideran que los sistemas de
informacidn son de gran utilidad para apoyar la toma de decisiones, la coordinacion y el
control; también pueden ayudar a los a analizar problemas, visualizar asuntos complejos

y crear nuevos estrategias” (p.3)

Un sistema de informacion esta conformado por 4 procesos los cuales son, la primera es

la entrada de informacion en donde la entrada consta del proceso por el cual el sistema



tomas los datos que requiere para procesar la informacion, la segunda almacenamiento
de la informacion, es la capacidad mas importante que tiene una computadora, ya que
tiene una propiedad de almacenar y recordar la informacion guardada en diversos
archivos, la tercera procesamiento de la informacion, es la encargada de generar
calculos que se efectian a partir de los datos almacenados y por ultimo salida de
informacidn consiste en sacar a informacion procesada anteriormente o la informacion

guardada en archivos internos al exterior (Cohen y Asin, 2000)

Durante la realizacion del proyecto se brindd apoyo en todos los procesos de seleccion
de la Outsorsing Nexa Bpo para los cargos requeridos por los bancos del grupo Aval.
Adicionalmente se establecié el respectivo control de los colaboradores que ingresaban
y debian realizar la induccidn corporativa, dicho control se enfocd en establecer una
base de datos, con el fin de proporcionarle a la entidad informacion organizada y
relevante de los colaboradores que realizaban la induccién segln sus dos modalidades

virtual y presencial.

A continuacion, se expone todo el desarrollo que sustenta el proyecto realizado durante

6 meses.



3. JUSTIFICACION

El siguiente proyecto, se realiza con la importancia que representa en las organizaciones
la labor de una pasante dentro del contexto organizacional, ya que permite brindar
ayuda en los procesos que se manejen internamente. ES por eso que este proyecto

demuestra el constante trabajo de un futuro profesional en el ambito laboral.

El comportamiento de las personas en el area de las organizaciones, esta de alguna
manera determinada por el psicdlogo organizacional en que hacer de su rol, de sus
tareas y funciones, ya que este se encarga de conocer y fomentar la satisfaccion de los
empleados con respecto a su motivacién, desarrollando y proponiendo para mejorar
procedimientos de seleccidn, capacitacion, promocion y retencion del personal, apoya el
incremento de la productividad mediante la adecuada integracién hombre-méaquina-

organizacion (Chiavenato, 2005; citado por Orozco, et al, 2013)

Es por eso que se desarrollard una base de datos que mantenga de manera organizada la
informacién de los colaboradores con respecto a la realizacion de las inducciones, ya
sean virtuales y/o presenciales con el fin de tener también un consenso del personal que
va ingresando y que ha hecho dicha capacitacién. De tal manera que los diversos
sistemas de informacion permiten tener una combinacion de datos de forma que retina y

transforme la informacion en una organizacién

Por otra parte, se desarrollé un proceso de verificacion de referencias laborales con el
propdsito de identificar el rendimiento que tuvieron los colaboradores en su proceso
laboral anterior para determinar si ese comportamiento se adecua con el perfil del cargo
tambien. Esto se realiza mediante un formato de verificacion de referencias con datos

que brinde el jefe inmediato y el area de talento humano.
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Para las verificaciones de referencias laborales, se realiza un proceso por medio de una
Ilamada telefonica, en donde se pretende averiguar en las ultimas tres empresas en las
que el candidato ha laborado, solicitando datos estrictamente relacionados al
comportamiento del candidato dentro de la empresa, se verifica el salario como también
el crecimiento profesional y el motivo de salida del candidato (Cancinos, 2015). Esto
permite tener en cuenta el punto de vista del jefe inmediato de un trabajador porque les
brinda a otras entidades conocer el desempefio anterior y el modo en que las llevo a

cabo durante su anterior estancia laboral.

Esto nos indica que, el futuro psicélogo puede desempefiar su cargo direccionado a
muchas areas de la organizacion, sea clima, motivacion, comportamiento, entre otros es
por eso, que como pasante en este contexto me permite que se mantenga el interés en la
actualizacién de los temas mas importantes en el ambito organizacional, como
desarrollar nuevas estrategias de reclutamiento y de almacenar informacion relevante
para una entidad. Integrar de manera positiva a los colaboradores que van ingresando
mediante la realizacion de inducciones didacticas, con el fin de que la informacion sea
mas amena y ayudando al trabajador que tenga una buena estancia en la entidad

brindandoles los servicios que ofrece el area de talento humano.

Planteamiento del problema

Se convirtio en objeto de investigacion ¢De qué manera se encuentra consolidada la
informacién de los procesos de seleccidon y de las inducciones corporativas segin sus
modalidades virtual y presencial de los colaboradores contratados por Nexa BPO para

los cargos existentes del grupo Aval?

Siendo Nexa Bpo una Outsorsing de los bancos del grupo Aval, se tiene en cuenta los

procesos masivos de seleccion que diariamente se llevan a cabo, es por eso que el
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objetivo principal consta no solo de brindar el apoyo en dichos procesos que son
importantes para la entidad, sino también en la induccion corporativa, la cual procede a
ser un aspecto fundamental para los colaboradores y la entidad por lo cual se opt6 por
establecer una herramienta donde se tuviera la informacion pertinente de los

trabajadores en base a la realizacion de su induccién corporativa.

Es por eso, que se toma como recurso en este proyecto la utilizacion de una herramienta
que cumpliera la funcion de base de datos, la cual permitiera a la entidad almacenar los
datos de los colaboradores que han realizado la induccion corporativa, ya sea en la
ciudad de Bucaramanga y/o en otras ciudades segun sus dos modalidades virtual y

presencial.
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4. OBJETIVOS

Objetivo General

Brindar un apoyo en los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion del personal

contratado por Nexa Bpo para laborar en los cargos ya existentes del grupo Aval.

Objetivos Especificos

Establecer un control de la induccion corporativa de los nuevos colaboradores que ingresan a
Nexa Bpo segin sus dos modalidades virtual y/o presencial; mediante la utilizacién de dos

bases de datos, las del personal de Bucaramanga y de las ciudades intermedias.

Proporcionar a los nuevos colaboradores informacion relevante de la empresa Nexa Bpo,

mediante la realizacion de la induccidn corporativa modalidad presencial.

Identificar aspectos valorativos de los colaboradores que ingresan a Nexa Bpo, mediante la

verificacion de referencias laborales que han tenido anteriormente en sus lugares de trabajo.

13



5. MARCO CONCEPTUAL

A continuacion, se abordaran los referentes conceptuales que sustentan el proyecto de
pasantia, la cual esta caracterizada en el apoyo constante de todo el proceso que con

Ileva seleccion de personal e induccidn corporativa.

“La psicologia organizacional se concibe como la especializacion de las ciencias del
comportamiento que opera de modo interdisciplinario con otras ciencias dedicadas al
estudio del desempefio humano en el trabajo” (Malvezzi, 2000; citado por Quintero y

Vargas, 2011, p. 20).

Para este momento, Quintero y Vargas (2011), afirma que:

La psicologia organizacional se intereso especialmente en el estudio de
factores biologicos que incidian en el comportamiento de los trabajadores en el
ambiente laboral, tal como la fatiga que podria afectar de manera negativa el
desempefio de los empleados y por consiguiente el flujo de produccion, por otro
lado, estaba el interés por la asignacion de tareas que exigen habilidades
particulares a los trabajadores, quienes en general se inclinan mas por unas que

por otras (p.22).

Siendo la psicologia en area organizacional encargada de identificar el comportamiento
de los trabajadores, evallUa aspectos como las competencias, en donde se encuentran dos
perspectivas, la primera se trata de contar con trabajadores que tengan tales
competencias y aumentarlas con capacitacion. “La segunda perspectiva es la
organizacional, que crea una estructura y una cultura que motivara a los trabajadores a
desempeniarse eficazmente, les daré la informacion necesaria para hacer su trabajo y les
proporcionara condiciones seguras y que propicien un ambiente de trabajo agradable y

satisfactorio” (Aamodt, 2010; citado por Gomez, 2015, p. 9).
14



La tecnologia siendo una de las mayores herramientas permite ser utilizada para en el
ambito organizacional para evaluar las competencias y habilidades, pero también
permite ser una estrategia de uso para acceder a poblacion que puedan participar o
acceder a ofertas laborales en diversas ciudades, es por eso que Sauceda, Quiroz y
Velazco (2009) menciona que:

Las empresas se valen de diferentes medios para atraer candidatos
adecuados sus necesidades, como bolsas de empleo en las cuales las empresas
ofrecen diversos cargos, segun la materia de conocimiento de los postulantes.
Por lo mismo, es que un creciente nimero de personas, recurren a las mismas,
para conseguir una fuente laboral. Decimos que son bolsas de trabajo mas
amplias, ya que cualquier persona puede acceder a sus ofertas. Lo unico que se

debe hacer, es ingresar el curriculum de cada uno (p. 21)

Teniendo en cuenta que, las empresas requieren acceso a la poblacidn, buscan
estrategias y canales comunicativos para obtener personal que vaya a cumplir con un
perfil adecuado, es por eso que en las empresas es comun recurrir a familiares,
recomendados Y, hasta agencias de colocacion, asociaciones profesionales y laborales,
bolsas de trabajo, internet y otras herramientas tecnoldgicas (Garcia et al, 2016). Es por
es0 que con tantos cambios las empresas deben afrontar procesos de adaptacion en
donde los lleve a analizar y crear estrategias para recurrir a emplear cada vez mas
herramientas y a aprovechar las ventajas que suministran las tecnologias de la
informacién y las comunicaciones (Aguilera y Riascos, 2011)

Por otra parte, gracias al trabajo de las areas de talento humano y la actualizacion
continua de buscar romper obstaculos, ha logrado ser parte fundamental de la funcién de

atraccion y reclutamiento del talento, asi como menciona Saiz (2016) “las empresas ya

15



no publican sus ofertas de empleo en prensa, sino que, ademas, de recurrir a su web
corporativa, se encargan de que la misma tenga difusion a través de portales de empleo
o redes sociales” (p. 3). Esto con el fin de tener acceso a mas poblacion y ofrecer los
cargos necesarios, rompiendo las distancias que se impondran en la meta de reclutar
candidatos de calidad, sin importar el sitio donde se encuentren. Mencionando esto las
herramientas digitales permiten un canal unidireccional de comunicacion en donde los
candidatos pueden encontrar varias cantidades de informacion sobre las empresas, sobre

las vacantes, asi como el modo de postularse a las vacantes de cada entidad (Saiz 2016).

Por otra parte, dentro del proceso de reclutamiento se presentan unas etapas la primera
es la planeacion en donde consta de identificar cuéles son las tareas, las funciones y que
tipo de desempefio y responsabilidad que vaya asumir el trabajador, la segunda se
refiere al modo de reclutamiento, en que fuentes se van a utilizar para localizar y atraer
al personal con potencial, la tercera es evaluar el candidato mediante el proceso de
seleccién y por ultimo la validacién del proceso que ha realizado el trabajador con el fin
de comprobar si su rendimiento fue positivo eficiente y eficaz en su ambito laboral

(Castafio, Lopez y Prieto, 2011)

Estas 4 etapas permiten tener un proceso de seleccion del candidato, el cual puede
cumplir con el perfil adecuado e incorporacién mas eficiente dentro de una organizacion

es por eso que plantea Chiavenato (2000), citado por Naranjo (2012) que:

El proceso de seleccion no es un fin en si mismo, es un medio para que la
organizacion logre sus objetivos. El proceso de seleccion consiste en una serie
de fases iniciales que deben ser claramente definidas y debe realizarse de la
siguiente forma especifica: - Deteccion y anélisis de necesidades de seleccion.

Requerimiento - Descripcion y analisis de la posicion a cubrir. Definicion del

16



perfil - Definicion del método de reclutamiento - Concertacion de entrevistas -

Entrevistas + técnicas de seleccion - Elaboracién de informes - Entrevista final

(p. 5).

Sin embargo para entrar mas en contexto el proceso de seleccion cumple una funcién
significativamente importante ya que, es la calidad del personal con que cuenta la
empresa puesto los trabajadores son los que determinan la prosperidad de una entidad,
es decir que la gente es el recurso méas importante, mas que una frase trillada, es una
realidad que actualmente cobra mayor vigencia que nunca, ya que en la manos de las
personas esta el destino de las organizaciones quienes se han visto impulsadas o

detenidas en su desarrollo en funcién a la calidad de su personal (Pisco, 2001).

Respecto al proceso de seleccion son muchos los pasos que se siguen dentro del
proceso de seleccion, que abarcan desde la necesidad de cubrir una posicién, ya sea por
incremento o sustitucion y/o retiro del empleado, pasando por el reclutamiento interno y
externo. Es por eso que La seleccion de personal es una actividad propia del area de
recursos humanos y en la cual participan otros niveles de la organizacion. Su objetivo es
escoger al candidato mas idéneo para un cargo especifico, teniendo en cuenta su

potencial y capacidad de adaptacion (Lopez, 2010)

En el momento que la persona es seleccionada se desarrolla al interior de algunas
entidades ejercicio comerciales, con el fin de identificar los comportamientos que tienen
los postulados, se evalla ya sea de manera grupal o individual situaciones relacionadas
con el area de experiencia de los presentes, este ejercicio constan de una serie de
problemas a resolver en la vida practica, en donde los postulados deben gestionar hasta
Ilegar a tomar decisiones y acciones, para luego promover una discusion colectiva de las

situaciones que cada trabajador optaria por realizar, para este ejercicio se requiere un
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evaluador quien es el encargado de escoger en base a las decisiones, acciones y
comportamientos al trabajador més indicado para el cargo (Alles, 2006, citado por

Aillon, Parra 'y Prado, 2008) .

Dentro de los procesos de reclutamiento y de seleccion no se puede dejar de lado la
importancia de las pruebas psicotécnicas, que cumplen una funcion significativa en el

desarrollo de elegir una persona, es por eso que Malo (2008) afirma:

La medicion en Psicologia constituye una herramienta que le permite al psicélogo
cuantificar caracteristicas humanas y ser objetivo en los procesos de evaluacion.
Las pruebas hacen parte de un proceso general organizado para llegar a una
impresion diagnostica, pero no se pueden convertir en el dnico medio de
informacidn. Los resultados obtenidos en las pruebas deben estar acompariados de
otras técnicas o herramientas que le permitan al psicélogo establecer relaciones y

obtener finalmente una valoracion general (p.1)

Siendo un reto para el profesional pasar de algo observado a algo que sea medible para
sustentar un proyecto de investigacion, debe acceder a herramientas que le permitan
cuantificar datos y tener una respuesta numérica y sostenible, es por eso que, dentro del
ambito psicologico, podemos medir o crear herramientas gracias a la psicometria el cual
pasa datos cualitativos a cuantitativos para serlo mas razonable. Dicho esto, permite que
las pruebas sea un uso accesible de aprendizaje necesario que se deba desarrollar
constantemente ya que hay mucha relacién lo cognitivo, comportamental, el

aprendizaje, entre otras con la psicometria (Cortada, 2002).

Es por eso que, como menciona Ballesteros (2013) “la evaluacién psicologica es
aquella disciplina de la psicologia cientifica que se ocupa de la exploracion y anélisis

del comportamiento de un sujeto humano” (p.21). Lo anteriormente mencionado,
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demuestra la importancia de las pruebas psicotécnicas en el ambito psicoldgico porque
se pueden medir el comportamiento de las personas que pueden ingresar en una
organizacion por ejemplo demostrando si es apto y si cumple con una estabilidad

cognitiva y funcional adecuada para un cargo en especifico.

Por otro lado, para que en una organizacion los trabajadores alcancen los objetivos es
necesario dejar de lado las grandes preocupaciones para llegar a la satisfaccion de las
personas en su escenario laboral. Las empresas contemporaneas estan de acuerdo en
brindar importancia al hecho de recibir adecuadamente a sus nuevos trabajadores, al
comenzar sus labores, inmediatamente después de haber firmado su contrato.
Igualmente es necesario mencionarles una induccion para adaptar y ajustar al nuevo
empleado a la organizacion, con el fin de minimizar sus temores y ansiedades, y para ir

generando rapidamente sentido de gratitud y pertenencia (Bermuddez, 2011).

Por consiguiente, la funcién que desempefian los recursos humanos, indica en relacion a
la Induccién de Personal, que esta debe de realizarse posterior al reclutamiento y
seleccion del personal, en donde cumplen la labor de brindar el conocimiento que
necesitan, con el fin de desempefiar satisfactoriamente sus tareas, y obtener una
recompensa. Y es alli donde el personal antiguo de la empresa le comunicara su
experiencia. Es por eso que la induccion como la capacitacion de permite al trabajador
sentirse integrado y familiarizado con los aspectos de funcionalidad de la entidad a la

que inicio labores (Garcia, 2014).

No obstante la induccion no solo es un sistema, por lo que Castafio (2012) afirma que
es un conjunto de elementos que interactian de manera constante para el logro de un
mismo fin, podemos considerar la induccion de personal como el elemento y la técnica

mas importante de desarrollo a nivel personal y laboral del empleado, por lo que al ser
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aplicada correctamente, traera beneficios sobre la ejecucion operativa y cambios en el
comportamiento del desempefio laboral del trabajador para alcanzar los fines

perseguidos y/u objetivos trazados por el individuo y por la entidad.

De tal modo que la induccion es uno de los pasos fundamentales a la hora de que un
trabajador inicie su proceso laboral, ya que esto permite que el empleado construya
conocimiento y se sienta parte de una entidad que le brindard beneficios para crecer
como persona y empleado, es por tal motivo que Mendoza (2013) menciona que toda la
informacion de la empresa que se considere relevante para el conocimiento y el
desarrollo del cargo lo construira partiendo de la perspectiva que vaya creando el

trabajador de si mismo y de la entidad para la que trabajara.
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6. METODOLOGIA

1. Participantes

El personal con quien se trabajé fue de 160 personas en donde la poblacién se divide en
83 (Ver tabla 1) colaboradores que ingresaron y realizaron induccién modalidad
presencial para la ciudad de Bucaramanga y 77 (ver tabla 2) colaboradores que

ingresaron y se envid la debida inscripcion a la plataforma para desarrollar la induccion

modalidad virtual.

Esta poblacidon esté distribuida en los bancos del grupo Aval, para los 83 colaboradores

de Bucaramanga, se encuentra que:

Tabla 1. Colaboradores seleccionados y contratados en la ciudad de Bucaramanga.

BANCOS DE GRUPO PERSONAL CONTRATADA EN

LAS CIUDAD DE

AVAL BUCAMANGA
Banco Occidente 28 colaboradores

Banco Av villas 35 colaboradores
Banco Popular 9 colaboradores
Banco Bogota: 4 colaboradores
Talento humano 7 colaboradores
Porvenir 0 colaboradores

Y para la poblacién de las ciudades intermedias, los 77 colaboradores se encuentran

distribuidos de la siguiente manera:

Tabla2. Colaboradores seleccionados y contratados en las ciudades intermedias.

BANCOS DE GRUPO PERSONAL CONTRATADA EN

AVAL LAS CIUDADES INTERMEDIAS
Banco Occidente 26 colaboradores
Banco Av villas 12 colaboradores
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Banco Popular 33 colaboradores

Banco Bogota: 1 colaboradores
Talento humano 0 colaboradores
Porvenir 5 colaboradores

2. Instrumentos

Se hizo uso de paginas como computrabajo, el empleo y redes sociales para poder
realizar procesos de reclutamiento, una vez se evidenciaba que cumplia con el perfil del
cargo se anexaba a una base de Excel los datos del colaborador para realizar una
semientrevista, posteriormente se citaba al colaborador para realizar la entrevista donde
se utilizd6 formatos como autorizacién de datos personales, como el habeas data,

consulta cifin, preguntas bpo.

Luego se llevd acabo la utilizacion de dos tipos de pruebas, las cuales son la
prueba ERI (Inventario de confiabilidad del empleado), es un instrumento creado para
mejorar los procesos de seleccion de candidatos, cuyo desarrollo apoya la Gestion de
Recursos Humanos en empresas y de esa forma identificar empleados valiosos,
altamente productivos y confiables. Por lo tanto, la prueba Eri es un test de reduccién de
riesgos e integridad. Los resultados estan disefiados para ayudar a reducir ausentismos,
hurtos de empleados, rotacion laboral y accidentes relacionados con el trabajo (Vya
Consulting, 2018, p.1), cuenta con un total de 81 preguntas relacionadas a evaluar
factores como: Responsabilidad, servicio al cliente, madurez emocional, productividad,

honestidad, compromiso laboral a largo plazo y seguridad de accidentes laborales.

Dentro del proceso de seleccion se lleva a cabo la utilizacion de la prueba Ccv que
significa Coeficiente de Competencias para Vendedores. Mencionan Riffo, y Vergara
(2006) que la prueba provee de un puntaje global basado en seis competencias como

iniciativa, motivacion por el logro, energia, fortaleza del ego, persuasién y confianza
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en si mismo, lo anteriormente es evaluado mediante 92 preguntas, el cual provee de un
puntaje global expresado en percentiles, esto implica que el rango de puntajes va desde

1% a 99%, siendo el 1% el peor puntaje y 99% el mejor puntaje (p. 1)

Por ultimo, se llevo a cabo la creacion de una base de datos en Excel en la que se
almacenaba informacion pertinente del personal que realizaba la induccion presencial
y/o virtual de los colaboradores de la ciudad de Bucaramanga y de los colaboradores de
otras ciudades. Esta base de datos permitié dividir la poblacion de aquellos que
realizaban la induccion presencial y otra virtual. Es asi como menciona Hernandez
(2015) “hoy en dia, es muy importante en todas las empresas establecer una gestion
eficiente de la informacion que se dispone. La globalizacién mencionada tantas veces,

hace que este tipo de factores sean fundamentales para una competencia asegurada”

(p.1)

3. Procedimiento

Una vez llegaban los requerimientos de las vacantes que se necesitaran en Bucaramanga
0 en otras ciudades intermedias como Cucuta, Tunja, Villavicencio, Duitama, entre

otras, procediamos a:

Describir la vacante en paginas webs: Se describian las vacantes en paginas webs
como computrabajo, el empleo y redes sociales, con el fin de acceder a mayor poblacién
que pudiera cumplir con el perfil del cargo y que mas gente pudiera ver las vacantes y
postularse. Las vacantes que se ofrecian eran para desempefiar cargos sobre todo
externos ya que se llevaban a cabo reclutamiento masivo de estos cargos con un 95% y

el 5% para cargos administrativos los cuales estos eran poco solicitados.

Reclutamiento y seleccion: Una vez las personas se postulaban se procedia a anexar

informacidn personal de ellos como nombre, celular y correo electrénico, con el fin de
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Ilamarlos y realizar una semientrevista, luego de que el trabajador respondia las
anteriores preguntas, y cumplia con la experiencia y para el cargo, se procedia agendar
una cita para la entrevista. Para la entrevista se le presentaba unos 3 y/o formatos
dependiendo de la vacante a la que se postuld; es decir que, para el banco Occidente los
formatos que se le brindan son habeas data, consulta cifin y preguntas bpo, pero por el
contrario para cargos del banco Popular y banco Av villas se le brindaba habeas data,
documento de consulta cifin, documento de central truth y preguntas bpo y
adicionalmente el formato de las pruebas Eri y CCV. Al terminar el colaborador se
calificaban las pruebas psicoldgicas y se procedia a realizar la respectiva entrevista

laboral (Ver anexo 1)

Partiendo de estas dos pruebas seleccionadas permite llegar a uno de los pasos mas
importante para cualquier trabajador y es el proceso de seleccion, el cual permite
indagar el perfil que se requiere para tener en cuenta el postulado evaluando sus ambitos
personal, cognitivo y laboral antes de ingresar a laborar. Conocer estos &mbitos permite
reconocer como seria el proceso laboral de los trabajadores dentro de una organizacion,
ya que, de esto, depende la forma en que estas personas trabajan e interactian entre si,
influye significativamente en el éxito alcanzado y rentabilidad de la organizacion, ya
que puede darle sentido los valores y actitudes propias del trabajador dentro del entorno

de laboral (Camargo, 2014).

Ejercicio comercial: Si el colaborador pasaba los anteriores filtros se citaba
nuevamente para realizar un ejercicio comercial con el supervisor del banco, ya sea para
cargos de libranza o de tarjeta de crédito del banco respectivo al que se haya postulado.
A los colaboradores se les brindaba un formato de ejercicio comercial el cual debian
desarrollar y luego sustentar. Para este proceso quien determinaba la continuidad del
colaborador dependia de la decision del supervisor frente a lo observado en la actividad.
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A los supervisores se les brindaba dos formatos uno de ellos es para calificar el ejercicio
comercial y el otro formato de evaluacion de candidato, una vez haya sido escogido por
él se procedia a realizarlo dichos formatos para entregarlos al area de talento humano.
Para esta actividad solo ingresaba los candidatos, el supervisor y la analista lider de
seleccion. Terminado el ejercicio se reunian los presentes evaluadores y dialogaban

sobre el proceso de cada candidato y se seleccionaba al mejor colaborador.

Contratacion: Cuando el colaborador llega a este caso, claramente nos indica que ha
quedado seleccionado y que esta incorporandose a la entidad, es por eso que para este
apartado se tuvo en cuenta los documentos mencionados en el proceso de reclutamiento
y seleccién sobre todo en la parte de los reportes no llegaran a superar un monto de $4
millones y en cuanto a multas de transito que no hayan superado el monto de

$1.500.000 y que tuviera examenes médicos estables para cumplir con el cargo. Si la
consulta salia favorable, se le procedia a solicitarle un listado de documentos como
antecedentes, documento de procuraduria, entre otros, (Ver anexo 2) y se le
mencionaba que en el correo personal llegaria la carta para abrir una cuenta de némina

con el banco Popular.

Induccion: Llegada esta fase, la cual viene haciendo parte del Gltimo proceso para el
colaborador antes de iniciar funciones del cargo contratado. Todas las inducciones estan

programadas para realizarlas en la jornada de la mafiana.

Para esta fase se realiza una presentacion de diapositivas en las cuales se menciona
acerca de la historia de la empresa, de las politicas y normas de seguridad a aplicar no
solo en el interior del establecimiento sino en la parte externa en la cual es el lugar de
trabajo. La presentacion dura aproximadamente 1 hora en donde se lleva a cabo una

socializacion de manera dinamica para no hacerla agotadora para los colaboradores, una
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vez se va terminando la presentacion se les da una evaluacién de conocimientos de la
induccion vista (Ver anexo 3). Se les hace mencidn que esta induccion es netamente
para conocer sobre la entidad con la que firmaron contrato y que tendran una
capacitacion por parte del supervisor para conocer las normas, politicas y reglas

establecidas por la entidad financiera correspondiente.

Esta fase se evalla mediante un formato el cual permite identificar que la informacion
brindada fue clara y concisa y que hay normas y reglas que cumplir al interior de la
entidad. Finalizado este proceso la cual fue realizada de manera presencial se califican
las evaluaciones y se envia el reporte de los datos del colaborador con la respectiva

calificacion y se envia al area de talento humano de la sede de Bogota.

Por otra parte para cuando son procesos de contratacion que se realizaron en otras
ciudades, se envia a Bogota un cuadro relacionado con el nombre, cedula, cargo, ciudad
y atenea para que alli el area de talento humano lo inscriba en la plataforma virtual y
pueda desarrollar la debida induccion modalidad virtual, la calificacion es generada
inmediatamente por la plataforma que maneja Bogota y si son colaboradores del banco
popular claramente se les menciona a los trabajadores que les llegara dos inducciones,

una que netamente es de la entidad y la otra que es de riesgos no financieros.

Verificacion de referencias laborales: Como requisito importante para conocer como
fue el proceso de laboral anterior que tuvo el colaborador se lleva a cabo la realizacién
de un formato de verificacion de referencias laborales donde se indaga aspectos
laborales que observaron los anteriores supervisores de los colaboradores durante el

tiempo laboral que tuvieron alli. (Ver anexo 4)

Organizacion y envio de procesos: Para esta Ultima fase se debia organizar todos los

procesos de todos los colaboradores con los formatos mencionados anteriormente para
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posteriormente enviarlo a Bogota, por otra parte, en el area de talento humano tenia un

formato para organizar adecuadamente todos los documentos (ver anexos 5, 6y 7),

Durante la realizacion de este proyecto se llevaron a cabo actividades satélites como:

Salud y seguridad de los empleados por el Covid-19: Viendo la situacion presentada
en la actualizada por la pandemia, segin la normativa mencionada por el presidente se
logro establecer que se permitiria el ingreso de un minimo de 50 personas a las
instalaciones por seguridad el cual laborarian con la condicion de llevar a cabo las
normativas de seguridad implementadas por Nexa Bpo. Es por eso que esta normativa
se lleva a cabo mediante un listado de ingreso para la sede de Bucaramanga (Ver anexo
8). Adicionalmente la entidad credé un protocolo de seguridad en donde el area de
talento debia encargarse principalmente de verificar que todo se cumpliera desde el
ingreso como la toma de temperatura y desinfeccion de zapatos, cascos y entre otros
elementos que tenian los trabajadores, adicionalmente donde todos debian usar de
manera constante al interior el uso fundamental del tapabocas y mantener la distancia
apropiada de los 2 metros entre cada colaborador con el fin de impedir este virus a los

trabajadores.

El area de talento humano como encargado de la seguridad de los empleados pasaba
constantemente a revisar que todo se estuviera cumpliendo y si era asi premiaba

positivamente al colaborador por su buen comportamiento (Ver anexo 9).

Por otro lado, siendo Bucaramanga un de las sedes principales en Santander se llevo a
cabo la creacion de una lista de chequeo la cual se debia realizar diariamente en esta
ciudad, como también en Tunja, Cucuta y Villavicencio. Con el fin de conocer la
situacion que se esté presentando en dichas ciudades y si se esta cumpliendo la debida

seguridad.

27



7. RESULTADOS

En este apartado se consignan los resultados que sustenta el proyecto, a través de
tablas comparativas entre las categorias propuestas (proceso de seleccion, induccion
corporativa, relacion a las ciudades y las modalidades de induccion) y cada analisis
correspondiente que se evidenciara a continuacion.

De acuerdo al objetivo general planteado, el cual consistia en brindar un apoyo en los

procesos de reclutamiento, seleccion e induccién del personal contratado por Nexa Bpo para
laborar en los cargos ya existentes del grupo Aval. Se puede observar en la tabla3, grafico 1y 2

que:

Tabla 3. Personal seleccionado por la Outsourcing Nexa Bpo.

PERSONAL SELECCIONADO

# TOTAL DE PERSONAS

BANCOS DEL GRUPO AVAL SELECCIONADAS

Banco Av villas 47
Banco Bogotd 5
Banco Occidente 54
Banco Popular 42
Talento humano 7

Porvenir 5
TOTAL 160

En la tabla 3. se evidencia que, las personas que fueron contratadas por Nexa Bpo para
desempefiar cargos externos en los bancos del grupo aval, los colaboradores que
ingresaron durante este periodo de 6 meses equivale a un total de 160 colaboradores,
que ademas de eso 160 realizaron la respectiva induccion corporativa, sea para la
poblacion de Bucaramanga o de otras ciudades. Este resultado permite identificar que se
dio cumplimiento en el objetivo general que consta de apoyar los procesos de
reclutamiento, seleccion e induccion del personal contratado. Observar que se dio

cumplimiento, ya que se llevé a cabo méas de 100 personas descartadas para poder mencionar
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que durante el mes de diciembre hasta junio del afio 2020 se realiz6 procesos de reclutamiento y

seleccion establecidos al interior de Nexa Bpo con un total de 160 colaboradores.

B CARGOS LIBRANZA
m CARGOS TARJETA DE CREDITO
CARGOS ADMINISTRATIVOS
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Induccion presencial y cargos con mayor proceso de
contratacion en Bucaramanga.

Grafica 1. Induccion corporativa modalidad presencial y cargos con mayor proceso de

contraccion en Bucaramanga.

La anterior tabla muestra que los colaboradores que ingresan a realizar la induccién son los
colaboradores que se incorporan con el banco Av villas y realizar funciones como ejecutivo
externo — libranza en la sede de Bucaramanga y por el contrario la poblacion que menos se

selecciono fue de cargos para porvenir.

Induccidn presencial y cargos con mayor proceso de
contratacion en ciudades intermedias.

40
30
20
10
O —— a— E
Banco Av Banco Banco Banco Talento  Porvenir
villas Bogota Occidente Popular humano
B CARGOS LIBRANZA B CARGOS TARJETA DE CREDITO

CARGOS ADMINISTRATIVOS m CARGOS COBRANZA

29



Grafica 2. Induccion corporativa modalidad virtual y con mayores cargos

contratados en ciudades intermedias

Se puede identificar en la tabla 4 que, en las ciudades intermedias, el proceso de
induccion corporativa mas realizado, fue por el banco Popular quienes desempefian
mayormente cargos de libranza, adicionalmente muestra que el segundo banco con
procesos de induccién desarrollados fueron los del banco occidente, quien también
desempefia mayormente cargos de libranza. Esto nos indica que en gran porcentaje el
cargo que mas realizo la induccién fue el de libranza en ciudades intermedias y que

adicionalmente es un cargo con mayor necesidad de personal.

Por otra parte, en relacion a uno de los objetivos planteados el cual es, establecer un
control de la induccion corporativa de los nuevos colaboradores que ingresan a Nexa Bpo segun
sus dos modalidades virtual y/o presencial; mediante la utilizacion de dos bases de datos, las
del personal de Bucaramanga y de las ciudades intermedias, se puede evidencia su debido

cumplimiento en la tabla 4 y grafico 3 que observaran a continuacion:

Tabla 4. Induccion desarrollada por las dos poblaciones, la ciudad de

Bucaramanga y ciudades intermedias.

POBLACION DIVIDIDA ENTRE CIUDADES Y BANCOS DEL GRUPO AVAL

BANCOS DEL GRUPO AVAL BUCARAMANGA CIUDADES INTERMEDIAS TOTAL

Banco Av villas 35 12 47
Banco Bogotd 4 1 5
Banco Occidente 28 26 54
Banco Popular 9 33 42
Talento humano 7 0 7
Porvenir 0 5 5
TOTAL 83 77 160
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En la tabla 4 Se puede evidenciar la poblacion con la que se trabajo durante los 6 meses,
la poblacion es dividida en dos, la primera en las ciudades intermedias y la segunda por
la ciudad de Bucaramanga, con el fin de evidenciar los colaboradores que tuvieron
mayor proceso de induccién, la cual fue la ciudad de Bucaramanga con un total de 83
personas que en la actualidad cumplen con funciones como asesores comerciales. Por lo
tanto, en tabla 4, permite por otra parte demostrar el cumplimiento de como quedo

dividida y consensuada la poblacion que realizo la induccion.

B INDUCCION CORPORATIVA PRESENCIAL B INDUCCION CORPORATIVA VIRTUAL
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INDUCCION CORPORATIVA

Grafica 3. Diferencia entre inducciones segiin su modalidad Virtual y/o Presencial.

Segun lo observado, en la gréfica 1, se encuentra una gran diferencia con la poblacion que
realiza induccion de manera virtual y/ presencial, ya que se evidencia que hay mas procesos de
seleccion en la sede de Bucaramanga, quien maneja procesos de induccion corporativa de
manera presencial y que la induccion de personal se ha realizado en mayor porcentaje para los
colaboradores que ingresan para desempefiar cargos en el banco Av villas con un total de 35 a
diferencia de la modalidad virtual para el mismo banco con un total de 12 colaboradores en
ciudades intermedias. Y se realizan menor proceso de induccion para cargos de administrativos

como para talento humano y porvenir.
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Segun los datos obtenidos en la tabla 4 y grafico 3 se puede evidenciar claramente el
cumplimiento del primer objetivo especifico. De acceder de manera organizada la poblacion
trabajada durante los 6 meses de la pasantia mediante el uso de una base de datos, el cual facilita
la organizacién y la presentacion de datos personales de los colaboradores que tiene a cargo la

ciudad de Bucaramanga.

Para el desarrollo del segundo objetivo planteado es cual fue: Proporcionar a los nuevos
colaboradores informacion relevante de la empresa Nexa Bpo, mediante la realizacion de la

induccion corporativa modalidad presencial se evidenciara a continuacion los datos obtenidos:

Tabla 5. Rango de la evaluacion de conocimiento, establecido por la poblacion que realizo

la induccion modalidad presencia

PERSONAL RANGO DE LA
BANCOS DE CONTRATADA EN LAS EVALUCION DE
GRUPO AVAL CIUDAD DE CONOCIMIENTO
BUCAMANGA OBTENIDA

Banco Occidente 28 colaboradores 80-100
Banco Av villas 35 colaboradores 80-100
Banco Popular 9 colaboradores 80-100
Banco Bogota: 4 colaboradores 80-100
Talento humano 7 colaboradores 80-100
Porvenir 0 colaboradores 80-100

De acuerdo a la tabla 5. Se evidencia el cumplimiento del segundo objetivo especifico el cual
demuestra que el formato de evaluacidon de conocimiento de la induccién corporativa (ver
anexo 3) brindada por Nexa Bpo a los 83 nuevos colaboradores, se obtuvieron un rango
equitativo entre 80 y 100, lo cual connota que la informacion brindada en la induccién
modalidad presencial tuvo una acogida por los colaboradores, ya que no tuvieron una nota
inferior a 80. Por lo cual da a conocer que la informacién brindada fue la pertinente para realizar
la evaluacion de conocimiento y entendible para el cumplimiento de las politicas y normas al

interior de la entidad.
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Y para finalizar en cuanto al cumplimiento de los objetivos planteados, el 3 objetivo especifico
el cual trata de Identificar aspectos valorativos de los colaboradores que ingresan a Nexa Bpo,
mediante la verificacion de referencias laborales que han tenido anteriormente en sus lugares de
trabajo.

Verificacion de referencias laborales: Segun el formato de verificacion de referencia
laboral (ver anexo 4), se realiz6 adecuadamente a los 160 trabajadores seleccionados,
en donde se logré indagar de manera telefonica las respectivas referencias de los
anteriores jefes inmediatos sobre el rendimiento desempefiado por los colaboradores en
sus anteriores sitios de empleo. Eso también permitia identificar las actitudes de los
colaboradores en relacion a sus funciones laborales y que tan aptos y adaptables serian
para cumplir con las labores requeridas por el banco respectivo del grupo Aval y por
Nexa Bpo. Por otra parte, de los 160 colaboradores ingresados se encuentran 45
procesos estancados que faltan por estudio de seguridad, por lo que solo han llegado
115 procesos con los formatos culminados a la sede principal de Bogota. Es por tal
motivo que este tercer objetivo no se ha llevado al total cumplimiento debido a los 45

procesos que falta por enviar.
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8. DISCUSION

Los datos presentados en el proyecto, corresponden al analisis desarrollado durante la
pasantia, relacionados y enfocados al tema del apoyo en el tema de las inducciones
corporativas y en los procesos de seleccion, donde dichos temas corresponden a la
debida realizacion y direccionada por area de talento humano, personal profesional que
trabaja para organizar y generar estrategias para responder a las necesidades de la

entidad en relacién al ambito de procesos de seleccion.

Es por eso que, Alles (2012), citado por Alvarez, Estrella y Rosas (2018) menciona que
el adecuado estado de las personas en las organizaciones es responsabilidad del area de
Talento Humano, area que debe estar dirigida por gestores del cambio que trabajen de
forma estratégica con toda la organizacién, cumpliendo con funciones transcendentales
enfocadas en las personas y el desarrollo de sus competencias (p. 2). Esto demuestra el
gran impacto que tiene un profesional en el area de la psicologia sobre el personal y
sobre la entidad a la que va a desempefar funciones estratégicas que vayan a beneficiar
a todos en el interior de la organizacion. Un psic6logo/a no solo cumple se encuentra
direccionado a un sector especifico como aplicacion de pruebas o entrevistas, sino
también a las facetas de los empleados frente a su comportamiento o el clima o en
entorno laboral en que este inmerso el trabajador. Dicho esto, este proyecto permite
también identificar los roles, la importancia y las diversas investigaciones que puede

realizar un profesional en el &mbito psicoldgico- organizacional.

Aun encontrandose tantos profesionales en el area de talento humano, se evidencia lo

indispensable que ejerce un lider en este campo, ya que facilito una comprension a
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fondo de la necesidad de la problematica y permite evidenciar la perspectiva de la

psicologia que enmarca todo el proceso de este proyecto.

Es por eso que en el &mbito psicolégico y organizacional los jefes inmediatos cumplen
un rol indispensable, ya que y deben ejercen un buen liderazgo, asi como menciona
Bonifaz (2012) “el liderazgo es el proceso que se da entre un lider y sus seguidores por

medio de la influencia, para logro de los objetivos corporativos, inculcando el cambio”

(p.10).

Mediante este proyecto se evidencio la masividad de procesos de seleccion los cuales se
direccionaron a identificar la necesidad y problematica que tenia la entidad frente al

manejo de la informacion de los colaboradores que realizaban la induccion.

Por tanto, en los procesos de seleccién masivos lo mas fundamental que se tenia que
tener presente para poder seleccionar a un trabajador a desempefar sobre todo cargos en
el ambito financiero y mas para trabajar con un banco, se debia indagar que el empleado
sera plenamente competente en su trabajo en la medida en que tenga la capacidad para
poder realizar lo que tiene que hacer en cada momento y lo lleve a cabo

satisfactoriamente (McClelland, s.f, citado por Lopez, 2010).

Bermudez (2010), citado por Bermudez (2011) menciona que ‘“numerosas
investigaciones permiten inferir que, en general, las empresas contemporaneas estan de
acuerdo en brindar importancia al hecho de recibir adecuadamente a sus nuevos
trabajadores, al comenzar sus labores, inmediatamente después de haber firmado su

contrato” (p. 121).

Ya que siendo un tema relevante el que las inducciones permita incorporar al colaborar

a su futuro ambito, ya que es necesario construir un sentimiento de pertenencia porque
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permite facilitar la integracion del empleado nuevo y también de facilitar el aprendizaje

sobre su contexto laboral.

Es por eso que siempre a la hora de la induccion procurar mencionar la informacién
correcta para que los trabajadores conozcan sobre las politicas y normativas las cuales
estardn inmersos una vez inicie sus funciones tanto a nivel interno como externo.
Realmente se puede evidenciar la importancia de los procesos de induccion en una
entidad por que el trabajador la percibe como la primera puerta a la una entrada
garantizada de un entorno rodeado de un buen ambiente organizacional y una

produccién de calidad (Nifio, 2012, p.4)

El proceso de induccion permite también cumplir con las expectativas personales que
tenga el trabajador frente a la nueva incorporacion laboral, por otra parte, que la
induccion sea didactica permite mayor aprendizaje ya que esto se han designados como
los elementos fundamentales de las denominadas Organizaciones Inteligentes y en este
marco debe ubicarse la conceptualizacién de la induccién al cliente interno (Artavia, et

al, 1999)

Por tal motivo, se puede afirmar que se cumplié con el primer objetivo general de
brindar un apoyo a todos los procesos que realiza el area de talento humano y brindar
una nueva alternativa en la informacion de los colaboradores que realizan la induccion.
Prevalecio durante la pasantia el desarrollo de los objetivos propuestos durante los seis
meses, lo cual se identifico el gran aporte que brinda el uso de herramientas ofimaticas
como Excel, ya que esta herramienta cumple una funcion significativa en el proceso de

desarrollo de induccion.

Es por eso que se dio respuesta a la pregunta problema, se indago en cuales eran los

procedimientos que se desarrollaban en el proceso seleccion y de induccion vy al
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analizarlo, no se encontraba una consolidacion del personal que haya realizado la
induccion segun sus dos modalidades virtual y presencial, tanto en las ciudades
intermedias, como en Bucaramanga, con el fin de controlar, almacenar y organizar la
informacién de los colaboradores mediante el uso de una base de datos para captar al
personal que realizaba las inducciones. Luego de dar respuesta a esto se permitio tener
un abordaje mas organizado y rapido de buscar a los trabajadores y realizar el respectivo

seguimiento.

Esto indica que se dieron cumplimiento a todos los objetivos tanto al objetivo general
como los especificos, considerando que el tercer objetivo especifico a pesar de que no
sea cumplido al 100 % por la falta del documento de estudio de seguridad que falta, el
cual es enviado desde Bogota, sin embargo, los formatos de estudio que han llegado se

han enviado inmediatamente para dar pronta respuesta y cumplimiento.

Por otra parte, se puede evidenciar la importancia de las inducciones ya que se ve como
una necesidad de acople entre trabajador y organizacion, dado que cada dia va
avanzando la tecnologia y cada vez mas las entidades deben actualizar la informacion
para poder generar estrategias que beneficien en productividad y reconocimiento, ya que
como menciona Cornejo (2007) Cualquier organizacion, por pequefia que sea, debe
contar con una base de datos. Ya que la informacion es poder, cuantos mas datos
tengamos, mayor sera la competitividad de la empresa. Una base de datos es una
recopilacion organizada de informacion global sobre clientes actuales y potenciales que

se caracteriza por ser actual, accesible y accionable (p.1)

Dando a conocer la informacion planteada tiene bastante relacion con la importancia
tanto de las inducciones como de la importancia de mantener un control de los datos

adquiridos del personal, es por eso que se establece cumplimiento a todos los objetivos
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propuestos anteriormente y el establecer esta estrategia de crear una base de datos
permite pensar en el futuro del manejo de estrategias que beneficien y promuevan la
mejora de la entidad como también permite pensar en las futuras investigaciones que se

pueden llevar a cabo con dicha poblacion
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9. RECOMENDACIONES

Los hallazgos que se encontraron en el presente proyecto indican que se requiere
realizar unas tareas antes de que el colaborador ingrese y después de que ingresa con el
fin de mantener al margen el cumplimiento total de todas las funciones que el
profesional en talento humano deba desarrollar. Por tal motivo se recomienda lo

siguiente:

Antes de ingresar a un trabajador se tenga en cuenta el formato de verificacion de
referencias laborales, ya que eso debe ser un aspecto valorativo para contratar a una

persona.

Por otra parte, estipular una fecha limite para que desde Bogota envien el debido estudio
de seguridad de los colaboradores, ya que si no se envian a tiempo se empieza a generar
recopilacion de procesos. O de enviar los procesos y que la sede de Bogota se encargue

de anexar dicho formato que ellos solicitan.
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10. CONCLUSIONES

Mediante la fundamentacién de todo el proyecto se infiere que el area organizacional
tiene muchos temas que desarrollar y aportar, claramente se evidencia que el trabajo de
un psicélogo es fundamental en los procesos de seleccion. Por otro lado, el proceso de
la induccion, el cual es uno de los pasos satisfactorios para el empleado después de la
contratacion, ya que se esta incorporando en una nueva entidad para conocer sobre su

relacién organizacion- trabajador y beneficios adquiridos por pertenecer a la entidad.

Se logré aportar al area de talento humano lo planteado sobre el tema de induccion
corporativa la base de datos, en donde se tendra un poco mas organizada la informacion
de los colaboradores sobre la realizacion de la induccién virtual y/o presencial, para
tener adicionalmente un seguimiento sobre todo de los trabajadores de otras ciudades y

para posibles proyectos de compafieras/os.

Por otra parte, se encontr6 una limitante durante la realizacion del proyecto y fue la gran
paralisis de los procesos de seleccion debido a la contingencia actual del Covid-19, sin
embargo, se llevd a cabo el cumplimiento de los procesos anteriores, sin embargo,
también la respuesta de los estudios de seguridad impide ponerse al dia con el envi6 de

los formatos debido a que no llegaban sino pasadas 2 0 3 meses.
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12. ANEXQOS

Anexo 1

Formato de central truth

Formato de cifin del banco occidente
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Formato de habeas data

“AUTORIZACION PARA EL TRATAMIENTO DE DA TOS PERSONALES”
PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL DE VENTAS Y SERVICIOS

S.A.
Yo, (nombres Yy apellidos completos del
aspirante),
identificado(a) con cédula de ciudadania numero (numero de
cédula), , en cumplimiento de la Ley 1581 de 2012, sobre ia

proteccion de Datos Personales, en calidad de aspirante y que haré parte de un
proceso de seleccidn en la empresa, autorizo expresamente a VENTAS Y
SERVICIOS S.A para recolectar, almacenar, consultar, procesar, actualizar,
trasmitir, compartir, transferir y a dar tratamiento a la informacién personal

indispensable que haya suministrado para adelantar el proceso de seleccion del
cual hago parte.

En caso de no ser seleccionado, y en cumplimiento de fa Ley 1581 de 2012, sobre
ja proteccién de Datos Personales podré solicitar la eliminacion de sus datos
personales que hayan sido almacenados en los archivos de la compariia a traves
del correo electrénico habeasdata@ventasyservicios.com.co y €n Caso
contrario, éstos se conservaran en la base de datos de la Compafiia.

En constancia de lo anterior se firma en (Ciudad),

a los (incluir fecha
dd/mm/aa)_________, en sefal de aceptacion.

Firma:
Nombre:
GGy

Formato de cifin banco Popular y Avvillas

Fecha:

Yo identificado () con cédula de ciudadania
io del 1te

numero de , por medio del presen

documento AUTORIZO @ Ventas y Servicios 5.A, para que dentro del proceso de se?ecczon
adelantado, consulte y verifique dentro de las diferentes centrales de riesgo Y cualquxfrlotra
entidad que administre o maneje bases de datos semejantes a fin de conocer mis cc?ndxc'zones
de cumplimiento frente @ obligaciones comerciales, banmﬁas y en general cualquier tipo de

obligacidn crediticia gue s encuertre @ mi cargo.

Asi mismo declaro entender que la consulta de las bases de datos de las diferentes centrales
1 ningi impli la

de riesgo que autorizo mediante el presente documento ern ningun momento implica que
§ 7 i o

empresa haya adguirido un Compromiso de contratacion conmigo, toda vez que € e

> ]
momento se estd adelantando stmplemente un proceso de seleccidn de persona.

FIRMA
NOMBRE
CEDULA
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Formato de preguntas Bpo.

Formato de la Prueba Ccv
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Formato de la prueba Eri.

a3V Hervicios S A z

. _‘;"*’A«miiilii I-
Mprenda que 1 3

[ ,,‘,h:::‘onun EITE CUESBONAND COMO parte de mi nroce
LRSS D heresa Ademas antonda que los resultydos s e

Olongarie mayvor iInformacion en s decisio

ombses
— - Fecha: = o
Apenns s s .
e Cago al
e que postula iy
o voma A e i {
e e =

© lMiar naa campletar el cuestionario. Si e equivecs margue un "o/~ 3l lada de 13 alternativa corrests
i romenzar s respondar
by esponder a pégina

zods 1 »
NPT ETE (e escribir con letra CLARA SU noMBbre RGO, Hel COMO TamBIeN S1 C.C . Ia facha de hov
by I of acumrds NSeRaic, ' =

11 Seates pigings coresponden & un listado de 81 ftems. Por favar lea atentamente cada uno de elos 5 DTET T
SRSl © siente aue tiende mas a ser wirdaders que falss, © blen, siente gue 2sta afiee TUT
4 Bevsana. snciecre e un Circuto 18 opcion V implicando que pars Usted esta sfirmacion o= VERDAOTNY
e més falsa que verdwdera © siente que No e “elaciona (T ) T
esta afirn Intente cada item de 13 for

ftom, unlice: I= siguiante regla: SI.para Usted Ly aflirmacion Paers '
v 4= raisa que .

roue F. S USTE0 Dl n

5610 un circulo para cada item. MO ha

Anexo 2. Formato de documentos requeridos para contratacion.

o p— 0. Admon. | Vo.Bo. Gestién
CiON L AENT Personal | Docwumental
Formaso - Asgitro y Actaslizacidn de Infarmacion del Trabajicker o Aprendiz total merte Sligesciado (Lo Surrinintra Ventas y
Seivicas 5 A

pie el Diplamas de Bacrller o Acta de Gra /o Sernds Certificados de Etudios Suparniares Culminacgos.

Hrotocopia oo Las Cartificaciones Laborales Gue 5cO0Ten ¢l tiempo de expenenca requendo para el carge que fue seleccionads

1Sec fatotopiat 0o la Cadula srephadas ol 150 |

Cerifcanio de ARTIacon & 13 ENAIC Sromoters 26 SHua [£75) 3 13 Caal se srcuenlra afia0o con fecha de fxpedicdon nosuperer
%) ¢ias

techs de cpegicicn no |

CATITcaco e ARIIADGN & 1§ AOMINISIEAZOra 0 FOneo de Persnes (AFFP| 2 1a cun se encurntca a8 iado con
yaatrior 3 Ocho {B) diss
C 0 de Antecedentes &

Mes Vigente con lecha de sxpedtion na sopents 3 0N (3) A5, (Se puede Vaiar parintermet ot

Cortificatn de Apestura de Suenta de Noamns (L carta de AUtonacion de sperturd la suminisiea Ventas arvicios S.A)

Una Fotagrshia (3 * 4] Fondo Blanco

3 Hepairas Civies de Naorianto oe los Hoot [Se deden entregar indepenciente de i eded y O¢ ¥ son beneficlarios © no
de Caja de Compensacitn o ce EPS)

Exira uitio que certifique que Usted es Cabela de Familia con fecha de axpedicica 10 superior a Treinta |30; dias. (S Aplica

Fotoropia del Lertificado que demuestre qae Usted $rasents ¥gun tgo de Oikpacdad. (Si Apleal

DOCUMENTACION BENEFICIARIOS EPS Y CAJA DE COMPENSACION

DESCRIPCION DE ENTIDAD ENTREGA | NO ENTREGA

Dotu-e2t0s para ANNIBCION de Beredficanos # Entdag Promotors de Sebad (EPS) (Validar raguist

ec50y pace AR

wecificanics » Caja de Comsensacdn Familar, [Validar requisitos)

Va.Bo. Gestion
Documental

| vo.Bo. Admon
l Parsonal

a de Seiad (LS
G0 9t 1a Corsuita &0 ol Ustersa Integral de miormacian de i3 2roteccion Social - Regatro U
Aplcs pars Admanutradecs de Fondce de Peenones (AFF)L

v e AllIRCcs (3ISPRG - RUAF]
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Anexo 3. Formato de control de asistencia y de evaluacion de conocimientos
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Anexo 4. Formato de verificacion de referencias laborales.

VERIFICACION DE REFERENCIA LABORAL

FECHA DE VERIFICACION

INFORMACION PERSONAL

NOMBRE DEL CANDIDATO

C.C CARGO A OCUPAR

EMPRESA

ACTIVIDAD ECONOMICA

TELEFONO TOTAL DE TIEMPO LABORADO

FECHA DE INGRESO DEL CANDIDATO | FECHA DE RETIRO DEL CANDIDATO

ULTIMO CARGO DESEMPENADO ULTIMO SALARIO

INFORMACION DE RETIRO

VOLUNTARIO TEMPORAL TERMINO FIJO

LIQUIDACION DE LA EMPRESA___ TERMINACION CON JUSTA CAUSA____

CANCELACION CON JUSTA CAUSA ACTUAL_

OTRO MOTIVO

ENCARGADO QUE SUMINISTRA LA INFORMACION

CARGO

o1




EVALUACION DE ASPECTOS

ASPECTOS

NIVEL OBSERVADO

BAJO

REGULAR

BUENO

EXCELENTE

[

. Calidad del trabajador.

N

. Eficiencia.

w

. Colaboracién

N~

. Trabajo en equipo.

o1

. Respeto en el trabajo.

()]

. Responsabilidad.

\‘

. Relaciones interpersonales con

subalternos.

o

. Relaciones interpersonales con

superiores.

©

. Relaciones interpersonales con

comparieros.

10. Adaptabilidad al medio laboral.

11. Capacidad para el manejo de
documentos e informacion

confidencia
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12. Puntualidad,

PRESENTO AUSENTISMO: SI NO

SITUVIERA LA OPORTUNIDAD DE CONTRATARLO DE NUEVO LO HARIA?

SI.___NO ¢Por qué?

OBSERVACIONES DE REFERENCIA

RESPONSABLE DEL INFORME

Anexo 5. Formato lista de chequeo de documentos para enviar a Bogota.
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Anexo 6. Formato de la Relacidn de los procesos listos para enviados a Bogota.

VENTAS Y SERVICIO S.A

FORMATO DE ENTREGA DE DOCUMENTACION

Proceso: Soporte

Proceso:

Desvinculacion

Contratacion y | Responsable: Jefe de administracion del

personal

Utilizacién: Gerencia Talento Humano

Clasificacion de informacion: Interno

CEDULA

APELLIDOS

NOMBR

FEHCA DE

INGRESO DEL

TRABAJADOR

DOCUMENTO NUMERO

A ENTREGAR DE FOLIOS

PERSONA
QUE

ENTREGA

CIUDAD

FECHA DE

ENTREDA

Anexo 7. Envio6 a Bogotéa de los formatos de los colaboradores.
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Anexo 8. Lista de chequeo realizado por la sede de Bucaramanga

Numero

de

cedula

Nombre

y
apellido

carg

temperatura

¢(Ha estado
cerca de alguien
que haya tenido

algun sintoma?

¢ Tiene

tos?

¢Tiene
dificultad
respiratori

a?

¢ Se siente

ahogado?

¢Ha tenido

fiebre?

¢(Ha
tenido
diarrea

?

Anexo 9. Comportamiento adecuado y positivo de los colaboradores
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