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GLOSARIO

PRUEBA PSICOTECNICA: Son pruebas, test o ejercicios pensados para ser
aplicados en grupo, pero el analisis que se realiza (conocimientos, aptitudes o

rasgos personales) es individual.

DEPENDENCIA: Area de una empresa dedicada a una determinada funcion.
Se puede componer de varios servicios y tiene una persona con funciones de
direccion al frente del mismo.

VACANTE: Puesto de trabajo que no esta ocupado por ninguna persona.
ENTREVISTA DE SELECCION: Reunién cuyo objetivo es evaluar el potencial
de una persona candidata a un puesto. Llevada a cabo por personal

especializado y/o el futuro jefe de la persona entrevistada.

SELECCION: Acto de elegir a una persona candidata entre varias para un

puesto de trabajo.

RECURSOS TEMPORALES: Persona contratada por un periodo de tiempo

determinado.

POLITICAS: conceptos que guian el pensamiento en la toma de decisiones y/o

actuaciones de un grupo, area o dependencia.
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RESUMEN

TITULO: DISENO E IMPLEMENTACION DE UN PLAN DE MEJORAMIENTO PARA LOS
PROCESOS DE GESTION HUMANA DE BBVA COLOMBIA".

AUTOR: CANIZARES ASCANIO, Laura Carolina™

PALABRAS CLAVE: Gestion Humana, Mejoramiento, Bizagi, Procesos, Procedimientos,
Documentacién.

DESCRIPCION:
El mejoramiento continuo debe ser el objetivo permanente de las organizaciones, pues con esto se
facilita el camino hacia la excelencia, la competitividad y rentabilidad.

Teniendo como objetivo principal el mejoramiento a los procesos, se desarrolla el presente
proyecto en la dependencia de Gestibn Humana del BBVA Colombia, con la necesidad de
aumentar su efectividad, desempefio e incrementar la credibilidad y transparencia de los mismos.

Para la realizacion del plan de mejoramiento fue necesario llevar a cabo el levantamiento,
diagndstico, diagramacién y/o documentacién de los procesos con cada uno de los responsables,
y la seleccién de los procedimientos criticos a través de la matriz de priorizacién, lo que permitié
conocer e identificar la situacion real y asi determinar las mejoras a implementar en los procesos
que ocasionaran un mayor impacto en el mejoramiento del &rea.

Una vez finalizado el diagnoéstico, se disefié e implemento el plan de mejoras. De esta forma se
elaboraron indicadores de medicién que permitieran evaluar la efectividad de los procesos.

Ademas por medio de la notacion de BPMN (Business Process Modeler Notation) y a través de la
herramienta de Bizagi se realiz6 el modelado y documentacion de los procesos, logrando de ésta
forma el conocimiento de los procesos para los colaboradores y la vision global del objetivo de
cada procedimiento.

Finalmente se logré la documentacién de los procesos y descripcion de algunas recomendaciones
y conclusiones para la organizacién, las cuales aportan para el continuo mejoramiento y la
contribucién de llevar a cabo las actividades por gestion por procesos.

* Trabajo de grado modalidad practica empresarial BBVA Colombia
" Facultad Fisico- Mecéanica. Escuela Estudios Industriales y Empresariales, Director: Edwin
Alberto Garavito Hernandez, Ingeniero Industrial. Tutora: Michelle Vega Toush, Psicéloga
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SUMMARY

TITLE: DESIGN AND IMPLEMENTATION OF A PLAN FOR IMPROVEMENT PROCESS
MANAGEMENT HUMAN BBVA COLOMBIA™.

AUTHOR: CANIZARES ASCANIO, Laura Carolina*
KEYWORDS: Human resources, Improvement, Bizagi, Processes, Procedures, Documentation.

DESCRPTION:
Continuous improvement should be a permanent objective of the organization, because with this
paves the way towards excellence, competitiveness and profitability.

With the main objective to improve the processes, this project is in the dependence of human
management of BBVA Colombia, with the need to increase their effectiveness, performance, and
increase the credibility and transparency thereof.

To carry out the improvement plan was necessary to carry out the survey, diagnosis, layout and / or
documentation of processes with each of those responsible, and the selection of critical through
prioritization matrix procedures, allowing know and identify the real situation and determine the
improvements to be implemented in time loss processes a greater impact in improving the area.

Once the diagnosis is complete, is designed and implemented the improvement plan. Thus
measurement indicators allow to evaluate the effectiveness of the processes are developed.

Besides using the notation of BPMN (Business Process Modeler Notation) and through the tool
Bizagi modeling and process documentation was performed, obtaining in this forms the knowledge
of the processes for employees and the overall vision of the goal of each procedure.

Finally the process documentation and description of some recommendations and conclusions for
the organization was achieved, which provide for continuous improvement and contribution to carry
out the activities for process management.

* Job Placement Grade BBVA Colombia mode.
* Physico-Mechanical Faculty. Industrial Studies and Business School, Engineer Edwin Garavito
Hernandez. Tutor: Michelle Vega Toush, Psychologist
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INTRODUCCION

En la actualidad la gestion humana se convierte en un proceso estratégico para
obtener una mayor competitividad y éxito organizacional. Para permanecer en
todos los mercados las organizaciones deben generar ventajas competitivas
dirigidas hacia la creacion de valor a sus bienes y servicios por una parte, y hacia
el esfuerzo permanente para obtener eficiencia en sus operaciones 0 procesos

con una unica vision a corto, mediano y largo plazo: El cliente.

La gestibn humana representa una de las mayores fortalezas y activos dentro de
la organizacion. Es por esto que “el departamento encargado debe tener
claramente definidos los procesos y actividades que se deban llevar a cabo para
mantener una adecuada relacion entre la organizacion y las personas que
desempeiian diversas funciones en la misma, con el fin de generar valor en su

interior.” 1

El presente proyecto contiene una serie de capitulos en donde se describe la
metodologia para la elaboracion: En el primer capitulo se detalla las generalidades
del proyecto a desarrollar en BBVA Colombia que incluye los objetivos generales
y especificos y los resultados esperados. En el segundo capitulo, se describen las
generalidades de la organizacién, como lo es la resefia historica, tamafio de la
organizacion, portafolios de servicios, mision y vision, los principios de la

organizacién y su estructura organizacional.

1 Los macro-procesos: Un nuevo enfoque a estudio de la Gestion Humana/Monica Garcia Solarte,
Guillermo Murillo, Carlos Hernan Gonzdalez- Programa Editorial Universidad del Valle, 2010; pag.
11
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Con el objetivo de fortalecer los fundamentos académicos aplicados e
implementados en el desarrollo del presente proyecto, se realiza en el tercer
capitulo el marco tedrico que da soporte a todas las actividades realizadas en el

desarrollo del mismo.

En el capitulo cuatro, se da a conocer el andlisis y estudio de los procesos de la
direccién de Gestion Humana de BBVA Colombia, por medio del levantamiento de

la informacién con cada uno de los responsables de los procesos.

En el capitulo cinco, se realiza la priorizacion de los procesos a los cuales se les
disefia el plan de mejoramiento, se describe cada mejora y del mismo modo se

muestra la metodologia a utilizar para la documentaciéon de las mismas.

En la descripcion del capitulo seis, se da a conocer la implementacién de las

mejoras a los procesos y la metodologia de control para éstos.

En el capitulo siete, con el fin de dar a conocer al personal sobre las mejoras
realizadas, se describe la metodologia de la capacitacion que se desarrolla para

socializar los modelos de los procesos con sus respectivas mejoras.

Por dultimo, se realiza la presentacion de las respectivas conclusiones y
recomendaciones, a las cuales se les debe dar cumplimiento a los procedimientos,
actividades y metodologias planteadas en este proyecto de grado, lo que permitira

el fortalecimiento de los procesos de Gestibn Humana de BBVA Colombia.
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1. EVALUACION PROYECTO
1.1 CUMPLIMIENTO OBJETIVOS

El cumplimiento de los objetivos planteados en el presente proyecto, se evidencia
en cada capitulo presentado en este proyecto y se puede validar en la siguiente

tabla:

Objetivo General

Disefiar e implementar un plan de mejoramiento para los procesos de Gestién Humana en el BBVA Colombia.

Objetivos Especificos Cumplimiento

Realizar el levantamiento y diagndstico de los procesos de
Gestion Humana del BBVA Colombia, para identificar los | Capitulo 4. Diagnéstico de los Procesos de Gestion
factores criticos que afectan el normal cumplimiento de los | Humana.

mismos.

Disefiar e implementar un plan de mejoramiento para aplicar | Capitulo 5.2 Disefio, Evaluacién y Documentacion de
a los procesos de gestién humana, que permitan lograr | las Mejoras.
mayor identidad, compromiso por parte de los colaboradores

y mayor calidad en la labor de la organizacion. Capitulo 6.1 Implementacion de las Mejoras

Elaborar indicadores de medicion que permita evaluar la
. . Capitulo 6.2 Control de los Procesos
efectividad de los procesos de Gestion Humana.

Modelar y Documentar los procesos de la direccion de
gestion humana usando la notacién de BPMN (Business | Capitulo 5.3 Documentacion de los procesos de Gestion
Process Modeling Notation) con el objetivo de mejorar y | Humana

gestionar los procesos de la direccion.

Realizar un plan de capacitacion para los colaboradores de
Gestion Humana con el fin de que conozcan el | Capitulo 7. Capacitacion del Personal

funcionamiento de los procesos en la notacién de BPMN.




2. GENERALIDADES DEL PROYECTO

2.1 OBJETIVOS

2.1.1 Objetivo General. Disefiar e implementar un plan de mejoramiento para los

procesos de Gestion Humana en el BBVA Colombia.

2.1.2 Objetivos Especificos

Realizar el levantamiento y diagnostico de los procesos de Gestion Humana del
BBVA Colombia, para identificar los factores criticos que afectan el normal
cumplimiento de los mismos.

Disefiar e implementar un plan de mejoramiento para aplicar a los procesos de
gestion humana, que permitan lograr mayor identidad, compromiso por parte de
los colaboradores y mayor calidad en la labor de la organizacion.

Elaborar indicadores de medicidén que permita evaluar la efectividad de los
procesos de Gestion Humana.

Modelar y Documentar los procesos de la direccion de gestibn humana usando
la notacién de BPMN (Business Process Modeling Notation) con el objetivo de
mejorar y gestionar los procesos de la direccién.

Realizar un plan de capacitacion para los colaboradores de Gestion Humana
con el fin de que conozcan el funcionamiento de los procesos en la notacion de
BPMN.

2.2 RESULTADOS ESPERADOS

El alcance del presente proyecto se enfoca en la realizacion de un levantamiento y

diagnéstico de los procesos de gestion humana, permitiendo conocer claramente
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dichos procesos, por medio de herramientas, métodos y técnicas, que permitan
trabajar con informacion valida y datos reales.

Se eligen los procesos mas criticos de la direccion de gestion humana por medio

de la herramienta “Matriz de Priorizacion”.

Incluye ademas el disefio e implementacion de un plan de mejoramiento a los
procesos de gestion humana con el animo de lograr que los procedimientos sean

mas eficientes.

Se realiza la modelizacién y documentaciéon de los procesos seleccionados en la

Matriz de Priorizacion.
Se analizan el sistema de indicadores actual, después de la evaluacion de los
mismos, esto permite disefiar nuevos indicadores que permitan medir y controlar

los procesos de forma adecuada.

Finalmente, se realiza una capacitacion a los colaboradores de gestion humana,

teniendo en cuenta el plan de mejoramiento implementado.
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3. GENERALIDADES DE LA ORGANIZACION

BBVA Colombia, ofrece una gran gama de servicios y productos bancarios y
financieros - incluyendo cuentas corriente y de ahorro, créditos comerciales y de
consumo, hipotecas, tarjetas de crédito y débito, productos de inversion (tales
como cuentas a plazo fijo y fondos de inversion), seguro de vida, financiamiento
de comercio exterior, pago electronico y pago de nominas, fondo de pensiones
voluntarias, gestion de efectivo y tesoreria - para personas y empresas. La
empresa es propietaria de un grupo empresarial que incluye a BBVA Fiduciaria,
BBVA Seguros, la administradora de fondos de pension BBVA Horizonte y BBVA
Valores. BBVA Colombia es la filial bancaria colombiana del grupo financiero
espafiol BBVA (Ver Figura 1).

Figura 1. Sede Administrativa

Fuente. BBVA Colombia

3.1 RESENA HISTORICA

La historia del Grupo BBVA comenzé hace mas de 150 afios. Aunque se

constituy6é formalmente en 1999, cuando BBV y Banco Argentaria anunciaron su
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proyecto de fusion, anteriormente cada uno de estos con historias que sustentan
su trayectoria, asi, en 1957 se promovi6 la creacién del Banco de Bilbao.?

La historia del Grupo es la historia de muchas personas que, desde mediados del
siglo XIX, han formado parte de entidades financieras que se han ido uniendo para

ampliar su proyecto empresarial (Ver Figura 2).

Figura 2. Evoluciéon del Banco Bilbao Vizcaya Argentaria

Banco Caja
Hipotecario - Dostal
1872
Banco de Banco de
Crédito Ml o Crédito local
Industrial 1925
|FE .'
1988 I ¥ otros 143 mas .
1991
BBV % e
- 19 de Octubre de 1999 AlptlSCIN

— BDBVA

Fuente. Tomado de la Cartilla de bienvenida a BBVA

El desarrollo econémico de la década de 1960 propicia que el Banco Bilbao vaya
aumentando su dimension bancaria, integrando otros bancos, y comienza a crear
un Grupo financiero, al tiempo que el Banco Vizcaya se va configurando como un

banco moderno universal y como un importante Grupo Financiero.

Argentaria es fruto de la fusién de 11 bancos en un plazo de 7 afios, el que abarca
desde 1991 hasta 1998. La integracion definitiva de BBVA se produce el 19 de
Octubre de 1999 cuando BBV y Argentaria anuncian su proyecto de fusion. Con su

2 BBVA Colombia, Bogota, Disponible en linea [http://www.bbva.com/TLBB/tlbb/esp/informacion-
corporativa/conozcanos/historia/la-integracion-bbva/index.jsp]
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creacion, BBVA adquiere un tamafo importante, fuerte solvencia patrimonial y
gran estructura financiera, una adecuada diversificacion geografica de los
negocios y de los riesgos y, como consecuencia de todo ello, un mayor potencial
de crecimiento de beneficios, la operacion responde a los retos de un nuevo

entorno financiero BBVA que esta mejor preparado para competir, logrando:

e Una adecuada diversificacion geogréfica, de los negocios y de los riesgos.
¢ Una gran capacidad tecnolégica.

¢ Una sobresaliente capacidad de distribucion multicanal.

e Mayores posibilidades de venta cruzada para los clientes.

e Gran complementariedad de los negocios.

e Un Tamafio Importante.

A partir de 1995, BBV desarroll6 un fuerte proceso de expansién internacional que
le llevo a construir una gran franquicia en América Latina, realizando una

importante inversion en capital, tecnologia y recursos humanos.

En 1995 inicia su actividad en Perq, con la privatizacién del Banco Continental, y
en México, con Probursa; los inicios del Banco Continental, conocido como su
“Banco Amigo” datan de 1951, el cual combinaba la dedicacién por el cliente con
su preocupacion por la cultura. En 1970, el Banco se incorpora a la Banca
Asociada, con participacion accionaria del Estado.

En 1996, BBV amplia su presencia en Colombia con el Banco Ganadero, el cual
se funda en 1956 con el apoyo de un grupo de Ganaderos del pais. Su mision era
impulsar y fomentar la actividad agropecuaria, como una sociedad Mixta teniendo
como accionistas al gobierno, particulares y ganaderos y en Argentina con el
Banco Francés (del Rio de la Plata) se funda en Buenos Aires en 1886. Durante

casi un siglo presta servicios bancarios a grandes empresas en Argentina. En la
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década de 1980, realiza una expansion de la red de sucursales por todo el pais,

que le permite ampliar su clientela a pymes y particulares.

En 1997, BBV se implanta en Venezuela de la mano del Banco provincial, fundado
en 1953. En sus inicios, el Banco Provincial concentra sus actividades en las
regionales capital y central. Hoy es la institucion financiera mas importante y sélida

de Venezuela, posicion de liderazgo que ocupa desde el afio 1983.

En 1998, se instala en Chile con el Banco BHIF, el origen del mismo se remonta al
afio 1883 con la creacion del Banco Hipotecario en Valparaiso, en 1976 inicia un
proceso de expansion impulsado por los tres grupos industriales que controlaban
el Banco , y traslada la sede a Santiago. En 1989 se fusiona con el Banco

Nacional bajo el nombre de BHIF y en el 2003 adopta la marca BBVA.

En el afio 2000 se produce la fusion de BBV Probursa con Bancomer en México,
el primer Banco del pais; Bancomer fue fundada en 1932 en la Ciudad de México
con el nombre de Banco de Comercio en una sola: Bancomer. Nacionalizada en
1982, como otros Bancos en México, un grupo de inversionistas Mexicanos
adquiere la mayoria de las acciones de Bancomer en 1991; en 2001 finaliza la
implementacion de la plataforma unificada para todos los negocios en todos los

paises y se instala la marca BBVA en las entidades del grupo den América Latina.

En Marzo de 2004, BBVA concluyo una exitosa oferta publica de adquisicion sobre
BBVA Bancomer, alcanzando asi el 98,88% de su capital. La operacion reforzé a
BBVA Bancomer como el primer grupo Financiero del pais. Meses después, BBVA
avanza su estrategia de crecimiento en el mercado de habla hispana en EE.UU,
afiadiendo asi presencia en Puerto Rico, adquisiciones en Valley Bank en

California, y Laredo National Bankshares en Texas.
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Hoy, en BBVA se continda buscando relaciones duraderas con el cliente que
cambian la forma de ver el negocio. Como resultado de este trabajo, BBVA se ha
convertido en todo un referente mundial y en uno de los bancos mas reconocidos

y premiados.

El 2 de Mayo de 2006, BBVA Colombia concluye la fusion legal con el Banco
Gran ahorrar, institucion que fue fundada en 1972 desarrollando una gran
trayectoria en el pais, trayendo como principal ventaja competitiva para BBVA el

liderazgo en el mercado hipotecario en Colombia.

BBVA es un grupo financiero global, de gran dimension y elevada solvencia, con
una sélida posicién en el mercado espariol, una franquicia lider en Latinoamérica y
con una creciente presencia en Estados Unidos y Asia. El Grupo BBVA apuesta
firmemente por el futuro y avanza adaptandose a las necesidades que impone un
mercado cada vez mas global. El grupo esta compuesto por mas de 100.000
personas, que atiendena mas de 50 millones de clientes de mas de 30 paises, a
través de mas de 7.000 oficinas (BBVA).

Espafia: Es el pais de origen del Banco y donde esta su Sede Social y los
Servicios Centrales Corporativos, asi como la sociedad matriz del Grupo, BBVA,

una entidad financiera de banca universal

3.2 TAMANO DE LA ORGANIZACION EN BBVA COLOMBIA

En la actualidad BBVA Colombia cuenta con alrededor de 4.814 empleados
directos y aproximadamente 600 indirectos que trabajan en la prestacion de

servicios y en la administracion, repartidos en la parte administrativa y linea

comercial.
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BBVA cuenta con una extensa red de Oficinas y Cajeros Automaticos distribuidos
en las principales ciudades y municipios de todo el territorio Nacional para

facilitarle el acceso a los servicios.

e Corresponsales no Bancarios: Son establecimientos comerciales
perteneciente a empresas diferentes al sector financiero con las que el BBVA
establece acuerdos, para prestar sus servicios en los puntos de venta de estos
establecimientos, a través de los cuales el cliente puede consultar de saldos,
depositos y retiros de cuentas corriente y de ahorros, asi como pagos de

facturas, préstamos y tarjetas BBVA.

e Cajeros Automaticos B24: A través de los cuales el cliente pude realizar

consultas, retiros, pagos, recargas y transferencias.

e Cajeros Depositarios: Este servicio permite realizar consignaciones en
efectivo (maximo 90 billetes por transaccion) y en cheque (excepto remesas) a
cuentas BBVA.

BBVA Colombia proyecta inversiones por 445 millones de délares para los
préximos cuatro afios contemplados en la apertura de 150 oficinas, 500 cajeros
automaticos, la ampliacion de su red de corresponsales bancarios y la generacion
de 2.000 nuevos empleos.

3.3 PORTAFOLIO DE SERVICIOS

Manejo de Recursos: En BBVA se ofrecen multiples productos y asesorias

especializadas.?

3 Banco Bilbao Vizcaya Argentaria Colombia S.A. Pagina Principal. [Pagina en linea] [Consultada
en Junio de 2013] Disponible en <https://www.bbva.com.co/web/guest>
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e Cuenta de Ahorros: Ademas de obtener rentabilidad, se puede acceder a los
servicios de BBVA, realizar todo tipo de operaciones de acuerdo con la cuenta
de ahorros elegida y tener disponibilidad inmediata del dinero mientras ahorra.

e Cuenta Corriente: Esta modalidad permite administrar el dinero, a través de
consignaciones y retiros totales o parciales, mediante el giro de cheques o0 a
través de los Canales Transaccionales de BBVA.

e Certificado de depédsito a término (CDT): una forma sencilla para invertir el
dinero en opciones de depdsito que garantizan rentabilidad con altos
estandares de seguridad.

¢ Fondo de Inversion: Permite al cliente ser un gran inversionista y escoger entre

multiples opciones a través de un completo portafolio de productos.

NOminas

Portafolios desde cero ($0) costo mensual, disefiados para que la empresa donde
labora consigne el salario al empleado y le permita disfrutar de diferentes
beneficios. La cuenta de ndmina también es util para el pago de mesada de los
pensionados.

Financiacién

BBVA ofrece multiples alternativas de créditos:

e Créditos de consumo
e Créditos de libranza
e Créditos de vehiculos
e Tarjetas de crédito

e Soluciones de vivienda

Portafolios
Pensando en sus necesidades, le presentamos soluciones financieras

especialmente disefiadas para ofrecerle mas beneficios en un solo producto.
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e Cuenta Integral Médicos- CIM

e Portafolio de servicios Integrales — PSI

Proteccion y Tranquilidad

Es un portafolio de seguros que aseguran el bienestar de familias:

e Seguros deudores: Cubre los riesgos asociados al otorgamiento de
préstamos con el fin de asegurar el pago del crédito, evitando dejar deudas a
familiares y demas deudores.

Vida: Con esta opcion, respaldamos el saldo de su crédito, protegiendo a los

deudores asegurados contra los riesgos de muerte, incapacidad total y

permanente, incapacidad total temporal y desempleo.

Incendio y terremoto: Ofrecemos un seguro para todos los bienes inmuebles

dados en garantia, como respaldo a la cartera de crédito del Banco; ampara los

riesgos de incendio y peligros asociados, buscando su restitucion o en su defecto

evitando dejar deudas a familiares.

e Seguros Libres: Productos, beneficios y servicios que siempre ha querido,
garantizando su bienestar y el de su familia.

Seguro de vida vital: Cubrimos al asegurado contra el riesgo de muerte, ya sea

por causa natural o accidental, incluyendo homicidio y suicidio después del primer

afio de vigencia de la pdliza.

Seguro vital plus: Brinda una amplia cobertura de asistencias servicios de vida

que garantizan la tranquilidad econémica de su familia.
e Hogar contenido: Fieles al compromiso de trabajar por un futuro mejor para

las personas, diseflamos un producto que le permite proteger su principal

patrimonio: Su hogar.
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e Seguro de vida exequias: Producto especial que tiene como finalidad
indemnizar los gastos funerarios en que se incurra, por muerte natural o
accidental de la persona asegurada y de su grupo familiar (de acuerdo con la

contratacion que se realice).

Tarjetas débito
Las tarjetas Débito Visa de BBVA le permiten tener acceso al dinero en cuenta de

Ahorros y Corriente de forma eficiente, segura, sin demoras y a cualquier hora.

Agilidad y Seguridad

Permite realizar transacciones bancarias por cualquiera de los siguientes medios:
Internet a través de BBVA net, por teléfono llamando a la Linea BBVA y en la red
de cajeros automaticos, las 24 horas del dia, los 365 dias del afio.

e Canales transaccionales

e Banca presencial

e Pagos de seguridad fiscal y parafiscal.

3.4 PRINCIPIOS Y POLITICAS DE RESPONSABILIDAD CORPORATIVA

3.4.1 Misién y Vision. BBVA es un grupo global de servicios financieros, cuyo
principal compromiso es aportar las mejores soluciones a sus clientes, un
crecimiento rentable a sus accionistas y progreso en las sociedades en las que
estd presente. Esta mision le da vida a la organizacion y justifica el proyecto

empresarial que representa.
Ademas, BBVA tiene una visibn como empresa, una aspiracion que impulsa sus

ambiciones como organizacion y que se define una idea: trabajamos por un futuro

mejor para las personas.
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BBVA concibe su futuro como parte del de todos aquellos que rodean su actividad.
Entiende que el desarrollo de su negocio esta vinculado a la prosperidad de las
personas que conforman las sociedades y paises donde la compaiiia actua y, por
ello, aspira a que su labor como empresa contribuya a construir un futuro mejor

para todos.

De este modo, BBVA se compromete con las personas que rodean su actividad y
en especial con sus clientes, concebidos como el centro del negocio. Una
determinacion que define la identidad y el posicionamiento de la marca BBVA, y

hace de esta una referencia de comportamiento empresarial responsable.

3.4.2 Principios de la Organizacién. Trabajar por un futuro mejor para las
personas es un compromiso que BBVA define desde los fundamentos béasicos del

comportamiento empresarial responsable: los principios.

BBVA es una organizacion que construye y se construye a partir de principios de
integridad, prudencia y transparencia. La integridad como manifestacion de la
ética en las actuaciones del Grupo y en sus relaciones con los grupos de interés
(clientes, empleados, accionistas, proveedores y sociedad en general). La
prudencia, entendida como el principio de precaucién en la asuncion del riesgo. La
transparencia como maxima de toda su actividad para ofrecer un acceso a la

informacion clara y veraz dentro de los limites de la legalidad.

Como primera expresion de estos principios, BBVA cuenta con siete valores
corporativos que concretan su aplicacion en la actividad diaria de la organizacion,

mostrando algunas de sus manifestaciones mas especificas:

e Clientes: El cliente como centro de nuestro negocio.
e Creacion de Valor: La creaciéon de valor para nuestros accionistas como

resultado de nuestra actividad.
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e Equipo: El equipo como artifice de la generacion de valor

e Estilo de Gestidn: El estilo de gestion como generacion de entusiasmo

e FEtica e Integridad: Un comportamiento ético e integridad personal y
profesional como forma de entender y desarrollar nuestra actividad

e Innovacién: Lainnovacion como palanca de progreso

e Responsabilidad Social: La responsabilidad social corporativa como

compromiso con el desarrollo

3.5 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizativa de BBVA esta dividida en cuatro tipos de éareas y
unidades: Negocio, RRHH y Servicios, Innovacién y Tecnologia, y Presidencia.
(Ver Figura 3). Las tres primeras son responsabilidad del Consejero Delegado y la
cuarta, del Presidente. Las areas de Negocio se definen como centros de creacion
de valor, con responsabilidad directa sobre su aproximacion al mercado, su
crecimiento y su cuenta de resultados, en el marco de la responsabilidad en la
toma de decisiones (“empowerment”) de las unidades de negocio, que forma parte
de la cultura corporativa de BBVA. La estructura organizativa de un grupo
internacional como BBVA debe contribuir a potenciar principios como:

e Cercania al cliente
e Transversalidad
e Innovacion

e Control

La estructura se divide en Areas de Negocio y Areas de Apoyo o Funcionales.

AREAS DE NEGOCIO: Comprende, por un lado, las areas geogréficas y, por otro,

las areas globales:
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e Areas geogréficas:
Franquicias lideres con un soélido posicionamiento competitivo en mercados
atractivos y que cuentan con independencia financiera en términos de capital y
liquidez (Grupo BBVA).

Espafa: incorpora los negocios bancarios y no bancarios gestionados en el pais.
Comprende tanto la banca minorista, como la banca de empresas y corporaciones
(BEC), la actividad de seguros y la actividad realizada con grandes corporaciones

y grupos multinacionales de caracter mayorista.

Eurasia: incluye la actividad, tanto mayorista como minorista, desarrollada en el
resto de Europa y en Asia, incluyendo las participaciones estratégicas del Grupo
en Citi Group (China) y en Garanti (Turquia).

México: integra los negocios bancarios -tanto banca minorista, como mayorista-,

de pensiones y seguros que el Grupo realiza en este pais.

América del Sur: incluye los negocios bancarios, pensiones y seguros que el
Grupo realiza en bancos filiales, sucursales y oficinas de representacion asi como
gestoras de fondos de pensiones en Colombia, Venezuela, Ecuador, Peru, Bolivia,
Paraguay, Uruguay, Chile y Argentina.

Estados Unidos: incorpora los negocios bancarios (minorista y mayorista) y de

seguros que el Grupo realiza en Estados Unidos y en Puerto Rico.

e Areas globales:

Incluye Corporate & Investment Banking (CIB), una unidad que aglutina los
negocios mayoristas del Grupo de marcado caracter global, y también Banca
Retail, una unidad global de caracter minorista creada con el objetivo de generar

sinergias, extender best-practices y maximizar el potencial del negocio retail.
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Banca Retail: esta area impulsa los negocios minoristas del Grupo, incluyendo
Seguros, Medios de Pago, Banca Privada ConsumerFinance y Asset
Management. Ademas, liderara las franquicias de América del Sur. La
combinacion del area de Banca Minorista Global con la franquicias en América del
Sur permite acelerar la implantacion de las mejores practicas en banca retail y

potenciar la transversalidad del Grupo.

AREAS DE APOYO O FUNCIONALES: Las unidades de apoyo o funcionales
tienen un marcado cardcter transversal y establecen politicas corporativas,
procedimientos y metodologias comunes. Es decir, en ellas se definen las formas
de hacer de BBVA o los marcos de actuacidon en aspectos tan relevantes como los
riesgos, las personas, la tecnologia, la marca o la accion social, entre otros.

Comprende las siguientes unidades:

e Direccién Financiera

¢ Global Risk Management

e RRHHy Servicios

¢ Innovacion y Tecnologia

e Secretaria General

e Servicios Juridicos, Auditoria y Cumplimiento
e Global Accounting & Information Management
e Comunicacion y Marca

e Fundacion BBVA

e Relaciones Institucionales

e Estrategia y Desarrollo Corporativo
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Figura 3. Organigrama BBVA Colombia
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4. MARCO TEORICO

4.1 GESTION HUMANA O RECURSOS HUMANOS

La Gestibn Humana o Gestidn del Talento humano, se define como los procesos y
actividades estratégicas de guia, apoyo y soporte a la direccion de la organizacion,
compuesta por un conjunto de politicas, planes, programas y actividades, con el
objeto de obtener, formar, retribuir, desarrollar y motivar el personal requerido para

potencializar la organizacion.

La gestion de recursos humanos o administracién de personal es un proceso clave
de la gestion general. Considerada como sistema, abarca funciones o subsistemas
gue buscan optimizar el aporte de los trabajadores a los fines organizacionales.

La administracidon de recursos humanos es un campo muy sensible para la
mentalidad predominante en las organizaciones. Depende de las contingencias y
las situaciones en razén de diversos aspectos, como la cultura que existe en cada
organizacion, la cultura organizacional adoptada, las caracteristicas del contexto
ambiental, la tecnologia que utiliza, los procesos internos, el estilo de la

administracion utilizado y de infinidad de otras variables.

Segun Idalberto Chiavenato®, existen distintos conceptos sobre administracion de

recursos humanos:

e La administracion de recursos humanos es el conjunto de politicas y practicas

necesarias para dirigir los aspectos administrativos en cuanto a las “personas’

4 CHIAVENATO, ldalberto. Gestién del Talento Humano. Tercera Edicién. México: McGRAW HILL/
Interamericana editores S.A de C.V., 2009. Pag 9.
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0 a los recursos humanos, como el reclutamiento, la seleccién, la formacion,

las remuneraciones y la evaluacion de desempefio.

e La Administracion de recursos humanos es una funcibn administrativa
dedicada a la integracion, la formacién, la evaluacién y la remuneracion de los
empleados. Todos los administradores son, en cierto sentido, gerentes de
recursos humanos, porque participan en actividades como el reclutamiento, las

entrevistas, la seleccion y la formacion.

e La administracibn de recursos humanos es el conjunto de decisiones
integradas, referentes a las relaciones laborales, que influyen en la eficacia de

los trabajadores y de las organizaciones.

e La administracion de recursos humanos es la funcion de la organizacién que se
refiere a proveer capacitacion, desarrollo y motivacion a los empleados, al

mismo tiempo que busca la conservacion de estos.

4.2 OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Las personas constituyen el principal activo de las organizaciones, de ahi nace la
necesidad de todas las empresas para ser mas conscientes de sus colaboradores

y requieran mas dedicacion.

Las organizaciones con éxito se han dado cuenta de que solo pueden crecer,
prosperar y mantener su continuidad si son capaces de optimizar el rendimiento
sobre las inversiones de todos sus grupos de interés, principalmente en los
colaboradores. Entonces, cuando la organizacién se enfoca en las personas, su

filosofia global y su cultura reflejaran esa creencia.
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La administracion de los recursos humanos debe contribuir a la eficacia de la

empresa a través de los siguientes medios®:

e Ayudar a la organizacion a alcanzar sus objetivos y realizar su mision.

e Proporcionar competitividad a la organizacion.

e Suministrar a la organizacion empleados bien entrenados y motivados.

e Permitir la autorrealizacion y satisfaccion de los empleados en el trabajo.

e Desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo.

e Administrar el cambio.

e Establecer politicas éticas y desarrollar comportamientos socialmente
responsables.

4.3 PROCESOS DE RECURSOS HUMANOS

Las funciones que se desarrollan dentro las areas de gestibon humana de las
organizaciones son llevadas a cabo mediante procesos cuyo objetivo es el

cumplimiento de sus objetivos a través de una mision y vision definida.

Todo proceso de gestibn humana, trae consigo diferentes actividades que ayudan
a reclutar y mantener el personal en la empresa. Para llevar esto a cabo de forma
eficiente, se debe tener en cuenta las funciones del proceso administrativo que
son: Organizar, coordinar, planear y dirigir. La administracion de recursos
humanos es un conjunto integrado de procesos dinamicos e interactivos. Segun

Chiavenato (2009)° existen 6 procesos de la gestién del talento humano:

5 Ledesma, H y Fernandez, V (s.f). La gestion de los recursos humanos en las Pymes. Sus
funciones estratégicas y operativas. Recuperado el 30 de Junio de 2013, en
http://fhu.unse.edu.ar/carreras/rcifra/c4/3ledesma-fernandez.pdf

6 CHIAVENATO, Idalberto. Op. Cit. Pag 13, 14, 15, 16,17
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Procesos para integrar personas: Son los procesos para incluir a nuevas
personas a la empresa. Se pueden llamar procesos para proveer o abastecer
personas. Incluyen el reclutamiento y la seleccién de personal.

Procesos para organizar a las personas: Son los procesos para disefiar las
actividades que las personas realizaran en la empresa, para orientar y
acompafnar su desempefo. Incluyen el disefio organizacional y de puestos,
andlisis y la descripcion de los mismos, la colocacién de las personas y la
evaluacion del desempefio.

Procesos para recompensar a las personas: Son los procesos para incentivar a
las personas y para satisfacer sus necesidades individuales mas elevadas.
Incluyen recompensas, remuneracion y prestaciones y servicios sociales.
Procesos para desarrollar las personas: Son los procesos para capacitar e
incrementar el desarrollo profesional y personal. Implican la formacién y el
desarrollo, la administracion del conocimiento y de las competencias y los
programas de comunicacién y conformidad.

Procesos para retener las personas: Son los procesos para crear las
condiciones ambientales y psicologicas satisfactorias para las actividades de
las personas. Incluyen la administracién de la cultura organizacional, el clima,
la disciplina, la higiene, la seguridad y la calidad de vida y las relaciones
sindicales.

Procesos para auditar a las personas: Son los procesos para dar seguimiento y
controlar las actividades de las personas y para verificar los resultados.

Incluyen bancos de datos y sistemas de informacion administrativa.

Los procesos mencionados anteriormente (Ver Figura 4), presentan una estrecha

relacion entre si, de manera que al realizar mal cualquier procedimiento de un

proceso afecta positiva 0 negativamente a los otros, es decir, si el proceso para

recompensar a las personas presenta dificultades, entonces se requerira un mayor

esfuerzo para retenerlas.
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La funcién de control dentro de los procesos administrativos representa el
elemento principal para la planificacion, organizacién y la direccion de los
procedimientos. Segun Fayol 7 una organizacién debe verificar si todo se realiza
conforme al programa adoptado, a los principios admitidos y a las Ordenes
impartidas. De esta forma se podré identificar las falencias de los mismos y tomar

acciones tanto correctivas como preventivas de los mismos.

Sin embargo, los procesos no pueden concebirse de manera aislada, deben
identificarse de acuerdo a un objetivo planteado, ya que son un conjunto de

actividades o eventos que se realizan con un fin determinado.

Proceso para Integrar a las personas:

Reclutamiento: Es el proceso en el cual la organizacion atrae a candidatos para
abastecer su proceso de seleccion. Este proceso funciona como un proceso de
comunicaciéon: la organizacion divulga y ofrece oportunidades de trabajo al

mercado de recursos humanos. Se manejan dos tipos de reclutamiento:

¢ Interno: Actla en los candidatos que trabajan dentro de la organizacion.
e Externo: Actla en los candidatos que estan fuera de la organizacion, es decir

gue no laboran para la organizacion (Mercado de Recursos Humanos).

7 BOLAND, Lucrecia, et al. Funciones de la Administracion- Teoria y Practica. Primera Edicion.
Departamento de Ciencias de la Administracion: Universidad Nacional del Sur, 2007. 95 p.
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Figura 4. Los seis procesos de la administracion de recursos humanos
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Fuente: (Chiavenato, 2009, pag. 15)

Seleccidn: Este proceso consiste en la eleccion precisa de la persona indicada
para el puesto correcto en el momento oportuno, es decir, la organizacion busca
entre varios candidatos, ya sea interno o externo, la persona que cumpla con los
requisitos minimos exigidos para ocupar los puestos que existen dentro de la
organizacion.

Segun Chiavenato se distinguen cuatro modelos respecto al trato del proceso de

seleccion:

e Modelo de Colocacién: Hay un solo candidato y una vacante, en este caso no
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administrativa

hay oportunidad de rechazar el candidato.

e Modelo de Seleccion: Hay varios candidatos para una vacante, se da la opcion

de escoger la mejor persona para ocupar la vacante.

e Modelo de Clasificacion: Existen varios candidatos para cada vacante y varias
vacantes para cada candidato, se presenta la alternativa de evaluar cada

candidato y definir el perfil que tiene para asignarlo a una de las vacantes que

existen en la organizacion.

41




e Modelo de valor agregado: Se enfoca en el abastecimiento y la provision de
competencias en la organizacion. Cada candidato es visto desde el punto de
vista de las competencias individuales que ofrece para incrementar las

competencias de la organizacion.

Proceso para organizar a las personas:

Orientacién de las personas: Es el proceso que consiste en brindar informacién
sobre la cultura organizacional, del cargo a ocupar y las expectativas sobre el

trabajo.

Disefio de Puestos: Este proceso consiste en la especificacion del contenido de
cada posiciéon dentro de la estructura organizacional. Cada puesto de trabajo exige
unas competencias, unas habilidades y unas aptitudes para desarrollar las labores

y cumplir con los objetivos propuestos.

Proceso Evaluacion del desempefio: Es el proceso que permite comprobar si se
alcanzaron los objetivos de la organizacion y como se podria mejorar el
desempefio para elevar cada vez mas las metas vy los resultados. Se utilizan

técnicas o herramientas para hacer seguimiento a los objetivos deseados.

Proceso de Recompensar alas personas:

Constituyen los elementos para incentivar o motivar a los empleados, siempre y
cuando los objetivos organizacionales sean alcanzados y los objetivos individuales
sean satisfechos; para lo cual se maneja una remuneracion salarial, unas

prestaciones e incentivos establecidos por la organizacion.

Procesos para desarrollar a las personas:
Es el proceso que tiene como funcion desarrollar, entrenar, educar y capacitar los

colaboradores de la organizacién con el fin de garantizar mejores resultados y de

42



obtener mayor crecimiento personal en cada uno de ellos. Los procesos de
desarrollo incluyen tres etapas que se superponen: la capacitacion, el desarrollo

de las personas y el desarrollo organizacional.

Procesos para retener al personal:

Los procesos de retencion de personal tienen por objeto mantener a las personas
o colaboradores de la organizacién satisfechos y motivados, asi como asegurarles
las condiciones fisicas, psicologicas y social de trabajo agradable y seguro, y
ademas generar ambientes agradables respecto al clima laboral, lo cual define la
permanencia de las personas contribuyendo con la motivacion para laborar y

alcanzar las metas propuestas por dicha organizacion.

Procesos para monitorear al personal:
Es el proceso de acompafiamiento, seguimiento y orientacion en el

comportamiento de las personas dentro de determinados limites de variacién.

4.4 GESTION POR PROCESOS

La gestion por proceso es una forma de organizacion diferente a la clasica
organizacién funcional, y en la que prima la visién del cliente sobre las actividades

de la organizacion.

“‘Es importante indicar que los procesos existen en cualquier institucion, sea
publica o privada, aunque nunca se hayan identificado o definido, de esta manera,
los procesos constituyen lo que hacemos y como lo hacemos. No se puede
generar un bien y/o servicio, sin antes realizar un proceso, ni tampoco existe un

proceso que no genere un bien y/o servicio.
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El proposito de la Gestion por Procesos es asegurar que todos los procesos de
una organizacion se desarrollan de forma coordinada, mejorando la efectividad y
la satisfaccion de todas las partes interesadas (usuarios, beneficiarios,
funcionarios, proveedores, sociedad en general). Segun el Instituto
Centroamericano de Administracion Publica —ICAP-, la Gestién por Procesos
“percibe la organizacibn como un sistema interrelacionado de procesos que
contribuyen conjuntamente a incrementar la satisfaccidon del cliente.” Asi,
“‘Determina qué procesos necesitan ser mejorados o redisefados, establece
prioridades y provee de un contexto para iniciar y mantener planes de mejora que

permitan alcanzar objetivos establecidos.”®

La Gestion por Procesos aporta una vision y unas herramientas con las que se
puede mejorar y redisefiar el flujo de trabajo para hacerlo méas eficiente y adaptado

a las necesidades de los usuarios. “?°

4.5 MEJORAMIENTO DE PROCESOS

Por proceso se entiende cualquier actividad o grupo de actividades que emplee un

insumo, le agregue valor y suministre un producto a un cliente externo o interno.®

Por otra parte los procesos son susceptibles de ser mejorados en busca de
obtener eficacia y eficiencia, segin Chiavenato!! todo cambio genera un problema
gue debe solucionarse racional y eficientemente, de modo tal que los cambios no
se dejen al azar o a la improvisacién, sino que se planeen de forma ordenada y

consecuente con la razén de ser de la institucién, por tal razén el mejoramiento de

8 Instituto Centroamericano de Administracién Publica —ICAP-. Andlisis de Procesos y Elaboracion
de Manuales de Procedimientos, MIDEPLAN. San José, Costa Rica, 2008.

® COLOMBIA.MINISTERIO DE PLANIFICACION NACIONAL Y POLITICA ECONOMICA. Guia
para el levantamiento de Procesos [Base de datos en linea] [Consultado el 8 de Julio de 2013].
Disponible en http://www.mideplan.go.cr/

10 HARRINGTON, James. Mejoramiento de los procesos de la empresa. Tomo 4. Bogota:
McGraw- Hill Interamericana S.A, 1993. Pag. 121.

11 CHIAVENATO, Idalberto. Op.Cit. Pag. 467
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procesos se convierte en una estrategia clave para la organizacion de tal forma
que permita el nivel de satisfaccion del cliente y la eficiencia en la ejecucion de sus
procesos. A continuacion se presentaran dos tipos de metodologias para realizar

el proceso de mejoramiento de los procesos:

Segun la metodologia de Harrington 2 existen cinco fases para el mejoramiento
continuo de los procesos de la empresa, cada una de las cuales esta determinada

por actividades especificas:

Fase I: Organizacion para el mejoramiento.

Teniendo en cuenta el enfoque de Harrington, las bases para la preparacion estan
dadas por una seleccion del proceso a mejorar, el desarrollo de un modelo de
mejoramiento y la seleccion de los miembros del Equipo de mejoramiento de
procesos (EMP).

Fase Il: Conocimiento del proceso.

Para obtener el conocimiento necesario, se debe elaborar una misién del proceso,
determinar sus limites preliminares, generar una vision general del proceso a partir
de la lista de actividades que lo conforman y elaborar un diagrama de flujo

preliminar del proceso.

Fase lll: Modernizacion del proceso.

Siguiendo la metodologia de la Norma ISO 9004 y el enfoque de Harrington,
durante el desarrollo de la actividad de mejoramiento se hace indispensable la
identificacion de las causas de la probleméatica que enfrenta el proceso, con el fin

de levantar un diagnostico de su situacion actual.

12 Ibid, Pag 143.
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Fase IV: Mediciones y Controles.
En esta etapa se debe realizar la revision y/o creacion de indicadores, validacion

de controles para realizar seguimiento al desarrollo del proceso.

Las mediciones de la eficiencia se elaboran a partir de indicadores que permiten
hacer seguimiento al avance de las acciones propuestas para los puntos criticos

del proceso.

Fase V: Mejoramiento continuo.
La etapa de mejoramiento conlleva la aplicacién de las acciones preventivas y
correctivas necesarias para que el proceso tome un nuevo giro y comiencen a

desarrollarse las actividades de mejor manera.

La metodologia para el mejoramiento de la calidad planteada en la NTC-ISO 9004
version 2000%3 , determina una serie coherente y disciplinada de pasos para la
recoleccion y analisis de los datos en los que se basara la estrategia de

mejoramiento. Estos pasos se presentan a continuacion:

Reconocimiento de una oportunidad de mejoramiento.
Iniciacion de los proyectos o actividades de mejoramiento.
Investigacion de las causas posibles.

Establecimiento de las relaciones causa- efecto.
Aplicacién de acciones preventivas y correctivas.
Confirmacion del mejoramiento.

Sostenimiento de las ganancias.

N N N N N R

Continuacion del mejoramiento.

13 INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Sistema de Gestion
de la Calidad. Directrices para la Mejora del Desempefio. 2 ed. Bogota. : INCONTEC: 1994, 19 p,
(NTC 1307).
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4.6 BUSINESS PROCESS MODELING NOTATION (BPMN)

El modelado de proceso es la técnica por excelencia para alinear los desarrollos
con las metas y objetivos de las organizaciones. EI modelado de negocios, y mas
especificamente el modelado de procesos de negocio, es la forma idénea para

comunicarnos con los usuarios de todos los niveles.

Inicialmente los procesos se modelaban bajo el lenguaje de UML y/o diagramas
de flujo, hoy existe la metodologia integral BPMN, que permite asociar todas las

actividades, factores e intervinientes en el proceso.

El mundo de los procesos de negocio ha cambiado dramaticamente en los ultimos
afos. Un proceso de este tipo abarca mdultiples participantes, y la coordinacion
puede ser compleja. Antes de BPMN no habia una técnica de modelado estandar
desarrollado para encargarse de estos asuntos. BPMN ha sido desarrollado para
proveer a los usuarios de una notacion de uso libre. Esto beneficiara a los
usuarios de la misma forma que UML (Lenguaje unificado de modelado) beneficié

el mundo de la ingenieria de software.

BPMN (Business Process Modeling Notation) es un nuevo estandar de modelado
de procesos de negocio, en donde se presentan graficamente las diferentes
etapas del proceso mismo. La notacién ha sido disefiada especificamente para
coordinar la secuencia de procesos y los mensajes que fluyen entre los diferentes

procesos participantes4.

ANALITICA. SISTEMA DE GESTION DE PROCESOS. Manual de diagramacion de procesos
bajo estdndar BPMN. [ en linea ] [Consultado el 27 de Julio 2013]. Disponible en
http://www.analitica.com.co/website/images/stories/documentosTecnicos_SGP/Manual%20de%20
Diagramacion%20de%20Procesos%20Bajo%20Estandar%20BPMN. pdf
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Caracteristicas de BPMN

e Proporciona un lenguaje grafico comun, con el fin de facilitar su comprension a
los usuarios de negocios.

¢ Integra las funciones empresariales.

e Utiliza una Arquitectura Orientada por Servicios (SOA), con el objetivo de
adaptarse rapidamente a los cambios y oportunidades del negocio.

e Combina las capacidades del software y la experiencia de negocio para

optimizar los procesos y facilitar la innovacion del negocio.

Elementos de los diagramas: La funcion del BPMN es crear un mecanismo
simple para realizar modelos de procesos de negocio, con todos sus elementos
gréficos, y que al mismo tiempo sea posible gestionar la complejidad. EI método
elegido para manejar estos dos conflictivos requisitos es organizar los aspectos
graficos de la notacién en categorias especificas. Las cuatro categorias basicas

de elementos son:

e Objetos de flujo: Un diagrama de procesos de negocio estd compuesto por
tres elementos basicos, que son los objetos de flujo. De esta forma, los
modeladores no tienen que reconocer un gran namero de formas diferentes.

Los dos objetos de flujo son:

Eventos: Es algo que ‘sucede’ durante el proceso de negocio, y que afecta el flujo
del proceso. Suelen tener una causa 0 un resultado, y se representan con un

circulo.

Actividad: Es un término genérico para el trabajo que se realiza en una
compafia. Se representa con un rectadngulo redondeado. Una actividad puede ser
atobmica o compuesta. Los tipos de actividades son: Tareas, Subproceso y
Compuerta.
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Objetos Conectores: Conectan los objetos de flujo de un proceso, y definen el
orden de ejecucion de las actividades. Los tipos de conectores son: Secuencia,

Mensaje y asociacion.

Canales: Son un mecanismo empleado para organizar actividades en
categorias separadas visualmente, con el fin de ilustrar diferentes capacidades
funcionales o responsabilidades.

Artefactos: Son objetos graficos que proveen informacion adicional de los
elementos dentro de un proceso, sin afectar el flujo del proceso.

4.7 INDICADORES DE GESTION

Los indicadores de gestidon son datos por medio de los cuales se aprecia y evalla

el desempefio de la administraciéon de una empresa. A su vez, ayudan a delinear

los cursos de accion correctivos y las herramientas necesarias para modificar las

desviaciones encontradas. 1°

Caracteristicas de los indicadores

Los indicadores de gestibn deben cumplir con unos requisitos y elementos para

poder apoyar la gestiébn para conseguir el objetivo. Estas caracteristicas deben

ser:

Simplicidad: Puede definirse como la capacidad para definir el evento que se
pretende medir, de manera poco costosa en tiempo y recurso.

Adecuacion: Entendida como la facilidad de la medida para describir por
completo el fenomeno o efecto.

Validez en el tiempo: Puede definirse como la propiedad de ser permanente

por un periodo deseado.

15 PEREZ JARAMILLO, Carlos Mario. Los Indicadores de Gestion. Articulo, Una Guia Para su
definiciéon
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e Participacion de los usuarios: Es la habilidad para estar involucrados desde
el disefo, y debe proporcionarseles los recursos y formacion necesarios para su
ejecucion.

e Utilidad: Es la posibilidad del indicador para estar siempre orientado a buscar
las causas que han llevado a que alcance un valor particular y mejorarlas.

e Oportunidad: Entendida como la capacidad para que los datos sean

recolectados a tiempo.
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5. DIAGNOSTICO DE LOS PROCESOS DE GESTION HUMANA

En este capitulo se describe la situacion actual de los procesos que integran
gestion humana en BBVA Colombia, cuyo levantamiento documental se inicié en
el mes de Junio del afio 2013, una vez tomada la decision de disefar e
implementar un plan de mejora para la direccion y de esta forma mejorar los

tiempos de respuesta y agilidad en los procedimientos.

Antes de llevar a cabo el diagnéstico se realizé el conocimiento tedrico de todos
los procesos, necesarios para la puesta en marcha del proyecto; permitiendo

claridad en los conceptos y un conocimiento profundo en el manejo del tema.

Ademas, se lleva a cabo una revision documental dentro de la direccion de gestion
humana, consultando documentos como manuales de funciones, politicas
establecidas, algunos procedimientos de procesos y formatos que se utilizan para

el control de la informacion.

En el diagnéstico se realizé una recopilaciéon de estadisticas manejadas por el
area para identificar las fallas en los indicadores y por ende las consecuencias que

afectan el cumplimiento de los mismos.

Se disefaron y realizaron una serie de encuestas con los responsables de los
procedimientos de gestion humana, para de esta forma identificar las debilidades y
fortalezas y a partir de alli determinar los factores criticos sobre los cuales se
realizan las mejoras. Estas encuestas permitieron obtener un analisis de la
estructura, interaccion e interdependencia entre los procesos que componen
gestion humana dentro de BBVA Colombia. A continuacién se presentan los
procesos que integran el area de gestion humana y se identifican las fortalezas y
debilidades:
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5.1 PROCESO DETECCION DE NECESIDADES

El proceso de deteccion de necesidades consiste en identificar el requerimiento de
personal que existe en cada area de trabajo. Para esto se debe identificar tanto el
puesto de trabajo como el perfil del trabajador o del profesional que ha de

ocuparlo.

El proceso inicia radicando la solicitud de la vacante por medio de la herramienta
Gataca'®, con el fin de optimizar tiempos y generar eficiencia en el proceso. El
Director/Gerente/Responsable/Subgerente del éarea realiza el registro en la
herramienta, luego el gestor de seleccion es quien ingresa a consultar las

solicitudes pendientes y de esta forma iniciar con el proceso de seleccién.

En este proceso se logra identificar deficiencias en el uso de la herramienta, ya
que de 104 solicitudes de cubrimiento de vacantes!’ realizadas en el primer
trimestre del 2013, solo el 38,4% ha sido registrado en la herramienta, debido a
que los jefes no cuentan con la capacitacién y entrenamiento necesario para el
adecuado manejo de la herramienta y por ende la comunicacion de la vacante al
gestor de seleccion se realiza a través de otros medios (via telefénica y/o correo
electrénico), lo que hace que tanto jefes como gestores desperdicien las ventajas

de organizacion y estructuracion de la herramienta.

Fortalezas
e Existe una herramienta para el registro y control de la informacion de los

procesos de deteccion, reclutamiento, seleccion y contratacion de personal.

16 GATACA: Herramienta interna de BBVA que permite el seguimiento de cubrimientos de
vacantes Yy la interaccion de los usuarios a través de una interfaz sencilla y facil de utilizar.

17 Tomado de REGISTRO HERRAMIENTA GATACA. Dato correspondiente al primer trimestre del
2013, consultado en el mes de Mayo del 2013.
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Debilidades

¢ Bajo porcentaje de funcionarios que utilizan la herramienta.

e No se dispone de criterios estandarizados que ayuden a la construccion del
perfil que requiere la vacante.

e Falta de capacitacion sobre el uso de la herramienta Gataca.

e Falta de cultura organizacional de los funcionarios por conocer y apropiarse de

la funcionalidad de la herramienta.

5.2 PROCESO DE RECLUTAMIENTO

El reclutamiento puede ser interno, externo o mixto. En este proceso el gestor de
seleccion analiza y define el tipo de reclutamiento a realizar. Esta definicion es

acordada con el Jefe de la vacante.

La herramienta tecnoldgica de reclutamiento interno se llama “Apuntate a la
vacante”8, la cual es promocionada por medio de correos electronicos. En estos
correos se adjunta la invitacion creada en diapositivas, donde se especifica la

vacante publicada y el periodo de la convocatoria.

Las herramientas tecnolégicas de reclutamiento externo son: elempleo.com® vy e-
preselect?®, en las que solo se realiza publicaciéon de la vacante con el perfil
especifico para no limitar aplicantes. No se utiliza ningun tipo de comunicacion
para publicar las vacantes. Este proceso de reclutamiento, inicia cuando el jefe del

area solicita a través de la herramienta “Gataca”, la vacante.

18 Apuntate a la Vacante: Herramienta Tecnoldgica permite que los empleados de BBVA Colombia
definan y guien sus metas de desarrollo profesional.

19 Elempleo.com: Herramienta Latinoamericana de empleo cuyo objetivo es brindar a las
organizaciones oportunidades para la seleccién de personal idéneo.

20 E-preselect: Herramienta de empleo de BBVA Colombia que permite subir hojas de vida.
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El reclutamiento mixto hace uso de las herramientas tecnoldgicas internas y

externas anteriormente mencionadas.

Fortalezas

Dependiendo del perfil se realiza reclutamiento interno y/o externo.

La herramienta ApUntate a la vacante tiene una opcion de reclutamiento
llamada Bolsa, cuyo objetivo es disponer de un stock de personal interno para
cubrir vacantes y de esta manera permitir que los funcionarios tengan
oportunidad de crecimiento laboral en la empresa.

Se hace uso de aplicativos internos y publicos para la realizacion de
reclutamiento.

El reclutamiento realizado por medio de la opcién Bolsa, agiliza el cubrimiento

de vacante.

Debilidades

No existe un sitio que centralice los resultados de los procesos de reclutamiento
interno y externo, luego el gestor de seleccion debe estar consultando los
diferentes aplicativos para obtener informacion de los candidatos.

Los formatos de valoracion no estan estandarizados.

No se dispone de un banco para hojas de vidas externas, lo que ocasiona que
un candidato que tenga un perfil adecuado y no haya sido seleccionado, se
pierde su informacion para otras convocatorias.

No se publicitan las convocatorias externas en medios diferentes a los de la

herramienta el empleo y e-preselect.

5.3 PROCESO SELECCION DE PERSONAL

El proceso de seleccién de personal consiste en la escogencia del mejor candidato

para el cargo, quien es la persona adecuada para cumplir una funcién, aumentar

la eficiencia y desempefio en la organizacion.
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Las técnicas y criterios para realizar la seleccion de los candidatos en

convocatorias internas son:

e Modelos de valoracion (Valoracion basica anual “VBA™!, Catalogacion vy
proyeccion, evaluacion de la actuacion “DOR”??)

e Formacion académica

¢ Pruebas psicotécnicas (Disc, wartegg, Midot, Evalue, Sed)

e Entrevista

e Antigledad en el banco

Para el caso de las convocatorias externas son:
e Formacién académica

e Experiencia laboral

e Entrevista

e Pruebas psicotécnicas (Disc, wartegg, Midot, Evalue, Sed)

En el proceso interno (Ver anexo 1), los inscritos a las vacantes se extraen del
aplicativo People Soft?3, luego se procede a realizar el primer filtro del proceso
preseleccionando los que cumplen los criterios (Antigiiedad en el banco, Modelos
de valoracion, formacién académica y algunos requisitos requeridos para la
vacante) y se inicia el proceso de pruebas. Se valida si las personas que estan
registradas tienen pruebas vigentes (disc, wartegg, midot), de lo contrario se
remiten las pruebas al candidato para que las realice, en el caso que la vacante
requiera prueba E-value?*, se le cita a esta evaluacién. De 6 a 8 dias después, se

consolidan los resultados de las pruebas y luego estos son enviados al jefe que

21 Valoracion basica anual: Modelo de valoracion que contempla la evaluacién de habilidades,
estilos de direccion y conocimientos.

22 Evaluacioén de la actuacion: Herramienta que constituye el modelo de direccion de equipos,
permitiendo coOO6Essaswwvertir el reconocimiento de las personas que integran cada equipo en
una realidad.

23 People Soft: aplicativo que se utiliza para administrar la herramienta de Apuntate a la Vacante

24 Prueba E-value: Evaluacién de conocimientos y habilidades.
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solicito la vacante para que realice las entrevistas y segun los resultados y junto
con el gestor de seleccion, hacen la escogencia de la persona a ocupar la

vacante.

En el proceso de seleccion externa (Ver anexo 2), se filtran candidatos a partir de
quienes hayan aplicado a través de e-preselect y elempleo.com. Se procede a
enviarles pruebas a los candidatos (disc, wartegg, midot), dos dias después se
analizan todas las pruebas y se comprueba resultados positivos de la prueba de
integridad (midot), para agendar la entrevista con el jefe inmediato. Luego se
generan resultados de la entrevista y por ultimo el jefe junto al gestor de seleccién

eligen la persona a ocupar la vacante.

En cualquiera de los casos, interno o externo, si ninguna de las personas
satisface el perfil, se inicia nuevamente los procesos de reclutamiento y selecciéon

de personal.

Después de obtener el candidato seleccionado, se generan los informes, los
cuales constan de los resultados de las pruebas psicotécnicas, concepto general
de las pruebas y orden de vinculacion.

Fortalezas
e Se tienen criterios y pruebas para evaluar el recurso humano que faciliten la
mejor seleccidn de los candidatos.

e Se toman decisiones en equipo.

Debilidades
e Falta de estandarizacién de los comunicados de las pruebas de seleccion de
personal.

¢ No se tiene esquema unico para realizar el proceso de seleccion.
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e Falta de Centralizacion de los resultados de la pruebas de los candidatos de
los procesos.

e En el proceso no se diferencia el tipo de actividades (operativas, control,
informacion) que se ejecutan.

e Las vacantes segun el registro en la herramienta Apuntate a la Vacante, no son
finalizados en su totalidad.

e Falta de consolidacion de las politicas de Seleccion alineadas con los
lineamientos de Espaiia.

e Actividad manual en el envio de ofertas salariales.

e Falta de actualizacién de los formatos de control.

5.4 PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL

El proceso de contratacién de personal es mediante el cual una persona se obliga
a prestar un servicio, bajo dependencia o subordinacion y recibiendo una
remuneracion. BBVA Colombia maneja contratos escritos a término indefinido
(directos) y temporales (son llevados a cabo con outsourcing: adecco, accion

plus?).

En el caso de contrataciones a término indefinido, este proceso inicia después de
haber seleccionado la persona a ocupar la vacante, se procede a realizar oferta
salarial y envié del listado de los documentos a presentar para la posible
vinculacion. Luego el candidato confirma la aceptacion de la oferta y cuenta con
un plazo de cuatro dias de entregar documentos al area de contratacion, donde se
organizan los documentos, y simultdaneamente el gestor de seleccidon solicita por
correo electronico la consulta de CIFIN, inscripcidbn a cursos virtuales de

induccion, visita domiciliaria y orden para realizar examen médico. Si alguno de los

25 Adecco: compafiia de recursos humanos, bajo modalidad de trabajos temporales. Accion plus:
El Grupo Accién es el holding colombiano lider en la presentacién de soluciones de Outsourcing
basadas en talento humano.
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aspectos mencionados anteriormente, arroja un resultado negativo se procede a

cancelar el proceso de contratacion.

A través de una lista de chequeo se verifica que se tengan todos los soportes,

luego se realizan las afiliaciones a EPS y ARP.

Dos dias antes a la firma del contrato el gestor de seleccion realiza la orden de
vinculacion y la grabacion de datos personales en el sistema del banco, luego
entrega estos documentos al auxiliar responsable de la contratacion, esta persona
inicia con la elaboracion del contrato y posterior a ello entrega la carpeta al
analista de centro de gestion para terminar de grabar los datos de la persona
como lo es el salario, datos familiares, etc. Después de esto, el proceso continda
con la firma del contrato, creacién de perfiles, codigos y acceso a aplicativos, firma
del representante legal y por ultimo entrega de informes de seleccién para darle fin

a la carpeta del nuevo funcionario.

Los documentos del empleado son validados a traves de la lista de chequeo con el
fin de llevar el control de la documentacion en la carpeta de los funcionarios. Aun
asi se ha encontrado que se tramitan carpetas con faltantes de documentacion,

ocasionando asi devoluciones entre procedimientos.

Fortalezas

e Se utiliza lista de chequeo para verificacion de los documentos solicitados para
la vinculacion.

e Procedimiento de elaboracién de contratos automatizado (Formato Word /
Combinacién de Correspondencia).

e Herramienta agil de Access para registrar las ordenes de vinculacion.
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Debilidades

¢ No se adjuntan todos los documentos de la persona a vincular a la carpeta
(Concepto final visita domiciliaria, CIFIN, afiliaciones).

e Retrasos en la asignacion de perfiles, acceso a equipos, codigos y correo de
los nuevos funcionarios.

e Demoras en la consolidacion de los documentos de seleccion, informes de
resultados y pruebas realizadas.

e Falta de claridad en el mensaje de documentos de ingreso emitido a las
personas que se van a vincular.

e Falta de claridad en el mensaje de documentos de ingreso emitido a las
personas que se van a vincular.

e No se utiliza formatos para el control y seguimiento del proceso.

e Las carpetas de los funcionarios a contratar solicitan algunas firmas de aval y
éstas no se tramitan.

e Carpeta de documentos de funcionarios con informacion desactualizada.

5.5 PROCESO DE INDUCCION DE PERSONAL

El proceso de induccion de personal es la forma como se capacita al personal con
los temas de la organizacion (normas, politicas), se le indican sus
responsabilidades principales y se le comunican los derechos y obligaciones
implicados en el ejercicio de su funcién. Este proceso aplica para el personal

nuevo que se vincula al banco.

El proceso de induccidon de personal inicia en forma simultanea con el proceso de

contratacion.
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Para registrar la inscripcion a los cursos se solicita al administrador de e-campus
el alta para que el funcionario pueda realizar los cursos del programa de
induccion, posterior a ello se realiza seguimiento de la finalizacién correcta de los

cursos vy si el resultado es positivo, puede cumplir con la firma del contrato.

Fortalezas
e Oportunidad de formacion.
e Cursos Virtuales.

e Inducir al personal con las politicas y normas de la Organizacion.

Debilidades

e Se vinculan personas sin haber terminado el 100% de los cursos.

e Falta de seguimiento en la realizacion y aprobacion de los cursos del personal
de ingreso.

e No esta definido un protocolo de presentacion de Bienvenida a BBVA

Colombia.

5.6 PROCESO DE ADECUACION DE PERSONAL

El proceso de adecuacion de personal consiste en definir el desempefio en cada
una de las posiciones existentes en la organizacion, utilizando criterios objetivos
que permitan el posterior ajuste con aquellas personas que aporten las
caracteristicas adecuadas para dichas posiciones. Este proceso aplica para

personas nuevas al Banco y para colaboradores que cambian de cargo.
El proceso de adecuacion se lleva a cabo mediante unos cursos que son

programados por la dependencia de seleccion, estos estan definidos por mallas

dependiendo del cargo a desempeiiar.
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El proceso inicia con la entrega de la documentacion de los temas de adecuacion
al cargo, luego se realiza la inscripcion de los cursos en el sistema e
inmediatamente se envia una alerta a las personas que los cursos han sido
matriculados. El tiempo determinado para la realizacion de los cursos es dos (2)
meses, en medio de este proceso, el call center contratado para esta labor, realiza

seguimiento del cumplimiento de los mismos.

Antes que se cumplan los (2) meses de periodo de prueba para los nuevos
funcionarios, el gestor de RRHH realiza una entrevista individual, con el fin de
conocer el concepto del jefe inmediato acerca del desempefio del empleado y su

nivel de ajuste al cargo y a la organizacion.

Esta metodologia fue implementada en Septiembre de 2012, pero se tiene la
percepcion en los colaboradores que no es la mas adecuada porque no se realiza

de forma presencial.

Fortalezas

e EXxiste programa de adecuacion a las funciones del cargo.

e EIl tiempo establecido para la realizacion de los cursos es suficiente para
estudiar la informacion solicitada.

e Existe seguimiento de RRHH del desempefio del funcionario recién vinculado

Debilidades

e Falta de adaptacibn a la metodologia de adecuacion al cargo, que esta
implementada desde el mes de Septiembre 2012.

e Los lideres no se enfocan en la formacion del personal del equipo.

e No se cumple con el desarrollo de las entrevistas.
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5.7 PROCESO GESTION DE PERFILES/ CREACION DE CODIGOS/CAMBIO
DE OFICINAS

El proceso de cambio de perfiles consiste en la gestion de los accesos a los
aplicativos a sistemas dentro de la organizacion. Este proceso clasifica y restringe
la informacion que ha de estar disponible para los colaboradores del grupo,
conforme a las funciones que desempefia cada uno. Este procedimiento se lleva a
cabo mediante formularios que son controlados por los jefes inmediatos y por el

administrador de perfiles.

El proceso inicia cuando se recibe solicitud a través de la herramienta
“Formularios” radicada por el Gerente/Director/Subgerente de la oficina,
requiriendo cambio de perfil para algin funcionario, esto con el fin de realizar

algun reemplazo, cubrir vacaciones, periodo de maternidad, etc.

En este procedimiento se valida la novedad, que los datos ingresados en el
formulario sean correctos, se ingresa al aplicativo GIP (Aplicativo utilizado para el
registro de la N6mina, antecedentes del empleado) para realizar el cambio de
perfil y registrar el tiempo de la temporalidad. Para llevar a cabo el seguimiento de
este proceso, se ejecuta una carta de cambio de perfil, la cual es firmada por la

persona quien solicita el cambio.

El proceso de creacion de cddigos consiste en la asignacion de un caracter con la
cual la persona es identificada dentro de la organizacion. Este proceso es llevado
a cabo mediante la recepcion de érdenes de vinculacion; la mesa de ayuda (area
de tecnologia) confirma la creacion del codigo y su respectiva contraseia, para
que de esta forma el colaborador pueda acceder a los equipos y cumplir sus

funciones. Este proceso se realiza para los temporales de la organizacion.
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El proceso de cambios de oficinas aplica para el cargo de auxiliar. Este inicia

cuando se recibe por correo electrénico, llamadas telefonicas o formularios, el

requerimiento del cambio, con el objetivo de acceder a los aplicativos en cualquier

equipo de la oficina en la cual va a realizar sus labores.

Fortalezas

Cada funcionario es identificado con un codigo.
Facilidad para registrar temporalidades en cambios de oficinas.

Gestion de solicitudes a través de formularios.

Debilidades

Si el formulario estd mal diligenciado, no se comunica al
Gerente/Director/Subgerente que el formulario ha sido rechazado.

Las bases de controles de perfiles son informales.

No hay cumplimiento de la fecha efectiva del hombramiento, por lo cual se

generan re-procesos en la creacion de temporalidades de perfiles.

5.8 PROCESO ADMINISTRACION APUNTATE A LA VACANTE

El proceso apuntate a la vacante es una herramienta que administra las

publicaciones de las vacantes internas que se llevan a cabo en las diferentes

areas que corresponden al grupo BBVA Colombia. Esta disponible para todos los

colaboradores del banco.

El proceso apuntate inicia cuando los gestores de seleccion solicitan realizar la

publicacion de la vacante, posterior a ello, se ingresa a la herramienta, se valida el

perfil y se procede a realizar la publicacién de la misma. Se filtran las personas a

invitar para posibles postulaciones y se envian por medio de correo electrénico

para generar la comunicacion. Este proceso depende de los procedimientos que

llevan a cabo los gestores de seleccion.
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Fortalezas
e Oportunidad para el crecimiento laboral de los colaboradores.

e Oportunidad de cubrimiento con personas internas.

Debilidades

¢ No se maneja buen control y seguimiento de la herramienta Apuntate.

e Las comunicaciones del estado del proceso de seleccién no son oportunas.

e Los perfiles publicados no siempre son los mas objetivos para la vacante,
debido a que no definen claramente los requisitos que se requieren en la
vacante.

¢ No se miden los diferentes tipos de procesos que se utilizan para la seleccién

de personal.

5.9 PROCESO DE VALORACION

5.9.1 Valoracién de competencias (VBA). El proceso de valoracién de
competencias evalla las caracteristicas y habilidades subyacentes en una
persona, que son observables a través de sus comportamientos. El modelo de
valoracion de BBVA Colombia contempla la valoracién de habilidades, estilos de

direccién y conocimientos.

La evaluacién de este modelo contribuye con la adecuacion de la persona al
puesto, definir un plan de trabajo, adecuar las opciones formativas, facilitar el
desarrollo de las carreras profesionales y cobertura de vacantes a través de la
herramienta apuntate a la vacante. Este proceso tiene por objetivo la obtencion de
informacion de cada profesional sobre su nivel de desarrollo de habilidades,
estilos directivos y conocimientos. Todos los profesionales del Grupo han de
participar en este proceso, garantizando la objetividad e imparcialidad como

elementos imprescindibles para favorecer el desarrollo profesional.
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5.9.2 Evaluacién de la actuacién (DOR). La evaluacion de la actuacién
constituye una herramienta muy importante del modelo de direccion de equipos,
permitiendo convertir el reconocimiento de las personas que integran cada equipo

en una realidad.

El proceso inicia cada afio con la fijacion de los objetivos, etapa en la cual el
centro de gestion acomparia el procedimiento. Los jefes de cada area informan a
sus colaboradores cuales seran los objetivos proyectados para cada afo y de esta
manera tener un proceso de seguimiento en el cumplimiento de los mismos. Se
realiza control acerca de los objetivos planteados y posterior a ello, al principio del
afo siguiente se realiza una evaluacion a cada funcionario y de esta manera tener
una puntuacion final que contribuye con el crecimiento profesional dentro de la

organizacion.

5.9.3 Catalogacion y proyeccion. El proceso de catalogacion permite realizar
una valoraciéon global de los colaboradores de BBVA Colombia en el desempefio
de su funcién actual, y cuyos resultados son utilizados para la aplicacién de
determinadas politicas de Recursos Humanos.

El proceso de proyeccion realiza una valoracion de los colaboradores de BBVA
Colombia, sobre las capacidades para desempefiar funciones de mayor nivel
dentro del Grupo. Esta valoracion debe estar basada en la experiencia, los
conocimientos, las habilidades y el compromiso del colaborador. El jefe proyecta el

crecimiento del colaborador.

Fortalezas
¢ Fijacion para el cumplimiento de metas.
e Mayor compromiso para cumplir satisfactoriamente la ejecucion de los

procesos.
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e Se valora las habilidades, compromisos y talentos que contribuyen con el
crecimiento organizacional.

e Se crea motivacion para el cumplimiento de las actividades.

e Se conocen las competencias y habilidades de los colaboradores.

e Conocimiento de las funciones que estan aportando valor a BBVA Colombia

Debilidades

e El proceso carece de soportes de las valoraciones realizadas.

e Falta de motivacion y campafias de las valoraciones que puedan lograr un
mayor compromiso y colaboraciéon de los empleados.

¢ No se genera formato de evidencias de la valoracion.

¢ Incumplimiento de los funcionarios para el desarrollo de las valoraciones.

5.10 MOVIMIENTOS Y REPORTES EN PEOPLE SOFT

Los movimientos de cargos realizados en “people soft” permiten tener actualizada
la informacion de los colaboradores del Banco; en este aplicativo se oficializan los

movimientos de promociones, ascensos, cambios de salarios, etc.

Se clasifican dos tipos de movimientos: los horizontales y los generados por
comité de salarios. Los movimientos horizontales (no genera aumento de salario)
los solicita la territorial dependiendo de las necesidades del negocio, esta
informacion es validada antes de proceder a ejecutar la requisicion. Los
movimientos ocasionados por el comité de salarios son causados por apUntate a
la vacante, después que el comité aprueba, se procede a realizar el respectivo
movimiento. Para cualquier tipo de movimiento se genera carta de aceptacion por

parte del colaborador.
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Fortalezas
e Agilidad oportuna de los movimientos generados o requeridos.
e Buen manejo del control en los movimientos realizados para los funcionarios

por medio de la herramienta People Soft.

Debilidades

e Los movimientos no siempre quedan registrados en el dia asignado.

e Existen movimientos que no se registran por falta de informacion oportuna.
e Demoras en la entrega del acta del comité de salarios.

¢ No se recibe a tiempo el Otro si de los contratos para realizar los movimientos.

5.11 ENTREVISTAS DE ADECUACION, SEGUIMIENTO O DESARROLLO.

El proceso de las entrevistas crea un medio interactivo para la evaluacion de las
habilidades interpersonales, para el conocimiento relacionado con el trabajo, la

motivacion y la posibilidad de adecuarse a la organizacion.

En BBVA Colombia se realizan entrevistas de adecuacion, seguimiento o
desarrollo segun sea el caso. Las entrevistas se realizan cuando el jefe solicita la
realizacion de la misma o el gestor selecciona la persona a realizar entrevista. En
este proceso se pueden encontrar compromisos de traslados, maternidad, acoso
laboral, enfermedades laborales y al encontrar estas anomalias el gestor de

recurso humano debe realizar la gestion del proceso.

Fortalezas
e Seguimiento y control al desempefio de los colaboradores de BBVA Colombia
por medio de entrevistas.

e Conocimiento de la funcién de los colaboradores.
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Debilidades

¢ No se cumple con el objetivo de nUmero de entrevistas por mes.

¢ No en todos los casos las entrevistas son previamente preparadas.

e No se genera una accion dependiendo de los resultados obtenidos en la

entrevista.

En la Grafica 4, se logra identificar que el maximo porcentaje de realizacion de
entrevistas es el 75% y el 10 % es el minimo porcentaje de realizacion de las
mismas. Esta problemética de no cumplimiento de objetivos ocasiona falta de
control y seguimiento de procesos.

5.12 GESTION COMITE DE SALARIOS

El gestor de recurso humano valida todas las personas ganadoras en los procesos
de apuntate a la vacante y confirma que la persona pueda ser ascendida y se
pueda generar una propuesta en el comité de salarios. Si este procedimiento es
positivo, el gestor propone una oferta y la debate ante el comité de salarios y
posterior a ello dan confirmacién o no, de lo contrario debe realizar nuevamente la
propuesta. El proceso de realizacion de oferta salarial por el comité de salarios se
realiza a través de los cargos pares y bandas salariales establecidas por la

organizacion.

Fortalezas
e Oportunidad de crecimiento salarial.

e El estudio de oferta salarial es analizado por un comité experto en el tema.

Debilidades
e Se presentan re-procesos debido a inconsistencias presentadas en la

documentacion que se entrega al comité.
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e Re-procesos en la radicacion de las solicitudes, el gestor de seleccion remite
correo electrénico para informar los ganadores y el gestor de recursos
humanos digita la informacién en la herramienta de Access.

e Bases de datos de la herramienta Access desactualizada.

e No existe un formato estdndar para presentar los casos de promociones al
comité de salarios.

e El acta de los comités se genera en promedio cuatro dias después de la
reunién, lo que ocasiona demoras en el proceso de movimientos.

¢ No se informan a tiempo los casos de estudios que se someteran al comiteé.

5.13 VALIDACION DE VISTOS BUENOS A CREDITOS DE FUNCIONARIOS

BBVA Colombia exige el cumplimiento de validacion de la informacion por parte
del 4rea de Gestibn Humana de los colaboradores que solicitan créditos. El
proceso inicia cuando el Gerente de la oficina envia el listado de los funcionarios
gue estan solicitando un crédito y de esta forma el gestor de recurso humano
valida que la persona cumpla con los requisitos para realizar solicitudes. Si la
persona cumple con los requisitos se informa a la oficina Gente BBVA (Oficina

Comercial) la aprobacion por parte de gestion humana.

Fortalezas
e Beneficios que se brindan a los funcionarios.

e Motivacion de buen rendimiento para los colaboradores.

Debilidades
e No hay medio de alerta para el responsable del proceso, de indicar que debe
iniciar proceso de visto bueno con algun funcionario, pues esto solo se reporta

en un aplicativo del correo electronico “Google Drive”.
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5.14 REPORTES RETIROS

El proceso de reporte de retiros consiste en la informacioén oportuna que se genera
sobre el area de Recursos Humanos con el fin de terminar todas las clausulas que

unen al trabajador con el empleador.

El proceso de retiro inicia cuando se recibe la solicitud de renuncia, ésta puede ser
por mutuo acuerdo, renuncia, decision unilateral, justa causa, fallecimiento,

pension, periodo de prueba o termino fijo.

Si la renuncia se da por decision de la Organizacion, se informa al funcionario la
decision de terminar su contrato, y por ende se liquida la persona. Si la renuncia
es por parte del colaborador, él mismo reporta la decisién de la renuncia por medio
de una carta a su jefe inmediato, el jefe envia esta carta al gestor de recursos
humanos y este envia a Gestion de Beneficios la novedad a través del
diligenciamiento de un formulario. Si el colaborador es de la ciudad de Bogota, el
gestor cita al colaborador a una entrevista para conocer las causas Yy
consecuencias de la renuncia y al mismo tiempo para hacerle entrega de la
liquidacién. Para casos fuera de Bogota, el gestor envia al jefe inmediato la
liquidacion y es él quien se encarga de hacerlo llegar al colaborador, la entrevista

se realiza por via telefénica.

El colaborador debe hacer entrega del respectivo carnet y tarjeta de acceso, si es
el caso. En caso de que el retiro se deba a fallecimiento del colaborador, la
organizaciéon al enterarse realiza una publicacion en el periédico, con el objetivo
de informar a las personas que se crean con derecho de reclamar la liquidacion

del colaborador en el BBVA.
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Fortalezas

e El proceso esta organizado para lograr una entrega oportuna de la liquidacién
al colaborador.

e Se realiza seguimiento a las causales de renuncia por parte de los

colaboradores.

Debilidades
e El formulario que hay que diligenciar para reportar a Gestion de Beneficios no
es significativo, debido a que solo se hace registro del nombre del funcionario

en el formato.

5.15 SERVICIO DE ATENCION AL EMPLEADO (SAE)

Pensando en el bienestar de los funcionarios, Recursos Humanos implementd el
SAE, con el objetivo principal de ofrecer a la personas BBVA un servicio oportuno
e integral en la atencion de sus solicitudes, generando un espacio de

comunicacién cercana y transparente.

El proceso se lleva a cabo mediante cuatro canales de atencion de solicitudes e

inquietudes de los colaboradores de BBVA:

Linea SAE 1800: Los funcionarios pueden llamar desde las instalaciones del
Banco o desde cualquier lugar. Alli reciben informacién acerca de: beneficios
sociales, cartera empleados, compensacion, desarrollo profesional, gestion del
recurso humano, vacaciones, retencion en la fuente, herramientas de valoracion

corporativas, entre otros.

Ta Buzon: Es un buzoén de correo electrénico que funciona a través de Groupwise
y a través del cual los colaboradores de BBVA podran canalizar sus inquietudes
relacionadas con temas de Recursos Humanos, quejas y reclamos (defensor del
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empleado) y opiniones sobre el servicio. Este medio garantiza la total
confidencialidad en el requerimiento, inquietud o queja y reclamo, realizado por el

colaborador.

Portal del Empleado: P4gina web que pone al alcance de la personas toda la
informacion y servicios de Recursos Humanos. Los funcionarios pueden obtener e
imprimir directamente y en linea sus certificaciones laborales, los comprobantes

de ndmina, extractos de préstamos de empleados y su informacion personal.

Atencion Personalizada: El punto de atencion personalizada esta ubicado en la
Direccion General del Banco y atiende temas como: expedicion de certificaciones
laborales no disponibles en el Portal del Empleado, retiro parcial de cesantias,
auxilio éptico, actualizacién beneficiarios seguros de vida, reporte de novedades
cajas de compensacion, traslados de EPS y AFP, clasificados, inscripciones a
programas de Pasion por las personas, tramite de créditos educativos, créditos de
vivienda y calamidad doméstica, préstamo libros para el desarrollo del Plan de

Desarrollo Individual - PDI, entre otros servicios.

Fortalezas
e Servicio oportuno e integral en la atencion de inquietudes para los

colaboradores de BBVA Colombia.
5.16 GESTION AL POOL DEL TALENTO
El proceso de gestion al pool del talento hace referencia a la gestion de

acompaniamiento y seguimiento por medio del contacto personal con los

colaboradores del banco.
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Este proceso hace referencia a la realizacion de entrevistas por distintos motivos
como lo es el bajo desempefio, lideres, nuevas incorporaciones, personas claves,

talento junior y sénior.

Las entrevistas que se realizan son personalizadas, se realizan diferentes tipos

como de seguimiento, adecuacion y desarrollo.

El proceso involucra el 24% de los funcionarios de BBVA Colombia?®, por ende al
crear los cargos de gestores se disefié una segmentacion para cada gestor con el
animo de atender requerimientos y solicitudes dependiendo el sector asignado.

El proceso se ejecuta dependiendo de la fijacion de objetivos para el cumplimiento
de las entrevistas. Se define el tipo de entrevista a cumplir segun el objetivo y

posterior a ello se realiza la gestién de dichas entrevistas.

La informacion de los funcionarios es extraida de un documento llamado Gran
Base, el cual contiene la informacién completa de cada uno de los colaboradores,
las entrevistas se llevan a cabo por medio de citaciones personalizadas o
telefénicas. Las entrevistas deben ser grabadas en el aplicativo People Soft, para

realizar el respectivo seguimiento del cumplimiento de las mismas.

Fortalezas
e Seguimiento a los colaboradores de BBVA Colombia.
e Creacion de lideres segun proyecciones de BBVA.

¢ Interaccion con el personal de la organizacion.

26 Segmento establecido por la planificacion de funciones de Gestion Humana del total de la
plantilla de los empleados de BBVA Colombia.
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Debilidades

e Se realizan numerosas tareas operativas.

¢ No hay comunicacién entre las areas (Sinergia).

e Para oficializar los procesos se utlizan cantidad de correos en lugar de
herramientas y aplicativos que tiene la organizacion.

e Se generan cambios en los procedimientos llevados a cabo, pero no se crean

responsables de los mismos.

5.17 DESARROLLO DE PERSONAL

El proceso de desarrollo de personal busca el mantenimiento de la informacién y
el desarrollo de las personas a nivel tanto personal como laboral, dentro de la
organizacién, busca generar en el individuo un sentimiento de desarrollo a nivel

integral.

Este proceso involucra procesos de formacién, capacitacion y entrenamiento, para
los colaboradores con el objetivo que el colaborador ascienda, progrese y crezca

dentro de la organizacion.

Induccién: Es la informacion que se brinda a los empleados recién ingresados

sobre la Organizacion.

Re- induccién: El programa de re-induccién debera brindarse para todo el personal
de la compafiia, el cual esta dirigido a actualizar a los empleados en relacién con

las politicas y los procesos que maneja la empresa.
Capacitacion: Actividad realizada en una organizacién, respondiendo a sus
necesidades, que busca mejorar la actitud, conocimiento, habilidades o conductas

de su personal.
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Entrenamiento: Es el aprendizaje que se desarrolla en el lugar de trabajo para

mejorar el rendimiento de los trabajadores.

Fortalezas
e Inducir a los nuevos colaboradores de BBVA Colombia con el conocimiento de
la organizacion y por ende del puesto a ocupar.

e Desarrollo profesional y personal para los colaboradores de BBVA Colombia.

Debilidades

e Falta de interés por los colaboradores para asistir a las capacitaciones.
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6. DISENO, EVALUACION Y DOCUMENTACION DE LAS MEJORAS

Para el desarrollo del proyecto se contd con el apoyo del Jefe del area de Gestion
humana, quien brindo interés por realizar las mejoras a todos los procesos que se
encontraban en estado critico. De igual forma, los colaboradores del éarea
mostraron actitud positiva frente a los procesos del area con el objetivo de aportar

soluciones a los problemas que se presentan en el dia a dia.

Para la realizacion del plan de mejoramiento a los procesos de gestiéon humana se
optdé por la metodologia planteada por Harrington, llamada Mejoramiento de los

procesos de la empresa (MPE). La cual esta dividida asi:

e Organizacion para el mejoramiento: En esta etapa se definieron las mejoras
a realizar, se analizaron gque tipos de dificultades se presentaban en los
procesos para de esta forma disefiar las mejoras a los procesos que afectan el
normal cumplimiento de los procedimientos. Se establecio el equipo de trabajo
para el mejoramiento (EM), el cual quedd conformado por los responsables de
los procesos, el Jefe de Gestion Humana, demas areas involucradas con la
ejecucion de los mismos y la autora del proyecto. De igual forma se
establecieron los procesos criticos del area para poder aplicar el plan de
mejoramiento, esto se realizé a través de una Matriz de Priorizacion (Ver tabla
1).

Se utilizé una estrategia para determinar la prioridad en el mejoramiento de los

procesos de gestion humana, aplicando dos tipos de factores: el impacto en el

cliente y la oportunidad de mejoramiento que tienen los procedimientos.
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Tabla 1. Priorizacion de los procesos de gestion humana

PROCESOS

Susceptibilidad al

Cambio (20%)

Desempefio
(20%)

%

Impactoenla
Organizacion
(30%)

%

Impacto en
el cliente
(30%)

%

1 Deteccidn de Necesidades 4 0,8 3 0,6 4 1,2 3 0,9 3,5
2 Reclutamiento 4 0,8 3 0,6 3 0,9 3 0,9 3,2
3 Seleccion de Personal 4 0,8 2 0,4 5 1,5 4 1,2 3,9
4 Contratacion de Personal 4 0,8 4 0,8 4 1,2 4 1,2 4

5 Induccién de Personal 3 0,6 3 0,6 3 0,9 4 1,2 33
6 Adecuacion de Personal 3 0,6 3 0,6 3 0,9 3 0,9 3

7 Gestion Perfiles, Codigos y Oficinas 4 0,8 3 0,6 4 1,2 2 0,6 3,2
8 Administracion Apuntate a la Vacante 3 0,6 3 0,6 2 0,6 5 1,5 33
9 Valoracion de Competencias (VBA) 2 0,4 1 0,2 2 0,6 2 0,6 1,8
10 Evaluacion de la actuacion (DOR) 2 0,4 1 0,2 2 0,6 2 0,6 1,8
11 Catalogacion y Proyeccion 2 0,4 1 0,2 2 0,6 2 0,6 1,8
12 Movimientos y Reportes en People Soft 3 0,6 3 0,6 3 0,9 2 0,6 2,7
13 Entrevistas de adecuacidn, seguimiento o desarrollo 3 0,6 3 0,6 3 0,9 4 1,2 33
14 Gestion Comité de Salarios 3 0,6 2 0,4 3 0,9 2 0,6 2,5
15 Validacidn Vistos buenos créditos Funcionarios 1 0,2 1 0,2 2 0,6 2 0,6 1,6
16 Servicio de Atencidn al Empleado 1 0,2 2 0,4 2 0,6 3 0,9 2,1
17 Reportes Retiros 2 0,4 2 0,4 2 0,6 4 1,2 2,6
18 Gestidn al pool del talentoy lideres 2 0,4 2 0,4 2 0,6 4 1,2 2,6
19 Gestion del desarrollo del PDI 2 0,4 2 0,4 3 0,9 4 1,2 2,9
20 Programa Universidad Empresa 2 0,4 2 0,4 3 0,9 3 0,9 2,6
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Para elaborar la matriz de priorizacion de los procesos de gestion humana se
realizd6 una entrevista al director de Gestibn Humana vy para llevar a cabo la

realizacion de la matriz se cumplieron con los siguientes procedimientos:

Se realizd una lista con todos los procesos que se manejan en gestion humana.
Con base a la Metodologia de Mejoramiento de los procesos de la empresa
establecida por Harrignton?’, se opté por definir unos factores que permitiran la
seleccion de los procesos criticos, como lo son la susceptibilidad al cambio,

desempefio, impacto en la organizaciéon e impacto en el cliente

Susceptibilidad al cambio: Proceso capaz de recibir modificacion o cambios en
la manera de mejorar continuamente.

Desempefio: Cumplimiento de las actividades de cada proceso.

Impacto en la Organizacién: Es el efecto causado por una actividad,
procedimiento o proceso sobre la organizacion.

Impacto en el cliente: Se evalla la consecuencia positiva 0 negativa sobre el

proceso en efecto al cliente.

Con la colaboracion del Director de Gestibn Humana, a cada factor se le asigné un

peso, buscando el mayor impacto para la organizacion.

Luego, definir las escalas para realizar la respectiva valoracion de los procesos. La
calificaciéon 1 indica que es dificil hacer algo con el proceso o que este tiene poco
impacto. La calificacion 5 indica que es muy facil cambiar el proceso o que genera
gran impacto. Cada factor tiene un porcentaje. Se totalizan las calificaciones de los
cuatros factores por cada procesos y el proceso que en su total este por encima

de 3, es establecido como prioridad.

2T HARRINGTON, James. Mejoramiento de los procesos de la empresa. Tomo 4. Bogota: McGraw-
Hill Interamericana S.A, 1993. Pag. 24

78



Después de darle un valor a cada proceso de acuerdo a los factores definidos, se
calculé el puntaje total obtenido por cada proceso, el cual fue hallado con la

multiplicacion de la calificacion por el peso del factor.

Por ultimo, se realizé el respectivo analisis de los resultados.

De acuerdo a los resultados del proceso de priorizacion, la secuencia en la que se
desarrollard el plan de mejoramiento es: Seleccion de Personal, Contratacion,
Deteccion de Necesidades, Reclutamiento, Administracion de Apuntate, Gestion
de Perfiles, Induccién de Personal, Adecuacion de Personal y Entrevistas de

adecuacion, seguimiento o desarrollo (Ver Figura 5).

Figura 5. Matriz de prioridades mediante el enfoque con informacién.

Seleccion de Personal de
ALTO
Contratacion
IMPACTO Induccion de Personal, Deteccion de Necesidades,
EN EL MEDIO | Adecuacion de Personal, Reclutamiento,
CLIENTE Gestion de Perfiles Administracién Apuntate
Entrevista de Adecuacion,
BAJO
Seguimiento o Desarrollo
BAJO MEDIO ALTO

OPORTUNIDAD DE MEJORAMIENTO

BAJO ALTO
MEDIO MAXIMA

Fuente. Autora del proyecto
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Comprension de los procesos: En esta etapa se lleva a cabo el conocimiento
de los recursos o herramientas que intervienen, areas con las que interactia,
indicadores que se utilizan, responsable y actividades que se desarrollan en
cada proceso. Se consulté aquellos procesos que tenian algunos diagramas,
se realizaron encuestas (Ver Anexo 3) las cuales permitieron identificar las
deficiencias en las actividades concernientes a los procesos de la direccion de

gestion humana.

Modernizacién: En esta etapa se buscé mejorar la ejecucion, efectividad y
gestién de los procesos de la direccion de gestion humana; para lo cual se
identificaron oportunidades de mejora basadas en la fase anterior.

Las propuestas de mejora planteadas en este documento fueron aprobadas por el

Gerente de Gestion Humana, las cuales también fueron documentadas por medio
de la notacion BPMN.

Mediciones y Controles: En esta etapa se realizé seguimiento y verificacion
de los indicadores que se utlizardn como medicion de las mejoras a
implementar. Se consultdé por indicadores del area, para lo cual se encontrd
gue no manejaban ninguna clase de indicador y se opt6 por la creacién de
nuevos indicadores con el fin de desarrollar la medicion y control, para cumplir

con la satisfaccion del objetivo.

Mejoramiento Continuo: En esta etapa se puso en practica el mejoramiento
de los procesos, para lo cual se realizaron revisiones periodicas y seguimientos
que permitieron afinar los procedimientos, de igual forma se motivd a la
dependencia de gestidbn humana en mantener la metodologia de mejoramiento

continuo.
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6.1 MEJORAS A IMPLEMENTAR

Durante la ejecucion del presente proyecto en BBVA Colombia, se lograron
implementar mejoras en los diferentes procesos estudiados. A continuacién se
presenta una descripcion de estas mejoras para cada uno de los procesos

intervenidos:

e Proceso de Deteccion de Necesidades

Falencia: No se dispone de criterios estandarizados que ayuden a la construccion
del perfil que requiere la vacante.

Mejora: Formato de Solicitud para cubrimiento de Vacante.

Se disefid y elabor6 un formato de solicitud de cubrimiento de vacantes, el cual
permite la recopilacion de los requisitos y cualificaciones personales exigidos para
el cumplimiento satisfactorio de las actividades de un empleado dentro de una
organizacion. El formato permite registrar informacion de ubicacion como la
denominacion del cargo, el area, el jefe inmediato y la fecha de solicitud; ademas
diligenciar informacion de los requisitos del perfil como la funcién principal del
cargo, la cual es consultada en el manual de funciones de los mismos, los
conocimientos especificos, habilidades, experiencia en el cargo, el nivel de
educacion, informacion que conoce el jefe con la experticia del conocimiento del

area. (Ver Anexo 4).

e Proceso de Reclutamiento

Falencia: No existe un sitio que centralice los resultados de los procesos de
reclutamiento interno y externo.

Mejora: Centralizacion de las actividades, documentos y formatos del proceso de

seleccién.
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Para lograr centralizar actividades, documentos y formatos del proceso de
reclutamiento se cred una pagina en google site?® (aplicaciones del correo), puede
ser consultada por todas las personas a las cuales se les dé el permiso para
acceder a la misma. La informacion contiene informacion como la mision de la
dependencia, formatos de los procesos que se manejan, politicas, informacién
propia del personal de la dependencia como programacion de vacaciones,
distribucion de los temas de trabajo, pruebas de los candidatos. El objetivo de
tener una pagina con informacién del area, es lograr centralizar todos los
procedimientos que se realizan en los procesos, especialmente en el de seleccion.
Como segundo objetivo de esta pagina es permitir la documentacién de todas las

actividades y/o procesos que se realizan (Ver Anexo 5).

Falencia: No se dispone de un banco de hojas de vida, lo que ocasiona que un
candidato tenga un perfil adecuado y no haya sido seleccionado, que se pierda su
informacion para otras convocatorias.

Mejora: Control del reclutamiento Externo

Se creé un hoja de célculo en Google Drive?®, donde se radica toda la informacion
de las hojas de vida externas a la organizacion, como cédula, nombres y
apellidos, fuente de reclutamiento, ciudad, perfil, fecha de filtro, observaciones,
psicologa responsable y el estado en el que se encuentra el proceso, la
informacion es registrada por la reclutadora . Toda esta informacion, permite medir
la efectividad del filtro de hojas de vida y la participacion de la fuente. El objetivo
de esta mejora es poder obtener el control y seguimiento de las hojas de vida
externas a los procesos de seleccion. (Ver Anexo 6).

Falencia: Los formatos de valoracion no estan estandarizados.

Mejora: Estandarizacion del formato de Valoracion.

28 GOOGLE SITE. Pagina Seleccion Recursos Humanos [ En linea ] [ Enero de 2014 ] Disponible
en https://sites.google.com/a/bbva.com/seleccion-rrhh/

2GOOGLE SITE. Péagina Seleccién Recursos Humanos [ En linea ] [ Realizado en el me de
Febrero de 2014 ] Disponible en
<https://docs.google.com/a/bbva.com/spreadsheet/ccc?key=0AnjNsHjvg5VQdE4tcnhob3RIclpDQ2
hJZDzZhY283eXc&usp=drive_web#gid=0>
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A partir de los formatos de valoracion disefiados por la dependencia de Gestion
Humana, se realiz6 una evaluacion y andlisis de la informacion que reflejaba y de
esta forma crear el nuevo formato que permita la estandarizacion de los mismos.
Se crearon tres tipos de formato, para el proceso interno, proceso externo y para

el proceso de Bolsas.

El formato interno permite registrar informaciéon basica de la persona como
identificacion, nombres y apellidos, codigo, nivel educativo, area, informacion de la
trayectoria del banco y los resultados de las pruebas psicotécnicas de los
procesos; el formato del proceso externo permite registrar informacion basica de
la persona como identificacion, nombres y apellidos, edad, nivel de educacion,
informacion de las pruebas realizadas en el proceso de seleccidon y asi mismo la
puntuacion de las mismas y el tercer formato, proceso de bolsas, permite
diligenciar informacién basica de la persona, resultados pruebas de la trayectoria

laboral, concepto de las psicologas y la proyeccion laboral. (Ver Anexo 7).

e Proceso de Seleccién de Personal

Falencia: Manualidad en el envio de ofertas salariales.

Mejora: Automatizacion Envio Oferta Salarial

Debido a que el envio de ofertas salariales es completamente manual, se hizo
necesario el desarrollo de una herramienta para automatizar el disefio automético
del procedimiento, permitiendo ahorrar tiempos y disminucion de errores en la
informacion. Para disefiar esta mejora, se realizé una revision de la carta que es
enviada a los preseleccionados y asi mismo subirla a la herramienta de google
drive para el diligenciamiento de campos especificos y envio automatico. La
informacion que permite diligenciar es fecha de envio, nombre de la persona,
salario basico, auxilio de vivienda, beneficios adquiridos, retribucion anual vy

nombre del gestor del proceso. (Ver Anexo 8).
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Falencia: Falta de estandarizacion de los comunicados de las pruebas de
seleccion de personal.

Mejora: Estandarizacién y actualizacion de los comunicados del proceso de
seleccion.

Para esta mejora fue necesario analizar los comunicados que se tenian del
proceso de evaluacion de los candidatos, a partir de ellos se realizaron algunas
modificaciones y se crearon los comunicados de finalizacion de proceso (Ver
Anexo 9).

De igual forma se segmentaron los comunicados para los dos tipos de

reclutamiento:

e Candidatos Internos: Enviar pruebas psicotécnicas y de integridad al correo.
Pruebas de Habilidades y Conocimientos con citacion previa.

e Candidatos Externos: Enviar prueba de Integridad al correo. Pruebas
Psicotécnicas, Habilidades, formato de entrevista y conocimientos con citacion

previa.

La informacion de los comunicados hace referencia a la explicacion de las pruebas

que se realizan y el medio por el cual se deben desarrollar dichas pruebas.

Falencia: Falta de consolidacion de las politicas de Seleccién alineadas con los
lineamientos de Espafia.

Mejora: Manual politicas de Seleccién

Se consolidaron todas las politicas, manejos y estructuras de los procesos de
seleccién de personal para crear y estructurar el manual de politicas para el area,
teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por BBVA Espafia con el animo
de ir alineados en cuanto a estructura.

La informacion contenida en el manual hace referencia a los principios de los
procesos, criterios, estrategias, modelo funcional de las competencias, marketing y

campos de las habilidades requeridas para los cargos. (Ver Anexo 10).
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Falencia: Falta de Centralizacion de los resultados de la pruebas de los
candidatos de los procesos.

Mejora: Almacenamiento resultados Pruebas de Candidatos.

Se cred una carpeta en Google Site con el objetivo de subir y guardar todas las
pruebas psicotécnicas de funcionarios y externos, obteniendo de esta forma una
documentacion de las mismas. Adicional a esto se logra tener un acceso
compartido para todas las personas que necesitan el acceso a esta informacion. El
objetivo de la mejora es permitir un histérico de las pruebas y un acceso

compartido para el equipo de trabajo (Ver Anexo 11).

Falencia: Falta de actualizacion de los formatos de control.

Mejora: Actualizacion y disefio del formato de entrevista e Informe de
presentacion de resultados del proceso de seleccion.

Se estudiaron y analizaron los formatos de entrevista y los informes de resultados.
El nuevo formato presenta un nuevo disefio y una mejor estructura y organizacion
de la informacion. Para tal fin, se investigaron modelos de entrevista que tiene la
dependencia y de igual forma se recibieron los aportes del gerente de seleccién.
El formato de entrevista permite registrar informacion basica de la persona, datos
personales como lo es la direccion, estado civil, profesion, idiomas; datos
laborales como ultimos cargos, empresa, salario, funcion principal del cargo,
eventos conductuales en las empresas anteriores, situacion laboral, concepto final
del evaluador y el informe de presentacion de resultados permite diligenciar
informacion como datos personales, formaciébn académica, puntajes de las

competencias y concepto final del proceso. (Ver Anexo 12).

e Proceso de Contratacién

Falencia: Falta de claridad en el mensaje de documentos de ingreso emitido a las

personas que se van a vincular.

Mejora: Comunicado Documentos de Ingreso
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Con el comunicado que se estd llevando a cabo del proceso de vinculacién se
estan ocasionando demoras, dificultades para el entendimiento o falta de
profundizacién en los temas concernientes a la vinculacion. Se opt6 por disefar
una nueva comunicacion para ser emitida el mismo dia que se solicita la visita
domiciliaria, la cual contiene el paso a paso de los procedimientos a seguir como
conocimiento de la empresa de visita domiciliaria, forma y contacto para consulta
de los documentos solicitados, cursos virtuales a realizar, examenes meédicos y las

restricciones del mismo. (Ver Anexo 13).

Falencia: No se adjuntan todos los documentos de la persona a vincular a la
carpeta (Concepto final visita domiciliaria, CIFIN, afiliaciones).

Mejora: Estructurar el listado de la solicitud de documentos de Ingreso.

Esta mejora se plante6 debido a que los nuevos funcionarios no entregan los
documentos completos para la vinculacion; para ello se realiz6 un estudio de los
documentos solicitados y se ordenaron en un orden de prioridad para dicha
entrega. El listado contiene informacién de documentos personales como
fotocopias de la cédula, diplomas, certificados y carta de apertura de cuenta;
documentos requeridos en original como la hoja de vida, referencias personales,
declaracion de ingresos, certificados laborales, fotografias; tramite de afiliaciones
a la ley y por ultimo los documentos entregados y gestionados por el Banco (Ver
Anexo 14).

Falencia: No se utiliza formatos para el control y seguimiento del proceso.
Mejora: Elaboracion de formatos de control en el proceso de contratacion

Con la elaboracion de formatos de control en el proceso de Contratacién se logra
llevar el seguimiento de las carpetas de los funcionarios que se estan vinculando,
evitando perdidas de éstas y/o faltantes de algun procedimiento. Ahora, el formato
es gestionado por cada area y se evidencia la responsabilidad de cada persona
por el subproceso que lleva a cabo. El formato permite registrar la fecha de

entrega de las carpetas de los funcionarios de una dependencia a otra, nombre del
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funcionario responsable y fecha de entrega y/o devoluciéon de la misma. (Ver
Anexo 15).

Falencia: Disefo de la carpeta con informacion desactualizada.

Mejora: Redisefo de las carpetas

Se redisefid la carpeta del empleado con el animo de darle mayor utilidad a las
divisiones estructuradas en el disefio. Teniendo en cuenta el esbozo ya planteado,
la nueva estructura divide la carpeta en sub etapas: documentos gestionados por
la persona a vincular, documentos del banco y afiliaciones; lo cual permite una
facil consulta del expediente y mejoramiento en el orden estructurado de dicha
carpeta. Para el disefio, se realiz6 una reunion con los Responsables de las areas
de Centro de Gestion y Politicas, Némina y Seleccién el dia 14 de Agosto de 2013
(Ver Anexo 16).

e Proceso de Induccién de Personal

Falencia: No esta definido un protocolo de presentacion de Bienvenida a BBVA
Colombia.

Mejora: Disefio de presentacion para Inducciéon de Personal

Esta mejora consiste en hacer una presentacibn a las nuevas personas que
ingresan al banco con el &nimo de que conozcan la organizacién y los beneficios
que ofrece. Para llevar a cabo dicha mejora se hizo necesario el disefio y
elaboracion de una presentacién en la cual se da a conocer el Banco y sus
beneficios, resaltando de esta manera el proceso para la adecuacion al cargo y la
responsabilidad de llevarlo a cabo de manera completa (Ver Anexo 17).

e Proceso de Gestion de Perfiles

Falencia: Las bases de controles de perfiles temporales son informales.
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Mejora: Crear base de registro de temporalidades y control de entrega de cartas
de encargo.

Se realiz6 una base de seguimiento de las temporalidades y cartas de encargo
con el fin de tener un registro y manejo de las personas externas al banco y de
igual forma manejar un control sobre los perfiles que se administran. La base de
registro permite diligenciar el nombre del funcionario, cargo, dependencia, gestor
de seleccion, fecha de entrega de codigo, cdédigo temporal y VoBo de recepcion

de la carta firmada (Ver Anexo 18).

e Proceso de Administracion Herramienta ApuUntate a la Vacante

Falencia: No se maneja buen control y seguimiento de la herramienta Apuntate a
la Vacante.

Mejora: Disefar la base de registro de la herramienta y elaborar una hoja de
calculo en Excel que mida la administracion de la herramienta Apuntate a la
Vacante.

Debido a la falta de informacion y a la precision de los datos estadisticos de la
administracion de la herramienta, se realizdé un estudio de las estadisticas que se
utilizan para el manejo y control de la herramienta, con el objetivo de tener un
registro completo que pueda dar la informacién mas exacta de la misma. De igual
forma, se definieron indicadores para medir el porcentaje de cobertura de
vacantes, participacion del proceso de Bolsas, participacion de los procesos
mixtos y la efectividad de los procesos de inscripcion. Estos indicadores se
alimentan de la base donde se registra la informacién de cobertura de vacantes en
el dia a dia, por lo cual permite que la consulta de los mismos siempre esté

actualizada (Ver Anexo 19).
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e Proceso de Entrevista de adecuacién, seguimiento o desarrollo

Falencia: No se cumple con el objetivo de nimero de entrevistas por mes.

Mejora: Enviar al colaborador el formato de entrevista via electronica

Se elaboré un formato para las entrevistas de adecuacion, seguimiento o
desarrollo para que el colaborador en un periodo determinado responda la
entrevista en el momento que tenga tiempo disponible para esta actividad y al
finalizar devuelva el formato al gestor (Ver Anexo 20).

El formato contiene informacién bésica de la persona como nombre, fecha de
nacimiento, carrera, cargo, dependencia, jefe inmediato y preguntas de
adecuacion al cargo, en las cuales se conoce la satisfaccion de la persona en el
puesto de trabajo, de seguimiento para indagar las situaciones criticas
presentadas en el cargo y de desarrollo para indagar sobre el futuro profesional

del funcionario.

6.2 DOCUMENTACION DE LOS PROCESOS DE GESTION HUMANA

Los modelos de procesos ayudan a la comunicacién y comprension, actuando
como respaldo para los programas de mejoramiento continuo. Los modelos
forman la base del conocimiento de las actividades y/u operaciones que integran
un proceso; forman parte del material de capacitacion y sirve de analisis para las
buenas practicas que se comparten dentro de la organizacién. Modelar un proceso

significa representar como una empresa realiza sus objetivos.

Después de realizar las mejoras a los procesos de gestion humana, se realiza su
diagramacién y documentacion usando la notacion de BPMN (Business Process
Modeling Notation) mediante la herramienta Bizagi Modeler3°. Para llevar a cabo la

documentacion de cada proceso se utiliza la siguiente metodologia:

30 BIZAGI [en linea]. Version 2.4.0.8. Inglaterra, 2012. Programa computacional.
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ETAPA 1: IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS

En la primera etapa se desarrolla la identificacién y andlisis de los procesos que se
ejecutan en la dependencia de Gestion Humana, para llevar a cabo la
identificacion se inicié un proceso de levantamiento de informacién por medio de
entrevistas con cada uno de los colaboradores. Adicionalmente, se realizd6 una
revision de la informacion entregada con cada uno de los jefes que lideran las
dependencias que integran gestion humana. Se identificaron veinte (20) procesos,
ocho (8) en la dependencia de seleccion, siete (7) en la dependencia de Centro de
gestidn y politicas, cuatro (4) en la dependencia de Formacion y Desarrollo y uno
(1) en la dependencia de gestion del talento.

ETAPA 2: DESCRIPCION Y ANALISIS DE LOS PROCESOS

Esta actividad se llevé a cabo a través de un formato que se disefio
especificamente para esta tarea y de esta manera registrar la descripcion. En
dicho andlisis se logro identificar las debilidades y fortalezas de los procesos y de
igual forma identificar las mejoras necesarias para lograr una mayor efectividad.
(Ver Anexo 21).

ETAPA 3: DEFINICION DE LOS PARAMETROS DE MODELAMIENTO
La definiciébn de los parametros consistié en definir las tipologias a utilizar para
modelar los procesos, en el cual se incluyeron elementos graficos para explicar la

estructura del proceso y proporcionar mas detalle (Ver tabla 2).

Dentro de los parametros de BPMN se incluyeron:

e Orquestacion, describe la secuencia de los pasos en un proceso.

e Coreografia, definicion del comportamiento esperado entre los participantes
gue interactuan.

e Colaboracién, es la participacion de mas de un participante que interactia en
un proceso o procedimiento.

e Herramientas de construccion: Tareas, eventos, pool, Gateway.
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ETAPA 4: DIAGRAMACION DE LOS PROCESOS EN EL MODELADOR

El ultimo paso fue la diagramacién de los procesos en el modelador de BPMN, en
el cual se llevd a cabo las correcciones respectivas con el responsable de los
respectivos procesos y de ésta forma realizar la entrega de los procesos
documentados de forma correcta (Ver Anexo 22). A continuacion se presenta el
modelo del proceso de Creacién Codigos Temporales, como ejemplo de
explicacion de la estructura y componentes de diagramacion del modelo en la
notacion de BPMN.

Tabla 2. Definiciéon de los ParAmetros de modelamiento.

PARAMETROS

Categorias del proceso Eleccion Comentario
Orquestacion X Permite ver el flujo de las actividades.
Coreografia X Permite ver la intrecacidn entre los participantes del proceso.
Colaboracion X Permite la participacion de uno o mds participantes.

erramientas / A dade
Tareas X Permite la representacion de las actividades.
Hilos de actividad paralela
Eventos X Permite ver el inicio, fin, mensajes de los procesos.
Subproceso
Pool X Actua como contenedor para los objetos del proceso de un paticipante.
Tarea Bucle
Gateway X Permite representar los puntos de control del proceso
Actividad Multi- Instancia

El modelo del proceso de Creacién Cbodigos Temporales esta conformado por dos
intervinientes, la dependencia de Tecnologia (mesa de ayuda) y el auxiliar de
perfiles. Este proceso inicia con la recepcion de un correo electronico donde
solicitan la contratacion de un recurso temporal (Externo), este correo contiene la
informacion basica de la persona como lo es el nombre, nimero de cédula, fecha
de vinculacion, dependencia, jefe inmediato y justificacion de la temporalidad,

luego el auxiliar procede a registrar en la base de temporalidades la informacion

91



de la persona Yy radica la solicitud por medio de un formulario electrénico a la
mesa de ayuda, al enviar dicho formulario se activa la tarea de la generacion y/o
creacion del codigo y su respectiva contrasefia, siguiente a esto la mesa de ayuda
remite la informacion del perfil al auxiliar, este procede a radicar la informacién en
la base de creacion de codigos y asi mismo enviar un correo electronico al jefe
inmediato con dicha informacion, por dltimo se diligencia el estado de la creacion

de la temporalidad (Finalizada y/o En proceso).
El modelo de Creacién Cédigos Temporales contiene la simbologia del envio de
mensajes, tarea que realiza el funcionario, el inicio del proceso con envio de

mensaje y el fin del mismo.

Los demas procesos modelados para la dependencia de Gestion Humana pueden
ser consultados en el anexo 22 (Archivo default_cf).
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Figura 6. Proceso de Creacion Cédigos Temporales.

L
(]
o -
o —E Recibir Orden de @g istrar |a informaddnde Bl Radicar Enviar
— = ) i g ) @dicacién de e EI{—‘aegistro de
() 5 Vinculacian los temporales enuna base formulario de SrroEEiE Infarmacion al Estado Proceso
0 < Recurso Temparal de datos Solicitud lefe Inmediato
v wn
Ll
= =
S %
g o
o
Ll
e =
U W3
(®] =4 = Eliar codigo y
w < Generar codigo clave del
L ] Recurso
(W] o
(] ]
& o
o =

93



7. IMPLEMENTACION Y CONTROL DE LOS PROCESOS

7.1 IMPLEMENTACION DE LAS MEJORAS

La implementacion se llevo a cabo al mismo tiempo que la documentacion de los

procesos, pero para ello se tuvieron en cuenta las siguientes fases:

FASE 1: REVISION Y APROBACION

Luego de actualizar los documentos existentes, elaborar los nuevos, crear nuevas
herramientas y nuevas formas de ejecutar los procesos, se revisaron junto con los
formatos existentes que fueran de facil entendimiento, manejo y diligenciamiento.
Se lleva a cabo una validacion de la informacion a diligenciar y de la fuente de
extraccion (Ver Anexo 23). Adicionalmente se llevé a cabo una reunion con la
dependencia de Gestion y Reporting AACC donde se hizo la revision de los
procesos de seleccion y en conjunto se tomaron algunas recomendaciones, las
cuales fueron objeto de mejora. El acata de la reunidén contiene la revision de la
informacion y/o procesos de la dependencia, participantes de las mismas y las
conclusiones y/o recomendaciones realizadas. (Ver Anexo 24).

FASE 2: VERIFICACION

Todas las mejoras a implementar fueron verificadas mediante entrevistas con los
responsables de los procesos, en donde comentaban su recomendacién desde el
contenido, estructura y funcionamiento del mismo (Ver Anexo 25), de igual forma
con el gerente de gestion humana. El contenido hacia referencia a la informacién
gue contenian las mejoras, la estructura de la presentacion y forma de ver la

informacion y el funcionamiento a la utilidad de la mejora que se planteé.

El objetivo de validar la informacién, consistia en recibir ideas practicas que

ayudaran en el mejoramiento de los procesos.

94



FASE 3: IMPLEMENTACION
A continuacién se describiran algunas actividades realizadas para el proceso de

implementacion.

e Para el conocimiento de las mejoras a realizar y la documentacion de los
procesos se procedid a ejecutar una capacitacion realizada en el mes de
Febrero de 2014 (Ver Anexo 26), asi mismo mostrar el link de la herramienta
google3! donde pueden encontrar la documentacién de los procesos; esto con
el fin que los colaboradores conozcan sobre el mejoramiento realizado a los

procedimientos de la dependencia de gestion humana.

e Los colaboradores o0 responsables de los procesos hicieron algunas
sugerencias a ciertas mejoras, pues con su conocimiento sobre los procesos
pueden aportar a las mejores practicas, estas sugerencias fueron evaluadas y
se integraron al disefio e implementacion realizado en el presente proyecto (Ver
Anexo 27).

¢ Se dio explicacion sobre el manejo de los indicadores, la forma correcta de

administrarlos.

e Con la participacion y ayuda de todos los colaboradores se logré la
implementacion de todas las mejoras de los procesos, teniendo en cuenta la

importancia de la documentacién y del mejoramiento continuo de los procesos.

El proceso de implementacion se realizé entre el mes de Enero y Febrero de 2014,

inicialmente con los formatos y posterior con las demas mejoras disefiadas.

31 GOOGLE SITE. Pagina Seleccion Recursos Humanos [ En linea ] [ Realizado en el me de
Febrero de 2014 ] Disponible en https://sites.google.com/a/bbva.com/seleccion-rrhh/procesos-1
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7.2 CONTROL DE LOS PROCESOS

Luego de implantar mejoras en los procesos de gestibn humana se hace
necesario poner en marcha mecanismos de control que permitan medir la calidad
de los mismos. Se considera que un proceso esta en control o estabilizado cuando
se conoce el propoésito, estan descritos sus pasos, se identifican las entradas y
salidas, existe un responsable y se mide su efectividad y mejora continua. Para
realizar el seguimiento y control de los mismos se disefiaron una serie de
indicadores que permitian medir la efectividad de los procesos. El disefio se
realiza teniendo en cuenta las sugerencias de los responsables de los procesos y
de su medicion quienes se comprometieron en el seguimiento, ademas de los

conocimientos adquiridos a lo largo de la carrera por la autora del proyecto.

7.2.1 Elementos de Medicion de los Indicadores de Gestion Humana. Para
disefiar el manejo de los indicadores de los procesos de gestion humana, se
elaboré en la herramienta de Excel los datos a controlar y sus respectivas hojas
necesarias para el céalculo de los mismos. El documento fue entregado al

Responsable de los indicadores con copia al jefe de la dependencia.
En el primer archivo de Excel se encuentra los datos generales del indicador y

ficha técnica de los mismos (Ver Anexo 28), es decir, el nombre, proceso,

responsable, origen de los datos, objetivo, meta y formula. (Ver Figura 6.)
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Figura 7. Tabla de Indicadores de Gestién Humana.
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La Figura 7 corresponde a los datos que se utilizan para ejecutar el indicador (Ver

Anexo 29); del mismo modo se especifica mes a mes dependiendo del periodo

establecido para la medicién del indicador, se muestra tanto lo planeado como lo

ejecutado y por ende el cumplimiento global del indicador de gestion humana.
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Figura 8. Datos de Indicadores de Gestion Humana
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El cuarto archivo de Excel corresponde a las gréficas de los indicadores de los
procesos de gestion humana, ésta permite ver el comportamiento de los dltimos
doce periodos de medicidn. Al obtener las gréaficas de medicion nos permiten tener
un mejor analisis y detallado de la actuacion de los indicadores (Ver Anexo 30).
(Ver Figura 8.)

Figura 9. Gréficas Indicadores de Gestion Humana.
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La dependencia de Gestion Humana continuara con el control y seguimiento de
los indicadores, con el objetivo de determinar el cumplimiento del planeado versus

lo ejecutado y del mismo modo identificar medidas correctivas y/o preventivas

sobre los procesos.
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8. CAPACITACION DE PERSONAL

Para realizar la implementacion de las mejoras es importante capacitar al
personal, socializando las mejoras planteadas y los beneficios que éstas traerén;
de igual forma aprovechar dicha capacitacion para concientizar a los

colaboradores de la importancia de generar una mejora continua a los procesos.

8.1 PROGRAMACION DE LAS CAPACITACION

La capacitacion de las mejoras implementadas a los procesos de gestion humana
se llevo a cabo con cada una de las personas que interviene en la mejora de los
procesos. En esta capacitacion se dio a conocer las mejoras y los indicadores que
reflejaran el resultado de las mismas. La capacitacién se realiz6 el 10 y 11 de
Febrero de 2014.

La capacitacion fue realizada por la autora del proyecto y el Director de Gestion
Humana. El control de la capacitacién se llevé a cabo mediante un formato de
asistencia (Ver Anexo 31). El material utilizado para la capacitacion fue una
presentacion de Power Point, y diagramas de Bizagi, los cuales permitieron dar
conocer el objetivo del proyecto. Dichas capacitaciones fueron realizadas en la

Sala de Juntas del Piso 10 de Direccién General.

Se disefi6 un cronograma para la realizacion de las capacitaciones que se

muestra en la Tabla 2:
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Tabla 3. Cronograma de Capacitacion

No. Tema Fecha Asistentes

1 | Procesos de Gestion Humana Febrero 2014 Responsables de los procesos

2 | Diagnéstico de los procesos de Gestion Humana Febrero 2014 Responsables de los Procesos
Matriz de Priorizacién de los procesos de Gestion

3 Febrero 2014 Responsables de los Procesos
Humana

4 | Plan de Mejoramiento Febrero 2014 Responsables de los Procesos

5 | Herramientas Utilizadas Febrero 2014 Responsables de los Procesos

6 | Indicadores Febrero 2014 Responsables de los Procesos

7 | Procesos en la notacién de BPMN. Febrero 2014 Responsables de los Procesos

Fuente. Autora del Proyecto

Teniendo en cuenta el cronograma de las capacitaciones, se realiz6 una
preparacion para la presentacion, se envid una previa invitacion, se preparo los

medios y los elementos informéticos a utilizar (videobeam, computador).

8.2 RESULTADOS DE LAS CAPACITACIONES

Las capacitaciones obtuvieron un resultado eficiente, se alcanzaron los objetivos
planeados y se logré la interaccibn de los colaboradores con el plan de
mejoramiento y con los procesos en la notacibn de BPMN. Algunos de los
asistentes a las capacitaciones expresaron sus puntos de vista y de igual forma
solucionaron inquietudes respecto a las mejoras realizadas a los procesos. Se
contd con la activa participacion del Director de Gestion Humana y los
responsables de los procesos, logrando de esta forma una aceptacion del plan de

mejoramiento.

101



9. CONCLUSIONES

Al estudiar los procesos de la dependencia de gestion humana se encontré que
no disponian de una documentacién que permitiera identificar el flujo de los
procesos, por lo cual se realiz0 el levantamiento y diagnostico de los
procedimientos para describir y detallar la interaccion de las actividades,

responsables y de ésta forma poder determinar las mejoras a implementar.

Empleando la Matriz de Priorizacion a los veinte (20) procesos que existen en la
dependencia de Gestion Humana, se identificaron ocho (8) procesos criticos que

llevaron a la implementacion de 17 mejoras.

Se realizd la diagramacion y documentacién del 40% de los procesos que se
identificaron como criticos en la matriz de priorizacion del area de Gestion
Humana a través de la herramienta Bizagi, la cual permite diagramar los
procesos de manera rapida y sencilla basandose en el estdndar de BPMN y
facilita la visualizacion de los procesos en formato PDF, word y html.

La aplicacion de la metodologia de BPMN (Business Process Modeling Notation)
a los procesos de gestion humana facilita la representacion al detalle de los

procedimientos, la centralizacion de la informacion y la gestion del conocimiento.

Para dar a conocer el funcionamiento de los procesos, la documentacion y las
mejoras que se implementaron se realiz6 una capacitacion de dos horas, en la
cual asistieron 13 colaboradores que se sintieron comprometidos con los
procedimientos. Adicional se realizaron 4 asesorias individuales sobre el manejo

y funcionamiento de dichas mejoras.
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e Se consiguid implementar un sistema de indicadores de gestion eficaz
permitiendo llevar un control de los procesos de la dependencia de gestion
humana, de los cuales se logré el cumplimiento de los objetivos en 91,77% a

partir de las metas trazadas.

e La ejecucion del presente proyecto se logré gracias a la participacion de los
responsables de los procesos y a la cooperacién del Director de Gestion

Humana.
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10. RECOMENDACIONES

A través del presente proyecto, el proceso de deteccion de necesidades,
reclutamiento y seleccion de personal obtuvo mejoras que ayudan con la
efectividad y ejecucion de los procedimientos; sin embargo, es necesario seguir
implementando controles a los procedimientos que permitan tomar acciones

correctivas y/o preventivas sobre los mismos.

Utilizar el modelado de procesos como herramienta para el conocimiento de la
ejecucion de los procedimientos para los nuevos funcionarios vinculados a la
dependencia de gestion humana y al mismo tiempo fomentar la actualizaciéon

continua de los procesos.

Es conveniente que el BBVA Colombia logre una documentacién de los
procesos en otras areas y/o dependencias, lo cual le permitirA un conocimiento
tacito de los mismos, mayor comunicacion, estandarizacion de actividades y

mejoramiento continuo de los procedimientos.

Luego de diagramar, graficar, modelar y documentar los procesos de la
dependencia de gestion humana por medio de la notacion de BPMN (Business
Porcess Modeling Notation) continda el proceso de automatizacion de los
procedimientos a través de la notacion de BPMS (Business Porcess Modeling

Suite), con el objetivo de hacer los procesos de forma mas rapida y eficiente.

Mejorar la comunicacion entre los diferentes responsables de los procesos,

para de esta forma lograr una mejor trazabilidad y desempefio de los mismos.
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e Crear una cultura con enfoque en la utilizacion de tecnologia para evitar
demoras y reproceso de actividades, de igual forma para cumplir con lo anterior,
se debe dar una capacitacion adecuada sobre el buen uso de la tecnologia y/o

herramientas que se apliquen a los procesos.
e Evitar las excepciones de los procesos, para de esta forma garantizar el

correcto cumplimiento en las normas, procedimientos y actividades que se

realicen o se soliciten.
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ANEXOS



ANEXO 1. Procedimiento de Seleccién Interna

Descripcion del procedimiento

Tipo Actividad Descipcion Ejecutor Anexos
Operativo Remitir solicitud de cubrimiento de vacante, a Gerente Territorial /
traveés de Iz herramienta Gattaca, opcion Director de Zona Jf
Cubrimiento de Va@ntes. Responsable Area DG
Control Ceterminar que el carge para la vacante Gestor de Seleccion
disponible se puede cubrir con recurso interno. Gerente Territorial
Responsable Area D.G.
Operative | 5i la vacante se puede cubrir con recurso Gestor Seleccion
interna, verificar la planta autorizada y obtensr
informacidn sobre los reguisitos minimaos de
perfil del cargo, consultando la Gran Base,
[descarga de People Soft).
Control Verificar si existe el perfil base adecuado del Gestor Seleccion
cargo, consultando en el servidor de red en la
carpeta Manual de Funcicnes / Perfil
Profesional.
Operative | 5ino existe el perfil base adecuado del cargo, Gestor Seleccion
actualizar y ajustar con el jefe inmediato 2l
perfil del cargo solicitado.
Operativo Realizar la publicacion en apuntate a la vacante. Gestor Seleccion
Operative | Solicitar via correo electronico al SAE que Gestor Seleccion

comunigue a los funcienarios del Bance a traves
del buzdn SAE las vacantes disponibles.
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Descripcion del procedimiento

Tipo
Control

Actividad
Revisar lista de inscritos con su respectivo
Ranking.

Descripcion

Ejecutor
Gestor Seleccion

Anexos

Operativo

5i de las personas inscritas no cumplen con e
perfil requerido, declarar la vacante desierta y
proceder a buscar candidatos externos o a
prorrogar la convocatoria con nuevas fechas y
nuevos invitados.

Gestor Seleccion

10

Operativo

5i de las personas inscritas existen candidatos
que cumplen con el perfil, bajar sus datos de la
hoja de vida de People Soft.

Gestor Seleccion

11

Operativo

Efectuar la valoracion a los aspirantes, de
acuerdo con los aspectos fundamentales
determinados para el perfil.

Gestor Seleccion

1z

Operativo

Preseleccionar un grupo de candidatos de
acuerdo al indice de adecuacién y notificar por
correo electrénico al jefe de la vacante los
candidatos y el inicio del proceso.

Gestor Seleccion

13

Operativo

Motificar por corree electrenico a los aspirantes
que no cumplen los requisitos, el fin de
proceso.

Gestor CENIGES

14

Operativo

Citar por correo electronico a los candidatos
que cumplen los requisitos, para comenzar
proceso de seleccion.

Gestor Seleccion

15

Operativo

Aplicar las evaluacionss y realizar entrevistas a
los preseleccionados.

Las evaluacionss aplicadas son: DNSC, Wartegg
y Midot, v de conocimientos de ser necesario.

Gestor Seleccion
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Descripcion del procedimiento

Tipo Actividad Descripcion Ejecutor Anexos

16 Operativo Calificar y digitalizar evaluaciones, guardar en e Gestor Seleccion
servidor de red en la carpeta de Documentos [

Proceso Cerrados.

17 Operativo Generar informe consclidade sobre la Dentro de esta informacion se encuentran las | Gestor Seleccion
evaluacion de los candidatos que contenga fortalezas, sreas de mejora, potencial de
informacion detallada de los preseleccionados. | desarrollo y recomendaciones.

18 Operativo Revisar preseleccionados con el jefe inmediato Gestor Seleccion
de la vacante.

15 Operativo Remitir terna de candidatos preseleccionados al Gestor Seleccion
jefe de |la vacante.

20 Control Entrevistar a los candidatos preseleccionados en | Realizan |z entrevista: 1. Gerente Oficina Gerente Territorial [ Ver
la terna y emitir concepto, si algun candidato es | (Categoria 1y 2], &l Gerente Territorial. 2. Director de Zona |
seleccionado. Gerente Oficina (3, 4y 5), el Director de Zona. | Gerente Oficina

3. Ejecutivo Megocio, el Responsable Equipo
Centro de Negocio. 4. Gestor, el Director de
Zona. 5. Auxiliar, el Gestor de Seleccion. 6,
S0AC (uniplaza), el Gerente de Oficing/
Chirector de Zona. 7, Cargo de DG, el lefe de la
Vacante. Ver anexo Protocolo de Resumen de
Entrevista Mivel Profesional y Directivo, y
Protocolo de Resumen de Entrevista Nive
Auiliar.
21 Operative | 5i ningln candidato preseleccionado s Gestor Seleccion

seleccionado en |a entrevista, verificar si existen
otros candidatos que cumplen con el perfi
requerido y dar inicio al proceso de evaluacion
nusvaments.
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Descripcion del procedimiento

revizien salarial criginada por cobertura de
Varante.

Sec Tipo Actividad Descripcion Ejecutor Anexos
22 Operative | 5ialgun candidato preseleccionado de la terna Gestor Seleccion
fue seleccionado segun reguerimients, informar
por cormeo electronico al Gestor CENGES o
Gestor Personalizade encargado.
23 Operative | Acordar fecha de traslado del candidato elegido Gestor Seleccion
con el jefe anterior.
24 Operativo Citar al candidato seleccicnado para notificar Gestor Seleccion
resultado y retroalimentacion del proceso.
25 Operativo Realizar entrevista de gestion a los no Gestor CEMGES
seleccionados de Apuntate a la Vacante gue no
pasarcn el proceso de entrevista para
retroalimentacion.
26 Operativo Construir revisicn salarial para presentarla a Gestor CENGES
Comité de Salarios, si hay lugar a ello. Gestor Personalizade
27 Operativo Elzaborar carta de nombramiento con funcicnes. Gestor CENGES /
Gestor Personalizado
28 Operativo Presentar con el jefe inmediato el candidato Gestor CENGES
seleccionado y recibir el cargo. Gestor Personalizado
29 Operativo Remitir correo electrénico al Gestor CENGES Gestor Seleccion
confirmandeo candidate selecconado para cubrir
vacante con el fin de gue realice revision
salarial.
30 Operativo Presentar al Comité de Salarios propuesta de Gestor CENGES
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Descripcion del procedimiento

correo al Analista de Seleccion.

Director de Zona
Gerente Oficina

Sec Tipo Actividad Descripcion Ejecutor Anexos

31 Operativo Remitir por corree electrénico Acta del Comiteé Aszistente de
de Salarios donde se aprusba el traslado del Vicepresidencia RRHH
recurso seleccionado para cubrir vacante.

32 Operativo Registrar cambio de datos del candidato Auxiliar Gestion de
seleccionado en sistemas de informacion People Beneficios
Soft, con base en el Acta de Comité de Salarios.

33 Operativo Enviar carta del nombramiznto v manual de Gestor CEMGES /
funciones al jefe donde se presenta la vacants Gestor Personalizado
para que haga entrega de estas al candidato
seleccionado.

34 Control Realizar al mes de cubierta la vacante entrevista Gestor CEMGES /
individual al jefe sobre el desempefo del nuevo Gestor Personalizado
funciomario y su nivel de ajuste al cargo vy a la
organizacion

EL Control Revisar mensualmente en la Base de Analista Seleccion
Fremociones, gue remite Gestion de Benefidos,
las promeciones de tres meses atras, con le fin
de solicitar su evaluacion de calidad de la
cobertura.

36 Operativo Enviar evaluacion de calidad de la cobertura al Ver anexc Evaluacion de Calidad Jefe Analista Seleccion Ver
candidato y al jefe. Inmediato.

37 Control Efectuar evaluacien de Calidad y remitir por Gerente Territorial
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Descripcion del procedimiento

Corporativa: Soporte ff Recursos Humanos /f
Cobertura de vacantes [/ Selecddn interna.

Recursos Humanaos - Gestion humana. Fecha
emisicn: 2012,/01,/05.

Set Tipo Actividad Descripcion Ejecutor Anexos
38 Operativo Recibir por correo electrénico los informes de Analista Seleccion
ralidad de la cobertura de vacante.
EL Operative | Tabular v consclidar informacion de calidad de Analista Seleccion
cobertura y presentar reporte al jefe inmediato.
40 Informative | MODELADD DE PROCESOS Taxonomia Tema: Vacantes // Recurso intermo. Origen: GPM Ver
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ANEXO 2. Procedimiento de Seleccién Externa

Descripcion del procedimiento
Tipo Actividad Descripcion Ejecutor
Operativo | Remitir solicitud de cubrimisnto de vacante a Gerente Territorial /
traves de la herramienta Gattaca, opcion Director de Zona /
Cubrimiento de Vacantes. Responsable de
Equipo
Operative | Determinar que &l cargo para la vacante Gestor de Seleccion /|
disponible se puede cubrir con recurso externo. Gerente Territorial /
Responsable Area
DG
Operativo | 5i la vacante se puede cubrir con recurso externda, Gestor Seleccion
verificar la planta autorizada y obtensr
informacion sobre los requisitos minimos de perfil
del cargo, consultando la Gran Base (descarga de
People Soft).
Control Verificar si existe el perfil base adecuado del Gestor Seleccion
cargo, consultando en el servidor de red en la
carpeta Manual de Funcicnes / Perfil Profesicnal.
Operative | 5 no existe el perfil base adecuado del cargo, Gestor Seleccion
actualizar y ajustar con el jefe inmediate el perfil
del cargo solicitado.
Control Analizar tipo de reclutamiento adecuado para El reclutamiento de hojas de vida de posibles Gestor Seleccion

cubrir la vacante con recursge externo.

candidatos externos se realiza a través de tres
fuentes: - Canales virtuales del Banco para
presentar la hoja de vida como son "Cuenta
Conmigo" vy "Emplec” v bases de datos. - Con
Froveedor que realiza bisqueda de recursos para
el BEVA.
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Descripcion del procedimiento

Tipo
Operativo

Actvidad
&i el reclutamiento se realiza a traves de los
canales virtuales para presentar hojas de vida,
obtener hojas de vida y efectuar analisis para
determinar candidates que cumplan con los
requisitos minimos para cubrir el cargo, de los
cuales solicita verificacion en centrales de riesgo.

Descripcion

Ejecutor
Gestor Seleccidn

Operativo

%i el reclutamiento se realiza a traves de
Proveedor de recurso, notificar via comeo
electronico y contacto telefonico para que inicie |a
busqueda de candidatos y proceso de
preseleccion.

Gestor Seleccion

Operativo

Recibir por correo electrénico, en el térming de 8
dias, hojas de vida seleccionadas por el Proveedor
de Recurso.

Gestor Seleccidn

10

Operativo

Preseleccionar las hojas de vida reclutadas del
grupo de candidatos que cumplen con los
requisitos de |a vacante.

Gestor Seleccidn

1

Operativo

Solicitar a través del correo 2l responsable de la
dependencia de Admision Minorista del drea de
Rizsgos la verificacion de informiacion de los
candidatos en las centrales de riesgo

Auxiliar Seleccion

12

Operativo

Recibir informe de Admision de Rieszos el
resultado de |a verificacion en centrales de riesgos

Auxiliar Seleccion

13

Control

Realizar para los candidatos seleccionados |a
consulta BAEP - Lavado de activos, narcotrafico y
TErTorism

Ruta de acceso en 3270 a |a Consulta BAEFP es
PTOL/ OPCION 7 SARLAFT / OPCION 2
VERIFICACION DE CLIENTES

Auxiliar Seleccion
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Descripcion del procedimiento

Sec Tipo Actividad Descripcion Ejecutor

14 Operative | 5 el resultadoe de las consulta a las centrales de Gestor Seleccion
riezgo y & la base BAEP no es favorable iniciar
nuevaments preseleccidn de candidatos por la
modalidad de consecucidn de recurse que s
defina.

15 Operative | 5 el resultado de las consulta a las centrales de Gestor Seleccion
riesgo y & la base BAEP es favorable Jefe Areadela
preseleccionar hojas de vida en conjunto con e Vacante
jefe del area donde se presenta la vacante.

16 Operativo Realizar prusbas psicotécnicas y entrevistara los | 5i el candidato s encuentra fuera de Bogotd = Gestor Seleccicn
preseleccionados, efectuando valeracion de cita en la territorial o en la oficina para que realice
acuerdo con los aspectos determinados para el las prusbas, que son remitidas a Seleccion por
perfil. correo interno.

17 Operativo Femitir terna de preseleccionados al jefe del drea Gestor Seleccién
donde se presenta la vacante.

18 Qperativo Entrevistar y diligenciar formato de entrevista de | Realizan la entrevista: 1. Gerente Oficina Gerente Territorial /| Ver
acuerdo al nivel. [Categonia 1y 2), el Gerente Territorial. 2. Gerente | Director de Zona

Oficina {3, 4 v 5, el Director de Zona. 3. Ejecutive | Responsable de
Megocio, &l Responsable Equipoe Centro de Equipo
Megocio. 4. Gestor, el Director de Zona. 5. Auxiliar,
&l Gestor de Seleccion. 6, SOAC (uniplaza), &
Gerente de Oficing/ Director de Zona. 7, Cargo de
0.5, el Jefe de la Vacante. Ver anexo Protocolo
de Resumen de Entrevista Nivel Profesional y
Directivo, y Protocolo de Resumen de Entrevista
Nivel Auxiliar.
19 Operativo | 5i ningun candidato realiza una entrevista Gerente Territorial |

satisfactoria informar para que el Gestor de
Zeleccien inicie nuevamente |a consecucion de
otros candidatos.

Diirector de Zona
Gerente de Oficina
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Descripcion del procedimisnto

Sec Tipo Actividad Descripcion Ejecutor
20 Operativo | 5i algun candidato tiene una entrevista Gerente Territorial /
satisfactoria para proseguir informar a Seleccion Director de Zona |
cual es el @ndidato seleccionado. Responszable de
Equipo
21 Operative | Construir oferta salarial y definicidn de ingreso. Gestor Seleccién
22 Cperative | Citar al candidato y hacer ofrecimiento salanal. 5i el candidato se encuentra fuera de Bogota Gestor Seleccion
remitir al correo personal la oferta salarial junto
con la reladion de los decumentos requerides para
posible vinculacidn
23 Operativo | 5i el candidate toma |a decision de Mo vincularse, Gestor Seleccion
iniciar nuevameantes |3 consecucion de otros
candidatos.
24 Operativo | 5i el candidato toma |a decision de vincularse, Gestor Seleccion
solicitar verificacion de antecedentes, visita
domiciliaria y asignacion de cursos virtuales.
25 Operativo | Recibir del Proveedor especializado en verificacion | Datos que s verifican son: antecedentes Gestor Seleccion
de antecedentes informe de verificacion. académicos, laborales, judiciales, condiciones
sociceconamicas y familiares.
26 Operative | Generar informe de seleccion del candidato Gestor Seleccion

detallande fortalezas, dreas de mejora, potencia
de desarrollo y recomendaciones debidamente
firmado.
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Descripcion del procedimiento

Sec Tipo Actividad Descripcion Ejecutor
27 Operativo %i el candidato cumple con los requisitos exigidos | 5i el candidato se encuentra fuera de Bogota Gestor Seleccicn
para la vinculacicon, entregar 2l candidato lista de | remitir al correo personal los formatos y relacion
documentos regueridos para ka vinculadan, hoja de dooumentos para vinculacicn, indicando la
de vida modelo Banco y orden de apertura de fecha limite para su entrega . Los documentos
cuenta. pueden ser remitidos escaneados para facilitar el
registro posterior en People Soft, pero los
originales deben ser remitidos a Seleccion a traves
de la oficina o por correo certificado.
28 QOperativo % el candidato se vincula en Bogotd, Informar al % el candidato se vincula fuera de Bogotd, solicitar | Auxiliar Seleccion
candidato que debe solicitar cita para el examen por correo electranico al Analista de Salud
médico. Ocupacional realizar la cita de examen médico vy
confirmar al candidato y al centro medico por
correo electrnico
29 Qperativo Solicitar a la dependencia de Salud Dcupaciona 5i el candidato se encuentra fuera de Bogotd, se Auxiliar Seleccion
inclusion del candidato a la ARP, Caja de envian los formatos por tula a la Oficina para su
Compensacion, Poliza Medicall y seguro de vida diligenciamiento.
30 Operativo Efectuar el trAmite para |z inclusion a la ARP, Caja | El candidato radica en las respectivas EPS, AFP y Analista Salud
de Compensacion, Poliza Medicall y seguro de caja de compensacion (esta ultima solo fuera de Ocupacional
vida. Bogotd) EXCLUSIVAMENTE en la fecha de ingreso.
ES | Operativo | Solicitar al SAE elaboracion camé de Audiliar Seleccion
identificacién.
32 Operativo Recibir del candidato |a totalidad de documentos. | Si el candidato se encuentra fuera de Bogota debe | Auxiliar Seleccion

remitir por tula o por comeo certificado los
documentos a Seleccion.
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Descripcion del procedimiento

diligencie Formularic de Acceso a Aplicaciones
conforme el perfil del cargo y 58 genere usuano y
clawve por parte del C3R.

Sec Tipo Actividad Descripcion Ejecutor

33 Operative | 5i la documentacidn recibida esta completa y el Auwpdliar Seleccidn
candidato es apto para vinculacion, ingresar datos
del candidato en la base de datos compartida con
Gestion de Beneficios, Gestién del Conodmiento y
Salud Ocupacional.

34 Operativo Elzaborar documento de Contrato de Trabajo, %i el candidato s encuentra fuera de Bogota, Auiliar Seleccidn
previa acopio de documentacion de vinoulacidn. remitir el contrato por correo electrénice a la

Oficina para firma del candidato.

EL Operativo Entregar Pack de Bienvenida; Gente BBVA, El candidato s comprometes por escrito a estudiar | Auxiliar Szleccidn
Reglamento Intermo de Trabajo, funciones, Carta el contenido del pack de bienvenida.
de presentacién al jefe inmediato.

36 Operativo Armar carpeta del vinculado v remisién de carpeta Auxiliar Seleccidon
para entregar a Gestion de Beneficios.

37 Qperativo Fresentar al vinculado con el jefe inmediato. Gestor CENGES [/

Gestor Personalizado

38 Qperativo Registrar al vinculado en el sistema de Analista Gestion de
informacicn People Soft y GIP, con base en la Beneficios
carpeta del vinculado recibida de Seleccion.

33 Operativo Generar y enviar codigo de usuario para tramite Analista Gestion de
de acceso al sistema. Beneficios

40 Operative | Emviar codigo al Auxiliar de Seleccion para que Gestor CENGES /[

Gestor Personalizado
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Descripcion del procedimiento

Sec Tipo Actividad Descripcion Ejecutor

41 Operativo Realizar, un mes después, entrevista individual a Gestor CENGES [/
jefe del nueve funcionario scbre desempefio, Gestor Personalizado
ajuste al cargo v a la organizacion.

42 Operativo Revisar mensualmente la gran base [descarga de Gestor CENGES [/
People Soft) para identificar las vinculacicnes de Gestor Personalizado
tres meses atras, con el fin de selicitar su
evaluacion de calidad.

43 Operativo Enviar formato de evaluacion de calidad de la Ver anexo Evaluacion de Calidad Jefe Inmediato. Analista de Seleccion | Ver
cobertura al candidato y al jefe.

44 Operativo Efectian evaluacion y remitir al Gestor de Jefe inmediato de la
Seleccion. vacante cubierta

45 Operativo Recibir informe y consolidar para informes de Analista Seleccion
gestion a su jefe inmediato.

46 Informative | MODELADO DE PROCESOS Taxonomia Tema: Vacantes // Recurso externo. Origen: GPM Ver

Corporativa: Soporte /f Recursos Humanos /f
Cobertura de vacantes /{ Contratacien de
externos.

Recursos Humanos - Gestion humana. Fecha
emision: 2012/01/05.
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ANEXO 3. Encuestas Procesos de Gestion Humana

ENCUESTA PROCEZ0S DE GESTION HUNAMNA
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ANEXO 4. Formato Solicitud para cubrimiento de vacante

I FORMATO CUBRIMIENTO VACANTE
n Codige Procedimienta: RRHH-GH - 01 Fecha: Octubre 2013
EB“A F': % % H Version: L Responsable: Serents
5p

= roing
CUBRMIENTD DE VACANTE

1. identificacion del Cargo

Denaminscdon del Cargo Hombre del corpD: seEUn plants de personsl sutorizada.
Eres omibre oel Anea & b8 gue pEfEnece = gD
Dependenda Hombre de la dependendca o kB que pertenene el cargo.

Mombne del canzo del superior inmiedisto sepin planta de

Carge Jefe Inmedizto i
perzonal putorizeds

Fecha d= Solictud Relscionar Fecha o Solctud

2. Funcion Principal del Cargo
Actividad penersl gue define & Srupo de fund ones ¥ nesponsabi lidades del carga

3. Conocimientos Expecificos
SE resenan squelios corociienkns aspanakes oo ouales dabe tarer =] funciorano pars & desaroilo
soecusdo de s fundones, dasificando & nivel de ConocmisntD TEniEndo &n ousnks 5 e semental,
basion, miedio, manzsdo o experto

-
—

4. Habilidades
Felscionar las hadilidades y exparticas que reguiere &l @argo

5. Experiencia
RelsCionST &N anRos b experisnds en oo temas espeofioos del perfi

&. Niwel de Educacion
Son los requenimientos gue debe cumplir &1 fundionaro del Carpo BN QURRtD B eduoacon

Conasdimientns Expecales, Idiomas ¥ pEnendn.
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ANEXO 5. Centralizacién de las actividades, documentos y formatos del proceso de seleccion.

M Recibidos 19) - Isueacarol % | [1] Stboz de bbva.com - Goo. % 1 [1] SELECCION AR %)/ [ SELECCICN RAFH x \ @8 Outook - burs canzares x | [
- 5> 8 htips: sites.google.com'x, bbva.com/seleccon-rrhivobased’previewAsViewer=1 Qs =

Oblensr 513 prava de la paging como lecor

RECURSOS HUMANOS

Buacar en este sitlo

A

¢. Quiénes Somos 7 | Biblioteca Digital

RECURSOS HUMANOS - SELECCION

Fomentar el desarrolio de las capacidades
y la formacién continua de ias personas que trabajan
en nuestra organizacion llevara a tener profesinales
mejores preparados, més eficaces, mas motivados.
y con ello conseguir mejorar el funcicnamiento y lograr
un mayor impacto en el objetivo social,
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ANEXO 6. Control Reclutamiento Externo

AMEXO 6. Control Reclutamiento Externo - Microsoft Excel uso no comercial = e S
Datos Revisar Vista @ - = x
— - ul e — = 3 Autosuma v i
:Il&/" =4 Ajustar texto General < ijf‘ #;ﬁ‘ _’_;‘ﬂ =8| ]‘\ - E S
= 35| |-ad Combinary centrar|=| | $ + % 000/ %2 .98 Formato  Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
2 ;3 - = 20 >0 andicional = como tabla+ celda~ - - - 2 Borrar ~ y filtrar * seleccionar =
Alineacidn £l Nimero E] Estilos Celdas Modificar
C D E F G H =

1 CONTROL RECLUTAMIENTO E

2 Cédula Nombres y Apellidos R F';'e‘me .deA & eﬁ;grf:nda, Ciudad Perfil Fecha de Filtro Cargo Vacante
1010198664 |DUVAN ALEJANDRO AGUDELO Referidas Laura Carolina BOGOTA OPERATIVO 4212014 |AUXLIAR
3 MENDOZA Caflizares
4 JUAN DAVID SALDARRIAGA OROZCO | _Elempleo com NA WEDELLIN COMERCIAL 47272014 | ASESOR COMERCIAL BANCASEGUROS
o | t02z3aarrz (WSS LORENAMARTINEZ Elempleo com NA MEDELLIN COMERCIAL 4122014 |ASESOR COMERCIAL BANCASEGUROS
6 1125417635 _|SANTIAGO GARCIA MORENO Elsmplso.com A WEDELLIN COMERCIAL 41272014 | ASESOR COMERCIAL BANCASEGUROS
7 77096989 __|ANDRES RIOS RAMOS Elempleo.com NA BOGOTA ANALISTA 4/2/2014 | ANALISTA INGENIERO DE SISTENIAS
8 1014193080 _|JOSE EDISON RIVEROS Elempleo com NA BOGOTA ANALISTA 4/2/2014 | ANALISTA NGENIERO DE SISTEMAS
ASESOR
80255312 Elempleo.com NA BOGOTA COMERCIAL 41212014 |COMERCIAL
9 JUAN PABLO HURTADO CASTRO BANCASEGUROS
10 80758408 |RAFAEL MARTINEZ Elempleo.com NA BOGOTA GERENCIAL 4722014 | GERENTE ZONA
iy etmisses  [OUEL TABIANARGUELLO Elempleo.com NA BOGOTA GERENCIAL 4212014 |GERENTE ZONA
12 80085472 __|JUAN EDUARDO RUGELES MARTINEZ | _Elempleo.com A BOGOTA GERENCIAL 27272014 | GERENTE ZONA
1379747616 __|HERSON GARCIA RINCON Elempleo.com NA BOGOTA GERENCIAL 4/2/2014 | GERENTE ZONA
14 37745811 |GLORIA ISABEL FRANCO Elempleo.com NA BUCARAMANGA | _COMERCIAL 4/2/2014 | DIRECTOR COMERCIAL
15 55306453 __|DIANA MARGARITA SANCHEZ Elempleo.com NA BUCARAMANGA | _COMERCIAL 4/2/2014___|DIRECTOR COMERCIAL
16 78753455 __|LUIS ALBERTO BETTIN Elempleo.com NA BUCARAMANGA | _COMERCIAL 4722014 | DIRECTOR COMERCIAL
17 __1129567138__|NOHELY PATRICIA CONSUEGRA Elempleo.com NA BUCARAMANGA | _COMERCIAL 4/22014 | DIRECTOR COMERCIAL
181016019664 _|JULIETH CASAS SANCHEZ Elempleo.com NA BOGOTA ANALISTA 4/2/2014 | ANALISTA CONTADURIA PUBLICA
19 1022331336 __|LINA CAROLINA GOMEZ ROMERD Elempleo com NA BOGOTA ANALISTA 4/2/2014 | ANALISTA CONTADURIA PUBLICA
20 1016014898 __|ANGELA LORENA GARCIA AMADOR | _Elempleo.com NA BOGOTA ANALISTA 4/2/2014___|ANALISTA CONTADURIA PUBLICA
21 1016020583 _|ALEJANDRO POSADA CANMPUZANO | _Elempleo.com NA BOGOTA ANALISTA 4/2/2014 | ANALISTA CONTADURIA PUBLICA
L, 10w221565 1A SEBASTIANMONTOYA Elemplea.com NA BOGOTA ANALISTA 41212014 |ANALISTA CONTADURIA PUBLICA
3.
gy BIBH | RGAS Elempleo.com NA MEDELLIN COMERCIAL 4532014 |EJECUTIVO BANCA PERSONAL
4 4 » W[ Indicadores | Base . Data ~ ¥J m | m
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ANEXO 6. Control Reclutamiento Externo - Microsoft Excel uso no comercial

»—/ Inicio
oy
J * Arial
- 53
Pegar

Portapapeles [
A E

Nombre
Indicador

Insertar

s N & s

o

Fuente
=

Objetiva

Disefio de pagina

Formulas

Datos

=| 3)'_' = Ajustar texto

Revisar

= Combinary centrar = ||| $ - % 000( %8 8

Alingacién

Fdrmula

F

Frecuencia
medicion

Vista

P

Fesponable

x
) ) = - X Autosuma ~
General < f:‘l % % il- ?’* | |
= A @ Rellenar ~
Formato Dar formato Estilos de || Insertar Eliminar Formato Ordenar Buscary
condicional =~ como tabla~  celda~ i - - 2 Borrar ~ y filtrar = seleccionar =
Mimero ] Estilos Celdas Maodificar
H | J K L L] ] (]

INDICADORES PROCESO RECLUTAMIENTO

Nimero de Niimero de
Mimero de Hojas | Hojas de ¥ida = Hojas de Yida
de ¥ida reclutadas por | reclutadas por
Computrabajo Maria Juliana
Femanda Mazuera

Niimero de
Hojas de ¥ida
en proceso de

evaluacion

Nimero de
Hoijas de Yida
por
Elemplec.com

Nimero de
Hojas de Yida
Referidas

Nimero de
Hojas de ¥ida
por E-preselect

Niimero de HY
reclutadas

[Mimera de hojas
1 participacién E- 50 preselctf Mumero Mensusl Fleclutadoras a3 2
Fusnte de tatal de hojas de
preselect :
reclutamiento wida
3 [100
[Mamera de hojas
2 participacién 26 JEMplEC. GO Mensual Feclutadoras 52
fuente de Mimera total de
Elemplec.com : " :
reclutamienta hejas de vida
4 lutadas]™
[Mamera de hojas
Pontaede | T Faeritat
3 participacién 26 erenidas! Fumera Mensual Feclutadoras 1
§ Fuente de total de hojas de
Referidas .
reclutamisnto wida
8 lutadas) 100
[Mamera de hojas
Pomentade |2 ool
s patticipacian 25 omputr abajos Mensual Reclutadoras ]
o fuente de Mimera total de
ampltrabajo X N
reciutamienta haojas de vida
E lutadas] 00
Parcentaje hojas IMidel &l procentaje, [Numlertn :9 o
devidareclutadas | 3, Paltic? acion d‘e Brsc l:? I\‘Ii’s e
1 por Maria P N 20 ogotal humera Menzual FRechtadoras 67
las Hojas de Vida total de hojas de
Fernanda £
Lancheros de Bogotd wida
T 100
Porcentaje hojas [N”T“ de'hmas
de vida reclutadas | Mide el procentaje referidast imero
13 N i N 20 total de hojaz de Menzual FRechtadoras 13
por Juliana de hojas referidaz ida
g Mazuera reclutadas] 100
" Mide el procentaje [N“".‘“ de'ho|as
Porcentaje hojas de hoias en referidasd Mimero
T de vida reclutadaz | TOK total de hojas de Menzual FRechtadoras 24
. proceso de N
en evaluacion " Wida en proceso de
ewaluacion P
£ ewaluacidn] 00

4 4 » | Indicadores ~Base . Data .~ %J

Seleccione el destino y presione ENTRAR o elija Pegar
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ANEXO 7. Estandarizacion del Formato de Valoracion

x = B AMEXO 7. Estandarizacién Formato Matriz de Valoracién BExternos (1) - Microsoft Excel uso no comercial El—u

—-‘/ Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista

- ) =] .
=||® | | Siajustartexto General B i:i‘ % _’; I:I ? 3 I Autosuma ?
- @ Rellenar ~

Combinar y centrar = $ - % 000 0 Formato  Dar formato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
| élj v | | G -)ﬂl condicional * como tabla~ celda ~ - - - 2 Borrar - y filtrar ~ seleccionar ~

Portapapeles M« Fuente (Fi Alineacién (Fi Ndmero (Fi Estilos Celdas Modificar
A E e [u} E F G H I J K L i

B J’ Calibri -l - A A
[ A

o
egar N & § -
Ml s |

RECURSOS HUMANOS - SELECCION

NOMBRE CARGO VACANTE:
INSCRITOS:

o - B =

El
0
il
12
13
14
15
6
i
::g VERSION: 1 CODIGO PROCEDIMIENTO : RRHH -GH - 02
20
21

PUNTAJE
o IDENTIFICACION APELLIDOS ¥ NOMERE EDAD NIYEL EDUCATIYO PROFESION PROFESION

23 1]
24
25
26
27
28
23
30
)
32
33
34
35
36
37
38
33

M 4 » ¥ | Hojal -~ Hoja2 /HOJ_E ¥ [ m |
Listo | Blog Mayds Blog Mum __
[BlLale]

| CREICIENE

MATRIZ DE VALORACION PROCESO RECLUTAMIENTO EXTERNO FECHA DE VERSION: OCTUBRE DEL 2013

DATOS GENERALES
INFORMACION BASICA ! 205

DRIENTACION A TOMA DE

RESULTADDs | FPUNTAJE pecision | PUNTAJE
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ANEXO 8. Automatizacién Envio Oferta Salarial
Crerta Salanal - Painan kMailing

s v v BN COLOMELY,

el DFERTA LABORAL

En pam BEYA Colombia muy gretc comuricards qus une waz nurtide sl pmosss de selscridn. corsidera—os qus
mires e ol e prntssansing s asdnmos Busceedn. Fxoasd coma Rax sk asisoconedo]s]) e oo pes s
penicitin da <, adesin &l A da <0,

Las cordicionas de su vinoulecadn safan las siguisriog
1. Conreis o Témming Indefinido.

2 Hemunemcidn meneeal do §0 >, deirboide sn Sakrio Dasico de $=07 mde un Susdio Lepoacial de 'Yvianda de
Foolom, squivalscin & una reicbicidn ioial snusl ds S0, sa dedr, un suslde promedic de $ae,

3T g wabh Baje un aliema de Pesclieeciin decominede DOR g ke bguida anualraents corir e lbados
wn Uni escil g 0 & 200. Sampes y culndo Payes sstado e B misea G, b mese Sl sfo & Rquldar,

4 Prima soroegel equboanis a £ susdoa tdskoos Monsusiod o 0hoa Ogooercs dof pLakios basions mensiaks
o o mea de Jorio v oiros 2 salanos bésicos o0 Diciembro.

£ "Prima de vacaciones de § 1,245,000 mie un schresysido de vecaconss de $<U> spromadamenis e liquida
o il mo=anils de dxfniatas

& “Crddbs do viianda por sunnia da §<K> qus 86 cloega, hoy con una e da inbinkas de 5% alecia ancal, plaza
12 afisa ¥ porcaniaje da sumenio anual do s cuoles el 5% Poalerior o o res afios 96 vinculicidn.

7."Boguro do Vida Paoto Coleotien, oon una cobsrum de $20.000.000 por musrts notoral ¥ de $30.000.000 por
muarts socidamtal.

& Prima de Ardgledad. al corpir quinguenios hasts 75 aficas. sisndo sl primem: squissients 8 47 diss del

B Al Spice, § 148.600 pars manura y el 100% e valer da s enlng COMURGS qUE POT prascRipoitn mikdlon
86 reguisnen O an caso de requsrims, §1.450,000 pars cugla da los ojon. Poslesior a doa (2] messs di
ertigladed.

10 Porin'olo fnarcien Gante BEYA, o ingress Cusctn de Homina y Tardola do Crédio sin cuota do manedo mi
comisioras do ot o la red propa. Postedor s tres (1) moses do antigilecad, Tedets de Crdio, 300 pb menos
apen ) baan ool Libranas, 300 pb mancs que B e comenial. Cridio de Viviesde, cuslquis destnacidn,
2nn descusilo por ndslng 175 ph =Senoa que 8 e comsncal,

11, "Priislnse pirs sstudios sopeniorss &6 pasgrads, 47 dal valor del sermeste, con Un lops mideo da
53.000.000. Conccnation, por la sprobacidn dsl samesTs o tiols acaddmico. Fosharor & dos [2) nfica Se

ertigladad.

12 “Fardics de matemided, sducatve hios y defuncidn por fellscimianio do padres, cémyuge o hifos con
deparkancia scondmica del imbajadorn,

Farn o BEA arin sy asbefucodo que s resjrasty s posflis frenis 2 sels oftscmisia. La tects asicads
e b Ingress saiin ol <L Ling vaZ reclbames aU sceplackde, pof sdls mbame redlo, an los Wermin ¢
condooras planlsados, s il lodos o il eguariden panm forrmalzer su vineulessn & Banco.

wmmmwpmmmMnum“—m-pmm

130



ANEXO 9. Estandarizacion y Actualizacion Comunicados Procesos de
Seleccion.

COMUNICADO PRUEBAS PSICOTECNICAS
Cis Provedieni ARHH-GH-03 | Fecha: Mowiembee de 21T
M“A RHHH 'q"l:nil;lci = F.I-;MHH::“GET“E Seleccitn

CANDIDATOS INTERNOS

1. PRUEBA PSICOTECHNICA {Envio por correo).
Apreciada <A>,

Te invitamos & desamollar las siguientes pruebas peicotécricas para confimuar el
proceso de Apuntate a la Vacante: <Bs.

Debez leer cudadocamente las incfrucciones de las prusbas v dilisencisr los
formatce que o encuentran en este comeo, esfas pruebas se deben reslizar a
mano con lapiz, posterior @ su realzacion se deben escamear los resulfados para
enviarios Gnicamente a este comeo  (seleccionrrthh.co@bbva com) en la fecha
indicada.

Plazo Maximo: <C=

Las pruebas a realizar son:

« DISC
* WARTEGG

2. FORMATO DE ESTUDIOS-DRIVE (Envic por Google Drive)

FORMULARIO ESTUDNOS
Debes diligenciar & formulario de estudios. Recuerds que |3 informacion que
diigencies debe ser cerificada.
3. PRUEBA INTEGRIDAD (Envio por google drive).
Apreciada <A,

Teinvitamos a desamollar las sigquientes prusbas para continuar & proceso de
Apuntate a la Vacante: <Bs=.
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Conilg o Prooefimi REHH-GH-03 | Fecha: Modembee de 01T
F MUA RHHH 'n":nil.':::l = F.EWIHH::“GETEME Selerridn

1.

COMUNICADO PRUEBAS PSICOTECNICAS

PRUEBA DE INTEGRIDAD

Debes tener en cuenta ks siguieniss instruccdiones para el dezamollo de la misma:

Farz ingresar a |3 pagna de 2 prucba te debes dingr Uricaments a 13
siguiente paging de INTERNET EXPLORER:

hitp:feystem midotsystem com/Global CustomizedExaminesLoginBBVAColom
bia Trustee/Examinsslogin.asp

Ingresa |a confrasena; <Ce.

na ver ingresada la confrasefia por favor dar olic @l bofom:
Validacion. (En la pare inferior de la pantalla aparece el boton
TAUTENTICACION OK”.

Una vez ingreses debes completar & formulario. Debes diligenciar en 13 cazsilla
temitonioiciudad: <D=, | yen la casilla camo <E>.

Ciic en COMEMNZAR.

Bl fiempo estimado para redlizacion el ejercicdo es de 20 minufos, agradezco
redlizarla antes del <F>, debido a que |3 dave tiene un penodo de Caducidad de un

dia.

4. COMUNICADO CITACION EVALUE Y CONOCIMIENTO (Envio por google

drive).

Apreciado (a)
Corfinuando con = proceso de soleccion para B Vacanmte <A> en & oual

estd parficipando a fraves de "Apintate/Apunto” fe Ewitamos a paricipar en la
siguents etapa del procsso:

FRUEBAS DE HABILIDADES

Presentacion Pruebas com <B>
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COMUNICADO PRUEBAS PSICOTECNICAS

Ciudgpns Procedisients: ARHH-GH-03 Fecha: Mewiembe de 2013
l MUA RRHH Wersitn: 1 HEMHH:"GME Sulecritn

Fecha: <C>,

Lugar: <D=,

Direccion; <E>,

Hora: <F>

Mota: Ez importante fener dizporibiidad de minimo 4 horas

FRUEBAS DE CONOCIMIENTO
Precentacion Prusbas con <G>,

Fecha: <H=,

Lugar: <>,
Direccion; <=,
Hora: <K=

Nota- Ez importante fener disponibiidad de minimo 1 hora

5. COMUNICADO PARA FINALIZACION PROCESO (Envio por dirve).

Apreciado (a)

Teniendo en cuenta tu paricipacion en & proceso de <A= | queremos informarte que
este ha finglizado. Una ver surtido la cormespondiente valoracion de perfl de los
candidatos, e ha seleccionado a uno e os parficpantes, quien obbuwo k3 mayor

punfuacion de ajuste al cargo.

BEVA agradece ol esfuerzo vy compromizo que demostraste dursnte el proceso y

consideramos gque  representasie una magnifica attemativa.

Te imvitamos a confinuar revisando k3 hemamienta Aplntate a la Vacanie para

continuar con tus propositos de crecimiento profesional y hagas carrera en BEVA.
Cordial saludo.
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ANEXO 10. Manual Politicas de Seleccién

BOVA

BANCO BILBAO VIZCAYA
ARGENTARIA
COLOMBIA

2013

adalowta

BBVA
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ANEXO 11. AlImacenamiento de resultado pruebas consolidadas

i gl gt T e e g g b oy il v e e e e g s o T = S A i e e S | PO s Dy =1
Biblicdesca Dighal

‘"-I[ Biblioteca Digital

o]

&«

-

Wil

= F @ oF DR DR DS DR D

5
a
A
5

L3
]

E

Eﬁﬁ!ﬁ!

|

E"

135



ANEXO 12. Actualizacion y disefio de los formatos de entrevistas

FORMATO DE ENTREVISTA

i BOBVA FF HH coigs Precedimisnts: GH- 08| Fecba: Novembes ds 2013
Warsdn: 1 TR TR S——— T

RECLUIRSOS HLIMAROS . SELECTION

FORBATO EMNTREVSTA
PROTOCOLD

Lugar 7 lecha dm Enbrasista

Momira del RBapirants

Fecha de necimianto Fo. Cidula

Carge &l gum sapies

Momira del Erausdor

Come: Bags lm HY

Rrfurida Dirmcta Infer et
Refwride por

Ha con BEVA 5l ND

Facha Cargo

Tiorm endisssan B = WO Mot firea

Eateedo ciwl Ko Hijm

Extudiarin = M aater

IHDMAZ HABLADD ERRITD %
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ANEXO 13. Comunicado para documentos de ingreso

COMUNICADO DOCUMENTOS INGRESD
WA HHHH C o Procedimiento: REHH-GH-06 Fecba: Mowiemboe de 2013
Versifin: 1 Ressponsatde: Gerente Seleccitn

COMHICADD DOCUMENTOS DE INGRESD

Cordlal Saludo,

Tenkndo en cuenta su pressleccion @ cango y respuesia posliiva frente 3 13 propuesta de
Ingresn @ BEVA, s& comunican los procedmianios 3 bener en cuenta pas continuar con &l

=
1. visita Domicillara y Referenclacion: Se realizara visia domicilana y referenciacion con
la empresa exema Estrategizs Humanas. Esta empresa 293 |3 encargada de

2. Documentos para el Ingreso: Adurio 3 eshs COMED 52 anexa |3 ISE de documentos y

fomains 3 diigenciar y entegar. Cualquisr dufa sove los documentos pusdes
contaciarte con Jenmy Camlio 0 Andrea Arevalo a s exienslones 11763 -13227.

3. Cursos Virluales: Dursnie |os prisdmos dias seras Nsoin @n unos cUrsos de Induccion al
Bancn, los cusles seran de caracler obligatonio. & fu comeo electninico legard toda la
Informacion acenca de e ous0s. Cualquier duda solre o5 cursos  puedes coniaciane
con Sandra Parica Gordilo a [35 exiension 12553,

4. Examen Médico Ocupacional: En 13 ifomacion adjunta enconfrars o6 daios el
corsulono A cual debes llamar para soiloiar la cta.

memuebenmmtegamsamﬁtaﬂaﬂmm.m Q.E'Eﬂ'lrﬂq:ﬂm
&l 100°% oe los documentos y el cumplimiento de a5 fechas para &l proceso.

Al obener el 100% te os documentos exigidos por & Sanco y s resutados sean FAVORABLES
tanto de |3 vista domicliara como & procese de referenclaciacion, 5& procede a formalizar 1 fecha
de vinculacion por pare del gesior de selection, con e obietvo que realicen e tramites
perinentes, e dedr, = estan laborando en oira oRgEnizacion, formalizsr &l retiro acordado con &

ampisador igante
IMPORTANTE:

L. Ningdn Ingreso podrd reslizarse sn la documentscitn completa,
2. Lok varses wirbuslkess deben estar finalizados v aprobados al 100% st de firmar contrats,

3, Las sfilaciones de EFS, Caja de Compensacion = deben rasllzar & dis de s firma del contrato &
Iricia de labones.

4. 1 cusintn & las afllacones de Permons: v Cesantio ohigamriss; & l persons viene afllade en
sgran Fondo privada o al 155 y dess cotiruar en o misma debe adhrts certficado de sfillacdn,
a reakzar trérit de afliscin,

B, Abdr una cuents de rmoming con & formato adjunbs Carts de autorizaddn para aperturs de

cueris y emviar junbs oon &l reso de documentos. 51 ya registra oon cuenta en &l Bands, solickar
un certificads en algunes de las ofidnes de BEVA
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AENXO 14. Estructuraciéon del listado de la solicitud de documentos de

ingreso.

DOCUMENTOS DE INGRESD BEVA COLOMBIA

Cidiga Pracedimi RFlHII-GH-ﬂ?lFEtI‘a: Mowiernbre de 2013
BWA RRHHEE:: 1 T |II-|:=p|:l1:u ble: Gerente Seleccion

BEVA COLOMBLS
VICEPRESIDENCLA RECUREDSE HUMANCS
DOCUMENTOS GUE DEBEN ADJUNTAR PARA UNA POSIBLE VINCULACION
INDEFINIDOS

1. DOCUMENTOS REGUERIDGS AL CANMMDATO EN FOTOOOPLA:

= CINCD (5) FOTOCOPMAS DOCUMENTO IDENTIDAD AMPLLADC AL 1505%.

=  FOTOODRA DE LA LIERETA MILITAR (PARA HOMEBRES).

= CERTIFICADD DE ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS, EMITIDG POR LA PROCURADORIA GEMERAL DE
LA MACION (5000 PARA PERSONAS GUE HAYAN OCUPADD CARGOS EN LA FUNCION PUBLICA, YA
SEA COMG 0 COMOD CONTRATISTAS)

= CERTIFICADD DE ANTECEDENTES FISCALES, EMITIDD POR LA CONTRALORIA GEMERAL DE LA
HACIOH (SOL0 PARA PERSONAS GUE HAYAN OCUPADC CARGOS EN LA FUMNCICHN PUBLICA, YA SEA
COM0 FUNCIONARIOS O COMO CONTRATISTAS).

=  FOTOCDAA DEL REGESTRO CIVIL DE NACIMIENTO.

= FOTOCORA DEL DIPLOMA DE BACHILLER YR ACTA DE GRADD (PARA TODAS LAS PERSOMNAS
INDEPENDIENTEMENTE DE 50 WIVEL ACADEMICT).

- DPARA PROFESIONALES (FOTOCOPIA DEL DIPLOMA DE CARRERA UNIVERSITARIA YiO ACTA DE
GRADO).

= FOTOCOPA DE LA TARIETA PROFEICMAL ¥ CERTIFCADD DE VIGENCIA PARA LAS SIGUIENTES
PROFESIONES. DERECHD, CONTADURLS PUBLICA, ECONOMIS, ARCINTECTURA, ADMINISTRACION DE
EMPRESAS, INGENERIAS, ADMINISTRACICH PUSLICA, PSICOLOGIA Y ESTADISTICA

~ FOTOCORIA DE LA CEDULA OE CIUDADAMIA DE LOS PADRES, ESPOSA YD COMPARERA
PERMANENTE, SEGLM CORRESPONDA

= 5l ES CASADD, FOTOOORA DEL REGISTRO CIVIL DE MATRIMONID.
=  FOTOCDAA DEL REGISTRO CIVIL DE NACIMIENTO DE LGS HUICS.
= CARTA DE AUTORIZACION PARA APERTURA CLIENTA DE NOMINA.

2 DOCUMENTOS REGUERIDOS AL CANDNDATO EN ORIGIMAL-

= HOJA DE WVIDA PERSONAL ACTUALLTADA.

= PARA ESTUDIANTES DE CARRERA (CERTIFAICADD DE LA UMIVERSIDAD DEL ULTIMO SEMESTRE
APRDEADO)

= D05 REFEREMCIAS PERSOMALES (VIGEMCLA MO SUPERIOR A 15 DIAS HABILES) DEBIDAMENTE
FIRMADAS, COM TELEFORD Y IRECCION DE QUIEN REFERENCIA

~  DECLARACION DE INGRESOS Y RETENCIONES ARID INMEDIATAMENTE ANTERIOR.
= CERTIFICACICMES LASORALES DE LAS ULTIMAS VIMCULACIONES EN PAPEL COM MEMERETE [CON

TIPD DE VINCULACION, FECHA DE INGRESD, FECHA DE RETIRD, CARGOS QCLUPADDS, DEPENDENCIA
Y ULTIMD SUELDO).
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ANEXO 15. Elaboracién de formatos de control en el proceso de

contratacion.

I FORRGATO AL TA I8 FROMLD 2067
I:I[l'u'.i | L P snmil i, SEGHHHH-CR i Howeralee O A0

Skt 1 rae walde e m e e

Elele o le]a |= |= |
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ANEXO 16. Redisefio de las carpetas de contratacion
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ANEXO 17. Disefio presentacion Induccién de Personal

BBVA

BANCO BILBAO VIZCAYA
ARGENTARIA

COLOMBIA

ENERO 2013

BBVA

(QUIENES SOMOS?

Somos un Banco que cuenta con un claro y
ambicioso proyecto empresarial, somos Banco
Bilbao Vizcaya Argentaria Colombia S.A, una
entidad bancaria de primer nivel en el sector
financiero colombizano, que cuenta con presencia
en mas de 90 municipios del pais, una destacada
cuota de mercado, un recurso humano
profesional y especializade y una cultura
corporativa enfocada al desarrollo y bienestar de
nuestros colaboradores.
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ANEXO 18. . Creacion base de registro de temporalidades y control de entrega de cartas de encargo

Conirol Cédigos Tempomlen
Mo, idertficacise Mormtreis) Apaiiion Cargs Depandancia Area Gosor Saloccitn  FOPRISEE Coagn Tomporsl  Cavn do Encargo
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ANEXO 19. Disefio la base de registro de la herramienta Aplntate a la Vacante

BBVA Colombia- Formato Mombramientos

[—— NUMERD DE TIPO DE
PUBLICACHON

1 OE0EZ00 GARZON BELTRAN MARY HERLIMNDA DO3£9773 25T AFUNTATE B0z 11122013
2 oresiTe BCTTA FRANMCS GUILLERMS ANDRES oa3T25s1 DO33es EDLEA B0z B2z013
3 DEZ=EDd CIUELLAR FACUMDC JARE ANDRES oa30a27Tz B1e221 AFUNTATE 1122013 11122013
4 oE4143= PICS BILYA MARLA FERMANMDA DO183632 EDLEA 1122013 11122013
s OFass3T EZCRUCERIA PATING MAURD LIBARDD oo1E33E1 B161ES AFUNTATE 1122013 11122013
B =401 WARGAS HERNANDEZ DLAMA MILENA oo1s2104 oo3213 EDLEA 1122013 11122013
T CE00ES CROUZ WARDOHN JEFFREY DaIT2E21 OO2s0 EOLEA 12Hz2eomis

B [=rg-—x ] RAMIKEZ RODRIGUET LUEZ AYDM DOI7TINE oa3=s EOLEA 13H22013 1322013
o [=pg- =] LOPEZ EBFIMNOEA CARCLIMA, oaIToOT4 S1233= AFUNTATE 18M22013 122013
o 4011 HARVAEZ [BAZA CARLOE AMDRER DO3sL820 oo BILEA 18M22013 122013
11 dETISE MARTIMEES LOZAMND OLGA LUC LA DO373540 DO2533 EDLEA 1822013 1822013
1z DEsaT QUINTERD EEFINGZA LIGIA MARLA DO1E383T OO0 EDLEA 2022013

13 O1300s0 CARDEMAZ BALLE STERCE JOEE RLALIL DO3583T DO253= EDLEA 2eM22013

a4 (e rg-riri- FPEREA LINAREE ALEJANDR.C ALFOMNED DO373834 819713 AFUNTATE 2eM22013

1 e 3snds LESUIZAROHN DIAZ JUAN AGUSTIN DOzE2421 416683 AFUNTATE Z 22013 z 22013
1 oFEzEss PAZACHOA MORENC MARTHA TECILLA oO150532 SEHITIZ AFUNTATE 1312014 13m12012
i7 DOEDEEE ARDILA ZAMDRA MAURICIS DO375535 B25524 AFUNTATE 1512014 Hmmi01s
e o113 ARCE MOMTEE MADIR ENRIGUE DO248245 B2563T AFUNTATE 2112014 Hmmi01s
19 oTFEEsss CORTEE MONTEMEGRT JOZE FERNANMDO DOzTead BITI4 AFUNTATE 2112014 Hmmi01s
20 CWIEITSE FORERC TAMCD LUIS SDRGE DO245518 816157 AFUNTATE 2112014 Hmmi01s
21 [=rg-——x ] FLAZAZ LOSADA LIECRFD ERMNESTD oO1s0213 430804 AFUNTATE 21012014 Xaizois
=] [ar-rarde sy [OFEs AT Jri s PSR T o DO o] = oo3Trs EOLEA 12013 i L f e G I
23 oraTTod LOPEZ CANON JAIRD HUBISERTO oo1s13=s oo3iTs EDLEA Zam12014 ZEM12018
24 OTFE30TE GUALDRCN MEZA GLORIA EBETHER DO247932 0O303s AFUNTATE ZEM12014 ZEM12018
25 OTE3ET3 CORTEE PANTAND JAIME JAHIR Oa231055 512625 AFPUNTATE ZEM1.2014 3012018
2B OFass2d LECH GONZALEZ DIEGD MALIRICIO DO247932 [FFICE] AFPUNTATE 25 315012018
T OTFE3EDs GALVER CAMACHO DANEICEE DEL CARMEN oa228073 PhEEEE] EOLEA 12014
28 DEE3403 PESEZ ARDILA KEYEEL DO305354 21125 AFPUNTATE 12014
] DEE3403 CUGQUE CARDORLA CILALIDLA PATRICLA DO37263% 815714 AFPUNTATE 3112018
ElL] OrsE14s CHARRY LOFPEZ MARID ANDRES 00271520 826151 AFUNTATE
EL Cr9e3ss EOMEZ ACEVEDD ADRIANA FATRECLA DO3583¥=S PRELES] EOLEA
32 OFE31Z2 LENA MARGAR TA AR CH OO033>3s 316823 AFUNTATE
33 [=pg 1] LAZASD SANTANDER CARCILM DO232804s S25asd ASUNTATE
34 CrE2Ei0 CARRENO DIAZ MARY EEAEEL oo1E321s 817821 AFUNTATE i el
35 C340386 AVILA ROBLED YESICA AMDEEA DO1S50sEs oa3is ECLEA g el
36 DE40714 MEJIA VILLARREAL LALURA INES DO372630 AFUNTATE
37 OraTEss GOMZALEZ LOFPEZ CESAR FERMARNDO DO355455 AFPUNTATE
38 DE40244 GARCE TORREE DEGT ARMANDO 0a310373 AFPUNTATE 13M2201L
35 OFasnz2 RINCOH GOMZALEZ CEEAR AUGUSTO DO358320 AFPUNTATE LM 01L
40 340400 AAATAJIRS, RAR MARCELA oO150541 AFPUNTATE 120223014 L2012
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ANEXO 20. Entrevista de Adecuacion, Seguimiento y Desarrollo

' mﬂmmmﬂmﬂ
BBVA FRHHceags Proccamienin: RRHA GH - 9 ruta-.mtm

Wemkine 1 rhl:ll*:ﬁutlrtﬂmnmllmm

RECURS CtR: HUMAKCS « CEMTRO DE GESTION Y POLITICAS

=M TREVIS TAS DS ADECIACIOM, SECINMIEN 1O O DESESR0L LG

INTROOUCCIOM

ADECLULCHON

1. En iy i ‘el e i ke g | Esarroga o Eleggiria L sabiorni o psi nchi niid dende ala?

2. Pongiid eitedio lo astidos goe hareadizado?

1, Cudl #4 la motvadon mon importsnis pesebed?

4, Cérmn ponuid | elima lehoral en w depandanciaf

5. 0w a5 coli®yue s ool de sdoptacsdn en el drea, dosde 165 poo y Smuedtho

EEGUIMENTD

1. Cpus d ificd e i w0 comflicton b benido en i trabajo?

2. s Hiri sobra al tahajo. ki arganl w i wiri Furel s

1, Coman ponuide ra w fipn y nivel de netribodang wlasis?
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ANEXO 21. Identificacion, Descripcion y Analisis de los Procesos

FICHA DE DESCRIPCION DE LOS PROCESOS BBVA COLOMBIA
AREA SELECCION

‘Nombre del Cargo: (= 1(117+1] »

Mdﬂm Sandid fomod  Cotdille
Gmat!".". by adstboexn | hamhhiosh ¥omty bt frnde @ lai moeuwa f

wqhh&dtl‘ & lot meref u\x‘unm en lof dhfescnies tanjot on <l

O, Ya foa I mqntwf o f“ ouuncs. A el d.'jll mntjl “#(mé\.ﬁ

Recursos o para Al ol proceso:
“:Cm m ﬂm &Wm‘muuc‘ﬂ (,mwt% ~ Gabaid {Cuadey de

vdo | — Bag Hemedy - 6P (aphiabie pund Lomprt

Areas que intervienen en el proceso:
o Tt I Fomagief
1. Ley\ h.!" \.\ “{H qul oy

N S Nedocw! Banian)
> Lompral € vy Wil ‘iuuwi ¢ Q\(‘N‘J

Indicadores:

3=y ko al banw

2 Lo adenuuiog ol wefo

3 ‘/, Cuited Jll..‘tboqu‘ J Wm
(A (nhnl-l & wndwadort §

Nombre del procese: L nducoen Al o - phutel funuomanul
Descripeion:

Pucdsqa e (oo o wf &| | ({.;i.l:
feuaamg pary chukat f ‘(Jq N P
!'.nto-' MumbK
L
Sy o g bf Adm 0 T o
‘ mﬂ‘\rﬂ-mumhd& f for temeo

wuamn
4
et tontu o ool
trcesady de alkg
4
&
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ANEXO 22. Diagramacion y Documentacion de los Procesos

c
2
9 Corregir la
K] informacién
[
wv
k] do Realizar
=1 Salicitar gestién con el
i —
] del drea cle
f= ~
o Vista|Bueno
o
w
L]
o
o
c
= |5
O |5
T |8
Q= Realizar Radicar
0@ documento Solicitud
> |2 valoracion técnica Técnica
O |=
1= c
o |2
3
£
A
2
[-%
c
0
‘:; 9 probada’ —
[ Analizar 12 it visto @;fgﬁ:z
o |2 salicitud Bueno
= Compras
B
c
nls
Q|
913
QO |
=
Aprobada?
w
o
& Evaluar a Gestionar Comunicar
E solicitud provesdares proveedores
o
g
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ANEXO 23. Revision y Aprobaciéon de las mejoras de los Procesos

REVISION, VALIDACION ¥ ANALISSS DI LAS MEJORAS A LOS PROCESOS

! oova e

Drx

umettos Eriutentes  Proceso en ol gue e viene

RECURSOS HWUMANOS

ODOCUMENTOS EXB TENTES

Propguesta do Meaora

Vahderon de Informacme

Extraccn ow la
Infoemacion

Roo d febiomay %‘l?“d fwmi 4 o gfmm (= ot 1€
atsnc g trreio ' g e PRUH ¢ de ly
formato de Valoracién. G mmwm& ‘]o pvcbal |€1‘tlmhl
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.r“uen”a aud r “‘f"" dihed Mo
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did n“ (g ethwohavs q la | (g Cagel m{.
&hm‘ *‘1 locel ¢ dd Infarnation Jmen
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f"""ﬁ"h i éuaf debequn m
(lalwu ‘ﬂm
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ANEXO 24. Acta Reunién Anéalisis de los Procesos

1.  REUNIONES

1. COMOCIMIEMTO DEL PROCESO DE SELECCION -Aplicativos De Bonlta ¥ Peoplesoft

FECHA

0047201 3 —5:30 am.

PARTICIPANTES

Laura Cafilzares — Praciicante de Ssleccian
Catalina Acevedo — Analista Organizacional GED
Edlth Ramirez - Analisia Organizacional GAD

INFORMACIOM ENTREGADA

ooo0aol®

Fantalas de Sonita

Pantalias de Peoplesoft

Formaba para registrar los Inscilos a las vacanies
Formato o2 resuliados Finales de o5 pocesds de
Wacanies.

2. DETALLE DEL PROCESD

FECHA

004201 3

PRIMERA PARTE

&30 a.m - 11:00 am.

PARTICIPANTES

O

Laura Cafllzarzs — Pracicants de Ssleccian
Catalina Acevaedo — Analista Crgankzadonal GED
Edith Ramirez - Analisia Onganlzacional a0

INFORMACION ENTREGADA

o MDs conflmmaron que aungue en FARD existe un

manual de procadimiento del proceso, cada pslsdloga
lo realiza de forma diferemte ¥ no empliean en su
totaldad & aplicativo Bonita.

SEGUNDA PARTE

2:00 p.m — 5:00 p.m.

PARTICIPANTES

oo oo

Gerardo Escobar — Gestor de Cenges

Laura Cafllzares — Pracicante de Ssleccldn
Catalina Acevado — Anallsta Crganzadonal GED
Edith Ramirez - Anallsia Organizacional GaD

INFORMACION ENTREGADA

Pamiclpaciin de los gestores de Cenges 2n el proceso de
sslecolon (Toda I3 Imformackin 58 mansja por comeo
elecirbnico).

3. REUMIOM CANCELADA POR — EL AREA DE SELECCION

FECHA

2447201 3 — 2100 pm.

PARTICIPANTES

=
=
=

Laura Callzares — Pracocante de Seleccion
Catalina Acevedo — Analista Organizacional GED
Edith Ramirez - Anallsia Organizacional GAD

148




ANEXO 25. Verificacion de las mejoras de los Procesos
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ANEXO 26. Presentacién de la Capacitacién

BBVA 3 de Febrero de 2014

MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS
DE GESTION HUMANA

BBVA COLOMBIA
2013

BBVA

iNDICE

1. Procesos de Gestion Humana
2. Diagndstico

3. Matriz de Priorizacion

4. Procesos Vs Mejoras
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ANEXO 27. Sugerencias de las Mejoras
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ANEXO 28. Tabla Resumen y Ficha de los Indicadores

0 HY-&-3 ) ANEXO 28.Tabla Resumen y Ficha de los Indicadores - Microsoft Excel uso no comercial E‘_lg
LS & m—
| Inicio | Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
= ! =" = — ¥ Autosuma ~
j i S Ajustar texto General - ﬁ g o= §< @ ﬂ
= 53 . E Rellenar -
Pegar N & Combinary centrar ~ $ ~ % 000 %5 .°9 Formato  Dar formato Estilos de || Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
v f | @ | - | = condicional =~ como tabla~ celda ~ - - - ¢ Borrar ~ y filtrar = seleccionar =
Portapapeles M Fuente (F Alineacion IF] Mdmero (F Estilos Celdas Modificar |
A B c D E E G H 1 i
1
2
3 BBVA INDICADORES DE EFECTIVIDAD
4 GESTION HUMAMNA - RECURSOS HUMANOS
5
5]
7
8
- - e . Frecuencia
No. Proceso MNombre Indicador Origen de los datos Objetivo Meta Formula om Responable
g9 medicién
o Reporte consecucion cobertura Mide la cantidad de procesos Nimero de procesos cerrados, - o
o) 1 Seleccién P ) =P 90% . | . 3 / Trimestral Gestor de Seleccién
vacantes gestionados a tiempo nimero de procesos radicados )*100%
11
. Mide la documentacion . . .
_ Reporte consecucion cobertura . ¥ (Numero de matrices radicadas, R e
12| 2 Reclutamiento . N estandarizacion de los procesos de 90% . N Semestral Profesional Seleccion
vacantes [ Pagina Google Site numere de procesos radicados )*100%
13 cobertura de vacantes
Numero de hojas de vida reclutadas
14 - Formato de Control Midel el porcentaje de hojas de vida l - ] . -
3 | Reclutamiento ) _ i 40% seleccionadas/ Nimero de hojas de Semestral Reclutadoras
Reclutamiento Externo seleccionadas para cubrir vacantes ~
15 vida reclutadas)*100%
16 Reporte consecucion cobertura | Mide el procentaje de cubrimiento con (Nimero de Vacantes cubiertas con
4 Seleccion P P ] R 60% Rercursos Internos/ Nimero de Trimestral Gestor de Seleccion
vatantes personzl interno.
17 vacantes cerradas) " 100
o Reporte consecucion cobertura Mide el procentaje de procesos (Numero de personas que aprueban
5 Inducion vacantes / Data Control Periodo _D ] N P 90% pericdo de prueba/ Nimero de Trimestral | Profesional Seleccion
seleccionados efectivamente .
19 de Prugba personas seleccionadas) 100
. Mide el nivel de satisfaccion de los (Numero de personas satisfechas/ o
20 - Encuesta de Seguimiento N N N . Administrador
& Seleccion . usuarios de la herramienta Apdntate a 90% MNamero de personas Semestral .
Apdntate a la Vacante Apuntate
pal Iz Vacante. encuestadas)"100
Mide el nimero de hojas de vida que
= Base de Control de responden a las caracteristicas [ Ndmero hojas de vida que cumplen Analista de
7 | Reclutamiento [ . eie - o e | definidas en el reclutamiento sobre el BO% con el perfil / Nimero de hojas de  |Cuatrimestral P
M4 b N—[ Tabla de Indicadores Fichas de los Indicadores %2 \l- I

Listo | BlogMayds Blog Num [ |

ELEIE EEE
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ANEXO 29. Datos para Ejecutar los Indicadores
J@\j AWy AMNEXO 29, Datos para Ejecutar los Indicadores - Microsoft Excel uso no comercial EI_Ig

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista X
= ] 1 [==! i 3 Aut b
j # Calibri (S Ajustar texto Porcentaje b *E,‘ %‘j@ é El- ?‘ || Hrosuma ?
= 53 = =3 (@] Rellenar -
Pegar IN & | QjCombinary centrar ~ ||| § - % ElEIEIll"ug sag Formato  Dar formato Estilos de || Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
- j = condicional ~ como tabla = celda ~ - - - (2 Borrar ~ y filtrar = seleccionar »
Portapapeles = Fuente (F] Alineacion [= Mimero = Estilos Celdas Modificar
C D E F G H | 1 K L M N o B a R E) T %
1 =
2
; BBVA INDICADORES DE EFECTIVIDAD
4 GESTION HUMANA - RECURSOS HUMANOS
5
6
7
8 Proceso Nombre Indicador feb-14 mar-14 abr-14 may-14 jun-13  jul-13 ago-13 sep-13 oct-12 nov-13
9 Seleccion Oportunidad Seleccion de m m m
10 Personal 1}
11 Reclutamiento Documentacion procesos de m T
12 cobertura
13 Reclutamiento Efectividad Reclutamiento m
14 Externo
i; Seleccion Promocion de Recursos Internos m
17 Inducién Efect!wdad seleccion de m
18 candidatos
;3 Seleccion Satisfaccion de los Usuarios m
21 Reclutamiento Cumpllmlfento de perfil de las
22 hojas de vida reclutadas
23 Seleccion Participacion tIE'ITIDD promedio
24 proceso seleccion
ZEE- Reclutamiento % Utilizacion Bolsas
22 G?S_twn de FtE_I‘fIlES, % Temporalidades Perfiles
28 Codigos y Oficinas
29
30
31
32 Datos Promedios de a
34 Mumerador 91 85 o4 203
ar Sel P Personal
M 4 F M Datos %] _

listo | BlogMayis BlogMum 3
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ANEXO 30. Datos para Ejecutar los Indicadores

AMNEXO 30. Andlisis y Comportamiento Indicadores - Microsoft Excel uso no comercial

| Inicio | Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista @ - 7 X
) — o e 3 .

% * Calibri %Ajustarte}rto General = é‘i % g E‘EI- Q( @ Htesuma Eﬁ

L e : E Rellenar ~

Pegar | N & § @Combinary centrar * | % - o EIEIEI| St Formato  Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary

- f = - condicional = como tabla~ celda~ - - - (2 Borrar ~ y filtrar = seleccionar =
Portapapeles ™= Fuente (F Alineacion (F Mdmero (F Estilos Celdas Modificar |
A B C D E F G H 1 | ]

.

3 I RN ANALISIS INDICADORES DE EFECTIVIDAD

a GESTION HUMANA - RECURSOS HUMANOS
5
6 =
7 INDICADORES DE GESTION
8 INFORME PRESENTADO A LA DEPENDENCIA DE GESTION HUMANA BBA COLOMBIA
9 ORGANIZACION: BBVA Colombia
10 GERENTE GESTION HUMANA: | José Alberto Silva Leon
11 NOMBRE PLAN DE ACCION: Control de los Procesos de Gestion Humana
12 PERIODO INFORMADO
u Afi0 () Indicadores medidos durante Junio 2013 a Marzo de 2014
15 Procesos de Gestion y Control de Gestion Humana
Nombre del Indicador Farmula del Indicador SEITIE TR Andlisis y/o comportamiento
16 (iltimo calculado)
. .. 3 3 Este indicador permite medir la cantidad de procesos cerrados, en la trazabilidad trimestral de estos
Oportunidad Seleccion de (Numero de procesos cerrados/ numero o ) . . e . . )
) 88% indicadores se identifica el crecimiento de cumplimiento del objetivo, entre Junio y Septiembre hay

Personal de procesos radicados |¥100% . o
17 una variacion del 7%, entre Octubre y Diciembre del 4% y entre Enero a Marzo del 10%.

Efectividad Reclutamiento { NGmero de hojas de vida reclutadas/ Grac_i'as a la creacion de la herramienta ée_cuntrul de hojas de vida exte_rnas se permitié medir la

) N 43% funcién de las reclutadoras y ver la efectividad de los procesos que realizan. El 43% de la cobertura

Externo Namero de vacantes radicadas)*100% A ) o e

18 de vacantes se realiza con personal interno, lo cual indica el cumplimiento de lo planeado (40%).
El 64% de los procesos de cobertura de vacante se realiza con promocion interna, lo cual genera en

Promocién de Recursos Internos % Promocion de Recursos Internos 69% los funcionarios crecimiento profesional y ahorro de costos en la organizacidn. En los dltimos 4
19 trimestres se presenta una variacion promedio del 7%.

Efectividad seleccion de tl?lumeru de persun'as que aprueban a3% Este resultado, presenta un nivel aceptable toda vez que acumula un 92% en el desempefio de

lid periodo de prueba/ Nimero de personas efectividad de los procesos de seleccion a través del cumplimiento del periodo de prueba.

mn relamcinn 4 N
W 4 v M| Datos - Graficas por Proceso | Analisis Indicadores t!_/l

Listo | Blog Mayus

S]e]elrs

=1

Elog Mum

0 m

P

154




ANEXO 31. Asistencia Capacitacién Procesos Gestién Humana

! DISERO § IMPLEMENTACION D€ UN PLAN DE MJORAMNINTO PARA LOS
MVA R-QHH PROCESOS DE GESTION HUMANA DE BEVA COLOMBIA
CAPACITACION
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