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RESUMEN

Los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal son inherentes a todas las
empresas que manejan recursos humanos. Algunas de ellas los realizan directamente y otras
recurren a temporales que prestan estos servicios a través de profesionales expertos en psicologia
organizacional, bajo lo que se ha denominado outsourcing. En la ciudad de Bucaramanga, la
empresa Accion Plus S.A. es prestadora de estos servicios a diferentes organizaciones y es alli
donde se llevé a cabo la pasantia organizacional que se describe en el presente trabajo. Dicha
pasantia, estuvo orientada al apoyo de procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion de
personal respondiendo a las necesidades de diferentes clientes asignados y, especialmente, a los
requerimientos de la Fundacion Social, conformada por las empresas Banco Caja Social, Colmena
ARL y Promotora de inversiones. Los procesos llevados a cabo estuvieron regidos bajo los
lineamientos de la seleccién por competencias, utilizando diferentes herramientas de evaluacion
psicolégica. Como resultado, durante la pasantia se apoyaron mas de 300 procesos respondiendo a
los objetivos planteados para la misma y a su vez, a las necesidades de la empresa Accién Plus
S.A., logrando asi optimizar las labores en el rea de gestion humana.
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ABSTRACT

The recruitment, selection and engagement process of staff are inherent to every company who
manage human resources. Some of them made it directly and others appeal on temporaries who
offer this services through organitational psychology proffesional experts, under what is denominated
outsourcing. In Bucaramanga’'s city, the Acion Plus S.A. company is a provider of this services for
differents organizations and that is where the organizational intership took place that is described on
the present work. This internship was oriented to the support of recruitment, selection and
engagement process of staff responding to the needs of different assigned clients and, especially to
the Fundacion Social requirements, conformed by the companies Banco Caja Social, Colmena ARL,
and Promotora de Inversiones. The processes carried out was ruled by the selection by
competences alignments, using different psychologic evaluation tools. As a result, during the
internship more tan 300 processes were supported responding to planned objectives for the same
and in turn to the Accion Plus S.A. company’s needs, achieving the labours optimization on the
human resources area
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Introduccion

La pasantia organizacional surge como una opcién dentro del proceso de formacion del futuro
profesional, permitiendo al estudiante la oportunidad de llevar a cabo procesos propios del rol
del psicélogo organizacional. Adicionalmente, favorece el desarrollo de competencias como
habilidades comunicativas, capacidad de trabajo en equipo, adaptabilidad, flexibilidad,
capacidades de aprendizaje, creatividad, capacidad de trabajo bajo presion, orientacion al logro,
indispensables para el desenvolvimiento profesional dentro del campo de la psicologia.
Dentro del Grupo Accidn plus S.A., se estipula ser un apoyo permanente en la gestion de talento
humano, con el fin de dar respuesta a las diferentes solicitudes de las empresas clientes.
Informacidn Institucional

El Grupo empresarial Accion S.A., fundado en la ciudad de Cali en 1975, se encuentra
catalogado como el holding colombiano lider en la prestacion de soluciones de outsourcing
basadas en el talento humano. Su mision se enfoca en generar trabajo digno a miles de
colombianos para implementar soluciones innovadoras de servicios de outsourcing y suministro
de talento humano, impactando en forma positiva y sostenible la vida de sus colaboradores y la
productividad de sus clientes. Asi mismo, su vision esta relacionada con ser un grupo
empresarial reconocido por su eficiencia operacional y la satisfaccion de sus clientes internos y
externos (Grupo Accién Plus, 2013).

A través de los afios, este grupo ha logrado incorporar servicios de outsourcing en mercadeo,
aseo y mantenimiento industrial; crear una linea de negocios dedicada exclusivamente a la
prestacion de servicios de mercadeo en punto de venta; consolidar el mas moderno sistema de
seleccidn, contratacion, pagos y facturacion para el personal en mision; prestar servicios de

mercadeo enfocados en la investigacion de mercados y servicios de informacion. Para ello,



cuenta con una razén social dividida en cinco compaiiias, las cuales se encargan de prestar los

servicios anteriormente mencionados de la siguiente manera:

1. Accidn S.A: presta el servicio de personal en mision para un empleo temporal.

2. Accion del Cauca: prestacion de servicios a las diferentes compafiias constituidas en
los parques industriales del norte del Cauca.

3. Acciones & Servicios: Outsorcing de servicios en areas de Gestion Humana
encargandose de las actividades de mercadeo en punto de venta y servicio de aseo y
mantenimiento.

4. Accion BPO: gestion de fuerza de venta y outsourcing de procesos de investigacion
en el punto de venta.

5. Accion Salud: servicios para el sector salud.

El grupo, tiene presencia a nivel nacional en ocho agencias ubicadas en: Bogota,
Barranquilla, Bucaramanga, Ibagué, Cali, Medellin, Pereira y Buga. En Santander, ofrece sus
servicios a 125 empresas y cuenta con el soporte para la implementacién de proyectos con

cobertura regional: oficinas, bodegas y salas de capacitacion. (Grupo Accién Plus, 2013)



Justificacion

Realizar seleccion de personal implica tener contacto con dos areas especificas de la
poblacion, por un lado estan los clientes que demandan ciertos perfiles, pues presentan necesidad
de talento humano para cumplir tareas que son sinénimo de produccion, y por otro, estan los
individuos que buscan empleo, que segun cifras estimadas del Departamento Administrativo
Nacional de Estadistica (DANE) para febrero del 2015 ascenderian a 2331 personas desocupadas
y en capacidad de trabajar, pero ademas se presentan 2494 subempleados objetivos, es decir,
personas que buscan un cambio en su trabajo y 6644 que lo desean, aun cuando no han realizado
gestion al respecto. Entonces, servir de vinculo entre quienes necesitan trabajo y quienes
necesitan trabajadores beneficia ambos grupos sociales y a su vez el desarrollo del pais,
disminuyendo la tasa de desempleo y favoreciendo el cumplimiento de objetivos de las empresas
al seleccionar cabalmente cada candidato.

Asi, la seleccion del personal idoneo a partir de los perfiles adecuados es un reto en la
gestion del talento humano, pues las equivocaciones en esta area conllevan pérdidas importantes
de tiempo y dinero, que se traducen en retrasos en la productividad de la empresa cliente. Las
organizaciones especializadas en el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de
personal, se enfocan en suplir las carencias en los diferentes puestos, reduciendo el impacto
negativo de los errores en el procedimiento, donde es primordial identificar el potencial, las
habilidades y competencias de cada individuo, a la vez que se compara con el perfil

organizacional que se busca.

Aqui es donde radica la importancia del psicologo, pues debe aportar su vision para

identificar los recursos que los aspirantes poseen, por medio de herramientas como la entrevista,



pruebas psicotécnicas y de rol, entre otros. De esta manera, a partir de la informacion que
proporciona la empresa cliente, es el psicologo quien esta capacitado para realizar “una lectura
diagndstica y pronostica de candidatos posibles, considerando sus aspectos actuales y
potenciales” (Richino, 2002, p.1).

En el desarrollo de la pasantia, el estudiante de Psicologia de la Universidad Pontificia
Bolivariana (UPB), debe actuar, como lo describen Enciso y Perilla (2004), como un socio
estratégico para las organizaciones que buscan una mayor competitividad en el mundo
globalizado, apoyando asi los procesos que tienen lugar en Accion Plus, por medio de una

gestion eficaz que ademas equilibre la carga laboral de las analistas de seleccion.



Objetivos
Objetivo General
Apoyar los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal para la Fundacion
Social conformada por el Banco Caja Social, Colmena ARL, Promotora de inversiones y demas

empresas gestionadas por el Grupo Empresarial Accion Plus S.A.

Objetivos Especificos

1. Llevar a cabo una revision de la literatura y el estado del arte concerniente a los procesos de
reclutamiento, evaluacion y seleccion de personal para la contrastacién con la parte préctica
realizada dentro del Grupo empresarial Accién Plus S.A.

2. Realizar entrevistas semiestructuradas a los candidatos obteniendo mayor informacion sobre
aspectos: personales, familiares, académicos y de su experiencia laboral.

3. Apoyar el proceso de evaluacion por medio de la aplicacion y calificacion de pruebas
psicotécnicas y generacion de informes por competencias requeridos para la seleccion y
contratacion de los candidatos, de acuerdo a los perfiles de cargo enviados por la Fundacién

Social.
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Referente Teorico

La psicologia organizacional y del trabajo es reconocida de forma oficial a partir de la
Segunda Guerra Mundial, cuando se evidencia la utilidad de las pruebas de capacidad y los
factores sociales en el rendimiento de los empleados. Asi, la American Psychological
Association (APA) establece los primeros principios éticos al respecto, que pueden resumirse en
competencia, integridad, responsabilidad profesional, cientifica y social frente a la dignidad y los
derechos, lo que conlleva una necesaria preocupacion por el bienestar del ser humano y las
organizaciones (Enciso y Perilla, 2004).

Ahora bien, dentro de la psicologia organizacional se pueden encontrar distintas areas de
especialidad como a psicologia industrial, psicologia del comportamiento organizacional y/o
vocacional y/o la psicologia del personal. Esta Gltima, se ocupa de temas como seleccion,
capacitacion y evaluacién del desempefio de los trabajadores (Enriquez y Castafieda, 2006). De
esta manera, y de acuerdo con Archina, Luquez, Godoy y Marrau (2007), el psicélogo
organizacional debe encaminar dicha intervencion hacia el cuidado y mantenimiento de la salud
en las personas evitando “frustraciones futuras, situaciones de estrés que genera el tener que
permanecer en un trabajo para el cual no se cuentan con los conocimientos, habilidades o
destrezas necesarias para su desempefio” (p.125).

Entonces, teniendo como base la importancia del psic6logo dentro de este &ambito laboral,
Salgado y Moscoso (2008) definen la seleccion de personal como un proceso por medio del cual
las empresas, instituciones u organizaciones toman decisiones sobre cuél de los aspirantes a una
vacante es el mas apto para la ejecucion de la misma, “tratando de mantener o aumentar la
eficiencia y el desempefio del personal, asi como la eficacia de la organizacion” (Bachenheimer,

2002, p.1); para esto, cada empresa cuenta con un personal de trabajo especializado o, en algunas
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ocasiones se otorga esta responsabilidad a empresas temporales como Accion plus S.A, que
prestan soluciones de outsourcing o tercerizacion.

A continuacion, se describen las fases y las herramientas de evaluacion que garantizan a
las diferentes empresas cliente, la seleccion de los candidatos més aptos para la ejecucion de

diversos cargos.

Fase de reclutamiento

De acuerdo con Alles (2000), como se citd en Giacomelli, 2009 “el reclutamiento es un
conjunto de procedimientos orientados a atraer e identificar candidatos potencialmente
calificados y capaces de ocupar puestos dentro de la organizacion” (p.60). Asi mismo, Pereda
(1999), lo define como un proceso mediante el cual se logra conseguir cierta cantidad de
candidatos que en un principio cumplen con el perfil requerido por una organizacién/empresa
cliente y adicionalmente, aparenta cumplir con las competencias requeridas para determinado
cargo, de forma tal que en segunda instancia y por medio de entrevista, pruebas psicotécnicas,
Assesment Center y clinica de ventas, puedan seleccionarse los méas aptos para asi dar
cubrimiento a las vacantes ofrecidas por la organizacion.

Este proceso se desarrolla a partir de una orden de servicio (Mufioz, 2009), en donde la
empresa cliente envia al departamento de seleccidn el requerimiento formal del personal
solicitado (descripcidon del cargo, nUmero de vacantes y tiempo de respuesta para la
contratacion); esta orden da alerta al profesional encargado del proceso, quien dependiendo del
tipo de reclutamiento (interno o externo) da inicio la recepcién de hojas de vida (Porret 2010,

como se citd en Macias, Rosiles & Zarate, 2014).
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Tipos de reclutamiento. Como se mencion0 anteriormente, existen dos (2) tipos de
reclutamiento: el interno y el externo, entendiendo el primero como aquel reclutamiento que se
realiza cuando los candidatos para ocupar determinada vacante se buscan dentro de la misma
empresa (Chiavenato 2007 como se cit6 en Mufioz, 2009), es decir, cuando es la organizacion
quien decide reacomodar a sus empleados o colaboradores a través de diferentes programas:
evaluaciones de desempefio, capacitaciones, entrenamientos y planes de carrera.

Estos programas generan una gran ventaja, pues ademas de permitir que los candidatos
con excelente desempefio laboral crezcan dentro de las organizaciones, facilitan los tiempos de
respuesta para la contratacion, ya que estos candidatos cuentan con un proceso anterior favorable
en lo referente a: pruebas psicotécnicas, referenciacion, validacion de documentos, estudios de
seguridad y valoraciones tanto de los analistas de seleccién como de los jefes inmediatos de la
organizacion para la cual continuaran prestando sus servicios (Chiavenato, 2007 como se cit6 en
Mufioz, 2009).

Por otra parte, se encuentra el tipo de reclutamiento externo, el cual hace referencia a la
busqueda de candidatos por fuera de la empresa.; Este reclutamiento se realiza debido a que las
organizaciones no cuentan con “suficientes candidatos cualificados o sus necesidades no se
ajustan a lo existente” (Mufioz, 2009, p.14) razén por la cual, el analista encargado del proceso
debe recurrir a diferentes fuentes de reclutamiento dentro de las cuales se encuentran: bases de
datos de facultades o escuelas universitarias, volanteo en centros de formacion profesional,
anuncios en medios de comunicacion (prensa, radio, television e internet), archivos de
candidatos que se hayan presentado espontaneamente en reclutamientos anteriores, referidos de

candidatos por parte de los empleados de la empresa, referidos de los trabajadores de la empresa,
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portales Web, organizaciones especializadas en el reclutamiento y seleccion de personal entre

otros (Pereda, 1999; Ladino & Orozco, 2008; Mufioz, 2009).

Seleccion de candidatos

“La seleccion es una actividad de eleccion, en donde se escoge entre los candidatos
reclutados aquellos que tengan méas probabilidades de adecuarse al puesto y desempefiarlo bien,
eligiendo a la persona adecuada para el trabajo adecuado” (Chiavenato, 2007 como se cito en
Mufioz, 2009, p. 15). No obstante, existe una constante problematica relacionada con “los
criterios subjetivos, prejuicios y errores de omision (Pefa, 2005, p. 122), en donde “el mas
cientifico de los modelos de seleccion tiene la misma probabilidad de éxito, el 50%, puesto que
puede acertar o errar al tratar de elegir al solicitante idoneo” (Pefia, 2005, p. 122).

Por esta razon, Alles (2004), plantea que al dar inicio a este proceso, se debe realizar un
andlisis de fondo con el fin de que el profesional encargado del proceso tenga claridad del perfil
del cargo y de los requisitos requeridos para el mismo, lo que significa, contar con el
conocimiento exacto de los criterios que de una u otra manera incluirian o excluirian a
determinado candidato del cargo requerido por la empresa cliente. Asi bien, Alles (2004)
menciona que algunos criterios podrian ser:

a) El sexo: género de preferencia para determinado cargo, es decir, hombre/ mujer.

b) La edad: rangos de preferencia, es decir, cuando se estipula una edad especifica para

determinado cargo.

c) Laidoneidad: cuando se requiere que el candidato cuente con algun tipo de estudio

especifico, por ejemplo, un titulo universitario.

d) La historia laboral: referente a la experiencia laboral con la que cuenta el candidato.
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e) La continuidad cronolégica de la trayectoria laboral, referente al tiempo en que el
candidato se encuentra laborando dentro de “X” o “Y” empresa.

f) Rotacion y/o movilidad laboral: teniendo en cuenta la continuidad cronoldgica de la
trayectoria laboral, se identifican las rotaciones de empresa o cargo realizadas por el

candidato.

Adicional a esto, el profesional debe conocer e identificar los modelos o tipos de
seleccion de personal, para asi implementar el que, de acuerdo a su criterio, se adecua y suple las
necesidades de las empresas cliente; en este sentido Salgado y Moscoso (2008) describen dos

modelos: el tradicional y el estratégico.

El modelo tradicional. Es aquel tipo de seleccion “basada en una concepcion del
mercado econdmico y laboral caracterizado por una gran estabilidad productiva” (Salgado &
Moscoso, 2008, p.17), en donde la organizacién busca tener un empleado altamente productivo y
por ende debe lograr que los procesos de contratacion determinen cuales empleados poseen los
conocimientos o caracteristicas especificas requeridas y ademas cuales de estos los pueden poner
en practica de forma inmediata ( 2008). Las empresas que recurren a este modelo, suelen realizar
la seleccion del personal a través de los siguientes métodos: entrevistas no estructuradas, pruebas
de conocimiento, verificacion de la formacion académica, de historia laboral y de la continuidad

cronoldgica de la trayectoria laboral y la experiencia laboral (Salgado, s.f.)

El modelo estratégico o modelo de seleccion por competencias. Se basa en “la premisa

de que la economia se mueve en un escenario caracterizado por su volatilidad, por desarrollarse
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en entornos econdémicos cambiantes y que en el futuro la volatilidad de los escenarios se
acentuara” (Salgado & Moscoso, 2008, p.17). Es un modelo mucho més completo, pues el hecho
de que los candidatos tengan ciertos conocimientos y sepan realizar sus labores de una forma
apropiada en un tiempo especifico (presente), no certifica que lo hagan eficazmente en el futuro;
razén por la cual, se plantea necesario que los candidatos seleccionados posean ciertas
caracteristicas/competencias como habilidades comunicativas, capacidad para trabajar en equipo,
adaptabilidad, automotivacion, flexibilidad, capacidad de aprendizaje, innovacion, creatividad,
ente muchas otras (Salgado & Moscoso, 2008) para desempefiarse de la mejor forma en los
diferentes empleos.

Si bien existen un sinnimero de tipologias y clasificaciones de competencias laborales
genéricas, Spencer y Spencer (1993, como se citd en Gil, 2007) clasifican aquellas asociadas al
del desempefio laboral:

e Competencias de desempefio y operativas: orientacion al resultado, atencion al orden,

calidad y perfeccion, espiritu de iniciativa y busqueda de la informacién.

e Competencias de ayuda y servicio: sensibilidad interpersonal y orientacidn al cliente.

e Competencias de influencia: persuasion e influencia, conciencia organizativa y

construccidn de relaciones.

e Competencias directivas: desarrollo de los otros, asertividad y uso del poder formal,

trabajo en equipo y liderazgo.

e Competencias cognitivas: pensamiento analitico y conceptual, capacidades técnicas,

profesionales y directivas.

e Competencias de eficacia personal: autocontrol, confianza en si mismo, flexibilidad y

habitos de organizacion. (p. 86)
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Estas competencias, a su vez, son clasificadas por otros autores como Hooghiemstra
(1992, como se citd en Gil, 2007), en tres (3) categorias especificas:

e Para los puestos ejecutivos: competencias de razonamiento estratégico, liderazgo del
cambio y gestidn de las relaciones.

e Para los puestos directivos: competencias de: flexibilidad, Introduccién del cambio,
Sensibilidad interpersonal, delegacion de responsabilidades, trabajo en equipo y
transferibilidad a diferentes entornos geograficos.

e Para los puestos de empleados: competencias de flexibilidad, motivacién para buscar
informacién, capacidad de aprendizaje, orientacion al logro, motivacion para el
trabajo bajo presion del tiempo, colaboracidn en grupos multidisciplinares y
orientacion hacia el cliente. (p.87)

Esta clasificacion es de vital importancia dentro del proceso que se desarrolla en el Grupo
Accion Plus S.A., ya que cometer errores en la seleccion del personal puede ocasionar serios
retrasos en la productividad de la empresa ( si el candidato seleccionado no cuenta con
competencias para delegar responsabilidades 0 competencias de pensamiento estratégico para
solucionar problematicas), alteracién en el ambiente laboral (si el candidato no cuenta con
competencias comunicativas que le permitan expresar asertivamente sus ideas) y/o la quiebra de
la empresa (si el candidato no cuenta con competencias de orientacion al cliente y orientacion al
logro).

Por esta razOn estas competencias anteriormente mencionadas, son evaluadas por medio

de:

e Entrevistas por competencias: entendidas de acuerdo con Pefia, (2005) “como un

proceso en donde se evalla la conducta de un candidato poniéndolo en situaciones
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que se asemejan a situaciones reales del trabajo a desempenar” (p. 135), analizando
de esta manera el comportamiento del candidato e identificando las competencias que
puede llegar a desarrollar el candidato en mision

Assessment Center o centros de evaluacion: funcionan como una técnica en donde se
le aplican una variedad de ejercicios practicos a un grupo determinado de candidatos,
con el objetivo de que cada participante, pueda demostrar a los observadores que lo
estan evaluando, sus habilidades y competencias. (Grados, 2004 como se cito en
Pautt, 2014). Dentro del proceso de seleccidn, ofrecen resultados que permiten segun
Finkly y Jones (1970) y Alexander (1979) como se cité en Pautt (2014):

Planear reemplazos de los cargos directivos, identificar los directivos

potenciales en los diferentes departamentos de la organizacion, determinar los

puntos fuertes y débiles de la organizacion, asistir en una variedad de

esfuerzos de desarrollo gerencial y para ayudar a los trabajadores en la

planificacion de carreras (p. 3).

Pruebas psicotécnicas: definidas como instrumentos debidamente estandarizados que
permiten medir las diferentes capacidades de los candidatos y conocer algunos rasgos
caracteristicos de los mismos (EST, 2004 como se citd en Carvajal, Morales & Ulloa,
2007), con el fin, de realizar la valoracion individual de las competencias encontradas
en cada uno en relacion con los perfiles solicitados por las organizaciones (EST, 2004
como se citd en Carvajal et al. 2007), haciendo a un lado “los aspectos emocionales
como las simpatias, antipatias, preferencias y aversiones que influyen sin que nos

demos cuenta en las evaluaciones de una persona”( Aguilar-Espinoza, 2013, p.3).
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- Los tipos de prueba mas utilizados en el ambito de seleccion de personal para cargos
comerciales, administrativos y gerenciales hacen referencia a: los test de aptitud, los
cuales buscan medir disposicién de los candidatos frente a determinadas tareas y test de
capacidad que buscan medir el desempefio de cada uno de los candidatos en el momento
de ejecutar una labor o tarea y las pruebas proyectivas: “observan una faceta inconsciente
de la personalidad (es decir, no observable, no cuantificable y por tanto no medible desde

la psicometria)” (Sabogal, 2004, p. 136).

Proceso de contratacion

Este proceso corresponde a la ultima fase de la seleccidn del personal, en donde la empresa
cliente por medio de una valoracion positiva otorgada a partir de la lectura del concepto
psicoldgico (informe de seleccidn) enviado por el personal de recursos humanos y los diversos
encuentros con los postulados (entrevistas a lo largo del proceso selecciona cuél es el candidato
idéneo para cubrir determinada vacante, dan a conocer dicha decision al profesional de recursos
humanos que llevo a cabo el proceso y se inicia la recoleccion de los documentos necesarios y
envio de exdmenes médicos para posteriormente formalizar la contratacion, en donde se
estipulan todos los aspectos legales correspondientes a las funciones del trabajador en su nuevo

cargo (Pefia, 2005).

Teniendo en cuenta los aspectos correspondientes al proceso de seleccién de personal
abordado anteriormente, es importante mencionar que la presente pasantia, se encuentra
orientada al apoyo de procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal para la

empresa cliente Fundacion Social, conformada por el Banco Caja Social, Colmena ARL y
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Promotora de Inversiones dentro de la zona Santander (Bucaramanga y zona metropolitana,
Barrancabermeja, Mélaga, Barbosa, San Gil, Socorro, Cimitarra, Boyaca, Vélez, entre otras).
Es importante mencionar que este cliente, enfoca su actividad hacia “la atencion de
necesidades estratégicas como los servicios financieros, la vivienda y la seguridad social”
(Fundacién social, 2010, parr. 1), en méas de 60 ciudades, lo que significa que cuenta con
cobertura a nivel nacional. De esta manera, el Grupo Accién Plus S.A., seccional Bucaramanga,

realiza la totalidad de procesos para la zona Santander.
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Metodologia
Participantes
Candidatos preseleccionados, que cumplen con el perfil de las diversas vacantes que ofrece la
Fundacioén Social, conformada por el Banco Caja Social, Colmena ARL, Promotora de

inversiones (mas de 300 personas entre hombres y mujeres en edad productiva).

Los criterios de inclusion y exclusion varian en cuanto al perfil de cargo requerido por la
empresa cliente. A continuacion se nombran aquellos criterios de exclusion no modificables
estipulados por la fundacion social, estos son béasicos, independientemente del cargo y de la
experiencia laboral:

a) Contar con antecedentes penales, disciplinarios y/o anotaciones negativas en el

sistema.

b) Reporte en centrales de riesgo.

c) Edad inferior o superior a la estipulada para el cargo.

d) Estudios en otras areas no estipuladas para el cargo.
se describen, los perfiles de cargo requeridos por el cliente Fundacion social ( ver tabla 1)
Tabla 1.

Descripcion de los perfiles de cargo para el cliente Fundacion social

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

CAJEROS:

Rango de edad: 22y 28 afios

Formacion Basica
- Técnica o tecnologia en areas administrativas o financieras
- Técnica o tecnologia en sistemas
- Carrera profesional en areas administrativas o financieras
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Nota: los candidatos pueden encontrarse estudiando.

Formacion especializada:
- Norequiere
Experiencia:
Manejo de dinero/ caja en entidades No financieras.
ASESORES COMERCIALES:
Rango de edad: 22y 28 afios
Formacion Basica
- Técnica o tecnologia en areas administrativas o financieras
- Técnica o tecnologia en sistemas
- Carrera profesional en &reas administrativas o financieras

Nota: los candidatos pueden encontrarse estudiando.
Formacidn especializada:
- Norequiere
Experiencia:
Asesoramiento productos tangibles o intangibles en entidades No
financieras.

SUPERNUMERARIOS:

Rango de edad: 22y 28 afios

Formacion Basica
- Técnica o tecnologia en areas administrativas o financieras
- Técnica o tecnologia en sistemas
- Carrera profesional en areas administrativas o financieras

Nota: los candidatos pueden encontrarse estudiando.
Formacion especializada:
- No requiere
Experiencia:
- Manejo de dinero/ caja en entidades No financieras.
- Asesoramiento productos tangibles o intangibles en entidades No
financieras.

ASESORES COMERCIALES DE CONSUMO (CVE)

Rango de edad: 19y 45 afios

Formacion Bésica
- Técnica o tecnologia en areas administrativas o financieras
- Técnica o tecnologia en sistemas
- Carrera profesional en areas administrativas o financieras

Nota: los candidatos pueden encontrarse estudiando.
Formacion especializada:
- No requiere

22



Experiencia:
- Asesoramiento productos tangibles o intangibles en area externa
(100% calle) No entidades No financieras.
- Manejo de dinero

ASESORES DE NEGOCIO(MICRO FINANZAS)

Rango de edad: 25y 45 afios

Formacion Basica
- Técnica o tecnologia en areas administrativas o financieras
- Técnica o tecnologia en sistemas
- Carrera profesional en areas administrativas o financieras

Nota: se puede tener en cuenta un candidato con estudios a partir de sexto
semestre de carreras administrativas o financieras.
Formacion especializada:
- No requiere
Experiencia:
- Asesoramiento productos tangibles o intangibles en area externa
(100% calle) No entidades No financieras.
- Experiencia en cobranza/ recaudo de dinero (presencial)

ASESORES COMERCIALES HIPOTECARIOS:

Rango de edad: 25y 45 afios

Formacion Basica
- Técnica o tecnologia en areas administrativas o financieras
- Técnica o tecnologia en sistemas
- Carrera profesional en areas administrativas o financieras

Nota: se puede tener en cuenta un candidato con estudios a partir de sexto
semestre de carreras administrativas o financieras.
Formacién especializada:
- Norequiere
Experiencia:
- Asesoramiento productos tangibles o intangibles en éarea externa
(100% calle) No entidades No financieras.
- Experiencia en cobranza/ recaudo de dinero (presencial)
- Experiencia laborando dentro de inmobiliarias

ASESOR DE PREVENCION POR PROYECTO | (APP 1)
Rango de edad: No se especifica
Formacion Basica
- Tecnologo en higiene y seguridad industrial (recién egresado)
Formacién especializada:
- Norequiere
Experiencia:
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- Sin experiencia

ASESOR DE PREVENCION POR PROYECTO 11 (APP I1)
Rango de edad: No se especifica
Formacion Basica
- Tecnologo en higiene y seguridad industrial
Formacion especializada:
- Norequiere
Experiencia:
- Contar con 1 afio de experiencia en el area

ASESOR DE PREVENCION POR PROYECTO I1I(APP 111)
Rango de edad: No se especifica
Formacion Basica
- Tecnologo en higiene y seguridad industrial
Formacion especializada:
- No requiere
Experiencia:
- Contar con 2 afios de experiencia en el area

ASESOR DE PREVENCION POR PROYECTO IV (APP IV)
Rango de edad: No se especifica
Formacion Basica
- Tecnologo en higiene y seguridad industrial
Formacion especializada:
- Norequiere
Experiencia:
- Experiencia en el area de 3 afios en adelante.

ASESOR DE PREVENCION POR PROYECTO V (APP V)
Rango de edad: No se especifica
Formacion Basica
- Enfermera, psicdlogo o terapeuta ocupacional.
Formacién especializada:
- Norequiere
Experiencia:
- Contar con 2 afios de experiencia en el area.

ASESOR DE PREVENCION POR PROYECTO | (APP VI)
Rango de edad: No se especifica
Formacion Basica
- Ingeniero cualquier rama, médico, enfermera, psicologo o
terapeuta ocupacional.
Formacion especializada:
- Especializacién en Salud ocupacional, excepto para el Médico y el




Ingeniero.
Experiencia:
- 1 afo a partir de la fecha de graduacion de la especializacion.

ASESOR DE PREVENCION POR PROYECTO VI (APP VII)
Rango de edad: No se especifica
Formacion Basica
- Enfermera, psicologo o terapeuta ocupacional.
Formacion especializada:
- Especializacién en Salud Ocupacional
Experiencia:
Contar con 3 afios de experiencia en el area a partir de la fecha de
graduacion de la especializacion.
ASESOR DE PREVENCION POR PROYECTO VII (APP VIII)
Rango de edad: No se especifica
Formacion Basica

- Ingeniero cualquier rama, médico, enfermera, psicologo o

terapeuta ocupacional.
Formacidn especializada:

- Especializacion en Salud ocupacional, para el Médico y el
Ingeniero Especializacién en salud ocupacional + formacién en
sistemas integrados de gestion OSHAS 18000, Ing Ambiental,
Bilingie en o cualquier otra especializacion requerida por el
cliente.

Experiencia:

- 3 afios para el medico e ingeniero.

- 5 afios para enfermeras, Psicdlogos o Terapeutas ocupacionales a
partir de la fecha de graduacion de la especializacion.

ASESOR DE PREVENCION POR PROYECTO VIII (APP I1X)
Rango de edad: No se especifica
Formacion Basica
- Ingeniero cualquier rama 0 Médico General.
Formacion especializada:

- Especializacién en Salud ocupacional, para el Médico y el
Ingeniero Especializacién en salud ocupacional + formacién en
sistemas integrados de gestion OSHAS 18000, Ing. Ambiental,
Bilingiie en 0 cualquier otra especializacion requerida por el
cliente.

Experiencia:
- 5 afos a partir de la fecha de graduacion de la especializacion.

Nota: APP = Asesores de Prevencion por proyecto

25



Instrumentos y recursos
Dentro de los instrumentos utilizados durante el proceso de pasantia se encuentran:

Fichas técnicas: establecidas previamente entre la empresa cliente y el grupo Accién Plus
S.A son un el elemento clave para iniciar el proceso de reclutamiento, ya que ofrecen la
informacion base sobre los diferentes perfiles, criterios de inclusidn y exclusion, habilidades,
experiencia y formacion académica requerida por cada empresa de acuerdo con los cargos que
solicita la misma. Se estipulan ademas, los instrumentos que seran utilizados para evaluar a los
candidatos: tipo de entrevista, pruebas psicotécnicas, tipo de informe y otros formatos

adicionales.

Fuentes de reclutamiento

e Hojas de vida fisicas: diariamente asisten a las instalaciones del Grupo Accidn Plus
S.A personas en busqueda de oportunidades de trabajo, razén por la cual, dejan su
curriculum en fisico con la intencion de encontrar una oferta laboral que se adecUe a
sus requerimientos personales y econémicos.

e Contacto de referidos: hojas de vida enviadas o entregadas ya sea por los supervisores
de las diferentes empresas cliente o por las psicélogas del grupo Accion plus S.A
quienes basandose en la excelente labor realizada por “x” candidato en “y” empresa
cliente, lo recomiendan para ser tenido en cuenta en otros procesos de seleccion

e Hojas de vida electronicas: enviadas en respuesta a las publicaciones realizadas en los
diferentes portales web, por cada uno de los candidatos a los correos electronicos del

grupo Accién Plus S.A.

e Portales Web: dentro de las que se encuentra Computrabajo, EI Empleo y OLX.
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e Red social del Grupo Accidn Plus: Facebook, perfil en el que el departamento de
seleccidon da a conocer las vacantes de empleo que se encuentran disponibles,
invitando a quienes cumplan con los perfiles descritos a que se acerquen o llamen a
las instalaciones en Bucaramanga e inicien proceso de seleccion.

e Publicacién de la oferta requerida en la emisora Olimpica stereo: a traves del
convenio entre el Grupo Accion plus S.A. y la emisora Olimpica stereo, el
departamento de seleccion solicita a traveés de un correo electronico la publicacion de
las vacantes requeridas. El correo debe incluir: Nombre de la vacante, salario
devengado, horario de la labor, criterios de inclusion y exclusién ( sexo, rango de
edad, estudios, etc...), psicologo encargado del proceso, nimeros de contacto para
mayor informacion y/o direccion donde las personas interesadas deben presentar su
hoja de vida. Es importante resaltar que cada psicéloga puede solicitar la publicacion
de una sola oferta laboral por dia.

e Volanteo, esta fuente de reclutamiento es utilizada por el departamento de seleccion,
cuando se observa cierta dificultad para conseguir el personal requerido por la
empresa cliente. Por esta razon se imprimen los volantes necesarios los cuales son
entregados al personal del Grupo Accion Plus S.A quienes se encararan de repartir
por los sitios que frecuentan. Adicionalmente, una persona del Grupo, asume dicha
labor y durante la jornada, visita diferentes barrios y hace entrega de los volantes a los
habitantes del mismo.

Plataforma virtual AUTENTICATE, disefiada para que los candidatos registren su hoja de

vida de forma virtual, de tal forma que puedan ser ingresados al instructivo del personal

administrativo y puedan de esta manera acceder al proceso de seleccion.
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Formato complemento de la entrevista: documento que se entrega a los candidatos
aspirantes con el fin de registrar informacion detallada a nivel personal, familiar, académico y
laboral (Apéndice A)

Formato de actualizacion de datos: documento que se le entrega a los candidatos
aspirantes o aquellos que son reingreso, con el fin de suministrar informacion bésica no
registrada dentro de la hoja de vida ( direccion de vivienda, referencias personales, tipo de
sangre, grupo RH, talla de camisa, pantalon y calzado para uniformes, fondo de pension, fondo
de cesantias y EPS al cual se encuentran afiliados) Adicionalmente, este formato le permite al
Grupo Accion plus S.A. solicitar al candidato la autorizacion para lleva a cabo la validacion la
informacion suministrada durante el procesos. Los datos sobre los beneficiarios (Grupo
Familiar) son solicitados con el fin de que el candidato accede a los beneficios de las entidades
de seguridad social, subsidio familiar y programas de bienestar que brinda la compafiia.
(Apéndice B)

Formatos informacion y aceptacion de condiciones: formato que diligencian los
candidatos, en donde debe describir las condiciones laborales brindadas por el profesional y las
cuales seran aceptadas (empresa donde prestara la labor, ciudad donde se realizara la labor,
horario, salario devengado). (Apéndice C)

Formatos de aceptacién de consulta centrales de riesgo: diligenciados por los candidatos
que inician proceso de seleccién con la Fundacion Social, son utilizados con el fin de validar que
el candidato se encuentra al dia con sus obligaciones. (Apéndice D, Apéndice E y Apendice F)

Pruebas psicotécnicas: Gestion 360° herramienta de “evaluacion por competencias en los
niveles Administrativo / Operativo, Comercial y Gerencial” (RHT, 2015); La escala de rasgos de

orientacion al servicio (EROS), la cual “evaltia ocho rasgos de personalidad y cinco aspectos
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relacionados con conocimientos orientados al servicio” (Escuela Superior de Administracion
Publica, 2011, p. 5); El Inventario de Rectitud en el Trabajo, la cual busca “evaluar
comportamientos que muestren confiabilidad, honestidad y credibilidad en un empleado” (Ruiz,
2006, p. 145); y el KOMPE DISC, instrumento que identifica el nivel de desarrollo en el que se
encuentran las competencias que se consideran relevantes en el desempefio de un cargo
determinado y cada uno de los estilos de comportamiento y que arrojan a su vez como resultado
12 sub-rasgos (Psigma Corporation, 2015).

Cabe resaltar que a partir del 12 de marzo del 2015, las pruebas psicotécnicas que eran
aplicadas para el cliente Fundacion Social como parte de la fase inicial del proceso de seleccion,
fueron remplazadas por la prueba de aplicacion virtual KOMPE DISC, la cual es programada
Unica y exclusivamente a los candidatos que ademas de haber aprobado los filtros iniciales
estipulados por la temporal, han sido vistos y aprobados por el cliente (durante una segunda
entrevista).

Orden de examenes pre-empleo: requisito para la contratacion de cualquier candidato a
través del Grupo Accion Plus S.A.

Aplicativo ENLACE: plataforma virtual utilizada por el personal administrativo en el cual
se ingresa el informe del candidato a contratar o del cual se pide proceso de evaluacion.

(Apéndice E)

Procedimiento

Etapa 1. Induccion y entrenamiento. En primera instancia la psicologa lider Julieth VVelasquez

lleva a cabo el proceso de induccion al cargo de pasante en psicologia, dando a conocer
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informacion general sobre el grupo Accidn Plus S.A. e informacion sobre los procesos llevados
dentro de dicha entidad centrandose finalmente en el proceso de seleccion de personal.

Durante el primer mes, se realiza el entrenamiento en el manejo del aplicativo
ENLACE, fuentes de reclutamiento, aplicacion, calificacion de pruebas psicotécnicas, y
elaboracion de informes basicos para diferentes empresas como: Emtelco, Open Market, Alpina,
Neslte, Siemens, Eterna S.A, Valmy, Unilever, Advance Scientific, Alimentos Toning S.A.,
Busscar de Colombia S.A, Samsung Electronics Colombia S.A.S., Servimercadeo S.A.S., entre
otras.

Seguidamente, la psicéloga lider da las indicaciones pertinentes con respecto a las
empresas clientes para las cuales se brindara apoyo durante los cinco (5) meses restantes del
proceso de pasantia, asignando a la pasante UPB la Fundacion Social, conformada por Banco
Caja Social, Colmena ARL y Promotora de inversiones. Por esta razén, se realiza un nuevo
entrenamiento en donde el tipo de procedimiento, entrevista e informes seran llevados a cabo por
competencias para cargos del area financiera a nivel operativo, comercial, administrativo y
gerencial.

Etapa 2. Posterior al entrenamiento y teniendo en cuenta las fichas técnicas del cliente, se realiza
una reunién de seguimiento entre la empresa cliente y el grupo Accion Plus S.A., con la finalidad
de conocer los compromisos mensuales y estipular fechas en las que se debe dar respuesta a cada
una de las solicitudes requeridas. Para ello, se establece un cronograma que inicia a partir de la
seleccion de las fuentes de reclutamiento y publicacion de la(s) ofertas en portales web de
empleo.

Etapa 3. Seguidamente, se realiza la revision de hojas de vida y se seleccionan unicamente

aquellas que cumplen con los requisitos solicitados en el perfil de cargo (criterios de inclusion).
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Se establece el primer contacto con los candidatos (via telefonica) verificando la informacion,
disponibilidad e interés de los mismos frente a la vacante.

Candidatos que se encuentran ubicados en la ciudad de Bucaramanga: se les informa
que deben realizar el registro de su hoja de vida en la plataforma virtual AUTENTICATE, antes
de presentarse a entrevista en Accion Plus, razén por la que deben suministrarle un correo
electrdnico al profesional que ofrece la vacante, quien enviara el instructivo para lograr el
adecuado registro. Por otra parte, se dan a conocer los documentos que se deben anexar en la
hoja de vida que el candidato debe presentar en la entrevista:

e Fotocopia de la cédula ampliada al 150%

e Fotocopia de la libreta militar (Aplica solo para personal masculino)

e Diplomay acta de grado (preferiblemente los originales)

e Certificado de antecedentes judiciales generado por la plataforma de la Policia

Nacional.
e Certificado de antecedentes disciplinarios generado por la plataforma de la

Procuraduria.

Candidatos ubicados en la periferia: se les informa telefénicamente a los candidatos que
recibirdn un correo electrénico en donde se les solicita el registro en la plataforma virtual
AUTENTICATE, como requisito previo para su participacion en el proceso de seleccion.
Ademas, se les da a conocer la lista de documentos y formatos que deben imprimir,
diligenciar escanear y enviar antes de la entrevista con el profesional encargado del
proceso (Via Skype) y antes de la entrevista presencial con el gerente zonal. Los

documentos requeridos son basicamente los siguientes:
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e Fotocopia de la cédula ampliada al 150%

e Libreta militar (Aplica sélo para personal masculino)

e Diplomay acta de grado (preferiblemente los originales)

e Certificado de antecedentes judiciales generado por la plataforma de la Policia
Nacional.

e Certificado de antecedentes disciplinarios generado por la plataforma de la
Procuraduria.

e Hoja de vida actualizada.

e Formato de informacion y aceptacién de condiciones laborales (FO-SE-17).

e Formato complemento de entrevista.

e Formato actualizador de datos.

Tanto para los candidatos en la ciudad de Bucaramanga, como para aquellos que se

encuentran en la periferia, la previa solicitud de estos documentos responde a la necesidad de

llevar a cabo la validacion de los mismaos.

Etapa 4. Esta etapa corresponde a la entrevista individual entre el profesional de seleccion y el
aspirante al cargo requerido. Dicha entrevista es llevada a cabo directamente en las instalaciones
del Grupo Accién Plus S.A., y se realiza via Skype cuando los candidatos se encuentran fuera de
Bucaramanga,. En ésta, se dan a conocer nuevamente las condiciones laborales del cargo:
funciones, horarios, salario y beneficios extra (si el cargo asi lo estipula). Se indagan aspectos
béasicos correspondientes a estudios, experiencias laborales y familiares. Adicionalmente, se

realizan preguntas situacionales, en donde se espera que el candidato entrevistado tome una
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postura, logrando con ello, analizar su comportamiento e identificar competencias que pueden
llegar a ser desarrolladas dentro del cargo.

En esta etapa, se solicita al candidato que diligencie los siguientes formatos:

Formato informacion y aceptacion de condiciones laborales FO-SE-17.

Formato de actualizacién de datos personales y laborales FO-SE-06

Complemento de entrevista.

Tres formatos referentes a la autorizacion de centrales de riesgo y pruebas psicotécnicas
de acuerdo al cargo.

Etapa 5. Desde el momento en que la empresa cliente aprueba un candidato, se solicitan los
formatos diligenciados por el mismo, los cuales autorizan a la fundacion social a realizar la
consulta a centrales de riesgo e inicio del estudio de seguridad (visita domiciliaria). También,
solicitara el informe de seleccidn por competencias, razon por la cual, se envia un correo al
Auxiliar de pruebas head hunter, quien se encarga de programar y enviar la prueba KOMPE
DISC al correo del candidato. Es importante mencionar, que el candidato cuenta con un tiempo
maximo de 24 horas para ingresar a la plataforma Sigma y diligenciar la prueba la cual
automaticamente arrojara y enviara los resultados al correo de quien solicit6 la evaluacion,
optimizando de esta manera los tiempos de respuesta.

Etapa 6. A partir del envio de los formatos solicitados en la etapa 5, la empresa cliente cita a los
candidatos a entrevista con el gerente de zona, quien decide finalmente quienes continGian en el
proceso, es decir, cuales candidatos ingresarian a capacitacion ( corresponde a los cargos del
area interna: cajeros, asesores comerciales y supernumerarios) y cuales seran contratados

posterior a esta entrevista (corresponde a los cargos del area externa: Asesores CVE, Asesores de
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Negocio, Asesores Hipotecarios y Asesores de prevencion por proyecto). Es importante resaltar
que la capacitacion se realiza Unicamente para cargos del area interna (ver tabla 2).
Tabla 2

Duracién de capacitaciones para cargos del area interna

CARGO Tiempo de capacitacion
Cajeros 1 mes, Sin remuneracion
Asesores Comerciales 2 meses , Sin remuneracion
Supernumerarios 2 meses , Sin remuneracion

Desde el momento que el gerente zonal efectda la entrevista con los candidatos y decide
que candidatos contindan en el proceso, envia una notificacion al Soporte Regional, quien
informa al personal del Grupo Accidn plus S.A., los pasos a seguir, los cuales corresponden a:

e retroalimentacion del proceso de la totalidad de candidatos, ya sea que cuenten
con un concepto favorable o no favorable.

e para los candidatos del area interna con concepto favorable, se da a conocer
fecha de inicio de capacitacion, se espera que finalice dicha capacitacion y se
procede con la contratacion a partir de la recepcién de la orden formal.

e para candidatos del &rea externa con concepto favorable a partir de la recepcion

de la orden formal para la contratacién, se procede con la misma.

Si la empresa envia al candidato directamente para proceso de contratacion, se recibe la
orden de contratacion, se contacta al candidato y se le solicitan los documentos requeridos.
Adicionalmente, se programan las pruebas psicotécnicas y se notifica al candidato para que las
realice (si y solo si, en la orden de contratacion se especifica que el candidato debe aplicarlas), se

informa al candidato sobre el respectivo registro en la plataforma AUTENTICATE. Cuando el
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candidato se presenta en las instalaciones de Accién plus S.A, se diligencian formatos
requeridos, se valida la documentacién y se entrega la orden de examen médico el cual debe
realizarse dentro del tiempo estimado para la contratacion.

Etapa 7. Proceso de Contratacion. Finalmente, se realiza el proceso de contratacion de los
candidatos que pasaron todos los filtros (incluidos examenes médicos y de pre-empleo). En esta
fase se solicitan documentos faltantes y se genera la carpeta organizada de manera especifica
para entregarla al departamento de contratacion (ver tabla 3).

Tabla 3

Modo de presentacion de las carpetas candidatos para contratacion

Orden de presentacidn de las carpetas de candidatos a contratar

Hoja de vida

Pruebas psicotécnicas

Informe de seleccion

Formato complemento de entrevista

Formato de actualizacion de datos

Formato aceptacion de condiciones

Formatos aceptacion consulta centrales de riesgo

Diplomas

Referencias laborales

10. Referencias personales

11. Antecedentes judiciales

12. Antecedentes Procuraduria

13. Correo validacion de documentos

14. Pdliza de seguro, ofrecida por la temporal, totalmente gratuita

15. 3 0 4 fotocopias de la cedula ampliada al 150

16. Certificado de afiliacion a la EPS

17. Certificado de afiliacién al fondo de pensiones

18. Certificado de activacion cuenta de ndmina, o certificado de cuenta bancaria
activa en alguno de los siguientes bancos: BBVA,BANCOLOMBIA,BANCO
DE BOGOTA, COLMENA, CAJA SOCIAL Y DAVIVIENDA

19. Orden de la empresa cliente para proceder con la contratacion

20. REQUI (requisicion)

21. Check list.

CoeNoOkrwh =

Nota: Orden especifico de la carpeta con los documentos completos para generar la contratacién del candidato

seleccionado
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Resultados

Probleméticas atendidas

Durante la pasantia de psicologia organizacional realizada en la empresa Accion Plus S.A., se
atendieron principalmente dos problematicas: la primera, relacionada con el apoyo a procesos de
seleccion de personal encargados a las profesionales de la empresa durante el mes de enero, a
manera de induccion y durante los siguientes 5 meses a manera de forma esporadica, como
soporte a los procesos gestionados por la psicologa lider; y la segunda hace referencia al apoyo y
responsabilidad asignada por la psicologa lider quien guio los procesos de reclutamiento,
seleccion y contratacion de personal del cliente Fundacion Social desde febrero hasta julio de
2015.

Con el fin de plantear el proceso a seguir durante la pasantia, fue primordial identificar el
estado de los procesos de las empresas gestionadas en el Grupo Accion Plus S.A., seccional
Bucaramanga a través de los informes obtenidos durante las reuniones de indicadores entre el
Gerente del Grupo Accion plus S.A, seccional Bucaramanga y las psicélogas del departamento
de seleccién y visualizacion de la cantidad de empresas por psicéloga. Con esto, se logro dirigir
los esfuerzos a cubrir sus requerimientos. Asi, se identific que una de las mayores necesidades
del departamento de seleccion de personal de la temporal Accién Plus, radica en que el nimero
de analistas de seleccion (3 profesionales) es menor al nimero de empresas clientes y a sus

demandas (125 empresas) (ver tabla 4).
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Tabla 4

Division de las empresas clientes por analista

JULIETH VELASQUEZ NELCY RODRIGUEZ YETSENIA CAMACHO
AGEN DE SEGUROS ALPINA PRODUCTOSA
FALABELLA ALIMENTICIOS AGROFRUT
AGENCIA DE VIAJES Y JOHNSON & JOHNSON
TURISMO FALABELLA SAS  COLOMBI S.A BANCOLOMBIA S.A.
ALIMENTOS POLAR
COLOMBIA SAS ADVANCE SCIENTIFIC BANCOOMEVA
ALIMENTOS TONING
ALLUS SA BIOTECNIK
ANDIASISTENCIA CIA
DE ASITENCIA DE LOS
ANCLAY VIENTO S.A. ANDES S A BRINSA S.A.
AUTECO S.A. BANCO FINANDINA S.A° BSN MEDICALL
BANCO CAJA SOCIAL BANCO POPULAR CACHARRERIA MUNDIAL
BANCO CORPBANCA BAVARIA S.A. CARVAJAL GRUPO
BEISBOL DE
BANCO FALABELLA S.A. COLOMBIA S.A.S CITIBANK
BIMBO DE COLOMBIA
BBVA BPO SA CLARO BPO
BUSSCAR DE
BBVA COLOMBIA COLOMBIA S.A COLOMBINA
COMERCIALIZADORA DE
BELSTAR CHEVYPLAN S.A S
CASA EDIT EL TIEMPO CICSA COLOMBIA S.A. CONFITECOL
CENCOSUD CONTINENTE S.A. COOMEVA EPS
CREDIVALORES COOMEVA MEDICINA
COLFONDOS CREDISERVICIOS S.A.S PRE
COOMEVA SERV
COLMENA ARL CRISALTEX S.A ADMINIS
CROYDON COLOMBIA
COLPATRIA CENCOSUD SA CUEROS VELEZ
COLPATRIA WAP DECORARCO S.A. DALSAN
EPS FAMISANAR
CAFAM
COLSUBSIDOLA
DELIPAVO SOCIEDAD DIACO S.A.
EDATEL ETERNA S.A. DIGIRED
EVEREADY DE
EXPRESO BRASILIA COLOMBIA S.A DISPAPELES

FABRICA DE ESPECIAS Y
PRODUCTOS EL REY S A

FUERA DE SERIE
GAS NATURAL DEL
ORIENTE

GyG SERVICIOS

GTECH COLOMBIA
LTDA

HENKEL COLOMBIANA
S.AS

IQ ELECTRONICS
COLOM

J.G.B.S.A.

DRYPERS ANDINA'Y CIA
EMTELCO S.A.

FEDERACION NACIONAL
GRAINGER
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EMPRESARIALES

HP/HEWLETT PACKARD
LA FRANCOL
LABORATORIOS OSA
MEDIA COMMERCE

MEICO

OFD COMERCIAL

OPEN MARKET

PLANET LOVE LTDA
PORVENIR

PROFITLINE
RECAUDO DE VALORES/
REVAL

RIOPAILA
SKYONE

TCC
UNILEVER ANDINA

VITALNET

LEMUR 700 S.A.

MALUMA S.A.S
MEALS DE COLOMBIA
S.AS

MOTORKOTE DE
COLOMBIA S.A
NESTLE COLOMBIA
SA.

NESTLE PURINA PET
CARE DE COLOMBIA
SA

ORGANIZACION
RADIAL OLIMPICA
SAMSUNG
ELECTRONICS
COLOMBIA SA

SERVIMERCADEO SAS
SIEMENS S.A

SISTOLE S.A
STEIN& CIASAS

SUPRAGAMES SAS
SYNTHES COLOMBIA
SAS

TRIFIT SA
UNIVERSIDAD
PONTIFICIA
BOLIVARIANA

VALMY DE COLOMBIA
SAS

YANBAL DE COLOMBIA

S

HARINERA DEL VALLE
S.A

HUMAX
PHARMACEUTICAL

JOHN RESTREPO Y CIA
LA RECETTA
SOLUCIONE

LANDERS & COMPADIA
S

LEVAPAN

MAUREL

MUSICAR
NALSANI
OL PARKING

PARMALAT
PLASTICOS PLESCO
SALUD VIDA

SUNSTAR AMERICAS, IN
THE COLOR WEAR

THOMAS GREG

Nota: Empresas que solicitan los servicios del Grupo Accion Plus S.A respecto a las analistas de seleccion.

Durante el primer mes de la pasantia (enero), se realizo el proceso de induccién para la

comprension del funcionamiento en el area organizacional, por ello, se realizé acercamiento a los

diferentes instrumentos de evaluacion, las instancias, horarios y requerimientos de los clientes,

ofreciendo apoyo a dos de las psicdlogas encargadas. A partir del mes de febrero y hasta finalizar

la pasantia en el mes de julio, se asumid la responsabilidad de los procesos relacionados con uno

de los clientes mas importantes de la empresa: la Fundacién Social.
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Cumplimiento de objetivos

A continuacion se muestran los procesos realizados durante la pasantia respecto a reclutamiento,
seleccion, evaluacion y contratacion, haciendo referencia a los objetivos planteados para la
pasantia organizacional.

Durante el proceso de induccion, en el cual se hizo a la par un diagndstico de necesidades
de la empresa, fue necesario llevar a cabo una revision de la literatura y el estado del arte
concerniente a los procesos de reclutamiento, evaluacion y seleccion de personal para la
contrastacion con la parte practica realizada dentro del Grupo empresarial Accion Plus S.A.,
cumpliendo asi el primer objetivo especifico, dentro de cuyo marco se realiza la presentacién de
resultados de este informe.

En el desarrollo de la pasantia, todo el tiempo se realizaron entrevistas por competencias
a los candidatos obteniendo mayor informacion sobre aspectos: personales, familiares,
académicos y de su experiencia laboral, a la vez que se apoy0 y ejecutd por medios propios el
proceso de evaluacion a través de la aplicacion y calificacion de pruebas psicotécnicas,
generando informes por competencias requeridos para la seleccion y contratacion de los
candidatos, de acuerdo a los perfiles de cargo enviados por la Fundacién Social (Ver figura 1).
De esta manera, se dio cumplimiento a los dos objetivos especificos:

1. Realizar entrevistas semiestructuradas a los candidatos obteniendo mayor informacion
sobre aspectos: personales, familiares, académicos y de su experiencia laboral.
2. Apoyar el proceso de evaluacion por medio de la aplicacion y calificacion de pruebas

psicotécnicas y generacion de informes por competencias requeridos para la seleccion y

contratacion de los candidatos, de acuerdo a los perfiles de cargo enviados por la

Fundacion Social.
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Adicional a esto, se apoyaron procesos de contratacion y acompafiamientos requeridos por los

clientes en los procesos de entrevista a candidatos.

- Asesor de consumo Asesor de negocios
Tecndlogo 3% 14%

|
Profesional ‘

9% /

Asesor FRONT

—

Gerente

4%
Asesor comercial ‘
10% . -
. Canal hipotecario

Supernumerario 3%
18%

Auxiliar SAT
1%

Cajero
26%

Figura 1. Distribucion de los perfiles evaluados para la Fundacion Social (Banco Caja Social,

Colmena ARP y Promotora de inversiones).

Con lo anterior, la ejecucion de los procesos de seleccion asociados a los requerimientos

de la Fundacién Social, tuvieron la siguiente distribucion. (Ver figura 2)

40



Banco Caja Social

22%

N

m Colmena ARP = Promotora de inversiones

5%

Figura 2. Porcentaje de procesos realizados para cada entidad perteneciente a la Fundacion

Social durante los meses comprendidos entre febrero y julio de 2015.

Finalmente, la ejecucion de estas actividades generd el cumplimiento del objetivo

general, planteado como apoyo a los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion de

personal para la Fundacion Social conformada por el Banco Caja Social, Colmena ARL,

Promotora de inversiones (Ver tabla 5) y demas empresas gestionadas por el Grupo Empresarial

Accion Plus S.A. (Ver tabla 6).

Tabla 5.

Procesos de reclutamiento, evaluacion, seleccion y contratacion realizados para la Fundacion

Social.
Cliente Mes Candidatos enviados Candidatos aprobados

Banco caja social enero 17 5
Colmena ARL enero 5 2
Promotora de enero 4 4

inversiones

Total enero: 26 Total procesos completos: 11

Banco caja social  febrero 17 8
Promotora de febrero 8 4

inversiones
Colmena ARL febrero 8 2

Total febrero: 33

Total procesos completos: 14
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Banco caja social marzo
Colmena ARL marzo

Banco caja social abril
Colmena ARL abril

Banco caja social mayo
Colmena ARL mayo

Banco caja social junio
Colmena ARL junio
Promotora de junio

inversiones
Banco caja social julio

Total reclutamiento julio: 28

15
9
Total marzo: 24

45
11
Total abril: 56

69
3
Total mayo: 72

10

4
5

Total junio: 19

28

20
3
Total procesos completos: 23

29
4
Total procesos completos: 33

31
1
Total procesos completos: 32

2
]
0

Total procesos completos: 3

11
Total procesos completos:11

Nota: El total de procesos realizados para la Fundacién Social fue de 258.

Tabla 6.

Procesos apoyados para diferentes empresas clientes.

Empresa cliente

Proceso apoyado

Reclutamiento Evaluacion Seleccion Contratacion

Pavimentos Colombia S.A.
BBVA Colombia
Hewlett Packard
Unilever Andina

Recaudo de valores
Colpatria Red Multibanca
Open Market
Auteco S.A.
Vitalnet
Brinsa S.A.

TCC
Porvenir S.A.
Emtelco
Delipavo
Lafrancol
Sinergia Global
UPB
Alimentos Toning
Meico
Comercializadora de servicios
Levapan
Bavaria
Telcos Ingenieria
Allus

X

X X X

X X

XXXX X XXXXXXX

X XXX XX

XX X
XX XXX XXXXXXKXXXXXXXXXXXXX

X X
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Nestlé Colombia
Banco Falabella
Bimbo de Colombia
Comestibles Aldor
Banco AV Villas
Supragames
Chevyplan
Philips Colombia S.A.
Confitecol
Everready
Synthes Colombia
Banco Finandina
Servimercadeo
Meals de Colombia
Credivalores
Beisbol de Colombia
Henkel Colombiana
Colombina

Valmy X X X X
Nota: empresas y procesos apoyados durante el proceso de pasantia.

XXX XXX

XXX X X
X X X X

En la tabla 6 se pueden observar las empresas con las que se tuvo contacto en relacién a
los procesos apoyados para las mismas. Es importante hacer mencion que no en todos los casos
se apoyo la totalidad del proceso, pues estos estaban sujetos al requerimiento de las
profesionales. Sin embargo, la mayoria de estos apoyos se dieron cuando las profesionales a
cargo de los procesos se encontraban en reuniones de seguimiento, entrevistas con otras
empresas gestionadas por el Grupo Accién plus S.A, y/o vacaciones.

Como informacion adicional en cuanto a los perfiles de los cargos requeridos por la
Fundacion Social, la herramienta KOMPE DISC fue la principal fuente de recopilacion de
informacion para la seleccion de personal por competencias. Asi, en la siguiente grafica se

muestran algunas de las caracteristicas de los perfiles evaluados. (Ver tabla 7)

Tabla 7.

Perfiles por competencias generados con el programa Kompe Disc

Cajero Supernumerario Asesor comercial
Competencias Relaciones Relaciones Relaciones
interpersonales mtgrpers_qnales _ mtgrpers_qnales _ mtgrpers_qnales _

Orientacion al cliente Orientacion al cliente Orientacion al cliente
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Competencias
intrapersonales

Competencias
cognitivas

Competencias de
resultados

Perfil interno

Manejo emocional

Andlisis de la
informacion

Orientacion al logro
Seguimiento de
procedimientos
Precision
Proactividad

Estabilidad
Influencia
Conformidad
Dominancia

Manejo emocional

Planeacion

Orientacion al logro
Seguimiento de
procedimientos
Precision
Proactividad
Negociacion

Estabilidad
Influencia
Conformidad
Dominancia

Manejo emocional

Planeacion

Orientacion al logro
Seguimiento de
procedimientos
Precision
Proactividad
Negociacion

Estabilidad
Influencia
Conformidad
Dominancia

Si bien el programa maneja muchos mas aspectos, presenta una tabla como la anterior a

manera de resumen, donde cada una de las caracteristicas es evaluada en un rango de 0 a 100

puntos (ver figura 3) y junto a un analisis cualitativo, se genera una prediccion de su

comportamiento bajo presién (ver figura 4), entre otras, y con ello las competencias con mayor

desarrollo, estilo comportamental (ver figura 5) y el nivel de potencial de ajuste para el cargo

que aplica cada candidato (ver figura 6).

44



Figura 3. En el siguiente grafico se presenta el resumen de los puntajes obtenidos en los factores

evaluados.

Figura 4. Analisis de respuesta a la presion generado a través de una prediccion del

comportamiento.
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Figura 5. Resumen de la evaluacion. Se presentan las fortalezas de la persona evaluada y el

porcentaje de ajuste de los factores.

Figura 6. Concepto sobre la probabilidad de desempefio exitoso e idoneidad de las caracteristicas

del candidato (estos datos deben ser relacionados con el perfil observado y el perfil esperado

para el cargo).
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Discusion

Teniendo en cuenta el proceso durante el periodo de la pasantia, fue posible dar cumplimiento a
cada uno de los objetivos planteados, apoyando de esta manera, los procesos de reclutamiento,
seleccion y contratacion del personal requerido por las empresas asignadas por la psicéloga lider
del Grupo Accion Plus S.A. Adicionalmente, es importante resaltar con respecto a los objetivos
especificos, que a partir del entrenamiento brindado por la psicologa Julieth Velasquez, se
lograron implementar entrevistas por competencias, aplicacion de una amplia bateria de pruebas
psicotécnicas, evaluacién de las mismas y generacion de los informes requeridos para la
seleccion y contratacion.

Frente a lo anterior, cabe destacar que el grupo Accién Plus S.A. siendo una de las
“principales empresas empleadoras del pais” (Grupo Accion Plus, 2013), implementa el modelo
de seleccidn estratégica, puesto que, no solo busca suplir las presentes necesidades de las
empresas con la contratacion de personal que posea experiencia en determinada &rea, sino que
también busca que personas sin experiencia logren mostrar sus capacidades y habilidades de
manera tal que puedan: ser seleccionados para diversidad de vacantes, formarse, ademas de
crecer y ascender dentro de las empresas. Un ejemplo claro podria estar relacionado con El
Banco Caja Social, empresa a la que el grupo Accidn Plus S.A le ofrece sus servicios, y el Plan
Pilosos o Plan Carrera como es entendido en el ambito organizacional, el cual hace referencia al
“proceso asociado a la gestion de talento humano, que contribuye a orientar, guiar, acompafar y
entrenar a la gente con respecto a las oportunidades de crecimiento y desarrollo dentro de la
empresa” (Montealegre, 2011, parr. 6).

Finalmente, de acuerdo a lo descrito el trabajo en Accidn Plus S.A. se basa en las

necesidades especificas de las empresas clientes, para valorar de forma efectiva que los
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candidatos cumplan con las caracteristicas precisas para desempefiarse en el cargo que se le
asigne, brindando asi solucion a la demanda de cada cliente que confie en los procesos éticos y
eficientes de esta holding colombiana.

En cuanto a los procesos de filtro en la seleccion de personal permiten que las empresas
clientes garanticen su productividad y eficiencia, dado que se eligen a los profesionales y
operarios que posean las caracteristicas adecuadas para desempefiar determinados cargos.
(Bachenheimer, 2002; Salgado y Moscoso, 2008). Esto, por supuesto, se traduce en la
prevencion de pérdidas econdmicas, inadecuadas practicas laborales y accidentes.

El uso de herramientas virtuales que se implementan a través de tecnologias de
informacion y comunicacion, permite que los procesos de seleccidn se hagan en forma masiva,
ahorrando materiales de tipo fisico y por tanto, dinero. Ademas, se agilizan los procesos de
contratacion de tal forma que la respuesta es mas efectiva ya que, por ejemplo, los procesos de
reclutamiento y seleccidn suelen concluirse en tres dias hasta que los candidatos son contratados
0 en otros casos, ingresan a capacitacion donde el tiempo hasta la contratacion es un tanto mas
amplio y sin embargo, el primer filtro se ha efectuado en forma &gil; por supuesto, sin dejar de
lado el recurso humano, pues los indices que arroja una prueba digital no son suficientes para
tomar las decisiones respectivas y se requiere siempre el analisis. Este cambio hacia un modelo
estratégico tiene concordancia con lo descrito por Salgado y Moscoso (2008), donde ademas se
combinan diferentes fuentes de informacidn para una seleccion mas completa de los perfiles.

La seleccion por competencias, implica la evaluacion de varios aspectos de las personas
candidatas a los diferentes puestos con el fin de identificar si éstas poseen habilidades, por
ejemplo, cognitivas para desempefiar adecuadamente su labor, pero ademas, si sus rasgos

personales les permitiran soportar la presion propia del puesto de trabajo y si sus habilidades
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sociales seran un factor posibilitador o por el contrario, problematico en el desarrollo de su
cargo. (Gil, 2007). Esto significa que la seleccidn de personal bajo el modelo estratégico implica
precisamente eso, una planeacion y el mayor control posible de factores adversos, utilizando los
métodos en psicologia para mejorar cada vez mas la estructura organizacional y su
funcionamiento.

Es asi como los psicdlogos se convierten en el personal idéneo para realizar esta
seleccion, dado que, como lo explica Richino (2002), es un analista que evalta diferentes
factores de comportamiento de tal manera que tiene la capacidad de dar un criterio fiable sobre
las caracteristicas personales de los candidatos, postulando a las personas que con gran
probabilidad son las méas adecuadas para los diferentes cargos. Este ejercicio no se realiza al
azar, sino que posee una estructura e implica el uso de herramientas de evaluaciéon como la
entrevista, las pruebas psicotécnicas, el Assesment Center y la clinica de ventas (Pautt, 2014)
para las cuales esta entrenado un profesional en el &rea de psicologia. Por ello, los estudiantes en
pasantia se entrenan adecuadamente bajo la supervision de los profesionales que tienen
experiencia en el campo y esto tiene una repercusion adecuada en la vida profesional del
estudiante préximo a graduarse, dado que le provee experiencia y responsabilidades reales que
no consigue en el campo académico.

No obstante, también quedan algunos aspectos sujetos a la discusion sobre el rol que en
realidad debe cumplir el psic6logo en las organizaciones, pues si bien se da la oportunidad de
ejercer los conocimientos que se tienen, no dejan de asignarse funciones de corte méas operativo
que pertenecen al campo de accion de otros funcionarios. Este podria ser un aporte fundamental

para agilizar los procesos en el area organizacional, dado que al delimitar adecuadamente las
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funciones, no solo se optimizan y respetan las profesiones, sino que ademas se evita la
sobrecarga de trabajo a los profesionales.

Como valor agregado de esta pasantia, cabe resaltar que la division organizada del trabajo
es un factor fundamental para proteger la salud del profesional, en este caso, el psicélogo
organizacional. Pues como lo menciona Patlan (2013), la sobrecarga en las labores tiene efectos
negativos en la salud, la satisfaccién en el trabajo y en general, en el bienestar de aquellos que
por sus responsabilidades, no pueden tener un ritmo de trabajo normal y mucho menos
vacaciones o descansos adicionales, pues se encuentran bajo presion constante. Asi, la pasantia
de futuros profesionales que tienen la capacidad de ejercer funciones dentro de la empresa se
convierte en un factor importante de colaboraciéon reciproca, donde se disminuye a los
profesionales la carga laboral, con el fin de optimizar los procesos en el area de recursos

humanos, al tiempo que aprenden a desenvolverse en el mundo laboral.
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Conclusiones y sugerencias
Para el proceso de reclutamiento de los aspirantes a vacantes laborales, las redes sociales y en
general las tecnologias de informacion y comunicacion, constituyen una importante herramienta
de contacto pero a su vez pueden ser también limitantes si no se usan adecuadamente, ya que si
no se establecen criterios adecuados, la seleccion se convierte en un proceso tedioso y poco
confiable para su proposito.

Es importante que las diferentes estrategias dirigidas a la seleccion de personal sean
adecuadas al perfil que se busca para cada empresa de tal manera que las afirmaciones sobre los
aspirantes se realicen de forma responsable.

El rol del psicologo es fundamental para el manejo de instrumentos, entrevista y contacto
con el personal, ya que como profesional garantiza la calidad de la seleccién, asi como la
adecuada aplicacion y calificacion de las pruebas. Por ello es fundamental que los conocimientos
en psicologia se sigan aplicando a los procesos de seleccion y cada vez se vayan generando
nuevas estrategias que respalden la importancia de la formacion profesional en esta area, sin que
esta labor se convierta solamente en algo operativo.

A manera de sugerencia, es importante que el psic6logo organizacional sea meticuloso
con cada uno de los procesos que realiza, dado que al responder en términos de metas, se tiende a
trabajar bajo presion y el caos puede ser un problema cuando se trata de reclutamientos masivos.

se observan ciertos niveles de sobrecarga laboral en el personal, los cuales se espera
reducir a través de la contratacion de practicantes y pasantes en psicologia, quienes ademas de
formarse profesionalmente, buscan ser un apoyo con el fin de que se cumplan los procesos de

reclutamiento y seleccion. Asi, esta pasantia tuvo como objetivo apoyar los procesos de
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reclutamiento, seleccién y contratacion de personal, a través de la implementacion de diferentes
estrategias.

Finalmente, una situacion observada durante la pasantia es que los procesos de seleccion
para empleos temporales tienden a ser tediosos para los postulantes, dado que deben repetirlos
unay otra vez, resultando al mismo tiempo costoso y generando un papeleo innecesario. Si bien
herramientas como el KOMPE DISC han permitido reducir estas dificultades y generar mayor
comodidad a los evaluados, valdria la pena sugerir a las empresas mas sistematizacion y
automatizacion en la seleccion de personal, de tal manera que no se repitieran procesos, ni se
generara aprendizaje en cuanto a las pruebas psicotécnicas. Con esto, es importante que los
estudiantes, como personas con capacidad de proponer durante su estancia en las empresas,

dispongan a su vez nuevas alternativas para mejorar los procesos de seleccion de personal.
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Apeéndice A. Formato de complemento de entrevista

Nombre:
Edad: : C.C
Empresa: Cargo:__ -
FORMATO DE COMPLEMENTACION DE ENTREV] STAS
ASPECTO PERSONAL

‘De una breve dcs_c_:ripcién de su personalidad, (caracteristicas, cualidades ¥ aspectos
personales a mejorar) i

Cual es su pasatiempo

Metas a corto plazo (6 meses o un afio):

Metas a mediano plazo (2 o 3 afios):

Metas a largo plazo (5 u 8 afios):

ASPECTO FAMILIAR

A e e ——

Estado Civil, marque con una X
soltero casado separado unién libre

Con quien vive en la actualidad? Padres, hermanos, conyugue ¢ hijos, solo hijos

Relacione personas con las que vive:

NOMBRE EDAD PARENTESCO OCUPACION Y
' LUGARDE

TRABAJO O

ESTUDIO

Quien asume los gastos econémicos del hogar:
Quien es la figura de autoridad:

Tipo de vivienda (casa, apto, habitacion) propia o alquilada

Barrio : Estrato:

ASPECTO EDUCATIVO

56



Colegio y/o Institucién

Titulo

Afio de graduacion o
semestre en el que se
encuentra

HABILIDADES

Asigne un valor entre 1 y 100 de acuerdo a s
Word: _

Excel: _

Power Point:

Ingles:__

Entrega de informes:
Tipo de informes que ha
presentzdo:

u habilidad en esa area:

ASPECTO LABORAL

Aspiracién salarial

impresas donde ha laborado:

Empresa:

-Cargo:

funciones:

Fecha de ingreso y retiro:
Motivo de retiro:

Empresa:

Cargo:

funciones:

Fecha de ingreso y retiro:

Motivo de retiro:

Empresa:

. Cargo:__

funciones:

Fecha de ingreso y retiro:

Motivo de retiro:

Empresa:

Cargo:
. funciones:

Fecha de ingreso y retiro:

Motivo de retiro:
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Apeéndice B. Formato de actualizacion de datos

“El Grupo Accionplus le da la bienvenida y agradece su interés en presentar su
hoja de vida”

POR FAVOR DILIGENCIE ESTE FORMATO DE MANERA COMPLETA, EN LETRA
IMPRENTA Y LEGIBLE

Ciudad Fecha Cargo para el cual se presenta Empresa ala que se presenta

Datos Basicos

Segundo Apellido Primer Nombre

Segundo nombre

. e Departamento y ciudad de s Fecha de
Tipo de documento No. Identificacion Fecha de Expedicion nacimiento

Departamento Tipo de sangre Factor RH

Estado civil Libreta militar No. No. Distrito militar

Primer Apellido

Correo electrénico Direccion de residencia Departamento Ciudad

Barrio Teléfono Celular Persona de contacto Celular

PR . Pase de . -
Fondo de pensiones Fondo de cesantias m Talla calzado

Hombre

Talla Talla
camisa pantalon
Estudios
Nombre del o Finalizo
. . L P . Afio de Afio de Periodos
Nivel de estudios Institucién Académica Programa Ciudad S o )
P Terminacion | Aprobados
Académico Inicio p Si | No Actual
Bachillerato
Técnico
Tecnélogo

Universitario

Otros

Dominio del
Idioma

Idiomas Basico Intermedio 1 t Avanzado
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Experiencias

Nombre de empresaEspecifique si fue por medio de temporal)

Nombre de la temporal Industria

Cargo desempefiado

P . Cargo jefe Teléfono movil p L .
Nombre de jefe inmediato Teléfono oficina jefe Ciudad

Fecha de inicio Fecha de retiro Motivo de retiro Salario Aut?ri_zo a
solicitar

referencias

laborales

“Gracias por hacer parte de una de las companias del Grupo Accion Plus”
Nombre de empresaEspecifique si fue por medio de temporal) Nombre de la temporal

Industria

Cargo desempefiado

P . Cargo jefe Teléfono movil . S .
Nombre de jefe inmediato Teléfono oficina jefe Ciudad

Fecha de inicio Fecha de retiro Motivo de retiro Salario Auttlnlri.zo a
solicitar

referencias

laborales

Nombre de empresg(r;i‘;ifiﬁq”e si fue por medio de Nombre de la temporal Industria Cargo desempefiado

e . Cargo jefe Teléfono movil ) S .
Nombre de jefe inmediato jefe Teléfono oficina jefe Ciudad

Fecha de refiro Motivo de refiro

solicitar
referencias
laborales
Referencias personales (no familiares)
. Tipo de Teléfono . )
Nombres y apellidos relacion casa Celular Ocupacion Ciudad

Grupo familiar

. . Tipo de Dependencia Fecha de Grado de
ler.Apellido 2do.Apellido ler.Nombre 2do.Nombre Parentesco econémica Sexo nacimiento escolaridad

No. de

Tipo de doc.
documento

AUTORIZACION DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Como titular de la informacién, autorizo a Accién S.A., de manera previa, expresa e informada, para tratar mis datos personales y distribuirlos a terceros con el fin de conocer
o dar a conocer miinformacién dentro del mercado laboral a empresas o personas que tengan necesidad de contratar personal directamente o a través de intermediarios
laborales o cualquier otro fin relacionado. Asi mismo declaro que conozco la totalidad de los derechos que me asisten como titular de la informacion, los cuales se establecen
en laley 1581 de 2012: a) Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales frente a los Responsables del Tratamiento o Encargados del Tratamiento. Este derecho se
podra ejercer, entre otros frente a datos parciales, inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan a error, o aquellos cuyo Tratamiento esté expresamente prohibido o no
haya sido autorizado; b) Solicitar prueba de la autorizacién otorgada al Responsable del Tratamiento salvo cuando expresamente se exceptie como requisito para el
Tratamiento, de conformidad con lo previsto en el articulo 10 de la ley 1581 de 2012; c) Ser informado por el Responsable del Tratamiento o el Encargado del Tratamiento,
previa solicitud, respecto del uso que le ha dado a sus datos personales; d) Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por infracciones a lo dispuesto
en la presente ley y las demas normas que la modifiquen, adicionen o complementen; e) Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion del dato cuando en el Tratamiento no
se respeten los principios, derechos y garantias constitucionales y legales. La revocatoria y/o supresion procedera cuando la Superintendencia de Industria y Comercio haya
determinado que en el Tratamiento el Responsable o Encargado han incurrido en conductas contrarias a esta ley y a la Constitucion; f) Acceder en forma gratuita a sus datos
personales que hayan sido objeto de Tratamiento; Nota: La informacién de los beneficiarios, (padres, conyuge o compaiiero(a), hijos y menores de edad) se entrega con el fin
de acceder a los beneficios de las entidades de seguridad social, subsidio familiar, programas de bienestar de la compafiia y su respuesta es de caracter facultativo
El responsable del tratamiento de los datos es la sociedad Accién S.A. ubicadas en la Carrera 19 No 84 — 50 de Bogot4, tel. 6280180
Asi mismo autorizo a Accion S.A. para enviarme correos electrénicos, mensajes de texto o contactarme por cualquier otro medio, con el fin de suministrarme informacion
respecto a ofertas del mercado laboral o cualquier informacién con ello relacionada.




“Gracias por hacer parte de una de las companias del Grupo Accién Plus”
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Apéndice C. Formato informacion y aceptacion de condiciones laborales
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Apéndice D. Autorizacion de consulta en centrales de riesgo (Fundacion Social)

O

I
SOCIAL  AUTORIZACION COMSULTA CENTRALE S DE RIESGO
FARA CANDIDATOS EN SELECCION

En mi calded de fhular &= infcrmackda, schesnda lore v voluniadaments, sujordzoamos) o=
A= Sxpress B irevocaoks 8 |a Fundaoddn Boolal v suc Emprosas, O 8 quien nepresenie sus
derechos, A consubisr, soliciar, sumisisirar, repaker, Droosssr, oot=ner, ofrecer, complar, vender,
comprar, nb=camblar, IntErcepbar, modficer, emplear, v =mviar, ode B informsciin qus 5= efers
& minuestma) comporiamiznbs crediicio, financksm, comerclal, de senviclos ¥ de beros=ns palsss o
la misma natursfeza & 18 Senlral de infomackin -CIFIM- gue sdminisirs 1a Asocleclan Sancarke y
de Entdsdes Financisras @ Colomoda, O & quisn represenbe sos =rechos, o 8 cuplguisr @ikl
ipr= manel= o sdminksire bases de dedas con los mismos fines.

La precanhe gutorizackds fcuks B e Fundsclen Soolsl ¥ U EMArSCAG Dore qus misnueshos
datss personsies v e gensml B Irformackn obi=nkds =n wibed de B relackdn comerdal
eshabiecda, pu=da s=r chjets de fmbami=nb skkEmefzado y comparddo con Ias =ridad=s gus
caonfiorman = Srupo Emporesanal Iderado por 2 Furdaclin Soclal o por sgquslas gue 5= adhieran
volumaraments, =0 calkiad d= alados =stmabkiglcos, o |25 pollices comporalhias de s Fundackin
Soclsl para sfschox de que |8 misms $iroe @ soporke pare B eshruchereclin d= une sshraisgls
camerdal d= cardcher corporatiho, oue snine cbres soividad=s permiis |18 remisidn de sdomeckan y
de oferiss comerclaies, edo elo respetando (as limiclone=s Impuesiss por 2l rdgleesn legal ¢ las
decisiones junsdiccionalies.

canozie que =l mlcamos de =5%a moborizmclan Implikce gque =1 compofambenis frenle & mis
obdgacicres serd regisirsdo con o=l obj=io de sumisisirer Infarmisddn sefickenss ¥ adecuada al
rsresdn soone & esindic de ik ooligclones finsnderss, comercales, oredRicles, de serdicos 3 ia
provenksnss de f=roEros palses d= |8 mizme natoml=za. En consEcusncie, quisnss s pncusninen

afll=dos ¥ i=ngan &ocesd &l Central e Infcrmackla —CIFIM- podrdn conoosr eska infemaching,
de confoemibdsd con b leglalackan v jurisprss=ncia apllceide.

L= Informackin podrd ser iguskieni= gbizsds pam esdschos eskadisHoos. Wis derechos y
obdgacicres asl comie A permanencls de ol Infanmiscidn &n las beses de daios oormespanden & o
deferminado nar & cedenamienbs juridics splcsobke d=| cusl por ser de csrdcisr odolco, sstay
snfje=mdo

En caso &= que, =0 el Tutura, el auborizede =n esie documenio efecios, & T8wvor die un bero=m, wns
veEnta de cariers o une oeslan & cusiguisr thulo de Iss coligsciones & ol carga, ks =fecios de i
pres=nle suborizeckin s =Gendsrin & kgi= =0 los mEmos BErminos § condicicnes, Asl mismd,

aviornroiamosk a la CEnlred de Informsddn 8 oque, e2n su calidsad o= oo=rador, ponge ml
Infarmaciin a disposichiin de cbros operadore=s naclonaks o sxiranleros,. =m oz Sminos gue=
achaiece | ey, Shaminre y ousndo S Onpess ses simiar 8l squl =stankecidn.

Yo, Identficado (3) con cédula de
cidadania Mo, da aulorize & |2 Fundaclon
Soclal y sus Emprezas para redlizar CONAULTA & LAS CENTRALES OE RIESGD,
coma requisiio indispansable denbro del procesa de s2lzcclon.

Fimna del candidata y c2oula Fecha

A | il =Tl
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Apéndice E. Autorizacion de consulta en centrales de riesgo (Accion Plus)

Codigo FO-5E-33
Flevision 0

Wigencia 2012-05-04

=
JIgE

PROCESD SELECOHIN DE PERSOMAL

Autorizacion de Conzulta en Centrales de Riesgos

agina 1 de 1

Er mi calidad de titular de informacion, actuando libre v voluntariamente, sutorzo de maners expresa =
irrevocable 3 AC0MOM 5.4, o 5 quizn represente sus derschas, a consultar, salicitar, chtener y enviar tada
la informacion que se refiera & mi comportamiento crediticio, financiera, comercial, de s=rvicios y de
t=rceros partes de la misma naturaleza @ |z Central de Informacian -CIFIN- gue sdministra la Asociacicn
Bancaria y de Entidades Firancieras de Colombiz, o 3 quizn represente sus derechas, o & cualquisr

e=ntidad que manej= o administre bas=s de datas con kas mismas fines.

Lz presents autcrizacion faculta = ACCION 5.4, pars que mis datos personzles y en general |3 informacisn
abtenica =n virbud de ks relacion comercizl astablecida, pueda s=r objeto de tratamisnta sistematizado.

Conazco que =l alcance de esta autorizacion implica que =l compartamisnts frente 3 mis obligaciones
sera registrado can =l objeto de suministrar informacion suficiente y adecuads al mercado sobre el =ctada
de mis abligaciones financieras, comercizles, crediticias, de s=rvicics v & proveniente o= terceras partes
de |z mizma naturaleza. En consecuencia, quienes se sncusntren afiliados y/o tengan aco=so & |z Certral
de Infarmacion -CIFIN- podran conocer =sts informacion, de conformidad con o legislacian y

jurisprudencia aplicable.

Yo | identificadaia) con cedula de ciudadania Mo,
=xpedida en sutorizo = ACCION 5.4 pars resfizar CONSULTA 4 LAS CENTRALES DE RIESGO,

Como requisito indispensable dentro del proceso de selaocion.

Firma del candidata

Cadula:

Fecha:
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Apéndice F. Aceptacion de condiciones laborales (Fundacion social)

FORMATO DE ACEPTACION Y CONOCIMIENTO DE CONDICIONES POR PARTE DEL CANDIDATO

Yo, identificado(a) con Cedula de Ciudadania No. de

autorizo a:

La entidad Banco Caja Social Fiduciaria Colmena____ Capitalizadora Colmena ___, Colmena Vida y Riesgos Profesionales
, DECO SAS

, a quien represente sus derechos, a quien ésta contrate para el ejercicio de los mismos, o a

, Fundacion Social , Fundacién Colmena
, SERVIR

quien intervenga en el proceso seleccidn para:

, Fundacién Projuventud , Promotora de Inversiones

y Cobranzas SAS

1. Incorporar y mantener en sus bases de datos y/o archivos mis datos personales, incluidos los sensibles pertinentes, asi
como toda la informacidon que suministre o sea obtenida en virtud del proceso de seleccién en el que participo y pueda
dar tratamiento a la misma con las siguientes finalidades: (i) verificar y confirmar mi identidad y contactarme; (ii)
adelantar con base en esa informacion el proceso de seleccion en el que participo conforme a sus politicas; (iii) establecer
una relacién laboral en el evento de ser el candidato seleccionado; (iv) contactarme para futuros procesos de seleccion
que la Entidad, las entidades que hacen parte de la Organizacion liderada por la Fundacion Social o aquellas en las que
alguna de éstas tenga participacion accionaria o relacion pueda considerar de mi interés, en el evento en que no fuera
contratado en esta oportunidad; (v) suministrar informacion comercial sobre los productos y/o servicios de la Entidad, las
entidades que hacen parte de la Organizacion liderada por la Fundacion Social, asi como aquellos ofrecidos por terceros
con quienes la Entidad celebra alianzas; (vi) adoptar medidas tendientes a la prevencién de actividades ilicitas y (vii)
Transferir mis datos personales a otros paises, con el fin de posibilitar la realizacion de estas finalidades.

2. Realizar consultas a las Centrales de Riesgo, Operadores de Informacion o entidad que maneje o administre bases de
datos con fines similares, dentro y fuera del territorio nacional, de conformidad con lo establecido en el ordenamiento
juridico al respecto, con el fin de conocer mi comportamiento crediticio, financiero, comercial y de servicios;

SI NO

3. Contratar a la compaiia INCOCREDITO 6 a la compafiia COMPETENCIA HUMANA para que éstas o las personas que en

el futuro la Entidad determine, realicen las siguientes actividades:

a. Verificar los datos correspondientes a los antecedentes académicos.

SI NO
b. Realizar la verificacion de los antecedentes laborales.
SI NO

c. Efectuar la visita domiciliaria (la informacién de esta visita solo podra ser suministrada por algiin miembro de la

familia o por el candidato directamente).

SI NO
Direccidn residencia permanente:
Barrio: Localidad:
Teléfono:
Observaciones:

Tiene familiares laborando en alguna de las empresas de la Fundacion Social (Banco Caja Social, Fiduciaria Colmena, Capitalizadora
Colmena, Projuventud, Colmena Vida y Riesgos Laborales, Fundacion Social, Deco )?
SI NO
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Nombre del familiar: Parentesco

Empresa de la Fundacion donde labora:
Ciudad:

Tiene familiares que hayan laborado en alguna de las empresas de la Fundacion Social: Banco Caja Social (antes Banco Caja Social
BCSC 6 Colmena BCSC), Fiduciaria Colmena, Capitalizadora Colmena, Fundaciéon Projuventud, Fundacion Colmena, SERVIR,
Colmena Vida y Riesgos Laborales, Fundacién Social, Deco )?

SI NO
Nombre del familiar: Parentesco
Empresa de la Fundacion donde laboro:
Ciudad:
1. Recibi por parte de API __, Manpower___, Pedro Chaparro___ ¢ ACCION , la descripcion del cargo
de , Y las condiciones del mismo para el cual estoy siendo evaluado (a), especifique:
- Salario $
- Tipo de contrato: Indefinido Fijo Temporal
- Duracion de contrato:
- Horario:
2. En API , Manpower___, Pedro Chaparro___ 6 ACCION me informaron que si mi proceso de seleccion es favorable y

soy llamado(a) para trabajar en alguna de las empresas de la Fundacion Social, debo tener listos los siguientes documentos y
es un costo que debo estar dispuesto(a) asumir:
e 3 Fotocopias de la cédula de ciudadania.
e 3 Fotografias a color 3X4 en fondo blanco.
e  Una fotocopia de la libreta militar (por ambas caras), para hombres.
e Una fotocopia certificado judicial vigente, primero y Ultima pagina. Al momento de entregar los documentos se
le solicitara presentar el original.
e  Fotocopia de los certificados de estudios (diploma de bachiller, técnico, universitario, postgrados, etc.) y/o acta
de grado de cada uno.
e 3 referencias laborales de los ultimos empleos indicando fecha de ingreso y retiro, Ultimo cargo desempefiado
y motivo del retiro.
e 2 referencias personales por escrito.

e  Certificado de afiliacidn a EPS vy certificado de afiliacion AFP en original (vigencia maxima 1 mes).

Firma del Candidato
C.C.

Fecha // /!

Revisado y Avalado por:

Nombre:

Cargo:
Entidad:
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Apéndice G. Registro en plataforma ENLACE

REGISTRATE

enlace.accionplus.com/empleos-en-accion/

e

PRE-REGISTRD

2

/

LUEGO DEBE INGRESAR & SU CORREQ
ELECTROMICO PARA PODER
COMTINUAR SU REGISTRO.

4. EM 5U CORREC ELECTROMNICO APARECERA UN CORREQ DE

COMFIRMACION...

DEBE ACTIVAR SU CUENTA ¥ HACER CLICK 30UI i —————

3. AL ABRIRLO LE INDICARA QUE PARA INGRESAR ¥ COMPLETAR SU REGISTRO DE HOJA DE VIDA

—

~




PO CCONPRA LN

S. COMIENCE A EDITAR LOS 6 ASPECTOS QUE LA PAGINA LE INDICA Y EN CADA UNO VA
GUARDANDO LA INFORMACION HASTA LLEGAR AL ULTIMO.

L

e e PP

6. ALFINALIZAR LA PAGINA LE INDICARA QUE SE HA PERFILADO CORRECTAMENTE Y HABRA
TERMINADO SU REGISTRO.

67




