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RESUMEN

Este proyecto se desarrollé en el Banco Agrario de Colombia—Regional Santanderes en el
cual se llevo a cabo como proyecto de pasantia el apoyo en los procesos de reclutamiento,
seleccidn y contratacion de personal que realiza la subgerencia de gestion humana del banco.
Entre sus principales objetivos se encuentra la identificacion de candidatos idoneos,
verificacion de perfiles, realizacion de entrevistas y pruebas psicotécnicas; ademas, apoyo al
area de bienestar de la subgerencia. Los participantes del proyecto son hombres y mujeres sin
rango de edad especifico que cumplan con los perfiles establecidos para el cargo al cual
aspiran. La metodologia que se llevo a cabo durante el proceso de seleccion se basa en cinco
pasos; el primero corresponde a la seleccion y administracion de head hunter; el segundo el
reclutamiento, tercer la preseleccion, cuarto la evaluacion y seleccion y por ultimo la
contratacién planta banco y temporal. Por ello, del desarrollo del proyecto durante la pasantia
se puede concluir que los procesos de seleccion que maneja el banco son muy bien
estructurados por lo cual, los aspirantes la gran mayoria queda vinculado con la entidad,
debido a que dicho procedimiento es muy riguroso y exhaustivo; debido a esto los ingresos se
realizan eficazmente.
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INTRODUCCION

Justificacion

La organizacion es definida como “una unidad social conscientemente coordinada,
compuesta por dos 0 mas personas, que funciona relativamente de manera continua para

alcanzar una meta o conjunto de metas comunes” (Robbins citado por Ifiiguez, S.A, pag. 22).

Por ello, la razon principal por la cual se brindé apoyo en los procesos de reclutamiento,
seleccidn y contratacion de personal que realiza la subgerencia de gestion humana del Banco
Agrario de Colombia — Regional Santanderes, es debido a que se busco encontrar las
personas mas capaces e idoneas, que cumplan con los requisitos exigidos por la entidad,
ademas de que tuvieran el perfil a cabalidad para que de esta manera pudieran desempefarse
de manera eficaz y eficiente en cada uno de los nuevos puestos de trabajando;
desempefiandose con responsabilidad, honestidad y compromiso en cada una de las tareas y
funciones entregadas. Ademas, dicho proceso estuvo dirigido en que el recurso humano de la
entidad cada dia sea mejor, con profesionales con alto rendimiento para que de esta forma los

resultados y el funcionamiento de la entidad sean satisfactorios.

Por otra parte como el bienestar se encuentra ligado a la productividad es importante tener
en cuenta que en el momento en que se aumente la satisfaccion labora, esto generaria una
disminucion del indice de rotacion de los trabajadores, el ausentismo y los inconformidades
por parte del trabajador, sin embargo esto no indica que necesariamente se realice un
incremento de la productividad. Tanto la satisfaccién, como el buen desempefio de los
empleados se encuentran ligados estrechamente; sin embargo, el efecto de dichos aspectos
depende de manera significativa del clima laboral adecuado y del recurso humano (Vigoya,
2002).

Por este motivo se pretendié que al brindar apoyo en el area de bienestar con las
capacitaciones que se realizaron con temas concernientes a sus funciones laborales, pudieran
obtener mejores herramientas para que su desemperio laboral cada dia fuera mas satisfactorio.
Asimismo, con las diferentes actividades que se realizaron para los funcionarios, se buscé
generar diversos espacios de esparcimiento e integracion; ademas, de que sintieran que la

entidad se preocupa por su bienestar, por su integridad emocional y por sus relaciones
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interpersonales. Todo esto, con el fin de motivarlos y generar en ellos un clima laboral

optimo.
Objetivo general

Brindar apoyo en los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal que
realiza la subgerencia de gestion humana del Banco Agrario de Colombia — Regional

Santanderes.

Obijetivos especificos

- Identificar los candidatos idoneos para ocupar los vacantes, teniendo en cuenta las

habilidades y el cumplimiento del perfil establecido por el banco.

- Analizar los perfiles de los candidatos teniendo en cuenta los requisitos de formacion,
educacion y experiencia. Ademas, realizar consulta de antecedentes disciplinarios,

judiciales y fiscales.

- Realizar las entrevistas de gestiébn humana en la fase de preseleccion con el proposito
de explorar los valores, las cualidades y la informacion proporcionada por el

candidato.

- Evaluar resultados de las pruebas psicotécnicas teniendo en cuenta aspectos de la

personalidad, habilidades especificas y factores intelectuales.

- Brindar apoyo en las actividades, capacitaciones y eventos dirigidos por el area de
bienestar de la subgerencia de gestion humana del Banco Agrario de Colombia —

Regional Santanderes.



MARCO TEORICO

Teniendo en cuenta los procesos que se deben realizan dentro de una organizacion con el
propdsito de encontrar personal calificado y que cumpla con los requisitos necesarios para
ocupar las vacantes dentro de una entidad se tiene en cuenta el reclutamiento y la seleccion de

personal.

Dichos procesos de reclutamiento y seleccion de personal son entendidos como el
procedimiento que se debe seguir en cuanto a la toma de decisiones para integrar los recursos
humanos con el fin de satisfacer las necesidades propias de la entidad. Por ello, los procesos
de reclutamiento y seleccion se clasifican en tres aspectos: el primero consiste en los
empleadores, el segundo en los candidatos y el tercero los profesionales que intervienen
directamente en el proceso de reclutamiento y seleccion; ademas, se deben implicar otros
entes que se encarguen de velar por los intereses de Las personas o ciertos colectivos de la
poblacidn. (Castafio, Gébmez y Prieto, 2011).

De esta manera, como lo plantea Chiavenato, (1999) “el reclutamiento es un conjunto de
procedimientos orientados a atraer candidatos potenciales calificados y capaces de ocupar
cargos dentro de la organizacion” p.18. Seguido a esto, dentro de la organizacion se puede
realizar tres tipos de reclutamiento el interno, externo y mixto. Sin embargo, el reclutamiento
mixto es el propicio debido a que el uno se complementa con el otro. Por ello, cuando se
realiza reclutamiento interno, en algin lugar de la organizacion se abre un espacio para
llenarse por medio del reclutamiento externo. A partir de esto, el fin del reclutamiento es

brindar a la entidad la materia prima de la seleccion, es decir los candidatos.

Por ello, la seleccién consiste en elegir de las personas que fueron reclutadas a las mas
idéneos para ocupar los cargos vacantes en la organizacion, para que de esta manera se logre

mantener o aumentar tanto la eficiencia como el rendimiento personal. (Chiavenato, 1999).

A su vez, la seleccion de personal es entendida en cuanto al planteamiento conceptual de
Pena, (2005) que dicho proceso consiste en: “la seleccion de la persona correcta, que domine

las actividades del puesto y que encuentre la satisfaccion de sus necesidades y el
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cumplimiento de sus metas personales, alcanzando objetivos de la empresa, al ejecutar su
trabajo” p.124.
Ademas teniendo en cuenta el planteamiento de Chiavenato, 1999, p.21:

“El criterio de seleccion se fundamenta en los datos e informacion que se posean
respecto del cargo. El proceso selectivo debe proporcionar no solo un diagnostico sino
también un pronostico de la capacidad de las personas para aprender a realizar una
tarea como en la ejecuciéon de ella, una vez aprendida. La seleccion se configura
b&sicamente como un proceso de comparacion y decision, puesto que, de un lado esta
el analisis y las especificaciones del cargo, y del otro, candidatos profundamente

’

diferenciados entre si”’.

Por lo tanto, en el momento en que se realicen los procesos de reclutamiento y de
seleccion se deben cumplir ciertos objetivos, con el fin de que dichos procesos generen
resultados satisfactorios tanto para la entidad como para los candidatos. Castafio, Gomez y
Prieto, 2011 sefialan que estos objetivos son:

“l. Garantizar el rigor metodologico y cientifico de la evaluacion de personas en
contextos laborales.

2. Contribuir a satisfacer las necesidades sociales de empleo y bienestar de los
ciudadanos.

3. Promover la calidad de vida laboral de los trabajadores facilitando que los
trabajadores desempefien una actividad laboral satisfactoria y significativa.

4. Mejorar la eficacia y la eficiencia de la organizacion, es decir, contribuir a mejorar

sus resultados y sus procesos de produccion y distribucion” p. 8.

Seguido a esto, la seleccion se da de dos formas, siendo un proceso de comparacion y un
proceso de decision. En primera medida la seleccién como proceso de comparacion tiene dos
variables; la primera corresponde a las exigencias que tiene el cargo que consiste en el
andlisis y la descripcion del mismo y segundo las caracteristicas de los candidatos que se
obtiene por medio de las técnicas de seleccion que se llevan a cabo. De esta manera, la
persona encargada de la seleccion, presenta el personal que ha sido aprobado y la decision de
aceptar o rechazar a alguna de las personas esta bajo el rigor del organismo solicitante o de
un superior (Chiavenato, 1999).

| 11



En segunda medida la seleccién como un proceso de decision presenta tres modelos para
proceder segun lo planteado por Chiavenato, 1999:
“Modelo de colocacion: hay un solo candidato para una vacante que debe ser cubierta
por él. El candidato presentado debe ser admitido sin objecion alguna. Modelo de
seleccion: hay varios candidatos para cubrir una vacante. Pueden ocurrir dos
alternativas: aceptacion o rechazo. Si se rechaza sale del proceso. Modelo de
clasificacion: hay varios candidatos que pueden aspirar a cubrir varias vacantes. Las
caracteristicas de cada candidato se comparan con los requisitos que el cargo exige.
Ocurren dos alternativas: el candidato puede ser aceptado o rechazado. Si es
rechazado entra a concursas en los otros cargos vacantes hasta que estos se agoten. La
empresa considera que el candidato puede ser colocado en el cargo mas adecuado a

las caracteristicas del candidato” p. 22.

En el momento en que se haya realizado la eleccion del candidato se hace dicho proceso
de manera formal, integrando la persona a su puesto de trabajo, realizando las etapas de
capacitacion y socializacion, comprobando que tanto trabajador como empleador se ajusten
de manera satisfactoria. Por Gltimo se debe realizar una etapa de control o de validacion del
proceso realizado con el propdsito de corroborar, lo eficiente, lo util y lo eficaz del proceso
(Castafio, Gébmez y Prieto, 2011).

Por otra parte, para que las tareas de produccion dentro de una organizacion se desarrollen
con eficiencia se deben tener en cuenta cuatro principios segun Taylor 1981 citado en
ZarazUa, 2013:

“1) la administracion debe desarrollar un enfoque preciso y cientifico para cada
elemento en el trabajo individual a fin de sustituir los lineamientos generales; 2) la
administracion debe seleccionar, capacitar, ensefiar y desarrollar cientificamente a
cada trabajador para que la persona adecuada tenga el trabajo correcto; 3) la
administracion debe cooperar con los trabajadores para garantizar que el trabajo se
ajuste a planes y principios, y 4) la administracion debe garantizar la division justa del

trabajo y de la responsabilidad entre los gerentes y trabajadores” p. 71.
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METODOLOGIA

- Seleccién de personal.

Participantes-Sujetos:

Los participantes que se tuvieron en cuenta en para el proceso de seleccion fueron 149
hombres y mujeres, sin limite de edad. Los cuales cumplian los perfiles estipulados por el
Banco teniendo en cuenta el cargo al que aspiran y al tipo de oficina a la que se encontraban
inscritos. Cada cargo y cada tipo de oficina del banco agrario requieren un perfil diferente por
el cual se rigen los candidatos del proceso de seleccion.

Instrumentos-Recursos:
Los instrumentos que se utilizan en el proceso de seleccién son:

- Manuales de perfiles en los cuales se describen los requisitos y funciones de cada uno
de los cargos.

- Entrevista — formato banco agrario (anexo 1).

- Revision paginas web contraloria, procuraduria, antecedentes judiciales y reporte
cifin.

- Pruebas psicotécnicas online — los test depende del cargo al cual aspiran.

- Documento de Excel- informacion personal y prueba de conocimientos de Word,
Excel, servicio al cliente y relacién al cargo.

- Lista de chequeo — documentacién candidatos.
Procedimiento:

El proceso de seleccion que se maneja dentro del banco se rige por los siguientes pasos:
1. Seleccion y administracion de Head Hunter
2. Reclutamiento
3. Preseleccion
4. Evaluacion y seleccion
5. Contratacion planta banco y temporal
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Cada uno de estos puntos tiene un procedimiento en el cual intervienen los profesionales
de varias dependencias de la entidad, por lo cual la participacion en dicho proceso se realiza
en algunos puntos de la totalidad del proceso de seleccion. Por consiguiente el proceso de
seleccion inicia con el procedimiento que se debe realizar para la seleccion y la
administracion de head hunter; este punto es utilizado para realizar la seleccion de los cargos

mas altos de la entidad.

[FLUJDGRANMA DE PROCEDIMIENTOS

PARA LASELECCION ¥ ADMINISTRACION DE HEAD HUNTER

DEPENDENCIA CARGO ACTIVIDADES
Gerente
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Proceso de gestion de contratacion
Procedimientos de:
-Legalizacion de contratos
-Ejecucian y liguidacian

El paso a seguir consiste en el procedimiento que se lleva a cabo para realizar el
procedimiento para el reclutamiento; en el cual la intervencion que se realiza en el paso 4.
Revisar requisitos y habilidades del cargo, el cual consiste en revisar el perfil laboral,
académico, los conocimientos especificos y habilidades establecidas por el Banco en el perfil
del cargo, con el fin de conocer las condiciones individuales de los candidatos a reclutar.
Ademas, se interviene en el paso 8. Efectuar reclutamiento externo; el cual consiste en
consultar los demas fuentes de reclutamiento, donde se tiene en cuenta las hojas de vida de
entidades educativas, las recibidas por medio fisico 0 magnético en el area d gestion humana

y en cualquier medio que amplie la consecucion de candidatos.



PARAEL RECLUTAMIENTO
DEPENDENCIA CARGO ACTIVIDADES
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<
[ Procedimiento .
& —> de Fin
preseleccion

El tercer paso corresponde al procedimiento de preseleccion, en el cual la participacion
que se realiza corresponde a los siguientes pasos: 1. Evaluar y preseleccionar hojas de vida:
consiste en preseleccionar hojas de vida reclutadas y verificar el perfil definido por el Banco
para el cargo a proveer frente al perfil del candidato preseleccionado. 2. Realizar entrevista
de preseleccion (Anexol) 3. Validar informacion del candidato: consiste en contactar al
candidato para corroborar datos de la hoja de vida, disponibilidad para el cargo, expectativas
frente a la vacante y demas aspectos relevantes frente al proceso; ademas, se solicitar al
candidato diligenciar el formato autorizacion consulta CIFIN (Anexo 2). Si las expectativas
se ajustan, pasa a la siguiente actividad. 4. Consulta de antecedentes: si el reporte CIFIN es
negativo, solicitar paz y salvos para continuar proceso, ademas se realiza consulta de
antecedentes como procuraduria, contraloria y certificaciones consulta antecedentes listas
inhibitorias y antecedentes judiciales. Si la verificacion resulta satisfactoria se pasa al

procedimiento de seleccion y evaluacion, de lo contrario el candidato es descartado.



PARA LA PRESELECCION
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El siguiente paso a seguir es el numero cuatro que corresponde al procedimiento de

seleccion y evaluacién, en el cual la intervencion que se lleva a cabo se desarrolla de la
siguiente manera: 1. Organizar evaluacion de candidatos: corresponde a la activacion de las
pruebas psicotécnicas online, remitiendo correo electrénico. 3. Realizar pruebas psicotécnicas
y de formacion: consiste en la aplicacion de pruebas psicotécnicas y de formacion, analizar
resultados de los factores evaluados en las pruebas y emitir concepto en el informe (Anexo
3). 4. Consolidar resultados del proceso: se realiza acta del proceso de seleccion, en el cual se
registran los candidatos que participaron con respectivos resultados del concepto jefe de area,
evaluacion gestion humana y pruebas aplicadas. 7. Remitir correo electrénico: se envia e-mail
a todos los candidatos g participaron en el proceso de seleccion y que no fueron
seleccionados, informando que en esta ocasion no fueron elegidos. 8. Realizar tramites
previos a la contratacién: consiste en solicitar al candidato la entrega de los documentos
descritos en la lista de chequeo (ANEXO 4), efectuar requerimiento de examen médico pre-
ocupacional y estudio de seguridad (ANEXO 5).



PARA LA SELECCION ¥ EVALUACION

DEPENDENCIA

CARGO

ACTIVIDADES

Gerenciade
seleccian/
Subgerenciade
Gestion
Humana

Profesional Universitariof
Profesional universitario

Regional

Inicio

1. Organizar
evaluacion de
candidatos

3. Realizar 4.

Consolidar
resultados
del proceso

pruebas

psicotécnicas y
de formacion

7. Remitir
correo
electronico

Unidad
Bienestar/
Subgerencia
Gestidn H.

Prof.
Uni.

Qutsourcing
autorizado

Psicdlogof

head
hunter

Vicepresiden-
Cias/ junta
directiva

lefede
area

2. Efectuar
concepto de
entrevista jefe
de drea

Gerenciade
seleccian/
Subgerenciade
Gestion
Humana

Profesional
Uni. } Oper

Gerenciade
seleccign/
Subgerencia
Gestidn
Humana

Gerente
Macional
Praf Uni

8. Realizar
trémites

previos a la
contratacion

9. Programar citacion a
examen medico

____________ e ——

6. Tomar decision
de enganche

—

10. Ejecutar estudio de seguridad
v/ovisita domiciliaria

Candidato
seleccionado

___________________ W_____ﬁ__________________

11. validar informe de
estudio de seguridad y
resultado de examen medico

Superd examan
médico y estudio
de seguridad?

cumpl

del proceso de

sele

5. Validar

. Proceso
imiento

supera
- certificacion?
ccion

MO

Procedimiento de
contratacion

Fin

Seguido a esto, el ultimo paso a implementar corresponde al procedimiento para la

contratacion planta banco y temporal, en el cual el apoyo que se brinda es el siguiente: 1.

Preparar documentacion de ingreso: consiste en asesorar al candidato en el diligenciamiento

de los distintos formatos que se necesitan para la contratacién planta banco; recibir

documentos y verificar que estén de acuerdo a los requerimientos establecidos en la lista de

chequeo. 2. Reportar ingreso para seguridad social. 5. Organizar documentacién de carpeta de

historia laboral: se debe organizar y preparar la carpeta de historia laboral, con los debidos

anexos y diligenciada en su totalidad. 6. Garantizar y asegurar documentacién de carpeta de

historia laboral: se constata q la carpeta del funcionario cumple los requisitos para la

contratacion. 11. Remitir documentacion para archivo de historia laboral.



PARA LA CONTRATACION PLANTA BANCOYTEMPORAL

DEPENDENCIA | CARGO

ACTIVIDADES

Gerenciade
Seleccion,
Subgerenciade
Gestion
Humana

Inicio

Prafesional Universitariof
Prafesional universitario Reg.

Gerenciade
compensacidn/
Subgerencia
GestionH.
Gerenciade
Seleccign/
Subgerencia
GestionH.

Prof.
Uni

Prof.
u Sub.

Gerenciade
compensacion

Prof.
operativo

Gerenciade
seleccidn

Gerente

Mal

Vicepresidencia
De Gestion
Humana

Nemin
ador

1. Preparar
documentaci
on de
ingreso.

3. Consolidar y
enviar reporte
seeuridad social

2_Reportar ingreso
para seguridad
social

4. Realizar afiliacidn

5. Organizar
documentacién de

carpeta de historia
laboral

Seguridad Social

6. Garantizar y asegurar
documentacién de carpeta
de Historia |aboral

7.Elaborar y
transmitir novedad

P

transmitir novedad

8 Validar y

9. Aprobar novedad

11.
Remitir
documen
tacién
para
archivo
de
historia
laboral

10.
Preparar
documento
soporte de
la novedad

12. Archivar
documentacion de
hoja de vida

- Apoyo area de bienestar.

Participantes-Sujetos:

Los participantes en las actividades realizadas por el area de bienestar corresponde a todos los

funcionarios del banco agrario — Regional Santanderes.

Instrumentos-Recursos:

Dentro de los principales recursos utilizados para brindar apoyo al area de bienestar son

computador, programa PowerPoint, programa paint, programa Excel, internet, tener planta de

funcionarios actualizada.

Procedimiento:

La forma de llevar a cabo el apoyo las actividades de apoyo al area de bienestar se llevan a

cabo de la siguiente manera:




1. Carteleras de cumpleafios mensual de funcionarios:

Paso 1: de la planta actualizada filtrar los funcionarios que cumplen afios en el mes
correspondiente.

Paso 2: elegir y crear el fondo de la cartelera, ubicar en ella, foto del funcionario, nombre,
oficina a la cual pertenece y fecha de cumplearios.

Paso 3. Reenviar correos electronicos a los funcionarios de la regional con la cartelera.

Paso 4. Imprimir fichas y pegarlas en los cubiculos de porteria y del tercer piso.

Paso 5. Enviar tarjeta de cumpleafios via correo electronico a cada uno de los funcionarios.

2. Tarjetas de eventos, invitacion y fechas especiales:
Paso 1. Elegir y crear el fondo de la tarjeta, escribir mensaje o informacion pertinente.
Paso 2. Pasar tarjeta a revision y aprobacion del Subgerente de gestion humana.
Paso 3. Luego de la aprobacién y respectivos arreglos; enviar por correo electronico a todos

los funcionarios de la regional.

- Creacion novedades de ingreso cajeros convenio.

Participantes — sujetos:

Las personas que participan en este proceso corresponde a hombres y mujeres sin rango de
edad especifica, previamente elegida por medio del proceso de seleccion del personal del
banco agrario para el cargo cajero convenio; los cuales su labor principal es brindar apoyo en
ciertas oficinas de la regional durante los pagos masivos de convenios (Colombia mayor,

familias en accion, desplazados) que realiza la entidad.

Instrumentos — recursos:

Los principales recursos que se requieren para llevar a cabo dicha actividad son:
- Correo electronico por parte del area de convenios, el cual valide la contratacion de
los cajeros para las diferentes oficinas.
- Aplicativo novedades de personal del Banco Agrario de Colombia

- Hojas de vida de las diferentes oficinas

| 19



- Documentos soportes para la admision del ingreso

Procedimiento:

Para llevar a cabo la contratacion de los cajeros convenio se deben seguir los siguientes

pasos:

1. Recibir correo electronico por parte de la coordinadora de convenios en donde se

especifiquen a que oficinas se les va a brindar apoyo y que fechas son las pertinentes

para el contrato.

2. Ingresar a la intranet del banco, ingresar a VP. Gestion Humana.

Culira 9o Eervico

SOopre Luiltura ael Anorro \m
Fg " esto edeion de Tu BancolV, ko Unidad de >

Comunicociones Infermas les do o conocer las

acciones gue vione implementando la Enbdad con

respecto o lo Culluro del Ahorro v la protaccidn de ) by |
Mcd -
Presidentis o Ambierde Mage clic MUK’N: ’A
—————mmmmmmmmemmm), o T Nonce

¥ ignnisrava

WP _Banca Agrogecuana

7oy

ban(o

P Créaito y Catera

P Feancen

WP Cestin Hymara [

Consulle &l Plan de Negocxs y las Melas Comarcides para &l afo
2014
La Pressscca ool Barce ofrms & S0 88 ANCOrarss Gul r M aNCanTs eEieaco 4 & ¥

o PR 0 Negocion JETA 20008 POSTRTRE SONMRE A (RN ITRI MM AN MO, DI CONINY M

3. Posteriormente se ingresa a la aplicacion novedades de personal y luego a tramites de

novedades de personal por medio de usuario y clave
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Usuario: jorgpana

Clave: sesescssesd

Iniciar Sesion

Dentro de la aplicacion se ingresa a nuevo Y alli se realiza el trdmite de novedad de

ingreso de AV CAJERO CONVENIO por medio de Coltempora, seguido a esto se
digita la cedula de la persona identificada previamente para brindar apoyo en la

oficina “x”. Se selecciona cargo propuesto, nimero de plaza, el salario y el periodo

del contrato; guardad.
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5. Seguido a esto se selecciona la novedad y se realiza la evaluacion de los requisitos del

perfil y luego se adjunta la documentacion pertinente. Luego de realizar esto se envia

la novedad.
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- Acompafamiento psicolégico a funcionarios.

Participantes - Sujetos:

La poblacion cubierta en esta actividad corresponde a 10 funcionarios del banco agrario -

sucursal Bucaramanga y oficina Barrancabermeja. La muestra estuvo constituida por

trabajadores seleccionados por los jefes para asistir a la consulta.

Instrumentos — Recursos:

Para la realizacion de la asesoria psicoldgica se usé formato de historia clinica (Anexo 18).

Procedimiento:

La realizacion de las asesorias psicoldgicas con funcionarios se realizd de la siguiente

manera:

Paso 1: identificacion del funcionario por parte de los jefes de area.
Paso 2: inicio asesoria y toma de datos personales del funcionario
Paso 3: indagacion de motivo de consulta

Paso 4: consulta de antecedentes

Paso 5: realizacion de examen mental

Paso 6: identificacion de estado actual

* Tramite de Novedades de Personal - Windows Internet Explorer proporcionado por Vicepres!



Paso 7: realizar las respectivas recomendaciones.

RESULTADOS

- Seleccién de personal.

Proceso de seleccion del mes de Agosto:

PROCESO DE SELECCION - AGOSTO

B APROBADOS
B NO SELECCIONADOS

N.16

Grafica 1. Proceso de seleccion — Agosto: durante este mes se llevaron a cabo un total de 16
procesos de seleccién, de los cuales 19% de los candidatos no fueron seleccionados por

desercidn con un total de ingresos del 81% de los candidatos.



PROCESO DE SELECCION - AGOSTO

N.13

Grafica 2. Cargos proceso de seleccidn:en el proceso de seleccion Agosto el 31% de los
seleccionados correspondi6é a aprendiz Sena, el 23% a cargos de profesional universitario;
otro 23% a temporales asistenciales; un 8% a cargos de cajero, otro 8% cajeros principales y

un altimo 8% a cargos como asesor comercial; con un total de 13 aprobados.

Proceso de seleccidn del mes de Septiembre:

PROCESO DE SELECCION - SEPTIEMBRE

m APROBADOS
B ASENSOS
B ENCARGOS
NO SELECCIONADOS

N.40
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Grafica 3. Proceso de seleccidon-Septiembre: durante este periodo se realizaron 40 procesos
de seleccion de los cuales, 80% corresponde a candidatos externos aprobados, 5% a encargos

de puestos, 5% ha asensos y un 10% a candidatos que no aprobaron el ciclo del proceso.

PROCESO DE SELECCION - SEPTIEMBRE

m CAJERO CONVENIO APRENDIZ SENA
CAJERO PRINCIPAL TEMPORALES
B CAJERO B ASESOR OPERATIVO
ASESOR COMERCIAL SENIOR M PROFESIONAL UNIVERSITARIO
B ASESOR COMERCIAL
53,1% N.32

4% 94% 9% 63% 31% 31% 31% 3,1%
Sl anll a BN s s

o

Grafica 4.Cargos proceso de seleccion — Septiembre: se realiz6 un total de 32 procesos de
los cuales el 53.1% corresponden al cargo de cajero convenio, el 9,4%para cargos de cajero
principal, otro 9,4% para aprendices Sena y otro 9, 4% para cargos de temporales; un 6,3%
para el cargo de cajero; 3,1% como asesor operativo, 3,1% como asesor comercial, 3,1% para

el cargo de asesor comercial sénior y un ultimo 3,1% para profesional universitario.

Proceso de seleccion del mes de Octubre:



PROCESO DE SELECCION - OCTUBRE

3% 3%

6%

m APROBADOS
ASENSOS

B TRASLADOS

m NO SELECCIONADOS

N.32

Grafica 5. Proceso de seleccion — Octubre: durante este periodo se realizaron 32 procesos de
los cuales el 88% fueron aprobaciones de candidatos, 6% en asensos,3% traslados y 3%

candidatos no seleccionado.

CARGOS PROCESO DE SELECCION - OCTUBRE

5,10 1,1%  /,1%

3.0

Grafica 6. Cargos proceso de seleccion- Octubre: las aprobaciones tatoles del mes son 28 de
los cuales el 28,6% corresponde a cargos de aprendiz Sena — proyecto fuerza joven, 17,9%
para cajeros convenio, 14,3% en cargos de temporales, 10,7 como cajeros principales, 7,1%
para cajero, 7,1% en cargos del proyecto digiturno, 7,1% en cargos aprendiz Sena, 3,6% para

asesor comercial y otro 3,6% asesor comercial sénior.



Proceso de seleccion del mes de Noviembre:

PROCESO DE SELECCION - NOVIEMBRE

B APROBADOQOS
NO SELECCIONADOS

N.11

Grafica 7. Proceso de seleccion — Noviembre: corresponde a 11 procesos en total de los
cuales el 91 % corresponde a candidatos aprobados y un 9% corresponde a candidatos no
seleccionados.

PROCESOS DE SELECCION - NOVIEMBRE

- 30% -

N.10

Grafica 8. Cargos procesos de seleccion — Noviembre: los candidatos aprobados durante este
periodo fueron 10 de los cuales un 10% se refiere a cargo de cajeros, 30% correspondiente a
asesor comercial sénior, otro 10% a cargos de supernumerario, 30% en cargos de temporales
y un altimo 20% referente cargos del proyecto digiturno.



Proceso de seleccion del mes de Diciembre:

PROCESO DE SELECCION - DICIEMBRE

B APROBADOQOS
NO SELECCIONADOS

N.13

Grafica 9. Proceso de seleccion — Diciembre: en el transcurso del mes se llevaron a cabo en
total 13 procesos de los cuales el 23% no fueron seleccionados y 77% se aprobaron.

CARGOS PROCESO DE SELECCION - DICIEMBRE

N.10

Grafica 10. Cargos proceso de seleccion — Diciembre: los procesos aprobados corresponden
al 30% en cargos de aprendiz Sena, 20% para temporales asistenciales, 10% para cajero
convenio, 10% para cajero principal, otro 10% en asesor comercial y un ultimo 10% para
aprendiz profesional; con un total de 10 aprobados.



Proceso de seleccion del mes de Enero:

PROCESO DE SELECCION

[Z APROBADOS m NO SELECCIONADQOS

N.37

Grafica 11. Proceso de seleccion — Enero: durante este periodo se realizaron 37 procesos de
los cuales el 84% de los casos fueron aprobados y el 16% no seleccionado.

CARGOS PROCESO DE SELECCION - ENERO
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Grafica 12: Cargos proceso de seleccién — Enero: durante este periodo se aprobaron 36
procesos de los cuales el 48% correspondi6 al grupo fuerza joven 5, el 19% a cargos como
aprendiz profesional, el 6% cargos para proyecto digiturno, 6% para cajeros convenio, 3% en
cargos de asesor comercial, 3% para profesional operativo y 3% para cajero.



- Apoyo area de bienestar:

El apoyo que se ha brindado en el area de bienestar en cuanto a capacitaciones,
actividades y celebraciones de fechas especiales; se ha dirigido primordialmente en prestar
servicios en cuanto a la logistica de los distintos eventos, realizacion de llamadas, ingresos
gastos de viaje y de hospedaje, realizacion de invitaciones, entrega de fichas, entre otros. De

esta manera la intervencion realizada en las actividades se ha dividido asi:

AREA BIENESTAR

CAPACITACION VENTAS |

CAPACITACION VENTAS I

m OLIMPIADAS

RECONOCIMIENTO 5Y 10

ANOS
B FIESTA FIN DE ANO

Grafica 13. Area bienestar: corresponde a las diferentes capacitaciones y eventos en los

cuales se ha brindado apoyo realizados desde el mes de Agosto del 2013.

Asimismo, se han realizado tarjetas de felicitacion de cumpleafios (Anexo 4), fechas
especiales (Anexo 5), caricatura jornada de gestion humana 2013 (Anexo 6), cartelera
mensual de los funcionarios de la regional a partir de las fechas 11 de Octubre — 10
Noviembre (Anexo 7) / 11 de Noviembre — 10 de Diciembre (Anexo 8) / 11 de Diciembre —
10 de Enero (Anexo 9) y entrega de material funcionarios: soportes lumbares, apoya

mufiecas, descansa pies y porta boligrafos.

- Atencidn psicolégica a funcionarios:




ASESORIA PSICOLOGICA

BUCARAMANGA
BARRANCABERMEJA

Grafica 14. Asesoria psicologica a funcionarios: en total se realizaron 10 asesorias
psicoldgicas a los funcionarios; de ellas el 50% corresponden a empleados de la sucursal

Bucaramanga y el otro 50% a la oficina de Barrancabermeja.(Anexo 11)

- Creacion novedades de ingreso cajero convenio.

NOVEDADES INGRESO CAJEROS CONVENIO

OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE ENERO

Grafica 15. Novedades de ingreso cajero convenio: esta grafica corresponde a los diferentes
ingresos para cajero convenio realizados a través del aplicativo novedades de personal; de los

cuales durante el mes de octubre se realizé el 4,3 de ingresos, en el mes de noviembre se



realizéel 24,3, en diciembre el 30% y en el mes de enero se realizé el 41% de los ingresos

para un total de 78.

DISCUSION

El trabajo que se realizé en el area de gestion humana del banco agrario de Colombia,
Regional Santanderes; fue una labor que implico que por parte de psicdlogo en pasantia se te
muy enfatizado el compromiso, la responsabilidad, el orden, el cumplimiento para que cada
dia se identificara, pusiera en practica pre saberes y que al mismo tiempo estuviera en
constante aceptacion de capacitarse y adquirir nuevas experiencias que le ayudaran a
desarrollar de mejor forma la labor que debia realizar dentro del area. A partir de esto, es
indispensable reconocer que el trabajo que se llevd a cabo en este puesto fue fundamental
para el banco, debido a que segun el trabajo realizado se pudo aportar positivamente a la
entidad en cuanto a la adecuada eleccion del personal y al buen apoyo que se brindé en el
area de bienestar para que tanto funcionarios como aspirantes a los cargos, conformaran un
grupo en el cual se pudiera mantener un clima laboral armonioso y que de esta misma manera

el personal fuera idéneo para el funcionamiento 6ptimo del banco.

Asimismo, para dar cumplimiento al proyecto planteado inicialmente el cual correspondid
al apoyo en los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal que realiza la
subgerencia de gestion humana; debido a que es la labor principal del psic6logo en pasantia
puesto que dependiendo del proceso de seleccion que se realice con los distintos candidatos
se vera reflejado el cumplimiento de tareas de forma satisfactoria. Por ello, para que un
proceso de seleccidn sea optimo segin lo plantea por Suarez (2008), el perfil de la vacante se
debe identificar a la perfeccion ya que de esta manera se pude realizar un reclutamiento
adecuado. Ademas, llevar a cabo “un proceso de seleccion es una inversion para la empresa.
Debe realizarse con mucho profesionalismo “porque una mala eleccion conlleva
irremediablemente a perjudicar los intereses de la compafiia y por ende, afecta al recurso

humano que lo conforma”. Pag. 1.

Por ello, teniendo en cuenta los resultados obtenidos en los procesos de seleccion
realizados durante el tiempo de préactica, se debe enfatizar que en su mayoria fueron procesos
satisfactorios de los cuales se cumplié la demanda de vacantes en el momento solicitado.

Ademas, el banco agrario es una entidad que esta en constante contratacion, debido a los



proyectos que surgen en los meses, a la rotacion permanente de aprendices Sena y aprendices
profesionales; a la contratacion recurrida de cajeros convenios los cuales son apoyo
fundamental para las oficinas en tiempos de pagos masivos, ademas de vacantes que surgen
de otros cargos como cajeros, asesores, profesionales universitarios y operativos; para dichos
cargos se abren vacantes constantemente por las demandas que tienen las oficinas de la
regional, debido a la expansion del banco a nivel nacional, con el propdsito de brindar
mejores servicios a los clientes. Sin embargo, algunas vacantes surgen por retiros voluntarios
de los empleados, los cuales por lo general desertan de la institucion por una mejor propuesta
salarial, por conformacién familiar, por traslado de ciudad o por estudios. En el menor de los

casos, quedan vacantes disponibles por despidos de funcionarios.

También, a partir de los resultados obtenidos se tiene en cuenta, que son muy pocos los
procesos fallidos o las personas no seleccionadas. En la mayoria de casos, dichos procesos
negativos surgieron a partir que en Gltima medida los candidatos decidieron abandonar el
proceso debido a que han tenido la oportunidad de encontrar otra entidad en la cual laboral. A
partir de esto, es importante resaltar, segun las deserciones de los candidatos, es que el
proceso de seleccion que maneja la entidad es demasiado largo; puesto que muchas veces la
tramitologia para poder acceder al cargo lleva alrededor de veinticinco dias a un mes; razon

por la cual, el personal desiste de participar.

Una segunda razén para dar negativo en los resultados del proceso, es que el candidato no
cumpla satisfactoriamente las pruebas psicotécnicas realizadas por la entidad teniendo en
cuenta el perfil del cargo al cual se aspira. La pérdida de dichas pruebas es causal de
exclusion inmediata del proceso; con la oportunidad de presentarlas nuevamente seis meses
después. Y por ultimo, un aspecto que no se dio en gran medida, en los procesos no
aprobados; hacen referencia a candidatos que en consulta de antecedentes disciplinarios de
procuraduria, antecedentes de contraloria y judiciales o de cifin; presentaron dificultades en
algunos de ellos; motivo por el cual se inhabilitaba el candidato.

Por otro lado, en cuanto al apoyo en el area de bienestar; se resalta la labor que realiza la
entidad por brindarle a los trabajadores diversos espacios en los que no solo esten destinados
a capacitarse y a recibir lecciones para mejorar como empleado y para desarrollar de mejor
forma sus funciones; también, se esfuerza por abrir espacios de integracion; tanto con los

trabajadores de las diferentes oficinas como espacios en los que se pueda compartir con la
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familia. Todo esto en pro de mejorar la calidad de vida de los funcionarios, tener un buen
clima laboral y asi resultados prosperos de la entidad. Todo esto basado en que el bienestar
laboral juega un papel importantisimo dentro de la organizacion en cuanto a que este es el
que aporta al fortalecimiento de procesos que ayuden a motivar a los empleados, que generen
en ellos mejores actitudes y comportamientos; lo cual influye de manera significativa la

calidad de vida laboral, el desempefio y la productividad (Echavarria & Montoya, 2009).

Por dltimo, es de suma importancia mantener el espacio de trabajo para pasante en el Banco
Agrario ya que es una entidad en la cual se adquieren infinidad de conocimientos de gran
importancia para nuestra profesion; asi como el surgimiento de retos los cuales son utiles para
poner a prueba los pre saberes adquiridos durante el transcurso de la carrera. Ademas, es una
entidad que permite que el psicologo se desenvuelva libremente, que tiene muy en cuenta las
opiniones que se puedan brindar, que confian en la labor que realizamos y sobretodo que nos
dan su voto de confianza para que durante la realizacion del trabajo se realicen aportes

significativos para el mejoramiento de la entidad.

CONCLUSIONES

Para dar cierre al proyecto de pasantia es indispensable sefialar que segun Vilela (1998),
planteando que en la psicologia del trabajo y las organizaciones se “debe preocuparse por el
estudio de los procesos individuales, y de las interacciones del individuo con otras unidades
sociales (otros individuos, grupos, coaliciones, organizacion, etc.) con el fin de explicar y
predecir la conducta laboral y organizacional, ya sea a nivel de proceso o resultado” p.15. Por
este motivo se buscO que con el apoyo brindado al area de gestion humana del Banco
Agrario, se abriera camino a la satisfaccion de los empleados, la motivacion de los mismos, a
la busqueda de personal idoneo para las vacantes de la entidad; todo esto con el fin de que
obtener tanto a corto como a largo plazo resultados gratificantes para la organizacion y
empleados satisfechos laboralmente y personalmente.

Por ello, durante el tiempo trascurrido de la pasantia se han llevado a cabo con éxito varios
de los objetivos propuestos inicialmente, en este mismo sentido los aportes mas importantes
durante el desarrollo de la misma corresponde en primera medida a que se ha pudo encontrar
personal capacitado que cumpliera con los diferentes perfiles de las vacantes que han surgido

en el Banco. Ademas, de manera satisfactoria se logré verificar el cumplimiento de los
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requisitos que exige cada puesto disponible en la entidad. Al igual, que llevar a cabo las
entrevistas pertinentes de la fase de preseleccion. Se realizo la evaluacion correspondiente a
los resultados obtenidos en cada una de las pruebas psicotécnicas y de formacion que debe
realizar cada candidato a las vacantes disponibles.

De la misma manera, se brinda apoyo en diferentes actividades que el area de bienestar
organizo; entre ellas, capacitaciones de ventas | Y Il, olimpiadas, fiesta de fin de afo,
celebracion de 5 y 10 afios de trabajo a empleados. Asimismo, se llevé a cabo la realizacion
de la caricatura para la jornada de gestion humana 2013, tarjetas de felicitacion por
cumplearios, celebracion de fechas especiales (dia de velitas — dia de brigadistas — navidad —
novenas — desayuno navidefio), tarjetas con el anuncio de cumpleafios de los funcionarios de
la regional de las fechas de 11 de octubre a 10 noviembre/ 11 de noviembre a 10 de diciembre

/11 de diciembre a 10 de enero y 11 de enero a 10 de febrero.

También, se realiz6 cuestionario a los integrantes del grupo fuerza joven Ill, busqueda de
certificados EPS y denuncio perdida de carnet con el propdésito de llenar requisitos para que
el Sena proporcione el titulo de técnicos a cada uno de los miembros del grupo. Y la
realizacion de novedades de ingreso de cajeros convenio en el portal del banco novedades de
personal, con los cuales se realizd contratacion durante periodos pequefios para que dicho
personal brindara apoyo en las oficinas durante los dias de los pagos masivos de los
convenios del Estado. Y por Gltimo se realizd asesoria psicologica a 12 funcionarios del
banco agrario; entre ellos cinco pertenecientes a la sucursal Bucaramanga y siete de la oficina

de Barrancabermeja.

RECOMENDACIONES

Durante los seis meses de trabajo en el que se realiz6 la pasantia en el banco agrario, el
principal tema en el cual se trabajo fue en el reclutamiento y la selecciéon de personal; el
proceso que mantiene la organizacion es un proceso bien estructurado, el cual cuenta con
manuales que explican el paso a paso de lo que se debe realizar y quienes son las personas y

departamentos involucrados en el desarrollo 6ptimo de dicho proceso.

Por ello, los procesos que se realizan dentro de la empresa por lo general son satisfactorios y

no suelen tener dificultades mayores. Sin embargo, en algunas ocasiones se puede sesgar la
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etapa de reclutamiento debido a que algunas hojas de vida que se incluyen en los procesos no
cumplen con los perfiles adecuados y en muchas ocasiones se tienen en cuenta candidatos

que realmente no cumplen a cabalidad con lo que se busca.

Por dicho motivo es recomendable que la entidad se abstenga de incluir hojas de vida que
llenen todos los requisitos a cabalidad desde una primera impresion, con el fin de que durante
el proceso de seleccion no se deba interrumpir de manera abrupta y asi darle la oportunidad
de ingreso a personal mas idéneo para el buen funcionamiento de la entidad.
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ANEXOS

ANEXO 1: Formato entrevista de preseleccion

ANEXO 2: Formato autorizacién consulta CIFIN
ANEXO 3: Formato informe pruebas psicotécnicas
ANEXO 4: Formato lista de chequeo

ANEXO5: Formatos para estudio de seguridad

ANEXO 6: Tarjetas de felicitacion de cumpleafios
ANEXO 7: Tarjeta dia del brigadista

ANEXO 8: Tarjeta dia de las velitas

ANEXO 9: tarjeta dia de la familia

ANEXO 10: Caricatura jornada de gestion humana 2013

ANEXO 11: Cartelera cumpleafios funcionarios 11 de Octubre — 10 Noviembre ANEXO 12:

Cartelera cumplearios funcionarios11 de Noviembre — 10 de Diciembre
ANEXO 13: Cartelera cumpleaiios funcionarios 11 de Diciembre — 10 de Enero
ANEXO 14: Tarjeta invitacion desayuno navidad

ANEXO 15: Tarjeta feliz navidad

ANEXO 16: Invitacion novena de aguinaldos

ANEXO 17: Cartelera cumpleaiios funcionarios 11 de Enero — 10 de Febrero
ANEXO 18: Formato Historia Clinica.

ANEXO 19: Formato encuesta grupo fuerza joven 4
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