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RESUMEN GENERAL DE TRABAJO DE GRADO
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RESUMEN

Para el Banco Davivienda S.A. sucursal Santander es fundamental esta premisa “el talento humano es
la base de las organizaciones”, por lo que el propésito de esta practica empresarial esta en el desarrollo
de las funciones vitales para el bienestar de los trabajadores gestionando los procesos de seleccion,
contratacion y bienestar de manera efectiva y buscando el mejoramiento continuo. Para este propdsito
se parte de conocer los procesos del area y posterior ejecucion de los programas, logrando como
resultados de esta practica empresarial la disminucién en el tiempo de respuesta en los procesos de
aprobacién en prestaciones de ley, como: Horas extras, Vacaciones y Beneficios de Almuerzos,
pasando de 10 a 5 dias en tiempo de respuesta. De igual manera, se agregaron nuevas plantillas con
informacion mas detallada en las herramientas ofimaticas de Google con el fin de una mayor
visualizacion, orden y revision para mejorar la ejecucion de las funciones; asi como una oportuna
resolucion de las solicitudes de los funcionarios mediante el apoyo en la expedicion de certificaciones
con y sin funciones de cada cargo. Por otra parte, se mejora el tiempo en los procesos de seleccién y
contratacion buscando para el cumplimiento de las vacantes la coordinacion con la sede central de
Bogota administrando la informacion oportuna para lograr realizar la contratacion en un tiempo estimado
de 20 dias. De esta forma, se evidencia un aumento en la efectividad de los procesos que dia a dia se
gestionan en el area de Talento Humano del Banco Davivienda sucursal Santander.

PALABRAS CLAVE:

Bienestar, Contratacion, Davivienda, Seleccién, Talento Humano.
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GENERAL SUMMARY OF WORK OF GRADE

TITLE: Management of the Selection, Hiring and Welfare Processes of the
Human Resources Area Davivienda - Regional Santander

AUTHOR(S): Omar Alfredo Velandia Villamizar

FACULTY: Facultad de Ingenieria Industrial

DIRECTOR: Lupita Serrano Gomez
ABSTRACT

For Banco Davivienda S.A. Santander branch is fundamental this premise "human talent is the
basis of organizations”, so the purpose of this business practice is in the development of vital
functions for the welfare of workers by managing the processes of selection, recruitment and
welfare effectively and seeking continuous improvement. For this purpose, the starting point is
to know the processes of the area and subsequent execution of the programs, achieving as
results of this business practice the decrease in the response time in the processes of approval
in benefits of law, such as: Overtime, Vacations and Lunch Benefits, going from 10 to 5 days in
response time. Likewise, new templates with more detailed information were added in Google
office tools for better visualization, order and review to improve the execution of functions, as
well as a timely resolution of the requests of employees through support in the issuance of
certifications with and without functions of each position. On the other hand, the time in the
selection and hiring processes is improved by coordinating with the central headquarters in
Bogota to fill vacancies, managing the timely information in order to carry out the hiring process
in an estimated time of 20 days. In this way, an increase in the effectiveness of the processes
that are managed on a daily basis in the Human Resources area of Banco Davivienda Santander
branch is evidenced.

KEYWORDS:

Wellness, Recruitment, Davivienda, Selection, Human Talent.

V° B° DIRECTOR OF GRADUATE WORK

12



Introduccion

La gestidn del Talento Humano es un elemento importante y un factor fundamental
en las empresas para conseguir su desarrollo y crecimiento (Diaz Villamizar & Pardo Enciso,
2014) buscando hacer que todos los empleados de una organizacién, desde el momento que
intentan ingresar hasta el Gltimo dia de contrato, se sientan beneficiados de ser parte de cierta
organizacion. Por esto, temas como el clima organizacional, el bienestar, la efectividad de
los empleados, el trabajo en equipo, como los procesos de seleccidn y contratacion que son
llevados de manera oportuna, clara y transparente, han cobrado vital importancia en la
gestion, y han mejorado de manera exponencial desde que se han decidido implementar en
las empresas (Farné, 2003), favoreciendo a la motivacion de los aspirantes debido al

constante contacto y seguimiento que se realiza (Meneses, Perez, & Grisales, 2018).

El Banco Davivienda cuenta con el area de talento humano que es la encargada directa
de esta gestion y se encuentra constantemente en contacto con sus funcionarios para analizar
los factores que afectan positiva o negativamente el rendimiento de los mismos; y en contacto
con los clientes con el fin de mejorar como organizacion, tomando como base la buena
preparacion y servicio de los empleados y su bienestar para lograr tener un alto indice de
efectividad; es por ello, que este Trabajo de Grado tiene como propoésito apoyar en la gestion
de los procesos de seleccion, contratacion y bienestar que son manejados por el area de
Talento Humano del Banco Davivienda de la Sucursal Santander dando respuesta a la gestion

que amerita dicha area para lograr conseguir su desarrollo y crecimiento.

En el proceso de seleccion y contratacion de la Regional Santander se logra minimizar

el tiempo de respuesta para seleccionar y contratar al personal idoneo para la organizacion,
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pasando de un indicador aproximado de 30 dias a 20, dada la gestion oportuna con la oficina
principal por parte del practicante. De igual manera, en el proceso del cubrimiento de las
labores de la sala de bienestar, que son destinados principalmente para los empleados de la
organizacion, hubo una mejoria en cuanto al orden, acogida y desempefio con base a la
asistencia de charla, esto se vio reflejado en los indicadores de asistencia y en las encuestas

a partir de los comentarios favorables.

Ahora bien, en lo relacionado a la organizacion del archivo del personal, se logra dar
un mejor orden y se ha actualizado la informacion de los funcionarios con el fin de separar a
las personas que estan vinculadas con el Banco y las que ya no pertenecen a la organizacion,
se han colocado en orden alfabético para el momento de la requisicion de un curriculo se dé
mayor facilidad en la bdsqueda. Asi como también, el apoyo en certificaciones con y sin
funciones donde se accede a bases de datos confidenciales, con el fin de obtener la

informacion necesaria para realizar las mismas.

Las funciones desarrolladas en relacion con las prestaciones de ley, como Horas
Extras y Vacaciones, se mejoraron creando tablas con el fin de una mayor organizacion en la
informacion y con el objetivo de una respuesta mas oportuna y confiable a estos requisitos
de ley y su liquidacion, de las que son participes los funcionarios; logrando una reduccion de

tiempo de 10 a 5 dias, lo que permite mayor efectividad en la gestion de estas funciones.

Con esto se ha logrado mayor organizacion en el area de gestion humana,
disminuyendo tiempos de respuesta a los empleados, minimizando tiempos de contratacion
en cubrimiento de vacantes, y mejorando en los procesos de las funciones dadas, los cuales

se han visto afectados positivamente.

14



Capitulo 1

Generalidades de la Empresa

Nombre de la empresa:
Banco Davivienda S.A NIT- 860.034.313-7

Actividad Economica / Productos y Servicios:

Durante cuatro décadas Davivienda ha participado en la construccién de Colombia
convirtiéndose en un referente importante en el sector financiero del pais. Esta Organizacion
hace parte del Grupo Empresarial Bolivar, que por méas de 80 afios ha acompafado a las
personas, a las familias y a las empresas en el cumplimiento de sus objetivos. Es también
reconocida por el manejo unico de su imagen a través de la comunicacién siendo una de las

cinco marcas mas valiosas y el primer Banco en recordacién publicitaria de Colombia.

El portafolio integral de productos y servicios atiende las necesidades de personas,
empresas, sector. Esta compafiia cuenta con un equipo de mas de 17.000 personas, 680
oficinas, y con mas de 2.702 cajeros a nivel regional, como se observa en la Figura 1. Ademas
de Colombia, tienen operaciones en Panama, Costa Rica, Honduras, El Salvador y Miami, y

en los Estados Unidos (DAVIVIENDA, 2021).

Figura 1. Presentacion Corporativa de Davivienda

48 ainos +16,08 millones 680 13.651 +2.702

Tenemos a nivel regional A . - :
experiencia de clientes oficinas puntos DaviPlata ~ ATM's

h

Fuente: (DAVIVIENDA, 2021)
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Estructura Organizacional

La estructura organizacional manejada por Davivienda esta en la cabeza, la Asamblea
General, acompafado de la Junta Directiva, teniendo apoyo de las diferentes areas necesarias

para el correcto manejo de Davivienda, tal como se muestra en la Figura 2.

Direccion y Datos de Contacto

Davivienda Regional Santander se encuentra ubicada en la Calle 35 #16 - 20,
Bucaramanga, Santander. Cuenta con un centro de atencidn y asesoria telefénica gratuita,
donde atienden las inquietudes e informan acerca de sus productos y servicios con sus
asesores, quienes estan prestando sus servicios las 24 horas del dia los siete dias de la semana

en estos datos de contacto:

Para personas naturales pueden contactar las 24 horas del dia en Bogota al 338
3838 0 al +01 8000 12 3838 a nivel nacional.

e Desde Estados Unidos al +1(855)55 66820 y desde Espafia al +00 8000 338 3838.
e Para personas juridicas pueden contactar las 24 horas del dia en Bogotéa al 327

8360 o a nivel nacional al 01 8000 91 9561.

e Se pueden remitir las dudas o comentarios a través del correo electronico:

cempresarial@davivienda.com.
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Figura 2. Estructura organizacional de Davivienda
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Resefa Historica

En 1972 se crea la Corporacion Colombiana de Ahorro y Vivienda con el nombre
Coldeahorro, una oficina principal en Bogota y seis oficinas de atencién al pablico en Bogota,
Medellin, Cali y Barranquilla. La empresa inicia operaciones con 23 funcionarios, un capital
autorizado de 60 millones de pesos y la “Casita Roja” como simbolo vigente hasta la fecha.

Para 1973, Coldeahorro cambia su nombre por Corporacién Colombiana de Ahorro y
Vivienda, Davivienda. Desde entonces la entidad ocupa los primeros lugares en el sector
financiero colombiano, innovando con productos y servicios.

En 1997, Davivienda se convierte en Banco comercial con el nombre de Banco
Davivienda S.A. Su concepto publicitario empieza a manejarse como “Aqui, lo tiene todo”,
conservando la imagen de la Casita Roja y mostrando una entidad joven, dinamica, eficiente
y lider en tecnologia. A partir de este momento, el Banco Davivienda se enfoca en su
consolidacién en el sector financiero colombiano.

En 2006 se realiza la fusion entre Davivienda y el Banco Superior, complementando su
portafolio de productos, posicionandose en el primer lugar de la banca de personas y
consolidandose como lider en productos de consumo en Colombia.

Durante el 2007 se autoriza la fusion entre Davivienda y Granbanco S.A. Bancafé, que
permite a Davivienda tener presencia en Panama y Miami e incursionar en nuevos nichos de
mercado, principalmente en segmentos corporativos y pymes (pequefia y mediana empresa),
y en sectores como el cafetero y el agropecuario con la consecuente diversificacion y
consolidacién de su cartera comercial. Asi, su portafolio crediticio se distribuye

proporcionalmente en las categorias de vivienda, consumo y comercial.
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Para el afio 2010 se culmind el proceso gradual de fusion operativa con Bancafé, sin
afectar a los clientes de las dos entidades, prestando servicios adicionales y generando mayor
eficiencia operativa. Asi mismo, se le imprime fuerza a la consolidacion comercial de los
negocios de banca personal y banca empresarial.

Ya en 2010 y 2011 se marca una nueva etapa en la organizacion con la exitosa emision
de acciones preferenciales, lo que permitié apalancar un constante crecimiento, agregando
mayor valor a sus accionistas y convirtiéndose en una mejor entidad para sus clientes y
funcionarios en los paises que abarca.

En el mes de enero de 2012 Davivienda firmé un acuerdo para que HSBC Costa Rica,
HSBC Honduras y HSBC EI Salvador formen parte del Banco, fortaleciendo su presencia
regional. La adquisicion de estas operaciones se formalizé a final de afio marcando el inicio
de una nueva etapa en la organizacion, conservando su foco en agregar valor a clientes,
funcionarios y accionistas, con un portafolio ampliado de productos y servicios.

En septiembre de 2013 se cerré el acuerdo por una de las firmas comisionistas de Bolsa
mas importantes del pais, Corredores Asociados. Esta adquisicion permitié fortalecer la
oferta de negocios en la linea de portafolios administrados por terceros (Davivienda, 2018)

Para enero del 2015 la que se denominaba la Fusion de Corredores Asociados S.A'y
Davivalores S.A se inscribi6 ante una notaria de Bogotd con un cambio de nombre
Corredores Davivienda S.A, donde también se realiz6 una fusion con la sociedad Davivalores
S.A. (Grupo Bolivar, 2021).

En 2016, el Banco Davivienda realiza una fusién con Leasing Bolivar S.A C.F. creando
una unidad especializada en la financiacion de activos productivos denominada “Davivienda
Leasing™; a través de esto, se fortalece su oferta comercial para el financiamiento de

vehiculos de transporte de carga y pasajeros, inmuebles comerciales, maquinaria industrial,
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maquinaria amarilla, entre otros. Y para el mes de febrero de 2019, se efectud la opcion de
compra que el Grupo Bolivar mantenia en virtud de acuerdo con la International Finance
Corporation IFC, sobre el 1,9% de las acciones en circulacion del Banco Davivienda, de esta
manera fueron adquiridas estas acciones en conjunto con otras compafiias del mismo grupo.

A finales del afio 2020, Daviplata del Banco Davivienda fue reconocida como mejor
billetera electronica, mejor solucion de pago, y mejor oferta de dinero mdvil a nivel mundial
en los premios Global banking & Finance Awards y los Future Digital Awards; estos premios
son dados por medios de comunicacion y consultores del sector financiero y de las Fintech
en el &mbito internacional. Daviplata se destaco por la inclusién financiera de 4 millones de
colombianos durante la emergencia sanitaria, por alcanzar los 12 millones de clientes, y por

convertirse en la plataforma digital mas importante de Colombia (Semana, 2020).

Descripcion del area especifica de trabajo

El &rea de desempefio de la practica empresarial en la organizacion del Banco
Davivienda S.A se sittia en el AREA DE GESTION HUMANA, apoyando en actividades
relacionadas con el bienestar y acompafiamiento de los funcionarios, reclutamiento e ingreso
de nuevos empleados, entre otros. Para la ejecucion de las funciones encomendadas es
necesario tener un conocimiento amplio de las normasy politicas que rigen esta organizacion,
donde se permita implementar los conocimientos en el area de administracion del talento
humano, tales como reclutamiento, desarrollo profesional de los funcionarios, modos de
compensacion, vacaciones, etc. Esto se hace con el fin de poder desempefiar a cabalidad las

funciones asignadas.
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Nombre y Cargo del Supervisor Empresa

El equipo de Gestion del Talento se encuentra conformado por el jefe del area Zenika

N Rodriguez, Coordinadora de Servicios de Talento Humano Regional Santanderes y

Arauca, quien es la supervisora a cargo; y cuenta con el apoyo de dos profesionales de talento

humano y dos aprendices de Ingenieria industrial, tal como se muestra en la Figura 3.

Figura 3. Organigrama Talento Humano
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Capitulo 2

Diagnostico de la Empresa

El Banco Davivienda es un pilar importante para la economia a nivel regional y nacional,
s una organizacion que brinda servicios financieros y conocimiento hondo de negocio a sus
clientes y a empresas. Actualmente, es una de las empresas mas sélidas del pais, cuenta con
una alta cantidad de clientes (16,8 millones aproximadamente), con mas de 600 oficinas y
mas de 2500 cajeros automaticos que abarcan cada uno de los departamentos que constituyen
la nacion.

Esta compaiiia, que hace parte del Grupo Bolivar, abarca el sector internacional haciendo
presencia en cinco paises en los que se encuentra: Panama, Honduras, Costa Rica, El
Salvador y Estados Unidos. Entre las filiales que conforman al Banco Davivienda se
encuentran la Fiduciaria Davivienda que es una sociedad de servicios financieros que
manejan el ahorro individual y paquetes financieros. Estéa la filial Fiducafé, Confinanciera,
Davivienda Corredores, Ediciones Gamma, entre otros. Estas filiales consolidan a
Davivienda en el sector financiero con nuevas lineas de negocio que le permiten brindar un
portafolio diversificado que respondan a cada una de las necesidades de sus clientes
(Davivienda, 2021)

El clima organizacional que se contempla en esta compariia es sano y calido, debido a
que sus funcionarios que laboran o que hayan laborado cuentan sus experiencias donde
denotan que trabajar en Davivienda es sentirse tranquilo y seguro, debido a que cada una de
las personas que trabajan han sido reclutados teniendo en cuenta las normas y politicas que
rigen esta organizacion. Esto radica principalmente en el area de Talento Humano, donde de

manera rigurosa se han elegido a personas idoneas para realizar los procesos de reclutamiento
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y seleccidn de los funcionarios que van a prestar sus servicios y conocimientos a la compafiia;
por lo anterior, los encargados de estos procesos deben estar pendientes dia a dia del bienestar

para mantener un ambiente saludable dentro de la organizacion.

El proceso de seleccidn que se ha manejado a lo largo de los afios ha llevado a ser estricto
y riguroso; los aspirantes pasan por mdltiples filtros donde se han analizado todos los
aspectos necesarios para cumplir a cabalidad lo requerido por la vacante, algunos de los
filtros que se utilizan en la compafiia son las pruebas psicotécnicas, pruebas de presentacion
de temas especificos y la seguridad al exponerlos, manejo de personal, entre otros. Estas
pruebas son realizadas por los jefes que requieren personal para el puesto, los psic6logos,
analistas y profesionales. Estos procesos requieren un tiempo considerable para tomar la
decision mas acertada; sin embargo, en la mayoria de las ocasiones solicitan apoyo por parte
de la sede central para la revision de las pruebas, debido a que son muchas las pruebas que
se realizan y para los encargados les toma gran cantidad de tiempo para revisar todos los

aspectos.

La contratacion de los aspirantes a los cargos o vacantes ha tenido un cambio debido a la
emergencia sanitaria generada por el Covid-19, siguiendo los procedimientos estipulados,
pero de manera virtual. Para la realizacion de las contrataciones, previamente se les informa
a los seleccionados los documentos requeridos para anexar en sus hojas de vida; y se requiere
realizar ocho cursos denominados “Mis Finanzas en Casa” donde el aspirante debe analizar
detenidamente cada uno de ellos, debido a que contienen informacion de gran utilidad y son
requisitos claves para la contratacion. Si el aspirante es encuentra en la ciudad o en el area
metropolitana debera acercarse al Departamento de Gestién Humana para leer su documento

de contratacion, su posterior firma e indicaciones generales de normas y politicas de la
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organizacion; si los candidatos no se encuentran dentro del area metropolitana, se cita a la
oficina mas cercana donde a través de correo fisico se envia el contrato, y por medio de una
reunion virtual se dan las indicaciones generales, el lugar donde va a laborar, y demas

instrucciones de trabajo.

El Banco Davivienda se ha caracterizado por ser una empresa que esta cuidando
constantemente a sus trabajadores, por esta razon el area de talento humano siempre esta
trabajando arduamente para que los derechos y beneficios sean dados a todos los funcionarios
de la compafiia, desde aqui se realizan los trdmites para entregas de dotacion, Kits de
bioseguridad, encuentros recreativos, arreglos florales para fallecimiento de funcionarios o
familiares, el reporte de horas extras, vacaciones, auxilios de almuerzos, bonos, entre otros.
Todos estos beneficios son gestionados por la profesional del area, la analista con un apoyo
fundamental de los aprendices universitarios, que colaboran con gran parte de los procesos

del area para gestionar los apoyos brindados por Davivienda.
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Capitulo 3

Delimitacién del Problema

Una de las areas fundamentales en cualquier empresa es el area de gestion humana,
jugando un papel vital dentro de las organizaciones, éstas se encargan de admitir y contratar
las personas idéneas para desempefiar los cargos y tener el mejor funcionamiento; ademas,
se responsabiliza del bienestar y tranquilidad de sus trabajadores, velando por un orden
acorde a las normas y politicas de la empresa. Se reconoce entonces, que el mayor pilar de
las empresas principalmente lo constituyen los empleados, puesto que son ellos los que se
encargan de que la compafiia genere rentabilidad y sostenibilidad, siendo esto pieza
fundamental al momento en que las organizaciones deseen reclutar funcionarios mas
capacitados para que desempefien su cargo en las areas asignadas; por esto, una gran
proporcion de las empresas manejan un proceso riguroso al momento de realizar los procesos

de seleccion para elegir las personas adecuadas para su efectivo funcionamiento.

Davivienda es una de éstas empresas en que reconoce en su gente un capital valioso por
eso a través de los afios ha incursionado un modelo que tiene como fin el bienestar de sus
empleados, buscando que cada funcionario tenga sentido de pertenencia hacia la casita roja,
sintiéndose orgulloso de la empresa donde se encuentran laborando; sin embargo llevar a
cabo este proceso conlleva sus complicaciones debido a la cantidad de funcionarios que
posee, ya que tomar decisiones que impacten a los empleados, puede ser tomados de manera

favorable por una proporcién, pero también puede que no sea aprobado por los otros.

Es de conocimiento que el Banco Davivienda es una empresa consolidada en la region,

por ende, para poder suplir las necesidades de sus clientes, la empresa tiene oficinas en sitios
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estratégicos dentro y fuera del area metropolitana de Bucaramanga; sin embargo, tener estas
oficinas requiere de una cantidad adecuada de empleados para cumplir con la demanda
requerida, por esta razén en la sucursal Santander se encuentran aliados alrededor de 400
funcionarios lo que hace que los encargados de la gestion del talento asuman un gran labor
para estar atentos de todos los aspectos que involucran el bienestar de los trabajadores en la
Entidad; es por ello, que en ocasiones la cantidad de personal que se encarga de estas
funciones no abastece todas las necesidades, ni suple los requerimientos que la planta de
personal solicita, razén por la cual el apoyo de los estudiantes en préactica es fundamental
para obtener un equilibrio y mantener al dia la efectividad de los procesos que gestiona el

area de Talento Humano para lograr el bienestar institucional.

El Banco Davivienda al contar con una cantidad alta de empleados en la sucursal
Santander existe de igual manera una alta rotacion de empleados, especialmente los cajeros,
informadores, aprendices Sena y Universitarios; por ende, hay una continua convocatoria
para cubrir las vacantes necesarias, y estos procesos se realizan de manera rigurosa por el
area de gestion humana donde se apoyan de los aprendices universitarios para los procesos
de seleccion y de contratacion. Por tanto, todo el apoyo que se genera a traves de la practica
empresarial tiene como objetivo maximizar la efectividad de todos los procesos que se
manejan dentro del area de gestion humana: procesos de reclutamiento, seleccion de
personal, auxilios, primas, incapacidades, correspondencia, entre otros. Basado en lo
anterior, surge la pregunta de investigacion: ¢Qué aspectos se deben gestionar para buscar
un aumento en la efectividad de los procesos de seleccién, contratacion y bienestar de

Davivienda Regional Santander con el apoyo realizado a través de la practica empresarial?
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Capitulo 4

Antecedentes
El &rea de gestion humana en las empresas ha logrado obtener un trasfondo para una
mejor organizacion y bienestar de los trabajadores de una compafia; siendo este el tema a
desarrollar en esta practica empresarial, se muestra a continuacion algunos estudios
realizados acerca del impacto que ha generado el area de gestion humana y lo que ha
originado para una mayor efectividad, calidad de vida y organizacién para los empleados,

como para las compafiias.

Segun un articulo realizado por Pardo y Diaz (2017) docentes de la Universidad Konroad
Lorenz, donde el estudio consistid en tener una mayor comprension en los procesos de
capacitacion y de desarrollo de competencias de la manera en las que se vuelven factores
claves en la transformacion organizacional de la empresa, se abarcaron temas como el
desarrollo del talento humano, donde se incluye la capacitacion para adquirir y perfeccionar
habilidades, destrezas, actitudes y conocimientos para un mejor desempefio en las actividades
laborales y su crecimiento, dentro y fuera de la organizacion para el mejoramiento de la
calidad de vida. Por esta razdn, las empresas deciden destinar una gran cantidad de dinero
para las capacitaciones y desarrollo del talento humano, ya que esto afecta de manera positiva
los resultados de la empresa, la optimizacion de los procesos y la imagen de esta como
employer branding, dado que es un aprendizaje continuo donde en un futuro va a retornar la
inversion en las capacitaciones, con empleados mas sofisticados a las funciones dadas. El
otro tema que abarca el estudio, define el desarrollo organizacional, donde ajusta un cambio
que va mas alla de realizar las cosas de otra manera e incorporar innovacion en la

organizacion, hace referencia a los conjuntos de variaciones que puede enfrentar las
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organizaciones con base a su entorno, ajustes a los procesos o condiciones inherentes, donde
se debe descongelar una antigua conducta y renovarla a una conducta de nuevo nivel; para
esto se debe preparar a las personas para una adaptacion, motivacién y comprometerse al
cambio. Este estudio dio como resultado que a pesar de la resistencia al cambio se genera
un impacto lo que contribuye al mejoramiento a corto y largo plazo, donde las capacitaciones,
retroalimentaciones y transmision de conocimiento dan un cambio positivo organizacional

mejorando la efectividad de la empresa (Pardo Enciso & Diaz Villamizar, 2017).

Para elLearning plataforma de intercambio de informacion para profesionales de
orientacion y facilitacién de capacitacion a distancia de aprendizaje para instituciones
educativas, comenta acerca del talento humano, el cual, tiene cinco importantes puntos, de
los cuales sobresalen dos: primero cerrar brechas de las habilidades, esto sirve precisamente
para practica de los conocimientos tedricos, y segundo crea oportunidades profesionales, en

muchos casos, los aprendices pasan a formar parte de la empresa (Stringer, 2020).

Enun articulo realizado por Harvard Business Review acerca del area de talento humano,
se menciona el servicio para identificar y desarrollar a sus lideres de proxima generacion, en
el articulo Make Your Company a Talent Factory comenta la funcionalidad: ejecucion
efectiva que resume en procesos en si mismos, las herramientas y sistemas que permiten a
una empresa poner a las personas adecuadas con las habilidades adecuadas, en el lugar
correcto en el momento adecuado, ya que para la mayoria de los CEO: impulsar el

rendimiento y crear un clima eficaz, es vital (Ready & Conger, 2017).

Por otro lado, un ejemplo para HSBC a partir de 2002 comenz6 a hacer cambios
importantes, desarrollando el talento local y manteniendo los estandares globales. HSBC

disefio de forma centralizada sus practicas y politicas de recursos humanos, pero desarrollé
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cierta flexibilidad para adaptarse a las variaciones locales; ademas HSBC cre6 un sistema de
grupos de talentos que rastrean y gestionan las carreras de alto potencial dentro de la empresa.
Una vez identificados esos empleados, se les asigna a grupos de talentos regionales o de
unidades de negocio, que son administrados por lideres locales de recursos humanos y
unidades de negocio; ya los empleados de estos grupos se seleccionan inicialmente para
nuevas asignaciones dentro de su region o linea de negocio; y con el tiempo, se les asignan
puestos que cruzan limites, y finalmente se considera que tienen el potencial de alcanzar un
puesto directivo superior en una regién o en una empresa. Los gerentes de las agrupaciones
luego destacan a las personas que recomiendan para el grupo de talentos, que representa al

cuadro mas alto de gerentes generales y se administra de forma centralizada (HSBC, 2016).

Se resalta la importancia del reclutamiento de talento en las empresas, comenzando con
que estas que tienen ya experiencia en contratar talento también tienen margenes de beneficio
dos veces mejores que aquellas que eran reclutadores menos capaces segun datos de
American Express. La contratacion debe de ser poderosa, ya que, si no se tiene el talento
adecuado, las otras funciones de Recursos Humanos tendrian complicaciones. Su capacidad
para retener a los trabajadores y la marca general de su empleador se deterioran si su grupo
de talentos no se alinea con su negocio. Por ello la contratacion debe tener en cuenta estas
funciones porque la marca del empleador hace que los candidatos deseen postularse en primer
lugar, segin una encuesta de sitio de 2018 en los EE. UU. el 84% de los solicitantes de
empleo dicen que la reputacion de una empresa como empleador es importante. El
reclutamiento es la funcidn que atrae y selecciona a los futuros lideres, analiza los requisitos

organizacionales y obtiene el mayor rendimiento al menor costo.
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Un articulo de Business News Daily da un plan de accion estratégico fundamental para
satisfacer adecuadamente las necesidades y deseos de personal de su empresa, para un
crecimiento de las empresas; ademas, menciona cinco puntos importantes para encontrar y
retener candidatos potenciales: Desarrollar una estrategia de contratacion; Promocion de la
marca de su empleador; Aterrizaje de candidatos pasivos; Integrando diversidad e inclusion;
Aprovechando el software de seguimiento de candidatos (Schooley, 2019). Un ejemplo claro
gue se observa de esta forma de reclutamiento es el de Netflix: "Equipo de Talentos de Netflix
es responsable de identificar, atraer y desarrollar el equipo de asombrosos colegas de Netflix.
Este equipo incluye reclutamiento, servicios para empleados y nuestros socios comerciales
de recursos humanos.". Sin duda, es una compafiia nueva donde se observa como utiliza los
nuevos métodos de reclutamiento de talento humano, para una mejor experiencia tanto del

personal a integrarse, como de la empresa (Express, 2018).

De acuerdo a la contingencia que esta pasando en el mundo, las organizaciones se vieron
obligadas a adaptar nuevas condiciones para que sus colaboradores trabajen de manera
segura, ejemplo de ello es el caso del Grupo Bancolombia, el cual ha implementado la
estrategia llamada “Gestion del Talento Humano en Tiempos Dificiles” donde optaron siete
tendencias que son ejercidas a nivel mundial con el fin de construir equipos de alto
rendimiento donde la velocidad y la agilidad son fundamentales para asegurar mejorar la
efectividad de los empleados. Algunas de estas tendencias son: la denominada “Prioridad en
salud y bienestar del empleado” que, tomando como prioridad la seguridad fisica, salud
mental y emocional se realiza un trabajo firme y concreto debido a que prima la salud antes
de cualquier otro tema laboral, manejando acciones como: un constante contacto por parte

de la organizacion con el empleado, un acompafiamiento emocional constante que ayuda de
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manera clara a que se sientan respaldados y tomando la vida como prioridad. Otra tendencia
es la denominada “Virtualizacion de los procesos de Talento”, debido a pandemia se busca
seguir con todos los procesos planeados, aunque de manera virtual, procesos como:
capacitacion, atraccion, seleccion, entrenamiento, ceremonias, etc., teniendo como objetivo
base que se realicen y se capte toda la informacion sin tener que recurrir a la presencialidad.
Estos procesos pueden ser realizados de manera satisfactoria si los procesos que se realizan
virtualmente se ejecutan con la misma rigurosidad y calidad con las que se hacen
presencialmente, para esto es la importancia del bienestar y el sentido de pertenencia hacia

la organizacién (Bancolombia, 2020).
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Capitulo 5

Justificacion

El Banco Davivienda S.A. actualmente se desempefia como una empresa que presta
servicios financieros como créditos, ahorros, CDT, entre otros; generalmente gran cantidad
de sus funcionarios estan en contacto directo con los clientes; lo que hace que se necesita
estar en una constante capacitacion a sus empleados para que tengan un alto compromiso y
sentido humano, esto con el fin de que las personas que solicitan un apoyo del Banco se
sientan comodos, y esto permita que en un futuro se acerquen a los puntos de servicios y

requieran del apoyo sin temor.

Segun lo anterior, la base del bienestar y del alto compromiso del personal radica desde
el equipo de talento humano; por lo tanto, se realiza el apoyo en la estructura de gestion
humana para robustecer su efectividad en la gestion de los procesos y para mejorar el servicio
al cliente, el clima organizacional y la productividad de las oficinas de servicios que integran

Davivienda.

Para seguir prestando sus servicios financieros es fundamental la constante revision del
bienestar de los empleados, constituyendo una continua inspeccion permitiendo que gracias

a esto crezca a nivel regional como a nivel nacional e internacional.
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Capitulo 6

Objetivos

Objetivo general

Gestionar los Procesos de Seleccion, Contratacién y Bienestar del area de Talento
Humano de Davivienda -Regional Santander, bajo los parametros y lineamientos del Banco

buscando un aumento en su efectividad.

Objetivos especificos

v Organizar y custodiar la informacion confidencial que corresponde a cada uno de los
funcionarios que labora en el Banco Davivienda sucursal Santander.

v’ Contribuir en la gestion de los procesos de seleccién y contratacion del personal de
la Regional Santander del Banco Davivienda.

v Realizar las actividades de Sala de Bienestar del area de gestion humana de los
empleados de la sucursal Santander.

v' Apoyar todas las actividades del area segln lo solicitado por el jefe de Talento

Humano, buscando contribuir a la efectividad en la gestion de los procesos.
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Capitulo 7

Marco Tedrico

Talento Humano

La gestion del talento humano segun Rodriguez (2019), director del Instituto de
Posgrados de la Universidad Libre, quien comenta que el éxito de una empresa consiste
principalmente en el talento y habilidades de sus empleados, consiste no simplemente en
atraer personas con las habilidades y destrezas necesarias para ocupar un cargo dentro de la
organizaciéon sino también incluir planes y procesos a las condiciones de un mundo
globalizado, para esto es importante la capacidad de innovacién para el aumento de la
productividad y clima organizacional entre empleados.

Anteriormente, el concepto manejado era el de “recursos humanos”, el cual ha
evolucionado al de “gestion del talento” donde se define un grupo de procesos disefiados para
atraer, capacitar, incentivar y retener los funcionarios; otro punto a favor es que ya no
simplemente se preocupan por el trabajador sino también por el bienestar de las familias de
este (Pardo Enciso & Diaz Villamizar, 2017).

Por otro lado, en el libro “La Nueva Gestion del Talento” se muestra una relacion
estrecha entre el desarrollo de la organizacion y el talento humano en el &mbito de la
resolucion de problemas en ciertas ocupaciones, teniendo en cuenta sus habilidades,
destrezas, experiencias y aptitudes propias. Sin embargo, no solo consta de estos factores
sino también cualidades, competencias, motivaciones, intereses, actitudes y
comportamientos de los empleados, entre otros. Es claro que la gestion del talento no se
desarrolla por si sola, se necesita una estructura empresarial para respaldar al trabajador, por

ende el area especifica de esto tiene como objetivo principal consolidar en el trabajador su
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talento, desarrollando estrategias donde las compafiias tienen que destinar un capital para
poder realizar las actividades requeridas para capacitar sus funcionarios para una
interconectividad, un mejor trabajo en equipo, un desempefio de talentos, y una
maximizacién del desempefio; De igual manera, se resalta que toda la organizacion el talento

humano es base para alcanzar los objetivos propuestos y cumplir su mision (Jericg, 2015)

Proceso de Seleccion de Personal

Cuando una empresa necesita cubrir una vacante se realiza una primera fase donde se
denomina una etapa inicial del proceso de seleccion. Este proceso llamado reclutamiento,
consiste principalmente en fases que deben ser previamente definidas y especificas, donde se
examinan la necesidad de seleccion, el cubrimiento del perfil, el método por el cual se va a
reclutar los talentos, entrevistas, entre otros (Chiavenato, 2014).

Para antes de cubrir un puesto dentro de una organizacion se debe tener un analisis
claro sobre la vacante; es decir, informacion acerca de las tareas a cumplir, las
especificaciones y los niveles de desempefio que requiera el puesto que se desea cubrir.
También es importante que haya una cantidad de talento humano que desee cubrir la vacante,
esto para que haya una mayor diversidad al momento de seleccionar o aplicar filtros con base
a las aptitudes y actitudes que se solicite; ademas, contar una mayor diversidad de hojas de
vida permite almacenar mayor cantidad de personas en las bases de datos de la organizacion
(Pefa, 2013).

Luego, viene el proceso de seleccion propiamente dicho, que se realiza
exclusivamente en el area de gestion humana, donde tambien participan otros niveles de la

organizacion. Su principal objetivo es escoger al candidato mas idoneo para desempefiar sus
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funciones dentro del cargo, teniendo en cuenta su capacidad potencial y su adaptabilidad al
cambio, cuando se pretende contratar a personas dentro de la organizacidén se viene
realizando un beneficio mutuo tanto para la organizacién como para su nuevo colaborador
(Lopez Parra, 2016).

Actualmente, la seleccion de personal es un proceso complejo, donde el ingreso de
cierto tipo de personal a partir de una descripcién y analisis de cargos se basa principalmente
en perfiles que crean las organizaciones, con el fin de cumplir con las necesidades que
requiera la compafiia; cada dia este proceso es mas necesario y pertinente en la vida
organizacional. Es posible entender la ética de las profesiones, en la mayoria de los casos,
los profesionales de psicologia son los encargados de los procesos que se llevan a cabo en la
seleccion de personal, abordando la ética de la organizacion y las acciones reflejadas en un

contexto social (Martinez Espeleta & Rivero Garzén, 2017).

Contratacion

A lo largo de los afios la politica de contratacion ha evolucionado, debido a cambios
socioecondmicos ocurridos en materia de la globalizacién; por esto, las empresas han optado
con nuevas maneras de contratacion acordes a lo requerido por las mismas, como lo es
ahorrar recursos para asi poder sostenerse en el mercado. Ademés de esto, actualmente
debido a la competencia se sugiere que las organizaciones tengan una mezcla de empleados
permanentes y una cantidad éptima de empleados contingentes o de tiempo parcial (Topa,
Palaci, & Morales, 2004).

En la modalidad de empleo se enmarcan todo tipo de contrato laboral ya sea verbal o

escrito, temporal o indefinido; por los cuales una persona ingresa a una organizacion y
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obtiene el carécter de “empleado” de la misma, recibiendo a cambio de su trabajo, un salario
y beneficios adicionales que son denominados prestaciones sociales (Mintrabajo, 2021).

La modalidad de empleo se puede definir como aquella en la que un trabajador se
vincula a una organizacion mediante un contrato de trabajo, donde la persona goza de
beneficios como las prestacidn sociales exigidas por la ley; sin embargo, esta modalidad que
ha sido tradicionalmente utilizada en la vinculacion de los trabajadores a una organizacion
de ella ha emergido o consolidando en el area laboral otras formas de contratacién como lo
son: el Outsourcing, Contrato de Obra o Labor, Contrato de Prestacion de Servicios, Contrato
a Término fijo, Contrato de Aprendizaje y Contrato Ocasional. Estas estrategias han sido
estrategias de nuevos modos de contrataciones que fueron elaboradas e impulsadas en mayor
proporcion por los gerentes, con el objetivo de flexibilizar sus organizaciones ante los
cambios que produce el mercado, de tal manera que ante las disminuciones de ventas se
pueda reducir su planta de personal rapidamente o pueda funcionar como método para

aumentar la productividad reduciendo costos (Renteria, 2008).

Bienestar Laboral

La definicion de bienestar laboral se centra en el mejoramiento de la calidad de vida
de todos los trabajadores que integran una organizacién, mejorando su productividad y
efectividad dentro de la misma. A raiz de esto, se ha mejorado a través de los afios, los
aspectos que ayudan a crecer el talento humano en las organizaciones (Calderon, Murillo, &
Torres, 2003).

La concepcion inicial del término de bienestar laboral en Colombia fue determinada
por ideas tayloristas difundidas por Alejandro LoOpez con sus ideales paternalistas

tradicionales donde se combinaban la union afectiva con un ejercicio autoritario del poder,
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dando cabida a un estado débil como agente regulador entre los intereses por las partes de
los trabajadores y de los empresarios, en el cual la iglesia catdlica jugo un papel fundamental
cuya doctrina social “define criterios de justicia y responsabilidad social que se deben
respetar empresarios y trabajadores” (Urrea Giraldo, Gaviria, & L, 2000).

Es, por tanto, que los conceptos de bienestar laboral y cultura organizacional estan
ligados, la asociacion de estas definiciones genera un impacto en la organizacion en aspectos
como: formas de dirigir, confianza, credibilidad, sensibilidad por las personas y mayor
capacidad de escucha que mejora el bienestar de los funcionarios (Robbins, 1994). Sin
embargo, aungue tengan cierta relacién son términos diferenciados, se conciernen de manera
que se perciben algunas técnicas en la organizaciébn como los son: mejor manejo de

conflictos, mayor innovacion, fomento de trabajo en equipo.

Marco Legal

Para abordar el Marco de ley en términos de gestion de personal es necesario entender
y manejar el marco que rige en Colombia para las entidades financieras. EI marco legal se
define como la normatividad con la que se debe regir una entidad, se basa a partir del articulo
335 de la Constitucion Politica de la Republica de Colombia, con respecto a este articulo,
todas las actividades “financieras, bursatiles, aseguradoras y/o cualquier otro relacionado con
el manejo, aprovechamiento de recursos de captacion” son considerados de interés publico,
por ende, dichas actividades solo pueden ser ejercidas con una previa autorizacion del estado
y en cumplimiento de la norma aplicable (ANDI, 2013).

Ahora bien, segln el marco legal, las politicas de contratacion que el Ministerio de

Trabajo ha tenido como base para el ordenamiento juridico y manejo de documentos éticos,

38



que son reflejo de la construccidn de procesos contractuales estan contenidos en las siguientes

normas constitucionales y legales:

Articulo 209 de la Constitucion Politica: Se contempla que la funcion administrativa
se debe estar al servicio de los intereses generales basandose principalmente en los
principios de igualdad, moralidad, eficacia, celeridad, imparcialidad y publicidad.
(MinTrabajo, 2021)

Documento de ética pablica y privada: Constituye un pacto en la contratacion estatal
donde establece un instrumento donde los representantes de los sectores publico y
privado, con el fin de adoptar unos parametros minimos consensuados que permitan
articular la aplicacion de disposiciones legales con las practicas permitidas,
facilitando asi el avance de escenarios de integridad entre dichos sectores y la
ciudadania. (MinTrabajo, 2021)

Articulo 1° de la Ley 188 de 1959: Contrato de aprendizaje donde el cual, un
empleado se obliga a prestar su servicio y conocimiento a un empleador, a cambio de
que éste le proporcione los medios para adquirir formacion profesional metddica y
completa del arte u oficio para el desempefio para el cual ha sido contratado, por un

tiempo determinado y con un salario convenido por las partes (MinEducaciéon, 1959).
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Capitulo 8

Disefio Metodoldgico

Para la realizacion de este estudio se aplica el tipo de investigacion descriptiva, debido
a que se tienen en cuenta conceptos o variables y cada una se mide de manera independiente
con el objetivo de describirlas. Por lo anteriormente mencionado, es necesario la busqueda
en base de datos para tener un mejor conocimiento y consolidacién de todo lo referido a la
Gestion del Talento Humano en cuanto a los procesos de Seleccion, Contratacion y Bienestar
de Personal.
Para un mejor entendimiento el disefio metodolégico que se abarca en este proyecto se

explica de la siguiente manera:

Enfoque

La practica empresarial posee un enfoque cualitativo, es decir, la recopilacion de datos
no numericos, a través de estudios de caso, busqueda en diversas bases de datos, articulos de
investigacion, grupos de discusion, entre otros; con el fin de recolectar y usar la informacion

requerida para la realizacion de la practica empresarial, con informacion eficaz.

Tipo de Investigacion

Para la recoleccion de informacion, se hace acerca de técnica de investigacion
documental y de campo, se realiza a través a de busqueda de diferentes bases de datos
académicas como empresariales, en articulos de investigacion, libros, publicaciones en

revistas, articulos de opinion, y las fuentes primarias del Banco Davivienda.
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Fuentes de Informacion

La informacion requerida para este proyecto se sacara de fuentes primarias y secundarias
del Banco Davivienda y referidas en el estado del arte del tema a desarrollar en Talento

Humano.

Alcance

El desarrollo de la practica empresarial se ejecuta en el Banco Davivienda S.A. sucursal
Santander, ubicada en el centro de Bucaramanga, Santander; y tiene como objetivo el apoyo
a los procesos del area de Gestion del Talento Humano, donde se busca la gestion de las
funciones dadas por el jefe de area para ejecutar los procesos asignados. Algunas de las
funciones a desempenfiar en el tiempo estipulado de la pasantia, y que permiten visualizar el
alcance de esta se relacionan a continuacion.

o Actualizar formatos de documentos y radicaciones

Recepcidn de documentos de incapacidades para evitar el descuento de némina y
aprobar sus dias de ausentismo.

o Organizar y actualizar informacion confidencial de los funcionarios

Mantener una organizacion y constante actualizacion de los empleados (activos y no
activos) para un eficaz almacenamiento.

o Apoyo con la elaboracion de certificaciones

Realizar certificaciones laborales, ya sea con o sin funciones, segun lo solicitado por
el funcionario.

o Solicitar documentos a candidatos a candidatos, recepcion de archivos, puntear.

En los procesos de seleccion y contratacion de personal se solicitan documentos, para

el proceso de reclutamiento o en la fase de contratacion.
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o Control en la sala de bienestar
Realizar monitoreo de los funcionarios que ingresan y salen a través de un formato
donde se indique fecha, hora y duracion de la estadia en la sala.

o Apoyo en autorizaciones de horas extras, auxilios y primas técnicas
Diligenciamiento de base de datos y documentos de las solicitudes requeridas por los
funcionarios con su respectiva autorizacion.

o Recepcion, registro de sobresy correspondencia y documentos de area
A través de la base de datos denominada “el cartero” analizar, almacenar y registrar
los documentos que van dirigidos al area de gestion humana; ademas segun el
contenido del archivo se hace otros procesos segun el contenido de los sobres de

correspondencia.

Tiempo de aplicacion

Debido a que el desarrollo de la préctica tiene un tiempo limite de 6 meses, por un
acuerdo que fue realizado por la Universidad Pontificia Bolivariana y el Banco Davivienda
S.A donde tiene como fecha de inicio el 25 de febrero de 2021 hasta el 24 de agosto del

mismo afio.
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Capitulo 9

Resultados y Discusién
En este capitulo se plasman los resultados de la practica empresarial realizada en el
Banco Davivienda, donde se pudieron dar cumplimiento a todos los objetivos planteados
inicialmente. En este orden de ideas, a continuacion, se detalla el cumplimiento de cada
uno de los objetivos, conociendo los procesos y las actividades que se gestionaron, asi

como el impacto que se generd con el apoyo realizado por el estudiante en préctica.

9.1 Gestion de la Informacion Confidencial de Funcionarios Banco Davivienda

Sucursal Santander

El Banco Davivienda S.A. cuenta con mas de 400 empleados en la Sucursal
Santander, donde la gestion de la informacion que se maneja es de alto volumen en razon
al tamarfio de la planta de personal y la rotacion en las oficinas de la Sucursal y es de
caracter confidencial para el area.

El trabajo que se realiza en esta gestion del personal consiste en actualizar semana a
semana la informacidn que se encuentra en las hojas de vida de los curriculos de todos
los funcionarios, los cuales estan almacenados en una habitacion que para obtener acceso
se debe activar una clave y asi poder ingresar con total discrecion. Este proceso se realiza
una vez a la semana, extrayendo una cantidad adecuada de curriculos que son llevados a
la oficina para ingresar nuevos documentos tales como: incapacidades, prorrogas,
otrosies al contrato, llamados de atencion, procesos disciplinaros, soportes de obtencion
de beneficios, solicitud de cesantias, afiliaciones, entre otros.

Debido a la cantidad de empleados en la organizacién y al volumen de novedades,

este proceso torna a ser riguroso y toma una gran cantidad de tiempo; ademas,
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actualmente por la emergencia sanitaria generada por el Covid-19, la cantidad de
incapacidades ha aumentado sustancialmente.

Semanalmente se extraen 15 curriculos de la habitacion que son revisados hoja a hoja
con el objetivo de encontrar que todos los documentos estén archivados correctamente,
pues se han detectado documentos ajenos al del funcionario en su hoja de vida,
generalmente esto sucede cuando el nombre o apellido de los funcionarios es igual o
similar, por el cual, se debe chequear rigurosamente. Cuando se presentan estos casos, se
retiran los documentos y son archivados en la hoja de vida del funcionario
correspondiente. Se ha logrado realizar durante la practica empresarial la revision de este
proceso a cabalidad con el 98,51% de ejecucion del objetivo, mostrando asi el indicador

de cumplimiento.

) ) ) Cantidad de Hojas de Vida revisadas
Porcentaje de curriculos gestionados = - - x 100
Hojas de Vida totales

398
Porcentaje de curriculos gestionados = 104 x 100

=98,51 %

Ecuacién 1. Porcentaje de Curriculos Gestionados
Fuente: Autor

Se logran revisar a cabalidad 398 Hojas de Vida, debido a que este proceso es
dispendioso y requiere especial cuidado debido a la confidencialidad de la informacién y
a los documentos, quedan pendientes 6 Hojas de Vida; sin embargo, se logré generar el
impacto que permitio una mayor organizacion en la informacion y facilidad de busqueda

en los curriculos de los funcionarios de la regional, permitiendo que los datos de cada
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uno se localicen dentro de su curriculo, tema que es vital al momento de toma de
decisiones por parte del area de gestion humana o al realizar el chequeo de la historia
laboral. Se aprecia en la figura 4 el cuarto de archivo donde se encuentran las hojas de

vida de todos los funcionarios del Banco Davivienda.

Figura 4. Organizacion Hojas de Vida Funcionarios Sucursal Santander

Fuente: Autor
Ademas, se encontraban hojas de vida de personal que ya no laboraban en el Banco,
por ende, se realizo una division de los funcionarios que ya no se encuentran vinculados
a la compafiia y los que se encuentran actualmente activos, esto permitio que a la derecha
de la habitacion se situaran los funcionarios activos y a la izquierda los exfuncionarios.
A consecuencia de esto, se gener6 un impacto positivo en el orden y facilidad de

busqueda de informacion e historias laborales.
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9.2 Gestidn de los Procesos de Seleccion y Contratacion del Personal de la Regional

Santander Banco Davivienda

En la organizacion se presenta una alta rotacion de empleados, principalmente los
funcionarios que tienen un tipo de contrato a término fijo o contrato de aprendizaje.
Generalmente los procesos de seleccion y contratacion suelen llevar un periodo de tiempo
aproximado de un mes, debido a que es una fase que se coordina directamente con la sede
principal ubicada en Bogota, la cual se dedica a colaborar con los procesos de todas las
sucursales situadas en puntos estratégicos del territorio nacional. En la Figura 5 se
observa el flujograma del proceso de seleccion y contratacion que se realiza en el Banco,
el cual es documentado por el autor del presente Trabajo. Actualmente, por la pandemia
generada por el virus Covid-19 se ha forzado a realizar diversas actividades de manera
virtual, donde se ha delegado a la sede principal para realizar la visita domiciliaria, a
través de video llamadas o reuniones; informes de Centrales de Riesgo y estudio se
seguridad y confiabilidad. Por parte de la Sucursal, situada en Bucaramanga, en su mayor
proporcidn se encarga principalmente de la contratacion de los aspirantes en actividades
como la recoleccion de datos, convenios para los certificados médicos de ingreso,

afiliacion al fondo de empleados, afiliacion a la ARL y su respectiva contratacion.
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Figura 5. Flujograma proceso de Seleccion y Contratacion
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La cantidad de funcionarios con un tipo de contrato a término fijo son 11 y con
contrato de aprendizaje son 18 entre aprendices SENA y universitarios. En primera
instancia para gestionar este proceso, el aprendiz envia la informacion de los aspirantes
a cubrir la vacante solicitada a la sede central como se observa en la Figura 6 de
requisicion de personal, en el cual la coordinadora de servicios de talento humano se
retne virtualmente para discutir acerca de la persona iddnea para el puesto; cuando se
llega a un consenso, la coordinadora informa al area de gestion humana. Luego, se
procede a contactarse con la persona seleccionada para informar del proceso y solicitar
documentos necesarios para la contratacién, este proceso fue asignado al estudiante en
practica, en cual, se encarga de contactar a los aspirantes solicitando la documentacion y
brindando una explicacion breve acerca de los procesos que van a ser llevados a cabo y
los requisitos que deben cumplir antes de la fecha de contratacion. Con esto, se ha
evidenciado mayor organizacion en esta actividad, debido a que antes lo realizaba
solamente la coordinadora de servicios de talento humano y al no tener el tiempo no se
realizaba de una manera eficiente; por lo tanto, ahora la revision de documentos
solicitados, la realizacion del contrato, la citacion para la contratacion, han sido delegadas
al aprendiz donde el proceso se hace ahora de manera mas efectiva y antes del tiempo
estipulado; este proceso logro tener una disminucion de dias para cumplir con la seleccién
y contratacion, gracias a la colaboracion en conjunto entre la coordinadora y el aprendiz
actualmente este proceso se realiza en 20 dias, disminuyendo tiempo para el

cumplimiento de la funcién.
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Figura 6. Requisicion Personal de los Funcionarios

Fuente: Autor

Durante el periodo de précticas se ha realizado el apoyo en la seleccion y contratacion
de 14 funcionarios entre el mes de febrero a agosto, donde se ha logrado gestionar de

manera mas efectiva cada uno de los procesos.
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9.3 Sala de Bienestar del area de Gestion Humana Banco Davivienda Sucursal

Santander

La Sala de Bienestar es una habitacion tomada para reuniones, encuentros,
capacitaciones, juntas, descansos y para disfrutar de los almuerzos; sin embargo, esta sala
fue habilitada a comienzos del 2020, pero debido a la emergencia sanitaria que se esta
cruzando, no se ha logrado realizar a cabalidad todo lo propuesto. Por esto, actualmente
la sala de bienestar se esta utilizando con restricciones para los funcionarios, con un aforo
no superior a 5 personas para que puedan gozar de su almuerzo, descansar o realizar
reuniones o capacitaciones.

Por otro lado, las charlas y/o talleres que tenian como fin realizar en este lugar, hoy
por hoy son ejecutadas de manera virtual, donde el practicante se encarga de moderar
estas actividades, apoyando a la persona encargada y manejando el tiempo, asistencia,
control de ésta. A continuacién, se muestra las charlas realizadas durante el periodo de
practicas con su respectiva fecha, donde se efectuaron a cabalidad un total de 13
actividades:

e Manejo de estrés (06 de Mayo)

e Importancia de la salud oral de las mascotas (13 de Mayo)
e jRespirando a toda! (19 de Mayo)

e Resolucion de conflictos (26 de Mayo)

e Plan de desparasitacion de las mascotas (01 de Junio)

e Para verla Sin Stress (09 de Junio)

e COmo comunicarse asertivamente.(16 de Junio)

e Esterilizacion (importancia para los propietarios) (23 de Junio)
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e Ejercicios Aérobicos de Artes Marciales (03 de Julio)
e Como Pintar? Il (10 de Julio)

e ABC del Yoga (24 de Julio)

e COmo criar a nuestros hijos (05 de Agosto)

e El valor positivo y sanador de perdédn (18 de Agosto)

No hay tanta objecion con respecto a la realizacion de los talleres o charlas, debido a
que se adopt6 la manera virtual; esto beneficié a los funcionarios, ya que pueden asistir
a estas reuniones ya sea desde su trabajo o desde la comodidad de su casa. Para organizar
mejor el trabajo se disefia una programacion para organizar los talleres como se observa
en la Figura 7.

Figura 7. Organizacion talleres

Respuestas Nacionales 2021 @t &
paes ' : . & G
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Hemramientas Formulario Complementos Ayuda
- o ® P 00% « ¢ 0 00123 Predetemi. ~ 10 « B I & A @ @ Evle|prWr co EE Y- 3X
Al - Marca temporal
A E D E F
1 |Marca temporal Direccién de correo electrénico Selecciona tu pais d = Selecciona i cluda: = Escoge la actividad en la cual deseas T El asistente a la acth
11105/2021 150735 Colombia Bucaramanga Consejos y tips en la caida de pelo de las m Empleado
310572021 8:55:18 Colombia Bucaramanga Consejos y tips en la caida de pelo de las m Empleado
80772021 9.42:22 Colombia Bucaramanga Consejos y tips en la caida de pelo de las m Empleado
+ = E Bucaramanga ~ 3

Fuente: Autor
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En la etapa de aprendizaje se realizé el apoyo en 13 actividades donde se ha efectuado
de manera satisfactoria los encuentros; estas reuniones tienen una duracion aproximada
de 1 hora donde en cada una de ellas se expone un tema diferente que ayuda a los
funcionarios en su crecimiento psicologico y profesional; el objetivo del Banco es
sacarlos de la rutina con temas que posiblemente ayuden a mejorar su calidad de vida.
Los apoyos dados por el practicante han brindado un mayor orden y desempefio de las
actividades programadas, en el cual, se ha evidenciado en los resultados de las encuestas,
a raiz de que son manejadas con mejor control y atendiendo oportunamente las dudas
presentadas por los asistentes del encuentro. Como la organizacion vela continuamente
por el bienestar de sus trabajadores, al observar un aumento en la participacion de los
funcionarios, se esta planteando generar un presupuesto para diversificar mas charlas con
base a encuestas realizadas que realizo el aprendiz para conocer los topicos de mayor
interés de los empleados para adquirir su motivacién y sentido de pertenencia al Banco.

Por otro lado, en el caso de que los funcionarios quieran ocupar la sala de bienestar
de manera presencial, deben primeramente contactarse con el aprendiz para tener
conocimiento si aln hay cupos disponibles para no aglomerar personas; si alin hay cupos
disponibles, se procede a llenar una tabla realizada por el aprendiz donde se le pide al
trabajador algunos datos primordiales como lo son: nombre, cédula, teléfono, cantidad

de tiempo estimada dentro de la sala. Ver Figura 8.
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Figura 8. Reporte ingreso y Salida Sala de Bienestar
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Fuente: Autor

9.4 Gestidn de Actividades del area para la efectividad en la gestion de los procesos

El area de gestion humana de esta compafiia siempre ha estado en contacto con los
funcionarios, con el fin de que todos los beneficios sean dados correctamente; por esto,
se muestran los apoyos funcionales que son brindados por parte del practicante para
mayor desempefio y respuesta ante los requerimientos de los empleados, donde fueron
realizados de manera eficaz, y respondiendo a los requerimientos en la mayor brevedad
posible.

Certificaciones Laborales
El Banco Davivienda S.A es una organizacion, en el cual, lograr laborar de en esta
organizacion torna a ser una experiencia muy util para incluir dentro de la historia laboral;

por esta razén, frecuentemente se contactan funcionarios y/o exfuncionarios con el area

53



de gestion humana solicitando una certificacion laboral (con o sin funciones), al que al
aprendiz universitario, autor del presente documento; primeramente, Si es una
certificacidn con funciones, se debe contactar con la sede central en Bogotéa para solicitar
el manual de funciones dependiendo del(los) cargo(s) que el funcionario haya
desempefiado durante el periodo laboral en la organizacién. Luego de realizar la carta, se
procede a la recoleccion de la firma del coordinador de servicios de talento humano para
enseguida ser enviada a la persona que lo solicité.

Por otra parte, con los certificados sin funciones, la persona solicita el certificado
evidenciando el salario; el area facilita el usuario y la contrasefia, debido a que es
informacion confidencial; por tanto, se debe ingresar a la intranet para expedir cada uno
de ellos. En el caso de ser una certificacion de que labora o laboré en el Banco
Davivienda, se encuentra un documento base, en el cual, el aprendiz realiza incluyendo
los datos del trabajador y su periodo en la compafiia, para luego de esto, recolectar la
firma y se ejecuta el mismo procedimiento de los certificados con funciones. Esta es una
actividad que no tiene una periodicidad dada; sin embargo, este proceso se hace a
menudo, donde el aprendiz realiz6 aproximadamente 30 certificaciones, tomando como
base las instrucciones dadas por el jefe de talento humano. Este proceso gener6 un
impacto positivo; debido a la contingencia muchas personas perdieron su trabajo en el
afio 2020, gracias a la oportuna respuesta por parte del Banco y por parte del area de
gestion humana, el practicante tomd esta actividad realizdndola de manera independiente
permitiendo la disminucién de labores de la analista y el tiempo de respuesta a los

funcionarios. Ver Figura 9y 10.
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Figura 9. Certificacion Laboral Estandar

BANCO DAVIVIENDA S.A.
CERTIFICA :
Que identificado(a) con Cédula de
Ciudadania N° desarrollé6 un contrato de aprendizaje en los

términos de la Ley 789 de 2002, desempefiando su proceso de formacién en
la Oficina Barbosa, entre enero 22 de 2021 y julio 21 de 2021.

A solicitud del interesado, se expide la presente certificaciéon en la ciudad de
Bucaramanga, a los 22 dias del mes de julio de 2021.

Para mayor informacién comuniquese con el teléfono 3300000 ext. 2050360.

Cordialmente,

JULIAN ENRIQUE GUALDRON HERNANDEZ
Coordinador de Gestion de Talento Humano

Olga S /0415

Fuente: Autor

Figura 10. Certificacion Laboral con Funciones

= DAVIVIENDA

BANCO DAVIVIENDA 5.A.
NIT 860.034.313-7

CERTIFICA:

Cue, identificadola) con Cédula de
Ciudadania N* peesta sus sarvicios al Banco Davivienda mediante contralo a
térming indefinida desde el 8 de agosto de 2007. El corgo desempediado desde su
ingreso 43 ol siguiante:

DIRECTOR ADMINISTRATIVO
Agosto § de 2007 - Actual
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por el Banco con el fin de valar por ol buen manajo &n la custodia 88 ko8 vakons y
asogurar lka canfiy calidad y z en ks Bemgos de alencidn de
senvicio al chente.
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valores y su cusiodia en biveda, dando cumplimiento con los procodimientos y
mncssasrablecida!aM&mrwhmﬁmyalmmmlawah

a

3. Garantizar quo todos los cheques que son recibh COmo
emprosariales on Lo oficna, mmmdmduuvbmlmmn
politicas, procedimienios e instructivos estableckios por el Banco, asi mismo
asegurar o custodia de los chequés dovuoltos quo se recilan a diana por &l e de
Canjs o Informar of mismo dia a los diontes sobee su dovoluckan con o fin de mitigar
riesgos o0 fraudes y vilar por el buon sonvicio al chante.

4. Gestonar y garantizar que ol manejo de la documentackn y envio de
comespondencia cumpla con los procedimientos e instructivos establecidos por ol
Banco a fin de velar por la trazabiidad y cusiodia de los msmos.

& Wrarthmwb;menmmammm.umimmn

los procodimientos y normas de seguridad establecidos por el Banco con el fin de

Dmamnummmdnmymnbﬂmwmmmn

6. gusth con los fur de caja, ks fallantes y sobrantes de
Mscnvoquua y demds descuadres que se presantsn en las IFARSHCCIONSS
timbradas y pegurar que lodo fallanie se encuenire cancelado por ol funcionano o

i Bigvivienda .4

Fuente: Autor
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Reporte de Horas extras

Las horas extras son una pieza fundamental en todas las organizaciones, debido a
gue en muchas ocasiones se les solicita a los funcionarios extender sus horarios
reglamentados, con el fin de cumplir objetivos trazados dentro de un tiempo estipulado.
En este caso, el aprendiz se encarga de revisar los 10 primeros dias de cada mes, donde
la informacidén que ya debi6 ser diligenciada por los funcionarios y se procede a llenar la
tabla que el practicante cred. Desde que se inici6 el proceso de aprendizaje se ha
realizado esta actividad; mensualmente alrededor de 60 funcionarios ingresan horas
extras, esto también se debe al alto indice de incapacidades debido al Covid-19.

Anteriormente, se realizaba la bdsqueda de trabajo de horas extras en la Intranet,
buscando funcionario por funcionario que realizaron este proceso, por ende, para la
analista del area era una alta cantidad de tiempo que podia ocupar en otras funciones, por
tanto, esta funcién se cedié al practicante con el objetivo de revisar las oficinas de la
sucursal Santander para obtener la informacion de los empleados que realizaban tiempos
suplementarios y a las oficinas a las iban cargadas cada hora extra con el fin de cumplir

con la planta minima que requiere cada oficina de cada oficina. Ver figura 11.
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Figura 11. Consulta Intranet Horas Extras

Consulta por Funcionario

Cajero
Jornada Normal

Junio de 2021

Ofi.l . Ord. Fes.|Fes.
|0 postelvesal gy | omonmciones [l 2

05-Ssbado 08:30 12:30 040464 Refuerzos - Apoyo oficina megamall 4.00
Autorizada

05-Sbado 1315 14:00 040464 - werz0s - Refuerzo oficina megamall 4 7
Autorizada

Total horas extras (4.75 mmm’

Ord. Fes. Fes.
I e A A

Total horas recargo nocturno (0.00

Consultar Periodo |Junio de 2021 | v|

Fuente: Autor

Sin embargo, se propuso realizar una tabla con todas las personas que realizaban este
proceso llenando informacién como lo es: nombre, cédula, fecha, hora, motivo,
autorizacion y centro de costos a donde serdn cargadas. Esta funcion fue aceptada por el
jefe de &rea y desde entonces se realiza esta tabla en los inicios de cada mes.

Actualmente, cuando el cuadro de horas extras se diligencia completamente, se
procede a compartir el archivo a la analista, en el cual, se encarga de dar el visto bueno
para enviar el archivo para la autorizacion de los tiempos suplementarios de los
funcionarios. Se realizé el reporte de horas extras durante los 6 periodos, tiempo en el
que el aprendiz realizé sus practicas, lo que permitié que este proceso disminuyera
considerablemente la cantidad de tiempo que se tenia estipulado, debido a que se
realizaba los primeros dias de cada mes, por lo que, con la creacion de esta nueva plantilla
se disminuyo el tiempo de organizacion y revision de los tiempos suplementarios de 10
a 5 dias; permitiendo enviar con antelacion a la sede central el documento para obtener

respuesta satisfactoria en el menor tiempo posible. Esto muestra aumento en la
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efectividad de la funcidn de analisis y revision de las horas extras obteniendo respuesta a
los funcionarios en un tiempo menor al que se presupuestaba. La tabla mostrada en la
figura 12 se cre6 con el fin de recopilar todos los datos de los funcionarios que realizaron

tiempos suplementarios.
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Figura 12. Formato Horas Extras

05-Saida (5 133 [
AT I |ﬂ|.'ﬁ.-|:rm: Aporpn choos regmmal Ol OFRONA MEGLRILL -I— E
[o5-5azedo 1315 100 Bz o
17y 1548 1748 Seians t_l:
CACIOLE | 1B-Virnes FELH 17.45] Refutraes - Azays adrians luds pomes D4TIOFIONA SOTOMAYDR = | miacs o
Ii-Lumes 145 1744 Riiazy o
03ty T30 1145 L ] [}
Im.uwm T30 1as Ry o
L (M rgndes (5 124§ Eayiah o
= | L -huens EX 1245 gy [}
u J3-iares B8 12as Rgriay [
1 18-Martes B3 143 Feptany o
i ATk g 125% B [+ ]
|5 R L O W ie— s 1545 | Patuoariod « Difons Sis Jomalins D452 QPN CARAVERAL Ll [ o
: Hduses % 1245 = -
T 1-Martes B4 1244 Fiazy o
11 T3-Mirooed L] 145 ] [+ }
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CACMLIE I at, - Bt bd SACRE Chbeling dabads DGl OFONA CABEDERA DELLL = —
(13-4mdn 115 unu| Risazy o
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HORAS EXTRAS JUNIO 2021
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€ % 0 001
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Fuente: Autor
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Auxilios de Almuerzos

El beneficio de auxilio de almuerzo es unicamente para los funcionarios que poseen
un contrato a término indefinido; se otorga esta ayuda a los trabajadores que se tienen
que trasladar de una oficina a otra para que cubran algunos puestos, por razones de que
el trabajador del puesto present6 algln inconveniente (incapacidad, licencia, ausentismo,
remplazo) para cumplir su servicio.

Primeramente, la analista de gestiébn humana envia un correo los primeros dias del
mes a los directores de cada oficina para que informen acerca de las personas que
estuvieron prestando el servicio y que contaran con el beneficio de almuerzo. Los correos
son enviados a la analista y son copiados al aprendiz, mediante el cual, él procede a
diligenciar la tabla establecida donde se requieren datos como: nombre, cédula,
justificacion, nimero de dias de beneficio y oficina a la que prestaron el servicio. La tabla
se diligencia de orden descendente dependiendo del cédigo que representa a cada
dependencia, separando los funcionarios de cada oficina. Cuando estd diligenciada
completamente la tabla, se procede a enviar un correo con la informacion a la sede central
en Bogota a realizar la autorizacion por parte del jefe del talento humano.

Durante el periodo de practica se realizé el apoyo de esta funcién en 6 ocasiones,
proceso que inici6 desde ingreso del practicante. Con esto, se ha visto un beneficio en el
area de gestién humana, donde los funcionarios pueden obtener con mayor tiempo de
antelacion el beneficio monetario en sus ndminas. Este proceso se desempefié en un
menor tiempo del que se venia acostumbrando a manejar; gracias al apoyo que se brindo,
se paso de realizar el apoyo de 10 a 5 dias el envio a la sede principal de Bogota de toda

informacion necesaria para la aprobacion, observando una mejora notable en la
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efectividad de los procesos y oportuna obtencion del beneficio de auxilio de almuerzo a

los funcionarios. Ver figura 13y 14.

Figura 13. Documentos enviados por las oficinas

RELACION DE ALMUERIOS PLANTA ¥ REEMPLATOS
472 CACIOLE I
JUNID |

1 REFUERTD POR ASLAMIENTO JUMIO 15

4 WA ALIOMIES MOMICA SANCHET 15 AL 18

Fuente: Autor

Figura 14. Formato Relacion de Almuerzos

Relacion de Almuerzos Junie 2021 & @B & . o B .
Archivo  Editar Ver Insertar Formato Datos Hemamientas Complementos Ayuda  UItima mo je Moal Sanmiguel Oliveros hacs utos
~ @ P W%« € % 0 00 123w Calbd - " - BISA 4B = S L - e I Y - .
A 8 [ o E F
SANTANDER
JUNIO 2021
CEDULA NOMBRE COMCEPTO OLGA CONCEPTO DE LA OFICINA DILIGENCIADO POR OMAR
Labor en dia sabado Dficina Girdn agicional 3
Labor en Caja dia sabado Oficina Girdn Apertura horano adicional @
Director 5. 12, 1926 segun
Labar en Direccion Administrativa dia Sabsdo Oficina Giron | almusrzos faltaria 1 dia, confirma [ oficina estuve 12,19y 26
Labar en Caja dia sabado Oficina Girdn y Principal Apartura horano adicional . al sibado 12 en ia 0460 Principal 3 &l
) ) Director i A 5 gegun o3
Labor en Direccion Administrativa dia Sabado Oficing Giron | almuerzos 1
% Labor en Caja dia sabade Oficina Girgn Realizo caja e § se incuys pero falta el repore comegide de Giron 1
FJ Labor en dia sabad &l 26 52 incluye pero falla el repore comegido de Giron 1
Labor en Caja dia sabace Oficina Girdn Retuarzo norarie acicional reempiazo ingnd Monsaive sabaco 12 1
Reemplazo Cajero HN. Naira Semano Oficina Delacuesta por
incapacidad 1 Junio, incapatidad cajura H N positivo covid (Naira Serrana) 1
Reemplazo Cajero H.N. Naira Serrano Oficina Delacuesta por |3,4,8 Junio, incapacidad cajera covid Naira Semano, 15-30 reemplazo en caja por
incapacidad Naira ¢n Embarazo 14
Reemplazo Director Administrativo Maria A Ordofiez Oficina
por 1-4 Junic, incapacidad Dir Adtiv HLN positivo covid (Alsiandra Ordofiez) 4
Reemplazo Informadora H.N. Yeny Diaz Oficina Delacuesta -
por de salud 18, 16-17 por Yery [iaz en Embarazo
Reemplazo Cajero H.N. Carlos Garcia Oficina Delacuesta por DA CL
16-21 caja Carlos Garcia por covid a
Reemplazo Informadora HN, Yeny Diaz Oficina Delacuesta
por de salud 18 por Yeny Diaz Embarszo 1
Reemplazo informadora H.N, Yeny Diaz Oficina Delacuesta
por de salud 21-24 Reemplazo informacion por Yeny [iaz en embarazo a
Reemplazo Informadora H.N. Yeny Diaz Gficina Delacuesta

Fuente: Autor
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Vacaciones

Los recesos con los que cuentan los funcionarios son pieza fundamental para
mantener la efectividad en los procesos que manejan los trabajadores. Por ley nacional,
a cada trabajador se deben dar 15 dias habiles remunerados; por tanto, esto no es un
proceso ajeno al Banco Davivienda. En este caso, el proceso de revision y aprobacion de
las vacaciones se realiza mes a mes extrayendo de la intranet las personas que hayan
ingresado sus vacaciones para disfrutarlas en los proximos dias para que sean aprobadas
por el area de gestién humana. En este orden de ideas, las vacaciones se pueden dividir
en tres tipos: vacaciones completas, fraccionadas y en tiempo y dinero.

Anteriormente se obtenia la informacion de la intranet y se realizaba un filtro para
obtener las personas que deseaban las vacaciones completas, fraccionadas o en tiempo y

dinero, tal y como se muestra en la figura 15.

Figura 15. Informacién extraida de la Intranet

X Reporte vacaciones sighuamo Junko - Jullo (3)dsx

Jousaturaer  {r weiovecse [ wagese i ose  |oseriscionOseements |
e

29024

Fuente: Autor
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Sin embargo, esta funcion fue dada al aprendiz con el fin de continuar realizando este
proceso; no obstante, el aprendiz propuso una nueva tabla con el fin de separar los tipos
de vacaciones y agrupar las personas de la misma area y afiadiendo el cargo que
desempefian para ser mas efectivo en las busquedas en este proceso. A continuacion, se
muestra la tabla realizada mostrando en la parte inferior las pestafias de los demas

contenidos:

Figura 16. Formato Vacaciones

Vacaciones Sucursal Julio-Agosto 2021 B e
Archive Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda Ultima modificacién hace 3 minutos
-~ P O00% « € % 0 00 123-  Aral =¥ - BISA «H:HE- =E-1
C59:060 - 5/08/2021 2:00:00
| A 8 c o
1 VACACIONES JULIO- AGOSTO 2021 |
1
3 GESTION HUMANA
4
5 SUPERNUMERARIO I H.N. 19/712021 10/812021
[
7 PYME Y AGROPECUEARIO
a8
9 PROFESIONAL Il TECNICO AGROPECUIARIO 27021 1182021
10
" |GIRON
12
12 INFORMADOR H.A 220 2482021
14
15 | CREDITO
16
7 |, AMALISTA || DE CREDITO 21712021 11812021
18
¥ | DELA CUESTA
20
2 INFORMADOR H.N. 282024 24582021
2
43 CABELLANO
24
25 CAJERO HN. 2182021 24582021
26
<7 | GARCIA ROVIRA
e ________________________________________________________________________________________________|
+ = OFICINAS Y DEPEDENCIAS(1S dias) - FRACCIONADAS - TIEMPO ¥ DINERO ~

Fuente: Autor
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Con esta tabla se permitié un mayor orden y entendimiento de la informacién de los
funcionarios que van a gozar de sus vacaciones, con un mayor orden dentro de la plantilla,
permitié que el jefe del talento humano analizara, revisara y autorizara con mayor
antelacion la informacién detallada de los funcionarios que desean gozar de sus
vacaciones dentro de un mes especifico , obteniendo informacion clara que le permite
facilmente dar el visto bueno de las personas que se le aprueban o no su beneficio de
vacaciones. Gracias a esto, el tiempo de realizacion y autorizacion de la tabla de recesos
paso a ser realizada de 10 a 5 dias, mejorando notablemente la efectividad de esta funcion,
aprobando en un menor tiempo las solicitudes de los trabajadores del Banco Davivienda.
Durante el periodo de las practicas empresariales, se apoy0 con este proceso durante seis

ocasiones, tiempo en el que el estudiante labord dentro de la organizacion.
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Conclusiones y Recomendaciones

La gestion del talento humano juega un papel fundamental importante en las
organizaciones, ya que es el recurso y talento que impulsa a una empresa. EI Banco
Davivienda S.A. cuenta con un area de gestion humana que tiene como objetivo promover
y velar que el recurso humano de la compafiia sea el adecuado para todos los servicios que
éste presta. Para el efectivo cumplimiento de los objetivos planteados dentro de este proceso,
se realiza inicialmente un diagndstico de la empresa centrado en el area de gestién humana
donde se observa una organizacion estandarizada con pocas falencias o debilidades en el
area; sin embargo, se identificaron aspectos a mejorar en temas relacionados a los tiempos
requeridos en algunas funciones donde se pretendia aumentar la efectividad al momento de
realizar las actividades y con mayor organizacion; como lo era el tiempo al momento de
seleccion y contratacién para el cubrimiento de una vacante; los tiempos de budsquedas de
curriculos y el desorden en dicho archivo lo cual no permitia acceso a la informacion
confidencial de los funcionarios y exfuncionarios; y las falencias en actividades de bienestar

donde se buscaba disminuir el tiempo de respuesta del Banco a sus empleados.

El Banco Davivienda cuenta con una gran cantidad de curriculos debido a que es una
empresa grande a nivel nacional y que cuenta con mas de 40 afios de antigliedad; por esto,
los diversos documentos que se anexan a las hojas de vida son una cantidad significativa,
este proceso de gestion de la documentacion de los curriculos inicia guardando en carpetas
para posteriormente llevarlos al archivo que es un cuarto que se encuentra bajo llave y con
clave numérica, para luego, tener acceso a ellos segun los requerimientos y necesidades.

Durante la practica empresarial se logra organizar los documentos privados de la
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organizacion para un mejor entendimiento y orden de los curriculos. Se concluye con un
cumplimiento del 98, 51% del indicador de “Porcentaje de curriculos gestionados”; es decir,
398 hojas de vidas revisadas, actualizadas y ordenadas, situando los documentos equivocados
en las hojas de vida correctas. También se dividio los curriculos de los funcionarios activos,
de los funcionarios retirados para un mejor orden al momento de buscar la historia dentro de
la organizacion de un empleado. Se logra asi aportar a un mayor orden y generando facilidad
en la basqueda de personas aliadas al Banco, permitiendo un aumento en la efectividad de la
informacion, disminucion en tiempos de busqueda y toma de decisiones basados en

informacion confiable, Util, y oportuna en el area de gestion humana.

Los procesos de seleccion y contratacion de trabajadores a contrato a téermino fijo y
aprendices son los mas comunes dentro de la organizacion, lo cuales son regularizados
directamente desde la sede principal en Bogota con ayuda del coordinador de servicios de
talento humano de la sucursal Santander. Inicialmente, se realiza la convocatoria a través de
la pagina oficial del Banco, para luego seguir con el proceso de reclutamiento, donde se
concede la responsabilidad a la sucursal y a la sede central. Como parte de los objetivos
planteados, mediante el diagnostico realizado en la practica empresarial, se observan tiempos
de espera prolongados hasta mas de un mes, que podian ser disminuidos para aprovechar
mejor y poder dar resultados de manera oportuna. A partir del apoyo brindado por parte del
aprendiz se logra que el proceso de seleccion y contratacion se realice en un tiempo de 20
dias, aumentando asi la efectividad de estos procesos dando cabida a una contratacion en un
tiempo menor al que se tenia estipulado; esto beneficid a la organizacion debido a que los
seleccionados podian empezar a laborar lo méas pronto posible desde que se creo la solicitud

para el cubrimiento de la vacante.
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También para el Banco Davivienda es de suma importancia que los funcionarios se
encuentren capacitados y actualizados en las nuevas normas, politicas y en informacion vital
que lleven a un mejor desempefio en el ambito laboral. Actualmente, se realizan estas
actividades de manera virtual en su mayoria, debido a la emergencia sanitaria generada por
el Covid-19; no obstante, a menudo se presentan algunas charlas en la sala de bienestar
ubicada en el area de trabajo del Banco. En este caso, se dictamina y se plantea como objetivo
realizar el apoyo en las actividades de la sala de bienestar llevando un mejor control de los
talleres y realizando encuestas de satisfaccion, teniendo como fin una mejor acogida y orden
en la misma, tanto a nivel virtual como presencial; para el &mbito presencial, se ha logrado
Ilevar una inspeccion periodica para evitar la aglomeracion, lo que ha generado un control de
aforo no mayor a 5 personas dentro de la instalacion, esto con el fin de evitar el contagio y
propagacion del virus. Todo lo anterior, generd que por parte del &rea de gestion humana se
programaran mas charlas con diferentes topicos con el fin de mantener un alto indice de

motivacion y sentido de pertenencia ante la organizacion y mejorar el indice de bienestar.

El area de gestion humana del Banco Davivienda tiene también dentro de sus procesos la
gestion de las prestaciones de ley, el estudiante autor del presente trabajo apoyd este trabajo
en relacion con la revision de las horas extras que los funcionarios realizaban mensualmente,
este proceso se realizaba mediante la intranet donde se debe revisar y aprobar dichas horas;
en este caso, con el fin de una mayor facilidad de busqueda y revision, se genera una tabla
creada por el practicante recopilando datos relevantes, en el cual se observa un aumento en
la efectividad del proceso dando cabida a la aprobacién de la plantilla por parte del jefe del
talento humano. Caso similar ocurrio con el beneficio de vacaciones de los funcionarios;

anteriormente se obtenia los datos a través de la intranet; sin embargo, la informacién que
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adquiria se encontraba desordenada debido a que algunos funcionarios solicitaban vacaciones
completas, fraccionadas o en tiempo y dinero. Por esta razén se propuso una plantilla donde
se relacionaban los diversos tipos de vacaciones como objetivo de mayor orden y
entendimiento de la informacion. Al observarse que la tabla dio una mejoria en la efectividad
y gestion del proceso se decidio aprobar para utilizarse en un futuro como plantilla. Por otra
parte, el beneficio de auxilio de almuerzos era realizada por la analista del area pero debido
a las diversas funciones que debe realizar la funcionaria, no podia cumplir a cabalidad esta
tarea estipulada, por ende, el practicante toma esta funcion con el fin de realizarla en el tiempo
planteado logrando hacerlo en un menor tiempo al establecido y mejorando en el tiempo de

respuesta a los funcionarios.

Finalmente, se concluye que, en las diversas funciones que fueron encargadas al aprendiz,
se observo un aumento en la efectividad de las mismas en sintesis asi: en relacion con las
horas extras y vacaciones se obtuvo una disminucion de tiempo de respuesta ante los
empleados de 10 a 6 dias, a raiz de la realizacion de la nueva plantilla de las horas extras y
de la plantilla de andlisis, revision y aprobacion de las vacaciones solicitadas que permite un
mayor orden y entendimiento de la informacion. Con base al apoyo dedicado a la relacion de
auxilio de almuerzos, da cabida a un aumento de respuesta oportuna a los empleados que
contaron con este beneficio, esto se permitio gracias al relevo en funcion, que generd una
reduccion significativa en tiempo, donde hubo una actualizacion de tiempos de 10 a 5 dias,
por consiguiente, una mejor realizacion de los procesos en tiempos menores a los

establecidos.

Se recomienda al Banco Davivienda llevar a cabo el proceso de actualizacion de las

plantillas sugeridas y adoptar un apoyo en coordinacion de gestion de actividades de
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bienestar, seleccion y contratacion, para mantener una oportuna aprobacion por parte de la
Sede Central y asi obtener una respuesta pertinente para los funcionarios, logrando mantener
firmemente la efectividad de los procesos y mejorando a través de las herramientas
tecnoldgicas brindadas por la organizacion con el fin de acoger los procesos, aprovechando
la evolucion que se ha dado ante la contingencia por la emergencia sanitaria generada por el

Covid-19, y asi seguir siendo una de las mejores entidades bancarias del pais.
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