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Resumen

Este proyecto aborda de manera integral los procesos de gestion de talento humano en
Bancoomeva, desde la atraccion hasta la permanencia de los colaboradores.

Atraccion y Seleccion

*Publicacion de vacantes en portales como LinkedIn y CompuTrabajo.

*Revision de perfiles y requisitos (profesion, experiencia, competencias).

«Aplicacion de pruebas técnicas y psicotécnicas especificas para cada cargo.

*Entrevistas con el jefe inmediato, preparadas y estructuradas por el area de Talento
Humano.

*Verificacion de referencias laborales, académicas y legales antes de la contratacion.

Ingreso e Induccion

*Bienvenida institucional y presentacion de la cultura cooperativa.

*Capacitacion inicial en normas, herramientas y procesos.

eIntegracion con el equipo y acompafiamiento en el periodo de prueba.

Desarrollo y Capacitacion

*Planes de capacitacion continua (cursos, talleres, actualizaciones técnicas).

*Evaluaciones de desempefio semestrales o anuales para medir resultados.

*Planes de carrera y ascenso, con rutas de crecimiento profesional y movilidad interna.

Permanencia y Bienestar

«Estrategias de retencion: beneficios emocionales (reconocimiento, integracion,
bienestar) y econdmicos (salarios competitivos, bonos, convenios).

*Programas de clima laboral y actividades de integracion para fortalecer la motivacion.

*Seguimiento constante con indicadores de rotacion, satisfaccion y productividad.
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Introduccion

El talento humano constituye el recurso méas valioso dentro de cualquier organizacion,
pues de €l depende la capacidad de innovar, crecer y alcanzar los objetivos estratégicos. En el
contexto actual, caracterizado por la transformacion digital, la competitividad y la necesidad de
generar experiencias memorables para los clientes, la gestién adecuada de las personas se
convierte en un factor determinante para el éxito empresarial.

Este trabajo presenta un andlisis integral de los procesos de gestion de talento humano en
Bancoomeva, abordando cada etapa desde la atraccion y seleccion de personal, hasta la
induccidn, capacitacion, evaluacion de desempefio y estrategias de permanencia. El proposito es
mostrar cdémo una gestion estructurada y coherente permite no solo incorporar a los mejores
profesionales, sino también garantizar su desarrollo, motivacion y retencién dentro de la
organizacion.

Asimismo, se destacan las practicas de bienestar, beneficios emocionales y econdmicos,
actividades de integracion y planes de carrera, que fortalecen el compromiso de los
colaboradores y consolidan una cultura organizacional basada en valores cooperativos. De esta
manera, Bancoomeva reafirma su vision de ser una entidad que no solo ofrece servicios
financieros, sino que también impulsa el crecimiento personal y profesional de quienes hacen

parte de ella.



Planteamiento del Problema

En el entorno empresarial actual, caracterizado por la alta competitividad, la
transformacion digital y la necesidad de ofrecer servicios de calidad, las organizaciones
enfrentan el reto de atraer, desarrollar y retener talento humano altamente calificado.
Bancoomeva, como entidad cooperativa de servicios financieros, depende en gran medida de la
calidad y compromiso de sus colaboradores para garantizar la satisfaccion de sus asociados y el
cumplimiento de sus objetivos estratégicos.

Sin embargo, se evidencian dificultades comunes en la gestion del talento humano:

. Procesos de seleccidn que requieren mayor precision para asegurar la
incorporacion de perfiles adecuados.

. Necesidad de fortalecer los programas de induccién y capacitacion continua para
garantizar la adaptacion y actualizacion de los empleados.

. Brechas en la evaluacion de desempefio que limitan la identificacion de fortalezas
y areas de mejora.

. Retos en la implementacion de planes de carrera y estrategias de permanencia que
aseguren la motivacion y fidelizacion del personal.

. Demandas crecientes de beneficios emocionales y econdmicos gque respondan a
las expectativas de los colaboradores y reduzcan la rotacion laboral.

El problema central radica en que, sin una gestion integral y estructurada del talento
humano, Bancoomeva corre el riesgo de disminuir su competitividad, afectar la calidad del
servicio y perder capital humano valioso. Por ello, se hace necesario disefiar e implementar
procesos claros y efectivos de seleccion, induccion, capacitacion, evaluacion y retencion, que
permitan consolidar un clima laboral positivo y garantizar la permanencia del talento en la
organizacion.

Este planteamiento expone la situacion actual, las dificultades y la necesidad de

intervencion, dejando claro por qué es importante abordar el tema en Bancoomeva



Justificacion

La gestion del talento humano se ha convertido en un eje estratégico para las
organizaciones modernas, ya que de ella depende la capacidad de atraer, desarrollar y retener a
los colaboradores que impulsan el cumplimiento de los objetivos corporativos. En el caso de
Bancoomeva, como entidad cooperativa de servicios financieros, resulta indispensable contar
con procesos claros y estructurados que garanticen la seleccion adecuada de personal, su
integracion efectiva, el desarrollo continuo de sus competencias y la permanencia en la
organizacion.

Este trabajo se justifica porque permite:

. Fortalecer la competitividad de la empresa: Un talento humano motivado y
capacitado asegura un servicio de calidad y una mejor experiencia para los asociados.

. Reducir la rotacién laboral: Al implementar estrategias de bienestar, beneficios
emocionales y econdmicos, se logra mayor fidelizacion de los colaboradores.

. Promover el desarrollo profesional: Los planes de carrera y ascenso generan
oportunidades de crecimiento que incrementan el compromiso y la productividad.

. Consolidar la cultura organizacional: Las actividades de integracion y el clima
laboral positivo refuerzan los valores cooperativos y el sentido de pertenencia.

. Alinear personas con estrategia: La capacitacion continua y la evaluacion de
desempefio permiten que las competencias de los empleados estén en sintonia con los objetivos
estratégicos de Bancoomeva.

En sintesis, este estudio es necesario porque asegura que la gestion del talento humano no
se limite a procesos administrativos, sino que se convierta en un verdadero motor de
transformacion organizacional, garantizando la sostenibilidad y el éxito de Bancoomeva en un

entorno altamente competitivo.
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Objetivo General
Disenar y analizar un modelo integral de gestion del talento humano en Bancoomeva que
abarque los procesos de atraccion, seleccion, induccion, capacitacion, evaluacion de desempefio
y permanencia, con el fin de fortalecer la motivacion, el desarrollo profesional y la retencion de

los colaboradores, asegurando el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la organizacion.



Objetivos Especificos
. Describir el proceso de atraccion y seleccion de personal, identificando las
herramientas y criterios utilizados para garantizar la incorporacion de perfiles adecuados.
o Explicar el proceso de induccion, resaltando su importancia en la integracion

cultural y adaptacion de los nuevos colaboradores.
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o Analizar los programas de capacitacion continua, como estrategia para mejorar las

competencias técnicas y blandas de los empleados.

o Evaluar los mecanismos de desempefio semestrales y anuales, identificando su
impacto en la productividad y desarrollo individual.

o Diseniar planes de carrera y ascenso, que permitan la movilidad internay el
crecimiento profesional dentro de Bancoomeva.

o Proponer estrategias de permanencia y bienestar, incluyendo beneficios
emocionales y econémicos, para fortalecer la retencion del talento.

o Examinar el clima laboral y las actividades de integracion, como factores clave

para consolidar la cultura organizacional y el sentido de pertenencia.
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1. Metodologia

Manual De Gestion Corporativa Y Talento Humano De La Empresa Bancoomeva

Informacion General De La Empresa

DATO DETALLE

Banco Coomeva S.A — Bancoomeva S. A

Nombre de la Empresa [Hace parte del grupo empresarial cooperativo Coomeva

NIT 900.406.150-5

Direccion Av. 6 Norte 22 -61

Correo Electronico notificacionesfinanciera@coomeva.com.co
Teléfono 6610249

Responsable de RR.HH.[Rosa — Geraldine

1. Plataforma Estratégica

Misién

Contribuir al desarrollo integral del asociado y su familia, al fortalecimiento del sector
cooperativo y a la construccion de capital social en Colombia.

Vision

Coomeva es reconocida como la mejor fuente de solucion a las necesidades y
expectativas del profesional colombiano y su familia, gracias a su exitoso modelo empresarial
cooperativo.

Objetivos Corporativos

Conocer y entender la operacion de nuestra unidad de negocio desde su origen hasta las
normas de convivencia que actualmente tenemos.

Valores Institucionales

Honestidad: somos coherentes con el pensar, decir y actuar, enmarcados dentro de la

ética, los principios y los valores organizacionales

Solidaridad: Demostramos interés unos por otros y aportamos soluciones para satisfacer

las necesidades y los retos comunes


mailto:notificacionesfinanciera@coomeva.com.co
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Servicio: Superamos las expectativas de servicio brindando respuestas oportunas y

generando ambientes de tranquilidad y fidelidad

2. Estructura Y Funciones

Estructura Organizacional

e

Andres
Coord. Formacion

Paola
Jefe Imple.

Gestor GH Wilfredo

Dir. Servicios

Monitor G

Auxiliar Coor. Calidad
Coor. Soporte Log

Hector Selene Hugo I
Coord. Operaciones Coord. Operaciones Coord. Operaciones

Marly Denis A. Cobo Maribel
nes  Coord. Gestidn Int

Coord. Operaciones Coord. Operacio

Imagen sacada de un documento socializado a los empleados de Coomeva

Manual de Funciones y Competencias
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PERFIL DEL
CARGO DETALLES
Nombre del . -
Cargo/Rol Analista Auxiliar
Profesion - Formacidn académica: Técnico, tecnélogo o estudiante avanzado en areas
Requerida como
Administracion de Empresas, Contaduria, Economia, Ingenieria Industrial o
afines.
Objetivo del Apoyar los procesos de analisis, control y gestion administrativa, financiera o
Cargo de operaciones, suministrando informacion confiable y oportuna que facilite
la toma de decisiones y contribuya al cumplimiento de los objetivos
organizacionales.
o Manejo de herramientas ofiméticas (Excel, Word, PowerPoint).
« Conocimientos basicos en andlisis de datos, gestion documental y
procesos administrativos.
o Familiaridad con sistemas ERP o software de gestion empresarial
) (segun el sector).
Funciones « Manejo intermedio de Excel y herramientas de analisis de datos.
Principales « Conocimiento basico en normativas administrativas o financieras

segun el area.

Organizacion y atencion al detalle.

Orientacion a resultados y cumplimiento de plazos.
Comunicacion efectiva (oral y escrita).

Trabajo en equipo y colaboracion.

Proactividad y disposicion para aprender.

Etica y responsabilidad en el manejo de informacion confidencial.

Competencias
Necesarias

Capacidad de analisis y sintesis de informacion.
Manejo intermedio de Excel y herramientas de analisis de datos.

Comunicacidn efectiva (oral y escrita).

Trabajo en equipo y colaboracion.

Conocimiento basico en normativas administrativas o financieras
segun el area.

Organizacion y atencion al detalle.

Orientacién a resultados y cumplimiento de plazos.
Comunicacién efectiva (oral y escrita).

Trabajo en equipo y colaboracion.

Proactividad y disposicién para aprender.

Etica y responsabilidad en el manejo de informacion confidencial.
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PERFIL DEL

CARGO DETALLES

Nombre del Ingenieria en Mejoramiento de Workforce

Cargo/Rol

Profesién Profesional en Ingenieria Industrial, Ingenieria de Produccion,

Requerida Administracion de Empresas con énfasis en procesos, o carreras afines
Apoyar los procesos de analisis, control y gestion administrativa, financiera
o0 de operaciones, suministrando informacion confiable y oportuna que
facilite la toma de decisiones y contribuya al cumplimiento de los objetivos

Objetivo del organizacionales.

Cargo Disenfar, implementar y optimizar estrategias de gestion de la fuerza laboral
gue permitan mejorar la eficiencia operativa, reducir costos, incrementar la
productividad y garantizar el uso adecuado de los recursos humanos en la
organizacion.

*Analizar la distribucion de la fuerza laboral y proponer mejoras en la
asignacion de recursos.
*Disefiar modelos de planificacion de personal basados en demanda,
carga de trabajo y proyecciones.
*Implementar metodologias de mejora continua para optimizar
procesos de gestion laboral.

) *Monitorear indicadores de productividad, eficiencia y desempefio del

Funciones personaL

Principales *Elaborar informes de analisis de costos laborales y proyecciones de

necesidades de talento.

*Coordinar con areas de operaciones y recursos humanos para alinear
la estrategia de workforce con los objetivos organizacionales.
*Identificar oportunidades de automatizacion y digitalizacion en la
gestion de la fuerza laboral.

Apoyar proyectos de transformacion organizacional relacionados con
productividad

Competencias
Necesarias

« Dominio de herramientas de analisis de datos (Excel avanzado, Power
BIl, SQL, R o Python).

« Conocimiento en metodologias de mejora continua y gestion de
proyectos.

o Capacidad para interpretar indicadores de desempefio y
productividad.

« Manejo de software de planificacion de workforce.

« Pensamiento analitico y estratégico.

e Orientacion a resultados y mejora continua.

« Habilidades de comunicacion y negociacion con diferentes areas.

o Capacidad de liderazgo en proyectos de cambio organizacional.

e Innovacion y proactividad para proponer soluciones.

« Eticay responsabilidad en el manejo de informacion sensible.
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PERFIL DEL
CARGO DETALLES
Nombre del . -
Cargo/Rol Analista Auxiliar
Profesién - Formacidn académica: Técnico, tecnélogo o estudiante avanzado en areas
Requerida como
Administracion de Empresas, Contaduria, Economia, Ingenieria Industrial o
afines.
Objetivo del Apoyar los procesos de analisis, control y gestion administrativa, financiera o
Cargo de operaciones, suministrando informacion confiable y oportuna que facilite
la toma de decisiones y contribuya al cumplimiento de los objetivos
organizacionales.
e Recopilar, organizar y analizar informacion de las diferentes areas de la
empresa.
« Elaborar reportes periddicos de gestion, indicadores y resultados.
) e Apoyar la preparacién de informes financieros, administrativos o de
Fu_nu_ones proyectos.
Principales » Realizar seguimiento a procesos internos y verificar el cumplimiento de

politicas

y procedimientos.

Mantener actualizada la base de datos y archivos documentales.
Brindar soporte administrativo y técnico a los equipos de trabajo.
Participar en la mejora continua de procesos mediante propuestas de
optimizacion.

Competencias
Necesarias

Capacidad de analisis y sintesis de informacion.
Manejo intermedio de Excel y herramientas de analisis de datos.

Comunicacidn efectiva (oral y escrita).

Trabajo en equipo y colaboracion.

Conocimiento basico en normativas administrativas o financieras
segun el area.

Personales:

Organizacién y atencion al detalle.

Orientacién a resultados y cumplimiento de plazos.
Comunicacidn efectiva (oral y escrita).

Trabajo en equipo y colaboracion.

Proactividad y disposicién para aprender.

Etica y responsabilidad en el manejo de informacion confidencial.
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Nombre del : .
Director de Servicios
Cargo/Rol
o Formacion académica: Profesional en Administracion de Empresas,
Ingenieria Industrial, Ingenieria de Servicios, Gestion de Operaciones o
carreras afines.
. « Especializacion o maestria en Gestion de Servicios, Direccion de
Profesion Operaciones, Calidad 0 MBA.
Requerida o Certificaciones en gestion de proyectos (PMI, Scrum, Lean Service
Management).
« Estrategias de servicio al cliente y experiencia de usuario.
« Gestion de procesos y mejora continua.
o Liderazgo de equipos multidisciplinarios.
e Manejo de indicadores de desempefio (KPIs) y cuadros de mando.
Dirigir, planificar y supervisar la prestacion de servicios de la organizacion,
Objetivo del garantizando altos estandares de calidad, eficiencia operativa y satisfaccion
Cargo del cliente, alineando la estrategia de servicios con los objetivos
corporativos
» Definir la estrategia de servicios y asegurar su alineacion con la
vision y mision de la empresa.
« Liderar equipos de atencidn, soporte y operaciones de servicio.
« Disefar e implementar politicas, procesos y estandares de calidad en la
prestacion de servicios.
« Monitorear indicadores de satisfaccion del cliente, tiempos de
) respuesta y eficiencia operativa.
Funciones « Gestionar proyectos de mejora continua y transformacion digital en el
Principales érea de servicios.

« Coordinar con otras areas (comercial, operaciones, tecnologia,
recursos humanos) para garantizar la integracion de los procesos de
servicio.

o Administrar el presupuesto del area y optimizar recursos.

o Representar a la organizacion frente a clientes estratégicos en temas
de servicio.

« ldentificar oportunidades de innovacion y nuevas tendencias en la
gestion de servicios.

Competencias
Necesarias

Liderazgo Inspirador, Desarrollo de Equipos, Gestion del Cambio,
Resolucion de Conflictos.

Estrategia y Negocio Pensamiento Estratégico (Alineacidn con la empresa),
Toma de Decisiones, Gestion Financiera (Presupuestos). Operacion y
Anadlisis Gestidn de Proyectos (Priorizacion), Analisis de Datos (Métricas
de servicio), Optimizacion de Procesos.

Comunicacion y Cliente,

Comunicacion efectiva, Negociacion, Foco en el Cliente (Satisfaccion),
Habilidades Interpersonales.
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PERFIL DEL
CARGO DETALLES
Nombre del Coordinador de Gestion Interna
Cargo/Rol

L Profesional en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Profesion - ) . N .

. Administrativa o carreras afines. Deseable especializacion en Gestion de

Requerida . L 7

Procesos, Calidad o Administracion.

o Coordinar y optimizar los procesos internos del banco para asegurar la
Objetivo del eficiencia operativa, el cumplimiento de estandares de calidad y la mejora
Cargo continua de los procedimientos administrativos, facilitando la comunicacién

entre areas y el logro de los objetivos estratégicos de la organizacion.

o Coordinar y dar seguimiento a los procesos administrativos internos
entre las diferentes areas del banco, asegurando el flujo adecuado de
informacidn, documentacion y recursos para el cumplimiento de

) objetivos institucionales.
Funciones « Disefar, implementar y actualizar procedimientos internos, manuales
Principales operativos y politicas de gestion, identificando oportunidades de mejora

y estandarizacion de procesos para aumentar la eficiencia
organizacional.

o Monitorear indicadores de gestion interna, elaborar reportes
gerenciales y coordinar proyectos de mejora continua, asegurando el
cumplimiento de plazos, presupuestos y estandares de calidad
establecidos.

Competencias
Necesarias

o Gestion y mejora de procesos

» Planificacion y organizacion

« Analisis de datos e indicadores de gestién

e Manejo avanzado de Excel y herramientas de gestion de proyectos
o Comunicacion efectiva e interrelacion entre areas
o Orientacidn a resultados y mejora continua

« Resolucion de problemas y pensamiento critico

o Trabajo en equipo y liderazgo transversal

« Conocimiento de sistemas de gestion de calidad

o Adaptabilidad y gestion del cambio

o Atencion al detalle y capacidad analitica
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PERFIL DEL
DETALLES
CARGO
Nombre del . .
Coordinador de Operaciones
Cargo/Rol
Profesion Profesional en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial,
. Economia, Finanzas o carreras afines. Deseable especializacion en
Requerida ., ) .
Gestion de Operaciones o Finanzas.
Coordinar y supervisar las operaciones diarias del banco para garantizar la
Objetivo del eficiencia, cumplimiento normativo y calidad en los procesos operativos,
Cargo asegurando una experiencia 0ptima para los clientes y el logro de los
objetivos institucionales.
« Supervisar y coordinar las operaciones diarias de las areas asignadas,
incluyendo cajas, servicios al cliente, procesamiento de transacciones y
) gestion de canales digitales, asegurando el cumplimiento de politicas y
Funciones procedimientos establecidos.
Principales « Monitorear indicadores de gestion operativa, analizar métricas de

desempefio y proponer mejoras en los procesos para optimizar tiempos,
reducir errores y aumentar la productividad del equipo operativo.
Garantizar el cumplimiento de normativas bancarias, politicas

internas de control y prevencion de lavado de activos, coordinando
auditorias operativas y gestionando la resolucién de inconsistencias o
incidencias reportadas.

Competencias
Necesarias

Liderazgo y gestion de equipos

Conocimiento de operaciones y productos bancarios
Analisis de datos e indicadores de gestion

Manejo avanzado de sistemas bancarios core y herramientas
ofimaticas (Excel avanzado)

Orientacion a resultados y mejora continua

Gestion de riesgos operacionales

Normativa bancaria y regulacién financiera
Resolucion de problemas y toma de decisiones
Comunicacién efectiva y trabajo bajo presion
Atencion al detalle y pensamiento analitico




20

PERFIL DEL
DETALLES
CARGO
Nombre del L
Gestor de Gestion Humana
Cargo/Rol
y Profesional en Psicologia, Administracion de Empresas con énfasis en
Profesion Recursos Humanos, Ingenieria Industrial o carreras afines. Deseable
Requerida especializacion en Gestién del Talento Humano, Desarrollo Organizacional
0 areas relacionadas.
Gestionar los procesos de talento humano del banco para atraer, desarrollar y
Obijetivo del retener el personal idéneo, promoviendo un ambiente laboral positivo, el
Cargo cumplimiento de la normativa laboral y el alineamiento del equipo humano
con los objetivos estratégicos de la organizacion.

« Ejecutar los procesos de seleccidn, contratacion, induccion y
desvinculacion del personal, asegurando la incorporacion de talento
calificado que cumpla con el perfil requerido y garantizando el

) cumplimiento de las politicas institucionales y la normativa laboral
Funciones Vigente_
Principales Coordinar programas de capacitacion, desarrollo y evaluaciéon del

desempefio del personal, identificando necesidades de formacion y
disefiando planes de desarrollo que fortalezcan las competencias del
equipo y promuevan el crecimiento profesional.

Gestionar la administracion de némina, beneficios, bienestar laboral y
relaciones laborales, atendiendo inquietudes del personal, resolviendo
conflictos y promoviendo un clima organizacional favorable que
contribuya a la productividad y satisfaccion de los colaboradores.

Competencias
Necesarias

Conocimiento de legislacién laboral y seguridad social
Gestion de procesos de seleccion y reclutamiento
Manejo de sistemas de némina y gestion humana
Evaluacion del desempefio y gestion por competencias
Comunicacién asertiva y escucha activa

Resolucién de conflictos y mediacién

Disefio de programas de capacitacién y desarrollo
Manejo de Excel y herramientas de analisis de datos
Orientacion al servicio y relaciones interpersonales
Confidencialidad y ética profesional
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PERFIL DEL

CARGO DETALLES
Nombre del Coordinador de Formacion
Cargo/Rol
Profesional en Psicologia, Administracién de Empresas, Pedagogia,
Profesion Comunicaciéon Social o carreras afines. Deseable especializacion en Gestion
Requerida del Talento Humano, Pedagogia Empresarial, Desarrollo Organizacional o
Disefio Instruccional.
Diseniar, coordinar e implementar programas de formacion y capacitacion
Objetivo del que fortalezcan las competencias técnicas y blandas del personal del banco,
Cargo alineados con los objetivos estratégicos de la organizacion, para impulsar el
desarrollo profesional y mejorar el desempefio institucional.
« lIdentificar necesidades de capacitacion mediante analisis de brechas
de competencias, evaluaciones de desempefio y requerimientos de las
areas, disefiando el plan anual de formacion que responda a las
necesidades detectadas y a los objetivos estratégicos del banco.
) o Coordinar la implementacién de programas de capacitacion
Funciones presenciales, virtuales y mixtos, gestionando proveedores externos,
Principales facilitadores internos, plataformas de aprendizaje y recursos logisticos

necesarios para garantizar la calidad y efectividad de las actividades
formativas.

o Evaluar el impacto y efectividad de los programas de formacion
mediante indicadores de gestion, encuestas de satisfaccion y medicion
de resultados, elaborando informes gerenciales y proponiendo mejoras

continuas en los procesos de capacitacion y desarrollo del talento.

Competencias
Necesarias

« Disefio instruccional y metodologias de ensefianza

o Gestion de proyectos de formacion

« Conocimiento de plataformas LMS y herramientas e-learning
« Facilitacién y capacitacion de grupos

« Evaluacion de impacto y efectividad de capacitacion
o Comunicacion efectiva y presentacion en publico

e Manejo de Excel y herramientas de analisis de datos
o Planificacién y organizacion

« Orientacion a resultados y mejora continua

o Gestion de proveedores y negociacion

o Creatividad e innovacion pedagdgica

e Conocimiento del sector bancario y financiero
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PERFIL DEL
CARGO DETALLES
Nombre del Coordinador de Gestion Interna
Cargo/Rol

. Profesional en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Profesion - ) . N L

. Administrativa o carreras afines. Deseable especializacion en Gestion de

Requerida . L -

Procesos, Calidad o Administracion.

o Coordinar y optimizar los procesos internos del banco para asegurar la
Objetivo del eficiencia operativa, el cumplimiento de estandares de calidad y la mejora
Cargo continua de los procedimientos administrativos, facilitando la comunicacién

entre areas y el logro de los objetivos estratégicos de la organizacion.

o Coordinar y dar seguimiento a los procesos administrativos internos
entre las diferentes areas del banco, asegurando el flujo adecuado de
informacidn, documentacion y recursos para el cumplimiento de

) objetivos institucionales.
Funciones « Disefiar, implementar y actualizar procedimientos internos, manuales
Principales operativos y politicas de gestion, identificando oportunidades de mejora

y estandarizacion de procesos para aumentar la eficiencia
organizacional.

o Monitorear indicadores de gestion interna, elaborar reportes
gerenciales y coordinar proyectos de mejora continua, asegurando el
cumplimiento de plazos, presupuestos y estandares de calidad
establecidos.

Competencias
Necesarias

o Gestion y mejora de procesos

» Planificacion y organizacion

« Analisis de datos e indicadores de gestién

e Manejo avanzado de Excel y herramientas de gestion de proyectos
o Comunicacion efectiva e interrelacion entre areas
o Orientacidn a resultados y mejora continua

« Resolucion de problemas y pensamiento critico

o Trabajo en equipo y liderazgo transversal

« Conocimiento de sistemas de gestion de calidad

o Adaptabilidad y gestion del cambio

o Atencion al detalle y capacidad analitica
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PERFIL DEL
CARGO DETALLES
Nombre del Coordinador de Calidad
Cargo/Rol
Profesional en Ingenieria Industrial, Administracion de Empresas, Ingenieria
Profesion de Procesos o carreras afines. Deseable especializacion en Gestion de
Requerida Calidad, Sistemas de Gestién Integrados, Auditoria de Calidad o certificacion
en normas ISO.
Coordinar e implementar el sistema de gestion de calidad del banco para
Objetivo del garantizar el cumplimiento de estandares, normativas y procedimientos
Cargo establecidos, promoviendo la mejora continua de los procesos y la
excelencia en el servicio al cliente, alineado con los objetivos estratégicos
de la organizacion.
« Disefiar, implementar y mantener el sistema de gestion de calidad del
banco, asegurando el cumplimiento de normas ISO, politicas internas y
regulaciones del sector financiero, coordinando auditorias internas y
externas para verificar la conformidad de los procesos.
] « Monitorear y analizar indicadores de calidad del servicio, procesos
Funciones operativos y satisfaccion del cliente, identificando desviaciones, no
Principales conformidades y oportunidades de mejora, estableciendo planes de

accion correctivos y preventivos para garantizar la eficiencia
operacional.

« Liderar programas de mejora continua, capacitar al personal en
herramientas de calidad y cultura de excelencia, coordinar comités de
calidad y elaborar reportes gerenciales sobre el desempefio del sistema
de gestion, proponiendo iniciativas de optimizacion y estandarizacion
de procesos.

Competencias
Necesarias

« Conocimiento de normas 1SO (9001, 14001, 27001) y sistemas de
gestién

o Auditoria interna y gestion de no conformidades

e Metodologias de mejora continua (Lean, Six Sigma, PHVA)

« Analisis de indicadores y tableros de control

e Manejo avanzado de Excel y herramientas estadisticas

o Gestion de procesos y documentacion técnica

o Pensamiento analitico y resolucion de problemas

o Atencion al detalle y orientacién a la calidad

o Liderazgo de equipos multidisciplinarios

o Comunicacion efectiva y capacitacion

« Normativa del sector bancario y financiero

o Gestion de proyectos de mejora




24

1. Gestion del Talento Humano (Procesos)

A. Proceso De Convocatoria

La atraccién de candidatos para Bancoomeva se logra combinando publicaciones
profesionales, mensajes motivadores y canales estratégicos, alineados con los objetivos de cada
cargo y la cultura cooperativa de la organizacion.

Proceso General de Atraccion en Bancoomeva

1.Definir perfil y requisitos claros (formacion, experiencia, competencias).

2.Disefiar mensajes atractivos que destaquen propdsito, beneficios y retos del cargo.

3.Seleccionar canales adecuados (portales de empleo, LinkedIn, universidades, gremios).

4.Activar marca empleadora: mostrar a Bancoomeva como organizacion solida, humana
y con oportunidades de crecimiento.

5.Generar seguimiento activo: responder rapido a postulaciones y mantener
comunicacion clara con candidatos.

Estrategias de Atraccion de Candidatos por Cargo — Bancoomeva

Director de Servicios

Como atraerlos:

. Publicar en portales premium (LinkedIn, CompuTrabajo, elempleo.com) con

enfoque en liderazgo y estrategia.

. Resaltar estabilidad, impacto en la satisfaccion de asociados y beneficios
corporativos.

. Networking en gremios financieros y cooperativos.

. Mensaje clave: “Lidera la transformacion de servicios en una de las cooperativas

mas soélidas del pais.”
Ingeniero de Mejoramiento

Como atraerlos:

. Difusidn en portales especializados en ingenieria y calidad.
. Promocionar proyectos de innovacion y mejora continua dentro de Bancoomeva.
. Participacion en ferias de empleo universitarias (Ingenieria Industrial,

Produccion).

. Mensaje clave: “Optimiza procesos y aporta innovacion en una organizacion que

apuesta por la eficiencia.”
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Gestor de Gestion Humana

Como atraerlos:

. Publicar en portales de RRHH y LinkedIn con enfoque en desarrollo humano.
. Resaltar programas de bienestar, clima organizacional y capital social.
. Contacto directo con asociaciones de psicélogos y administradores.

Mensaje clave: “Sé protagonista en la construccion de un ambiente laboral positivo y
humano.”
Coordinador de Formacion

Como atraerlos:

. Difusidn en comunidades educativas y portales de pedagogia corporativa.
. Resaltar proyectos de capacitacion digital y desarrollo de competencias.
. Vinculacion con universidades y facultades de educacion.

Mensaje clave: “Disefia programas de formacion que transformen la vida de nuestros
asociados.”
Monitoria Auxiliar

Coémo atraerlos:

o Publicar en bolsas de empleo universitarias y redes internas de estudiantes.
o Resaltar oportunidad de aprendizaje y experiencia practica.
o Promocionar flexibilidad de horarios y apoyo académico.

Mensaje clave: “Apoya procesos académicos y crece profesionalmente mientras
estudias.”

Analista Auxiliar

Como atraerlos:

. Publicar en portales generalistas (CompuTrabajo, elempleo.com) y LinkedIn.

o Resaltar uso de herramientas tecnoldgicas y posibilidad de crecimiento
administrativo.

o Contacto con egresados de programas técnicos y tecnoldgicos en administracion y
contaduria.

Mensaje clave: “Contribuye con tu andlisis a la toma de decisiones estratégicas en

Bancoomeva.”
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1. Ildentificacion de la vacante.

En Bancoomeva, el reclutamiento se entiende como un proceso estratégico de atraccion
de talento alineado a los valores del cooperativismo. No buscamos solo llenar una silla, sino
atraer "coequiperos" comprometidos con el servicio y la ética.

Cada vacante se identifica a partir de una necesidad estratégica de Bancoomeva

Asi, el proceso de seleccidn no solo llena un puesto, sino que asegura que cada cargo
aporte directamente al cumplimiento de las metas corporativas.

El proceso se desarrolla asi:

Director de Servicios

Necesidad de la empresa: Garantizar la satisfaccion de los asociados y fortalecer el
modelo cooperativo.

Identificacion de la vacante: Se requiere un lider estratégico con experiencia directiva en
servicios financieros.

Contribucion: Alinear la estrategia corporativa con la experiencia del cliente, mejorar
indicadores de satisfaccion y tiempos de atencion.

Ingeniero de Mejoramiento

Necesidad de la empresa: Optimizar procesos internos, reducir costos y aumentar
eficiencia.

Identificacién de la vacante: Se necesita un profesional en ingenieria con dominio de
metodologias de calidad (Lean, Six Sigma).

Contribucion: Implementar proyectos de mejora continua que impacten directamente en
la productividad y competitividad.

Gestor de Gestion Humana

Necesidad de la empresa: Fortalecer el clima organizacional y garantizar cumplimiento
normativo laboral.

Identificacién de la vacante: Se busca un especialista en RRHH con experiencia en
seleccion, capacitacion y relaciones laborales.

Contribucion: Reducir rotacion, aumentar satisfaccion interna y construir capital social
dentro de la organizacion.

Coordinador de Formacion
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Necesidad de la empresa: Desarrollar competencias del personal y asociados para
enfrentar retos digitales y de servicio.

Identificacion de la vacante: Se requiere un profesional en pedagogia o educacion
corporativa con experiencia en capacitacion.

Contribucion: Disefiar programas de formacion que mejoren desempefio y productividad,
alineados con la estrategia de Bancoomeva.

Monitoria Auxiliar

Necesidad de la empresa: Apoyar procesos académicos y formativos internos.

Identificacion de la vacante: Se busca estudiante universitario responsable y con
habilidades pedagdgicas.

Contribucion: Brindar soporte académico, organizar cronogramas y apoyar
capacitaciones, asegurando continuidad en procesos de formacion.

Analista Auxiliar

Necesidad de la empresa: Contar con informacién precisa y oportuna para la toma de
decisiones administrativas y financieras.

Identificacion de la vacante: Se requiere un técnico/tecndlogo en administracion o
contaduria con experiencia en analisis de datos

Elaborar reportes confiables, apoyar auditorias y mejorar eficiencia administrativa.

2. Publicacion de la oferta en [Portales de empleo / LinkedIn / Interno].

Una vez aprobado el perfil, procedemos a la difusién multicanal para maximizar el
alcance:

Convocatoria Interna: Se publica inicialmente en nuestro portal corporativo para
incentivar el crecimiento y la movilidad de nuestros actuales colaboradores.

Portales de Empleo y LinkedIn: Se postea la vacante en plataformas masivas (como
Computrabajo o EI Empleo) y en nuestra pagina de empresa en LinkedIn, utilizando un lenguaje
que resalte nuestra esencia humana y los beneficios de pertenecer al Grupo Coomeva.

Red de Referidos: Se motiva a los colaboradores para que recomienden talentos que
compartan nuestra vision cooperativa.

Creacion de la Vacante

Registro de empresa: La organizacion debe tener un perfil corporativo verificado en

CompuTrabajo.
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Definicion del cargo: Se redacta la vacante con titulo claro y atractivo (ej. Director de
Servicios — Sector Cooperativo).

Contenido de la publicacion:

Descripcion del cargo: Objetivos, funciones principales y rol dentro de la empresa.

Requisitos: Estudios, experiencia minima, competencias técnicas y blandas.

Salario: Rango salarial visible o negociable (esto aumenta la atraccion de candidatos).

Ubicacion: Ciudad y modalidad (presencial, hibrido, remoto).

Beneficios adicionales: Plan de salud, formacidn, estabilidad laboral.

Publicacién y Difusion

La vacante se publica en el portal y se posiciona segun categoria (ej. Ingenieria, Recursos
Humanos, Servicios). Se puede activar la opcién de vacante destacada para mayor visibilidad.

CompuTrabajo envia notificaciones a candidatos registrados que cumplen con el perfil.

Recepcién de Candidatos

Los postulantes aplican directamente desde la plataforma.

El sistema permite filtrar por:

Nivel de estudios - Experiencia laboral - Expectativa salarial - Ubicacion geogréfica.

Ventajas de usar CompuTrabajo

Gran base de candidatos: Es uno de los portales mas usados en Latinoamérica.

Filtros inteligentes: Permite ahorrar tiempo en la preseleccion.

Pruebas integradas: Se pueden aplicar evaluaciones psicotécnicas y técnicas.

Visibilidad: Vacantes destacadas llegan a mas profesionales.

El proceso en CompuTrabajo se estructura en: publicacion atractiva — recepcion y
filtrado — evaluacion — entrevistas — verificacion — contratacion, asegurando que los perfiles
seleccionados cumplan con los objetivos de Bancoomeva y aporten al fortalecimiento del capital

humano.

3. Recepcion de Hojas de Vida
Las hojas de vida se reciben en formato digital (PDF o Word) y quedan almacenadas en
el perfil de la empresa.
El sistema permite:

o Filtrar candidatos por estudios, experiencia, ubicacion y expectativa salarial.



29

. Descartar automaticamente postulantes que no cumplen requisitos minimos.
o Clasificar perfiles en categorias: preseleccionados, en entrevista, descartados.
o Se pueden descargar o visualizar directamente en la plataforma.

La recepcion de hojas de vida en CompuTrabajo es eficiente y segura porque:

Centraliza toda la informacién en un solo sistema, evitando pérdida de documentos.

Permite aplicar filtros automaticos que ahorran tiempo en la preseleccion.

Facilita la trazabilidad del proceso (se puede ver quién aplicd, cuando y con qué perfil).

Genera un ranking de afinidad entre el perfil del candidato y los requisitos de la vacante.

Politica de privacidad y manejo de datos: cumplir con la Ley de Habeas Data en
Colombia.

Equipo de seleccion capacitado para gestionar la plataforma y dar respuesta oportuna a
los candidatos.

Seguimiento interno: definir responsables de revisar diariamente las postulaciones y

avanzar en entrevistas.
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JUAN CAMILO
VELEZ

DIRECTOR DE SERVICIOS

SOBRE Mi EXPERIENCIA LABORAL

Director de Servicios con mas de 12 afios de Gerente de Experiencia al Cliente |
Entidad Financiera Lider Enero 2020 -

experiencia en el sector financiero y !
Actualidad

cooperativo. Experto en transformar la
experiencia del cliente mediante innovacién Lideré la migracién digital del 45% de los
(]
tecnoldgica y redisefio de procesos. Lider servicios transaccionales, reduciendo el
visionario enfocado en la construccién de trafico en oficinas fisicas en un 30%
capital social y cumplimiento de metas

estratégicas bajo modelos de economia Disefie el nuevo modelo de atencidn hibrido,

incrementando el indicador de satisfaccion

solidaria.
(NPS) de 65 a 82 puntos.

EDUCACION Gestioné presupuestos superiores a los
$2.000M anuales, optimizando el gasto
operativo en un 12%.

MAESTRIA EN ADMINISTRACION DE

EMPRESAS (MBA) | Coordinador Nacional de Servicios |
UNIVERSIDAD DE LOS ANDES. Cooperativa de Ahorro y Crédito
Marzo 2015 - Diciembre 2019
ESPECIALIZACION EN GERENCIA DE
SERVICIOS | UNIVERSIDAD ICESI. Coordiné la operacion de 25 centros de
PREGRADO: ADMINISTRACION DE servicio a nivel nacional.
EMPRESAS. Implementé metodologias de Service
Design para mejorar el desarrollo integral
CONTACTO del asociado.
HABILIDADES
@ 325688948 o Estrategia Digital, Customer Journey
o : Mapping, Liderazgo de Equipos
hola@sitioincreible.com Multidisciplinarios, Agilismo (Scrum

Master).
CRA 26 N.2 -2



CARGO: Coordinador De Operaciones
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SOBRE Mi

Ingeniero Industrial con 7 afios de
experiencia en coordinacién operativa.
Especialista en optimizacion de
procesos mediante metodologias Lean
y Six Sigma. Experto en liderar equipos
hacia la alta productividad, alineando
la operacion financiera con el
bienestar del asociado.

EDUCACION

ESPECIALIZACION EN GERENCIA
DE OPERACIONES |
UNIVERSIDAD JAVERIANA.
INGENIERIA INDUSTRIAL |
UNIVERSIDAD DEL VALLE.
COMPETENCIAS: LEAN
MANUFACTURING, POWER BI,
GESTION DE RIESGOS, MEJORA
CONTINUA, SAP/ERP.

CONTACTO

@ 5663225

@dmrodriguez@sitioincrel’ble.com

0 Cll 26 N.2-20

DANIEL
RODRIGUEZ
VARGAS

COORDINADOR DE
OPERACIONES

EXPERIENCIA LABORAL

COORDINADOR DE OPERACIONES |
BANCO DE NICHO JUNIO 2019 -
ACTUALIDAD

REDUJE LOS TIEMPOS DE RESPUESTA EN
PROCESOS DE CREDITO EN UN 25%
MEDIANTE LA AUTOMATIZACION DE
FLUJOS DE TRABAJO.

LIDERE UN EQUIPO DE 40 ANALISTAS,
LOGRANDO EL CUMPLIMIENTO DEL
99.5% DE LOS NIVELES DE SERVICIO
(SLAS).

IMPLEMENTE UN SISTEMA DE CONTROL
DE RIESGOS OPERATIVOS QUE
DISMINUYO LOS ERRORES
TRANSACCIONALES EN UN 18%.
ANALISTA SENIOR DE PROCESOS |
SECTOR FINANCIERO

ENERO 2016 - MAYO 2019

CERTIFICADO EN LEAN SIX SIGMA GREEN
BELT, LIDERANDO 3 PROYECTOS DE
AHORRO DE COSTOS QUE GENERARON
BENEFICIOS POR $150M ANUALES.

HABILIDADES

* Estrategia Digital, Customer Journey
Mapping, Liderazgo de Equipos
Multidisciplinarios, Agilismo (Scrum

Master).




CARGO: Ingeniero de Mejoramiento

CAROLINA
TORRES

e LICENCIADO EN

ADMINISTRACION
e SOBRE Mi Q EXPERIENCIA
Ingeniera Industrial con 8 afos de
experiencia en proyectos de Ingeniera de PI’OCQSOS e
mejora continua, optimizacion de Cooperativa Z
(2017-2025)

procesos y gestion de calidad en

el sector cooperativo. -y
Implementacion de

metodologias Lean Six
Sigma.

Reduccion de costos
operativos en un 15%.
Analista de Calidad —

Q CONTACTO

: Empresa W
« N F | Ti
ombre: Carolina Torres (2015_2017)
« Teléfono: 310-555-5678
Correo: carolina.torres@email.com Disefio de indicadores de
desempeno.
® Eepucacion
& compeTENCIAS
Ingenieria Industrial — . Lean Six Sigma
Universidad del Valle « Gestion de procesos
Maestria en Calidad y « Analisis de datos

Productividad — Universidad
Nacional
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Cargo: Gestor Gestion Humana

LUIS
FERNANDO

LOMA

@ ACERCA DE Mi @EXPERIENCIA LABORAL
Profesional en GH enfocado en el
desarrollo integral del colaborador. Incremento del 20% en el indice
Experto en alinear la estrategia de de satisfaccion y clima laboral.
talento con la vision cooperativa de Disefio de planes de carrera que
Bancoomeva, fomentando entornos redujeron la rotacion en un 12%.
de trabajo disruptivos. Liderazgo en la transformacion
digital de los procesos de
seleccion.
@ CONTACTO

* Nombre: Luis Fernando Loma
* Teléfono: 300-555-1111

« Correo: Imhfjfigmail.com Competencias
« Atraccion de Talento Innovador
- Experto
@ EDUCACION . Cultura Organizacional -
Experto

Gestion del Cambio - Experto
. Analitica de Personas (HR

Especializacion en Gerencia de Analytics) - Experte

Talento Humano / Psicologia.

Expectativa Salarial
$5.000.000 COP



CARGO: Coordinador de Formacion

@ ACERCA DE Mi

Técnica en atencion al cliente con
experiencia en ventas. No posee
formacion pedagdgica ni
experiencia en capacitacion
corporativa.

@ CONTACTO

Nombre: Sofia Ramirez
Teléfono: 300-555-4444
Correo: sofia.ramirez@email.com

@ EDUCACION

* -Licenciatura en Pedagogia
- Universidad del Valle
. ‘Maestria en Educacion
Corporativa - Universidad
de Antioquia

SOFIA

RAMIREZ

@ EXPERIENCIA LABORAL

- Coordinadora de Formacion -
Cooperativa B (2015-2025)
o
Diseino
de programas de formacion para
asociados.
o
Implementacion
de plataformas virtuales de
aprendizaje.

Docente

Corporativo - Empresa C (2010-
2015)

Competencias

-Disefio curricular

. ‘Formacion de adultos

-Gestion de proyectos
educativos
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CARGO: Coordinador de Soporte Logistico

JULIANA

MORALES

@ ACERCA DE Mi

@ EXPERIENCIA LABORAL

Tecnéloga en Administracion con 4
afnos de experiencia en analisis
administrativo y gestion
documental.

@ CONTACTO

Juliana Morales
Teléfono: 312-555-7531
Correo: juliana.morales@email.com

@ EDUCACION

- Tecnologia en Administracion -
SENA

Diplomado
en Analisis de Datos - Universidad
del Valle

- Analista Administrativo -
Cooperativa C (2021-2025)
o
Elaboracion
de reportes de gestion.
o
Manejo
de indicadores de desempeiio.

Auxiliar
Administrativa - Empresa D (2018-
2021)

Competencias

-Excel avanzado
-Gestion documental
-Andlisis de indicadores
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Cargo: Coordinador De Calidad

@ ACERCA DE Mi

Ingeniero Industrial con especializacion en
Sistemas de Gestion de Calidad y mas de 6 afios
de experiencia en el sector financiero y de
servicios. Experto en la implementacion y
mantenimiento de la norma ISO 9001:2015,
optimizacion de procesos y gestion de riesgos
operativos. Orientado a la mejora continua
(Lean Six Sigma) y al cumplimiento de
indicadores de eficiencia. Lider empatico con

pacidad para gesti auditorias internas y
externas con cero no conformidades criticas.

@ CONTACTO

JUAN PABLO REYES GOMEZ
COORDINADOR DE GESTION DE CALIDAD /
AUDITOR LiDER IRCA CALI, COLOMBIA |
LINKEDIN.COM/IN/JUANPREYES-CALIDAD
CELULAR: (+57) 315 782 4490
CORREO:
J.REYES.CALIDAD@PROFESIONAL.COM.CO

@ EDUCACION

Especializacion en Gerencia de la
Calidad | Universidad ICESI.
Ingenieria Industrial | Universidad
del Valle.

@ EXPERIENCIA LABORAL

Compaiiia de Servicios Financieros "A" |
Coordinador de Calidad | [Enero 2021 -
Presente]

Logro Principal: Lideré la transicion del
Sistema de Gestion de Calidad (SGC)
logrando la recertificacion 1SO 9001 por 3
afnos consecutivos sin hallazgos criticos.
Disefo y seguimiento de los KPIs de calidad,
logrando una reduccion del 15% en los
errores de procesamiento de datos en el
primer afo.

Coordinacion de un equipo de 5 analistas de
procesos y supervision de la red de
auditores internos a nivel nacional.
Implementacion de una plataforma digital
para la gestion documental, reduciendo el
uso de papel en un 40%.

Competencias
Técnicas: ISO 9001, Gestidon
por procesos, Auditoria interna,
Cuadro de Mando Integral
(BSC), Gestion de Riesgos (ISO
31000).

» Blandas: Liderazgo de equipos,

pensamiento analitico,
comunicacion asertiva y
negociacion con proveedores.
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B. Proceso de Seleccion del Personal
Filtro
Validacion de Antecedentes (Pre-filtro): A diferencia de otras empresas, desde la
recepcion de la hoja de vida se empieza a verificar que el candidato no tenga inhabilidades
legales o reportes negativos graves en centrales de riesgo que impidan su labor en el sector
financiero.
Seguimiento Métrico: Cada aplicacion se registra con su Fecha de Aplicacién, Mes y Afio

para calcular indicadores de eficiencia.

1. Reuvision de perfiles y requisitos (Profesion/Experiencia).

La revisién de perfiles y requisitos se hace de manera sistematica:

Académico: validar titulos y certificaciones.

Experiencia: comprobar afios, sectores y logros.

Competencias: técnicas y blandas segun el cargo.

Ajuste cultural: alineacion con valores cooperativos de Bancoomeva.

Asi se asegura que cada candidato no solo cumpla con los requisitos formales, sino que
tenga la trayectoria y resultados necesarios para aportar a las metas de la empresa.

Evaluacion de Perfiles

Director de Servicios:

Aptos: Juan Carlos Ramirez y Maria Fernanda L6pez cumplen con formacion de
posgrado, experiencia directiva y competencias estratégicas.

No apto: Andrés Pérez carece de experiencia y formacién avanzada.

Ingeniero de Mejoramiento:

Aptos: Carolina Torres y Felipe Gdmez cuentan con formacion en ingenieria y
experiencia en mejora continua.

No apto: Laura Martinez no tiene formacién ni experiencia en procesos de calidad.

Gestor de Gestion Humana:

Aptos: Diana Rodriguez y Jorge Herrera poseen formacion en psicologia/administracion
y experiencia en RRHH.

No apto: Natalia Suarez solo tiene experiencia documental.

Coordinador de Formacion:



Aptos: Paola Jiménez y Ricardo Salazar tienen formacion pedagdgica y experiencia en
capacitacion corporativa.

No apto: Sofia Ramirez carece de formacion educativa.

Monitoria Auxiliar:

Aptos: Andrés Castafo y Valentina Rios son estudiantes avanzados con experiencia en
monitorias.

No apto: Camilo Diaz solo tiene bachillerato.

Analista Auxiliar:

Aptos: Juliana Morales y Sebastian Vega cuentan con formacién técnica/profesional y
experiencia en analisis.

No apto: Daniela Castro tiene perfil comercial, no analitico.

Los perfiles aptos cumplen mejor con los requisitos de formacion, experiencia 'y

competencias. Los no aptos muestran brechas significativas en estudios y experiencia.

2. Entrevista inicial con [Talento Humano].

Las entrevistas con el &rea de Talento Humano son estructuradas, estandarizadas y
orientadas a validar requisitos, competencias blandas y ajuste cultural, funcionando como un
primer filtro antes de la entrevista técnica con el jefe inmediato.

Preparacion

Revision del perfil del cargo: Talento Humano estudia la descripcién del puesto,
requisitos, competencias y rango salarial.

Definicién de objetivos de la entrevista: Validar que el candidato cumple con los
requisitos minimos, evaluar competencias blandas y confirmar ajuste cultural.

Guion de entrevista: Se prepara un set de preguntas estandarizadas (académicas,
experiencia, motivacion, expectativas).

Estructura de la Entrevista
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Bienvenida y presentacion (5 min): Se explica el proceso de seleccién y el rol de Talento

Humano.

Exploracion de formacion y experiencia (10—15 min): Preguntas sobre estudios,
trayectoria laboral y logros.

Evaluacién de competencias blandas (15 min): Comunicacién, trabajo en equipo,

liderazgo, adaptabilidad.
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Motivacion y expectativas (10 min): Se indaga sobre interés en el cargo, expectativas
salariales y proyeccion profesional.

Cierre (5 min): Se informa sobre préximos pasos y tiempos del proceso.

Rol del Area de Talento Humano

Filtro inicial: Confirmar que el candidato cumple con requisitos basicos (estudios,
experiencia, salario esperado).

Evaluacion conductual: Identificar competencias blandas y ajuste cultural con la
organizacion.

Validacion documental: Revisar titulos, certificados y antecedentes.

Comunicacién con jefe inmediato: Entregar un informe objetivo con fortalezas, areas de
mejora y recomendacion.

Herramientas Utilizadas

Preguntas estandarizadas: Para comparar candidatos de manera objetiva.

Pruebas psicotécnicas: Razonamiento ldgico, personalidad, atencion.

Formato de evaluacion: Rubrica con puntajes en competencias técnicas y blandas.

Entrevista virtual/presencial: Dependiendo del cargo y disponibilidad.

Resultados y Seguimiento

Talento Humano clasifica candidatos en: preseleccionados, en entrevista técnica,
descartados.

Se entrega un informe al jefe inmediato con observaciones y puntajes.

Los candidatos seleccionados avanzan a la entrevista técnica con el jefe inmediato.

Se mantiene comunicacion clara con los postulantes (retroalimentacion y tiempos).

Ejemplo aplicado a Bancoomeva

Director de Servicios: Talento Humano valida formacién de posgrado y experiencia
directiva antes de pasar al jefe inmediato.

Ingeniero de Mejoramiento: Se confirma experiencia en mejora continua y dominio de
metodologias.

Gestor de Gestion Humana: Se evalGa empatia, comunicacion y conocimiento
normativo.

Coordinador de Formacion: Se revisa experiencia en capacitacion corporativa y

motivacion pedagdgica.
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Monitoria Auxiliar: Se valida responsabilidad y compromiso académico.

Analista Auxiliar: Se confirma precision en reportes y manejo de herramientas
tecnologicas.

Para el cargo de Gestor de Gestion Humana, se filtran candidatos con minimo 7 afios de
experiencia en RRHH y formacion en Psicologia Organizacional o Administracion.

Evaluacion Inicial

Filtros automaticos: CompuTrabajo permite descartar candidatos que no cumplen
requisitos basicos (ej. estudios o afios de experiencia).

Pruebas en linea: Se pueden aplicar pruebas psicotécnicas o técnicas directamente en la
plataforma.

Ranking de candidatos: El sistema ordena postulantes segun afinidad con la vacante.

Entrevistas Virtuales

Se agenda entrevista inicial desde la plataforma (puede integrarse con Zoom/Teams).

Se envian recordatorios automaticos a los candidatos.

El jefe inmediato y talento humano realizan la entrevista siguiendo las preguntas
disefiadas previamente.

Verificacion y Contratacion

Una vez seleccionados los finalistas, se solicita documentacién y referencias.

Se valida experiencia y resultados obtenidos.

Se procede a la contratacion formal, registrando el proceso en CompuTrabajo para cerrar.

3. Pruebas técnicas o psicotécnicas.

Metodologia General

Cada cargo combina pruebas técnicas (para validar conocimientos especificos) y
psicotécnicas (para medir competencias blandas y ajuste cultural).

Aplicacién: se realizan en formato digital (plataforma online) o presencial, con tiempos
definidos y rabricas de evaluacion.

Duracion total por candidato: 2 horas aprox.

Responsables:

o Area de Talento Humano (aplicacion y psicotécnicas).

o Jefes de area / especialistas técnicos (evaluacion técnica).

Criterios de calificacion:



Escala 1-5 (deficiente a excelente).

Se aprueba con promedio > 4 en pruebas técnicas y > 3.5 en psicotécnicas.

Pruebas técnicas:

Estudio de caso estratégico: Se entrega un caso real de crisis de servicio y el candidato

debe proponer un plan de accion. Aplicacion: 45 min, analisis escrito y exposicion oral.

Analisis de KPIs de servicio: Se presentan indicadores de satisfaccion y tiempos de

atencion para que el candidato proponga mejoras. Aplicacion: 30 min, resolucion en Excel o

presentacion.

Pruebas psicotécnicas:
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Test de liderazgo situacional: Evalta cémo responde ante diferentes escenarios de gestion

de equipos. Aplicacion: cuestionario online, 20 min.

Simulacion de toma de decisiones bajo presion: Role play con dilemas éticos y de

servicio. Aplicacion: entrevista simulada, 25 min.

Director de Servicios

Prueba técnica 1: Estudio de caso estratégico (45 min).

Prueba técnica 2: Analisis de KPIs (30 min).

Prueba psicotécnica 1: Test de liderazgo situacional (20 min).

Prueba psicotécnica 2: Simulacion de toma de decisiones bajo presion (25 min).
Responsables: Gerente General + Psicologo Organizacional.

Criterios: Capacidad de liderazgo, vision estratégica, toma de decisiones.

Ingeniero de Mejoramiento

Prueba técnica 1: Ejercicio Lean Six Sigma (40 min).

Prueba técnica 2: Simulacion de flujo de procesos (30 min).

Prueba psicotécnica 1: Test I6gico-matematico (20 min).

Prueba psicotécnica 2: Cuestionario de tolerancia al cambio (20 min).
Responsables: Jefe de Operaciones + Talento Humano.

Criterios: Capacidad analitica, innovacion, adaptacion.

Gestor de Gestion Humana

Prueba técnica 1: Caso de clima organizacional (30 min).
Prueba técnica 2: Simulacion de entrevista de seleccién (30 min).

Prueba psicotécnica 1: Test de empatia y comunicacion (20 min).



Prueba psicotécnica 2: Inventario de personalidad laboral (25 min).
Responsables: Coordinador de RRHH + Psicdlogo.

Criterios: Empatia, conocimiento normativo, gestion de personas.

Coordinador de Formacion

Prueba técnica 1: Disefio de programa de capacitacion (40 min).
Prueba técnica 2: Evaluacién de impacto de formacion (30 min).
Prueba psicotécnica 1: Test de creatividad pedagdgica (20 min).
Prueba psicotécnica 2: Prueba de motivacion laboral (20 min).
Responsables: Jefe de Formacion + Talento Humano.

Criterios: Innovacion educativa, vocacion pedagogica, impacto en aprendizaje.

Monitoria Auxiliar

Prueba técnica 1: Simulacion de tutoria (20 min).

Prueba técnica 2: Ejercicio de organizacion de cronograma (20 min).
Prueba psicotécnica 1: Test de responsabilidad y compromiso (15 min).
Prueba psicotécnica 2: Role play de comunicacion interpersonal (15 min).
Responsables: Coordinador Académico + Psicdlogo.

Criterios: Claridad pedagogica, responsabilidad, empatia.

Analista Auxiliar

Prueba técnica 1: Ejercicio en Excel (30 min).

Prueba técnica 2: Caso de andlisis administrativo (30 min).
Prueba psicotécnica 1: Test de atencion y concentracion (20 min).
Prueba psicotécnica 2: Razonamiento abstracto (20 min).
Responsables: Jefe Administrativo + Talento Humano.

Criterios: Precision, analisis de datos, trabajo bajo presion.

Este plan asegura que cada candidato sea evaluado en:

Conocimientos técnicos especificos del cargo.
Competencias blandas y ajuste cultural.
Capacidad de adaptacion y desempefio bajo presion.

El 4rea de RH puede aplicar pruebas de manera estandarizada y comparar resultados

objetivamente.

Ingeniero de Mejoramiento
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Pruebas técnicas:

Ejercicio Lean Six Sigma: Se entrega un proceso con fallas y el candidato debe aplicar
herramientas de mejora. Aplicacion: 40 min, resolucion escrita.

Simulacion de flujo de procesos: Se pide diagramar un proceso y proponer
optimizaciones. Aplicacion: 30 min, software de diagramacion.

Pruebas psicotécnicas:

Test 16gico-matemaético: Evalta razonamiento numerico y resolucion de problemas.
Aplicacion: cuestionario digital, 20 min.

Cuestionario de tolerancia al cambio: Mide adaptabilidad y apertura a nuevas
metodologias. Aplicacion: test online, 20 min.

Gestor de Gestion Humana

Pruebas técnicas:

Caso de clima organizacional: Se presenta un problema de baja motivacién y el candidato
debe disefiar un plan de intervencion. Aplicacion: 30 min, escrito.

Simulacion de entrevista de seleccion: Role play donde el candidato actta como
entrevistador. Aplicacion: 30 min, presencial/virtual.

Pruebas psicotécnicas:

Test de empatia y comunicacion: Evalla capacidad de escucha y relaciones
interpersonales. Aplicacion: cuestionario + role play, 20 min.

Inventario de personalidad laboral: Mide rasgos de liderazgo, responsabilidad y trabajo
en equipo. Aplicacion: test online, 25 min.

Coordinador de Formacion

Pruebas técnicas:

Disefio de programa de capacitacion: Se pide elaborar un plan de formacién para
competencias digitales. Aplicacion: 40 min, escrito.

Evaluacién de impacto de formacion: Se entrega un caso y el candidato debe definir
indicadores de éxito. Aplicacion: 30 min, Excel/presentacion.

Pruebas psicotécnicas:

Test de creatividad pedagdgica: Evalla capacidad de innovacion en metodologias

educativas. Aplicacion: cuestionario + ejercicio practico, 20 min.
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Prueba de motivacion laboral: Mide interés en formacion y desarrollo de personas.
Aplicacion: test online, 20 min.

Monitoria Auxiliar

Pruebas técnicas:

Simulacién de tutoria: El candidato explica un tema sencillo a un grupo simulado.
Aplicacion: 20 min, role play.

Ejercicio de organizacion de cronograma: Se entrega un calendario y debe organizar
actividades. Aplicacion: 20 min, Excel o papel.

Pruebas psicotécnicas:

Test de responsabilidad y compromiso: Evalua cumplimiento y disciplina. Aplicacién:
cuestionario online, 15 min.

Role play de comunicacion interpersonal: Se simula interaccion con estudiantes.
Aplicacion: 15 min, entrevista simulada.

6. Analista Auxiliar

Pruebas técnicas:

Ejercicio en Excel: Se pide elaborar un reporte con formulas y gréficos. Aplicacion: 30
min, computador.

Caso de analisis administrativo: Se entrega informacion y el candidato debe elaborar
conclusiones. Aplicacién: 30 min, escrito.

Pruebas psicotécnicas:

Test de atencidn y concentracién: EvalUa precision en tareas repetitivas. Aplicacion:
cuestionario digital, 20 min.

Razonamiento abstracto: Mide capacidad de identificar patrones y resolver problemas.
Aplicacion: test online, 20 min..

4. Entrevista con el jefe inmediato.

Las entrevistas con el jefe inmediato son técnicas, situacionales y estratégicas, enfocadas
en validar que el candidato no solo cumple con los requisitos del cargo, sino que puede aportar
resultados concretos a las metas de Bancoomeva.

La preparacion del area de Talento Humano para la entrevista con el jefe inmediato
implica: definir perfil y objetivos, disefiar guidn, coordinar logistica, capacitar al jefe inmediato,

acompariar la entrevista y consolidar resultados.
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Preparacion

. Definicion del perfil del cargo: El &rea de seleccion entrega al jefe inmediato la
descripcion del puesto (objetivos, funciones, competencias, rango salarial).

. Guion de entrevista: Se prepara un set de preguntas técnicas y situacionales
especificas para el cargo (ya disefiamos ejemplos en pasos anteriores).

. Coordinacién logistica: Se agenda la entrevista (virtual o presencial) y se informa
al candidato sobre duracion, modalidad y participantes.

Estructura de la Entrevista

Bienvenida y presentacion (5 min): El jefe inmediato explica su rol, el area y los
objetivos del cargo.

Exploracién de experiencia (15 min): Preguntas sobre trayectoria, logros y casos
practicos relacionados con el puesto.

Evaluacion técnica (15 min): Se plantean escenarios o problemas reales del area para que
el candidato proponga soluciones.

Evaluacion conductual (10 min): Se indaga sobre estilo de trabajo, liderazgo,
comunicacion y adaptacion cultural.

Cierre (5 min): Se revisa disponibilidad, expectativas salariales y se explica el siguiente
paso del proceso.

Rol del Jefe Inmediato

Validar competencias técnicas: Confirmar que el candidato tiene los conocimientos y
experiencia para desempefiar el cargo.

Evaluar ajuste cultural: Determinar si el estilo de trabajo del candidato encaja con el
equipo y la filosofia de Bancoomeva.

Medir capacidad de resultados: Identificar si el candidato puede cumplir con las metas
del area (ej. reducciodn de costos, mejora de satisfaccion, cumplimiento de indicadores).

Herramientas Utilizadas

Preguntas situacionales: “Cuénteme como resolveria...”

. Ejercicios practicos: Analisis de un caso real del area.

. Observacion conductual: Cémo se comunica, como argumenta, cdmo maneja la

presion.
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. Formato de evaluacion: El jefe inmediato califica cada respuesta en una rdbrica
(1-5) y deja observaciones.

Resultados y Seguimiento

. El jefe inmediato entrega su evaluacion al area de talento humano.
. Se comparan los resultados con pruebas técnicas y psicotécnicas previas.
. Se seleccionan los finalistas para la etapa de verificacion de referencias y oferta

laboral.

Ejemplo aplicado a Bancoomeva

. Director de Servicios: El jefe inmediato evalGa liderazgo estratégico y capacidad
de mejorar indicadores de satisfaccion.

. Ingeniero de Mejoramiento: Se revisa dominio de Lean Six Sigma y resultados en
optimizacion de procesos.

. Gestor de Gestion Humana: Se mide experiencia en clima organizacional y
negociacion sindical.

. Coordinador de Formacion: Se valida la capacidad de disefiar programas de
capacitacion efectivos.

. Monitoria Auxiliar: Se observa responsabilidad y claridad pedagdgica.

. Analista Auxiliar: Se comprueba precision en reportes y manejo de herramientas
tecnoldgicas.

Preparacion del Area de Talento Humano para la Entrevista con el jefe Inmediato

Director de Servicios

Obijetivo del cargo: Liderar la estrategia de servicios, garantizar la satisfaccion de los
asociados y fortalecer el modelo cooperativo.

Funciones principales:

. Definir politicas de servicio.

. Supervisar equipos de atencion.

. Analizar indicadores de satisfaccion.
. Disefiar planes de mejora.

Salario estimado: $17.000.000 — $18.000.000 COP.

Preguntas del jefe inmediato:
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¢Como ha alineado la estrategia de servicios con los objetivos corporativos en
experiencias anteriores?

¢Qué indicadores considera criticos para medir la calidad del servicio?

Describa una situacion en la que tuvo que tomar decisiones rapidas para resolver una
crisis de atencion.

¢COomo motiva a equipos grandes y diversos para mantener estandares de servicio?

¢Qué innovaciones implementaria para diferenciar nuestros servicios en el sector
cooperativo?

Ingeniero de Mejoramiento

Obijetivo del cargo: Optimizar procesos internos, reducir costos y mejorar la eficiencia
operativa.

Funciones principales:

. Implementar metodologias de mejora continua.
. Analizar procesos y proponer soluciones.
. Gestionar proyectos de calidad.

Salario estimado: $8.500.000 — $9.000.000 COP.

Preguntas del jefe inmediato:

¢ Qué metodologia de mejora continua domina y como la aplicaria en nuestra operacion?

¢Cudl ha sido su mayor logro en reduccién de costos o tiempos de proceso?

¢Cémo se maneja la resistencia al cambio en equipos operativos?

¢ Qué herramientas tecnoldgicas utiliza para el analisis de procesos?

¢ Como prioriza proyectos de mejora cuando hay recursos limitados?

Gestor de Gestion Humana

Objetivo del cargo: Administrar el talento humano, garantizar cumplimiento normativo y
fomentar un clima organizacional positivo.

Funciones principales:

. Seleccion y contratacion.

. Capacitacion y desarrollo.

. Manejo de relaciones laborales.

. Implementacion de programas de bienestar.

Salario estimado: $7.000.000 — $7.500.000 COP.
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Preguntas del jefe inmediato:

¢ Que estrategias ha implementado para reducir la rotacion de personal?

¢Cémo maneja conflictos laborales o negociaciones sindicales?

¢QuEe criterios utiliza para evaluar el desempefio de los colaboradores?

¢Como asegura el cumplimiento de la normatividad laboral en todos los procesos?

¢ Qué rol considera que juega la gestion humana en la construccion de capital social?

Coordinador de Formacion

Obijetivo del cargo: Disefiar y coordinar programas de capacitacion que fortalezcan las
competencias de los asociados y empleados.

Funciones principales:

. Elaborar planes de formacion.
. Coordinar capacitadores internos y externos.
. Evaluar impacto de la capacitacion.

Salario estimado: $6.000.000 — $6.500.000 COP.
Preguntas del jefe inmediato:
¢Cdémo disefia un programa de formacién adaptado a las necesidades de la organizacion?
¢ Qué metodologias pedagogicas utiliza para adultos en entornos corporativos?
¢Como evalua el impacto de la capacitacion en el desempefio laboral?
¢Qué experiencia tiene en plataformas virtuales de aprendizaje?
¢Cémo motiva a los participantes en procesos de formacion extensos?
Monitoria Auxiliar
Obijetivo del cargo: Apoyar procesos académicos y formativos, brindando soporte a
estudiantes y capacitadores.
Funciones principales:

. Apoyo en clases y tutorias.
. Organizacién de cronogramas.
. Seguimiento a estudiantes.

Salario estimado: $1.400.000 — $1.500.000 COP.
Preguntas del jefe inmediato:
¢ Qué experiencia tiene apoyando procesos académicos o formativos?

¢COmMo organiza su tiempo entre estudios y monitorias?
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¢ Qué estrategias utiliza para explicar temas complejos a otros estudiantes?

¢COomo maneja situaciones de estudiantes con bajo rendimiento?

¢Qué lo motiva a participar en procesos de apoyo académico?

Analista Auxiliar

Obijetivo del cargo: Apoyar en la elaboracion de reportes, analisis de datos y gestion
documental.

Funciones principales:

. Elaborar informes administrativos y financieros.
. Manejar bases de datos.
. Apoyar procesos de control y auditoria.

Salario estimado: $2.800.000 — $3.000.000 COP.
Preguntas del jefe inmediato:
¢ Qué experiencia tiene en elaboracion de reportes e indicadores?
¢ Qué herramientas tecnoldgicas domina para analisis de datos?
¢Como asegura la calidad y precision de la informacién que analiza?
Describa un caso en el que sus andlisis hayan apoyado la toma de decisiones.

¢Como maneja la presion de plazos ajustados en la entrega de informes?

5. Verificacidn de referencias y contratacion.
El proceso de verificacion de referencias y contratacion en gestion de talento humano es
un filtro critico que garantiza:
Transparencia: Validar que la informacién del candidato es real.
Seguridad: Confirmar antecedentes y cumplimiento legal.
Alineacion: Asegurar que el perfil elegido se ajusta a las necesidades estratégicas de la
empresa.

Exito en la incorporacion: Formalizar la contratacion con claridad y acompafiar al nuevo
colaborador en su integracion.

En Bancoomeva, este proceso asegura que cada cargo (desde Director de Servicios hasta
Monitoria Auxiliar) sea ocupado por personas que cumplen con requisitos técnicos, experiencia
comprobada y valores alineados con la cultura cooperativa.

Este paso asegura que la informacion presentada por el candidato sea veridica y que su

desempefio previo respalde el perfil requerido.
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Pasos a seqguir:

Solicitud de contactos: El candidato entrega referencias de jefes anteriores, colegas o
supervisores.

Validacion de datos: Se confirma nombre, cargo, empresa y relacion con el candidato.

Entrevista breve con la referencia:

Confirmar fechas de ingreso y salida.

Validar funciones desempefiadas.
Consultar desempefio, cumplimiento de metas y comportamiento laboral.

Preguntar sobre motivos de retiro.

Registro: Se documenta la informacion en un formato estandarizado para compararla con
el perfil requerido.

Ejemplo aplicado a Bancoomeva: Para un Ingeniero de Mejoramiento, se valida que
efectivamente haya liderado proyectos de optimizacién con resultados medibles (reduccion de
costos, mejora de procesos).

Verificacion Académica
Confirmar titulos y certificados con las instituciones educativas.
Validar autenticidad de diplomas y especializaciones.
Revisar que la formacion corresponda al perfil solicitado.
Ejemplo: Para un director de Servicios, se confirma que el candidato tenga MBA o
especializacion en Gerencia de Servicios.
Verificacion Personal y Legal
Revision de antecedentes disciplinarios y judiciales (segin normatividad vigente).
Validacion de identidad y documentos oficiales.
Confirmacién de cumplimiento de requisitos legales para contratacion.
Proceso de Contratacion
Una vez validadas las referencias y requisitos:
Pasos a seguir:
Seleccion final: Se elige al candidato que mejor cumple con perfil, pruebas y referencias.
Oferta laboral: Se presenta propuesta formal con salario, beneficios y condiciones.
Firma de contrato: Se formaliza el vinculo laboral (generalmente contrato indefinido o a término

fijo segun el cargo).
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Induccién: El area de Talento Humano organiza un proceso de induccion para integrar al
nuevo colaborador a la cultura de Bancoomeva.
Seguimiento inicial: Durante el periodo de prueba, se evalia desempefio y adaptacion

C. Proceso de Desarrollo (Capacitacion)

Induccion

La induccidn es un proceso estructurado que va desde la preparacion previa —
bienvenida institucional — presentacion del area — capacitacion inicial — integracion cultural
— seguimiento, asegurando que el nuevo colaborador se sienta acogido, informado y alineado
con la cultura de Bancoomeva.

Preparacion previa

Documentacidn lista: Contrato firmado, reglamento interno, manual de funciones.
Herramientas de trabajo: Computador, correo corporativo, credenciales de acceso, puesto
asignado.

Agenda de induccion: Cronograma con actividades del primer dia y semana.

Bienvenida institucional

Recepcidn inicial: Talento Humano recibe al nuevo colaborador y le da la bienvenida
oficial.

Presentacion de la empresa: Historia, mision, vision, valores y cultura cooperativa de
Bancoomeva.

Video o charla introductoria: Explicar la filosofia de servicio y el propdsito social de la
organizacion.

Presentacion del area y jefe inmediato

Introduccion al equipo: Se presenta al nuevo colaborador con sus compafieros y jefe
directo.

Explicaciéon del rol: El jefe inmediato detalla funciones, responsabilidades y objetivos del
cargo.

Recorrido fisico o virtual: Mostrar instalaciones, areas de apoyo y canales de
comunicacion internos.

Capacitacion inicial

Normas internas: Reglamento, politicas de seguridad, ética y confidencialidad.
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Herramientas digitales: Capacitacion en sistemas internos, plataformas de gestion y
correo corporativo.

Procesos basicos: Flujo de trabajo del area, indicadores clave y procedimientos estandar.

Integracion cultural

Actividades de integracion: Dindmicas breves para fomentar confianza con el equipo.

Presentacion de beneficios: Plan de salud, bienestar, formacion y oportunidades de
crecimiento.

Refuerzo de valores: Orientacion hacia el servicio cooperativo y compromiso social.

Seguimiento

Evaluacidn inicial: Al final de la primera semana, Talento Humano revisa adaptacion y
dudas.

Retroalimentacion: El jefe inmediato comparte observaciones sobre desempefio inicial.

Plan de acompafiamiento: Se asigna un mentor o compafiero de apoyo durante el periodo
de prueba.

Ejemplo aplicado a Bancoomeva

Director de Servicios: Induccion enfocada en estrategia corporativa y liderazgo de
equipos.

Ingeniero de Mejoramiento: Capacitacion en metodologias de calidad y procesos
internos.

Gestor de Gestion Humana: Presentacion de politicas laborales y programas de bienestar.

Coordinador de Formacion: Introduccion a plataformas de capacitacion y proyectos
educativos.

Monitoria Auxiliar: Explicacion de cronogramas académicos y apoyo pedagdgico.

Analista Auxiliar: Capacitacion en sistemas administrativos y reportes financieros.
Capacitacion Continua

La Capacitacion Continua se hace paso a paso: diagndstico — diseiio — implementacion
— evaluacion — seguimiento — reconocimiento, asegurando que los colaboradores de
Bancoomeva mantengan sus competencias actualizadas y alineadas con la estrategia corporativa.

Diagndstico de necesidades

Evaluacion de desempefio: Identificar brechas en conocimientos y habilidades.



53

Encuestas internas: Preguntar a colaboradores y jefes inmediatos sobre areas en las que
requieren actualizacion.

Analisis estratégico: Revisar el plan corporativo de Bancoomeva para alinear la
capacitacion con objetivos de negocio (ej. digitalizacidn, servicio al cliente, normatividad
financiera).

Disefio del plan anual

Definir objetivos: Ejemplo: “Actualizar competencias digitales del 80% del personal en
12 meses”.

Seleccionar contenidos: Cursos técnicos, talleres de liderazgo, actualizaciones
normativas, formacion en servicio.

Metodologia:

Presencial (talleres, seminarios).

Virtual (plataformas e-learning, webinars).

Mixta (blended learning).

Cronograma: Distribuir capacitaciones a lo largo del afio (ej. trimestrales o semestrales).

Implementacion

Convocatoria: Informar a los empleados sobre fechas, temas y beneficios de la
capacitacion.

Ejecucion: Realizar cursos, talleres o actualizaciones técnicas segun el cronograma.

Participacion activa: Incluir dindmicas, casos practicos y simulaciones para asegurar
aprendizaje significativo.

Registro: Documentar asistencia y participacion en cada actividad.

Evaluacion del aprendizaje

Pruebas de conocimiento: Antes y después de cada curso para medir avances.

Evaluacidn préctica: Ejercicios aplicados al puesto de trabajo.

Encuestas de satisfaccion: Recoger retroalimentacion de los participantes sobre calidad y
utilidad de la capacitacion.

Seguimiento y aplicacion

Supervision en el puesto: Observar como los empleados aplican lo aprendido en su
trabajo diario.

Indicadores de impacto:
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Mejora en KPlIs de servicio al cliente.

Reduccion de errores administrativos.

Incremento en productividad.

Planes individuales: Refuerzo para quienes requieran mas apoyo o especializacion.

Reconocimiento y mejora continua

Certificacion interna: Entregar diplomas o constancias de participacion.

Incentivos: Valorar la capacitacién como parte del plan de carrera.

Revision anual: Ajustar el plan de capacitacion segun resultados y nuevas necesidades.

Ejemplo aplicado a Bancoomeva

Cursos anuales: Actualizacion en normatividad financiera, servicio al cliente
cooperativo, liderazgo estratégico.

Actualizaciones técnicas: Manejo de nuevas plataformas digitales, Excel avanzado, Lean
Six Sigma.

Capacitacion blanda: Comunicacion efectiva, trabajo en equipo, inteligencia emocional.
Evaluacion de Desempefio

la Evaluacion de Desempefio se realiza paso a paso: definicion de objetivos — diserio del
modelo — comunicacion — aplicacion — andlisis — retroalimentacion — plan de accion —
seguimiento, asegurando que cada colaborador de Bancoomeva mejore continuamente y aporte
al cumplimiento de la estrategia corporativa.

Definicién de objetivos

Establecer qué se busca medir: productividad, cumplimiento de metas, competencias
técnicas y blandas, alineacion con valores corporativos.

Asegurar que los objetivos estén vinculados al plan estratégico de Bancoomeva.

Disefio del modelo de evaluacion

Tipo de evaluacién:

Semestral: seguimiento méas cercano, permite ajustes rapidos.

Anual: vision global del desempefio y resultados del afio.

Métodos utilizados:

Evaluacién por objetivos (MBO).

Evaluacion por competencias.

180° 0 360° (incluye autoevaluacion, jefe inmediato, pares y subordinados).



Herramientas: Formatos digitales, plataformas de gestion del talento, encuestas online.

Comunicacion a los colaboradores

Informar a todos los empleados sobre el proceso, fechas y criterios.

Explicar la importancia de la evaluacion como herramienta de desarrollo, no solo de
control.

Generar confianza y transparencia para evitar resistencia.

Aplicacion de la evaluacion

Autoevaluacion: El colaborador reflexiona sobre sus logros y areas de mejora.

Evaluacion del jefe inmediato: Se mide cumplimiento de metas, calidad del trabajo y
competencias.

Evaluacién complementaria: En modelos 360°, se incluyen pares y subordinados.

Registro: Se documentan resultados en un formato estandarizado.

Anélisis de resultados

Comparar desempefio individual con objetivos del area y de la organizacion.

Identificar fortalezas y debilidades.

Detectar necesidades de capacitacion o planes de mejora.

Generar un informe consolidado para cada colaborador.

Retroalimentacion

Reunion entre jefe inmediato y colaborador para discutir resultados.

Enfoque constructivo: reconocer logros y proponer acciones de mejora.

Establecer metas claras para el siguiente periodo.

Plan de accion

Disefiar planes de desarrollo individual (capacitaciones, mentorias, coaching).

Ajustar objetivos y responsabilidades segun resultados.

Integrar la evaluacion al plan de carrera del colaborador.

Seguimiento

Monitorear avances en las metas definidas.

Revisar indicadores de desempefio periodicamente.

Preparar la siguiente evaluacion (semestral o anual).

Ejemplo aplicado a Bancoomeva
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Director de Servicios: Evaluacion anual con enfoque en indicadores de satisfaccion de
asociados y liderazgo estratégico.

Ingeniero de Mejoramiento: Evaluacion semestral sobre proyectos de optimizacion y
reduccion de costos.

Gestor de Gestion Humana: Evaluacion anual sobre clima organizacional y efectividad
de programas de bienestar.

Coordinador de Formacion: Evaluacion semestral sobre impacto de programas de
capacitacion.

Monitoria Auxiliar: Evaluacién semestral sobre apoyo académico y responsabilidad.

Analista Auxiliar: Evaluacidn semestral sobre precision en reportes y cumplimiento de

plazos.

D. Proceso de Permanencia (Bienestar y Retencion)

El Proceso de Permanencia (Bienestar y Retencion) se implementa paso a paso:
diagnostico — disenio de estrategias — implementacion — seguimiento — reconocimiento,
asegurando que los colaboradores se sientan valorados, motivados y comprometidos con
Bancoomeva.

Diagnostico inicial

Encuestas de clima organizacional: Identificar nivel de satisfaccion, motivacion y
necesidades de los colaboradores.

Entrevistas de permanencia: Conversaciones con empleados clave para conocer qué los
motiva a quedarse y qué podria hacerlos irse.

Analisis de rotacion: Revisar estadisticas de salida y causas principales.

Disefo de estrategias de bienestar

Salud y seguridad: Programas de salud fisica y mental, ergonomia, pausas activas.

Flexibilidad laboral: Horarios flexibles, teletrabajo parcial, permisos especiales.

Beneficios corporativos: Planes de salud, convenios educativos, descuentos en servicios
financieros.

Reconocimiento: Programas de incentivos, premios por desempefio, celebraciones de
logros.

Implementacion de programas de retencion

Plan de carrera: Disefiar rutas de crecimiento profesional dentro de la organizacion.
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Capacitacion continua: Cursos anuales, talleres de actualizacion técnica y competencias
blandas.

Mentoria y coaching: Acompafiamiento de lideres para fortalecer habilidades y
motivacion.

Comunicacion interna: Canales abiertos para escuchar sugerencias y retroalimentacion.

Seguimiento y evaluacién

Indicadores de permanencia:

Tasa de rotacion voluntaria.

Indice de satisfaccion laboral.

Participacion en programas de bienestar.

Revision periddica: Semestral o anual para ajustar estrategias segun resultados.

Feedback constante: Reuniones con lideres y empleados para validar efectividad de las
acciones.

Reconocimiento y fidelizacion

Celebracién de antigiiedad: Reconocer a quienes cumplen afios de servicio.

Historias de éxito: Compartir casos de crecimiento interno en la comunicacion
corporativa.

Incentivos personalizados: Bonos, ascensos, formacidn especializada segiin desempefio.

Ejemplo aplicado a Bancoomeva

Director de Servicios: Plan de carrera hacia posiciones estratégicas, participacion en
comités de innovacion.

Ingeniero de Mejoramiento: Certificaciones continuas en metodologias de calidad y
proyectos de innovacion.

Gestor de Gestion Humana: Programas de liderazgo y negociacion sindical.

Coordinador de Formacion: Incentivos por impacto en programas educativos y acceso a
congresos internacionales.

Monitoria Auxiliar: Flexibilidad horaria y apoyo académico para culminar estudios.

Analista Auxiliar: Reconocimiento por precision en reportes y oportunidades de ascenso

administrativo.
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Beneficios emocionales o economicos.

los beneficios emocionales y econdmicos se implementan paso a paso: diagndstico —
diseiio — aplicacion — comunicacion — seguimiento, asegurando que los colaboradores se
sientan valorados, motivados y comprometidos con Bancoomeva.

Diagnostico de necesidades

Encuestas de clima laboral: Identificar qué valoran mas los colaboradores (seguridad
econdmica, reconocimiento, flexibilidad).

Entrevistas de permanencia: Preguntar directamente qué beneficios emocionales y
econdmicos los motivan a quedarse.

Analisis de mercado: Revisar beneficios ofrecidos por empresas similares para mantener
competitividad.

Disefio de beneficios emocionales

Estos buscan impactar la motivacion, satisfaccion y sentido de pertenencia:

Reconocimiento: Programas de premios por desempefio, menciones en reuniones,
celebraciones de logros.

Bienestar emocional: Talleres de manejo del estrés, pausas activas, acompafiamiento
psicoldgico.

Flexibilidad laboral: Horarios flexibles, teletrabajo parcial, permisos especiales.

Cultura organizacional positiva: Actividades de integracion, voluntariado corporativo,
espacios de escucha activa.

Aplicacién paso a paso:

Definir programas de bienestar y reconocimiento.

Comunicar claramente a los empleados cdmo acceder a ellos.

Implementar actividades periddicas (mensuales o trimestrales).

Medir satisfaccion con encuestas internas.

Disefio de beneficios economicos

Estos buscan impactar la seguridad financiera y estabilidad laboral:

Salario competitivo: Ajustado al mercado y revisado periodicamente.

Bonos de desempefio: Incentivos econdmicos por cumplimiento de metas.

Planes de salud y seguros: Cobertura médica, odontoldgica y de vida.
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Convenios educativos y financieros: Descuentos en universidades, créditos
preferenciales, becas.

Auxilios: Transporte, alimentacion, apoyo académico para hijos.

Aplicacion paso a paso:

Definir presupuesto anual para beneficios economicos.

Establecer criterios claros (ej. bonos ligados a indicadores de desempefio).

Formalizar convenios con instituciones externas (universidades, aseguradoras).

Comunicar beneficios en manuales y charlas de induccion.

Evaluar impacto en rotacién y satisfaccion laboral.

Implementacion

Comunicacién interna: Difundir beneficios en intranet, boletines y reuniones.

Capacitacion a lideres: Para que sepan explicar y promover beneficios.

Acceso sencillo: Formularios digitales o plataformas para solicitar beneficios.

Seguimiento y mejora continua

Indicadores clave:

Tasa de rotacion voluntaria.

Indice de satisfaccion laboral.

Participacion en programas de bienestar.

Revision periddica: Ajustar beneficios segun resultados y nuevas necesidades.

Retroalimentacién: Escuchar sugerencias de los colaboradores.

Ejemplo aplicado a Bancoomeva

Beneficios emocionales: Reconocimiento publico a equipos destacados, talleres de
bienestar, actividades de integracion cooperativa.

Beneficios econdmicos: Bonos por cumplimiento de indicadores de servicio, convenios
educativos para hijos de empleados, créditos preferenciales con tasas bajas.
Clima laboral y actividades de integracion.

El clima laboral y las actividades de integracion se gestionan paso a paso: diagnostico —
disefio — implementacion — evaluacion — seguimiento, asegurando que los colaboradores se
sientan motivados, valorados y comprometidos con la organizacion.

Diagnostico del Clima Laboral
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Encuestas de clima organizacional: Aplicar cuestionarios semestrales o anuales para
medir satisfaccion, motivacion, comunicacion y liderazgo.

Entrevistas y focus groups: Conversaciones con empleados para profundizar en
percepciones y necesidades.

Analisis de indicadores: Rotacion, ausentismo, productividad y participacion en
programas de bienestar.

Disefio de Estrategias de Mejora

Definir objetivos claros: Ejemplo: “Mejorar la percepcion de comunicacion interna en un
20%”.

Plan de accion: Crear iniciativas de integracidn, reconocimiento y bienestar.

Priorizacion: Atender primero las areas con mayor indice de insatisfaccién o rotacion.

3. Actividades de Integracion

Eventos corporativos: Celebraciones de aniversarios, logros, fechas especiales.

Dinamicas de equipo: Talleres de trabajo colaborativo, actividades outdoor, team
building.

Programas de bienestar: Pausas activas, talleres de manejo del estrés, actividades
deportivas.

Voluntariado corporativo: Proyectos sociales que refuercen el sentido de propésito y
pertenencia.

Implementacion

Convocatoria clara: Informar a los colaboradores sobre fechas, objetivos y beneficios de
las actividades.

Participacion activa: Involucrar lideres y jefes inmediatos para dar ejemplo.

Registro: Documentar asistencia y participacion para medir impacto.

5. Evaluacion del Impacto

Encuestas posteriores: Medir satisfaccion con las actividades realizadas.

Indicadores de mejora: Comparar resultados de clima laboral antes y despues de las
acciones.

Retroalimentacion: Recoger sugerencias para ajustar futuras actividades.

Seguimiento y Mejora Continua

Revision periodica: Semestral o anual para ajustar estrategias.



61

Comunicacién interna: Compartir resultados y logros alcanzados con los empleados.

Reconocimiento: Destacar equipos o personas que hayan participado activamente en la
mejora del clima laboral.

Ejemplo aplicado a Bancoomeva

Director de Servicios: Talleres de liderazgo y comunicacion estratégica.

Ingeniero de Mejoramiento: Dinamicas de innovacion y hackatones internos.

Gestor de Gestion Humana: Encuestas de climay programas de bienestar emocional.

Coordinador de Formacion: Jornadas de integracion académica y pedagdgica.

Monitoria Auxiliar: Actividades de integracion estudiantil y apoyo académico.

Analista Auxiliar: Talleres de trabajo en equipo y precision administrativa.

Planes de carreray ascenso.

Los Planes de Carrera 'y Ascenso se implementan paso a paso: diagndstico — definicion
de rutas — diseiio del plan — evaluacion — implementacion — seguimiento, asegurando que
los colaboradores crezcan profesionalmente y que la empresa retenga talento clave.

Diagnostico inicial

Analisis de perfiles actuales: Revisar formacion, experiencia, competencias y desempefio
de cada colaborador.

Deteccion de potencial: Identificar empleados con alto rendimiento y motivacién para
crecer.

Revision de estructura organizacional: Ver qué posiciones tienen posibilidades de
ascenso 0 movilidad interna.

Definicion de rutas de carrera

Vertical: Ascensos dentro del misma area (ej. Analista — Coordinador — Gerente).

Horizontal: Movilidad hacia otras areas para ampliar experiencia (ej. Gestor de RRHH —
Coordinador de Formacion).

Especializacion: Desarrollo en un area técnica especifica (ej. Ingeniero de Mejoramiento
— Especialista en Lean Six Sigma).

Disefio del plan de desarrollo

Capacitacion continua: Cursos técnicos, talleres de liderazgo, certificaciones.

Mentoria y coaching: Acompafiamiento de lideres para fortalecer habilidades.
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Asignacion de proyectos retadores: Dar responsabilidades adicionales para preparar al
colaborador para un ascenso.

Evaluacion de competencias: Medir habilidades blandas (liderazgo, comunicacion) y
técnicas.

Evaluacion periodica

Frecuencia: Semestral o anual.

Herramientas: Evaluacion de desempefio, feedback 360°, entrevistas de desarrollo.

Resultados: Identificar si el colaborador esté listo para asumir nuevas responsabilidades.

5. Implementacién del plan de carrera

Asignacion de ascensos: Promover al colaborador a un cargo superior cuando cumpla
requisitos.

Movilidad interna: Ofrecer cambios de area para ampliar experiencia.

Reconocimiento formal: Comunicar ascensos y logros para motivar al equipo.

6. Seguimiento y mejora continua

Monitoreo del desempefio en el nuevo cargo.

Retroalimentacidn constante: Reuniones con el jefe inmediato para acompafar la
transicion.

Ajustes al plan: Adaptar rutas de carrera segin cambios organizacionales o necesidades
estratégicas.

Ejemplo aplicado a Bancoomeva

Director de Servicios: Ruta de carrera hacia posiciones estratégicas en direccion general.

Ingeniero de Mejoramiento: Certificaciones en Lean Six Sigma y ascenso a Gerente de
Procesos.

Gestor de Gestion Humana: Desarrollo en liderazgo y ascenso a Coordinador de RRHH.

Coordinador de Formacion: Movilidad hacia Gerencia de Desarrollo Organizacional.

Monitoria Auxiliar: Oportunidad de crecer hacia Analista Auxiliar tras culminar estudios.

Analista Auxiliar: Ascenso a Coordinador Administrativo con experiencia y formacion

adicional.



63

Conclusiones

La gestion del talento humano en Bancoomeva constituye un eje estratégico que garantiza
la competitividad y sostenibilidad de la organizacién. Cada proceso desde la atraccion y
seleccidn hasta la permanencia debe estar alineado con los objetivos corporativos y la cultura
cooperativa.

Los procesos de seleccion y verificacion de referencias permiten asegurar la
incorporacion de perfiles idoneos, reduciendo riesgos y fortaleciendo la calidad del servicio
ofrecido a los asociados.

La induccidn y capacitacion continua son fundamentales para la adaptacion de los nuevos
colaboradores y la actualizacion permanente de competencias, lo que impacta directamente en la
productividad y en la satisfaccién laboral.

La evaluacién de desempefio, aplicada de forma semestral o anual, se convierte en una
herramienta clave para identificar fortalezas, areas de mejora y disefiar planes de desarrollo
individual que potencien el crecimiento profesional.

Los planes de carrera y ascenso fomentan la movilidad interna y la fidelizacién del
personal, generando oportunidades de desarrollo que incrementan el compromiso y reducen la
rotacion.

Las estrategias de bienestar, beneficios emocionales y econémicos, junto con un
adecuado manejo del clima laboral y actividades de integracion, fortalecen la motivacion, el
sentido de pertenencia y la retencion del talento humano.

En conclusién, Bancoomeva debe concebir la gestion del talento humano no s6lo como
un proceso administrativo, sino como un motor de transformacidn organizacional que impulsa la
innovacion, la calidad del servicio y la permanencia de sus colaboradores en un entorno

altamente competitivo.
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Recomendaciones

Evolucidn del Proceso de Atraccion y Seleccion

Actualmente, el proceso es tradicional (publicacién y pruebas). Para un banco con
enfoque cooperativo, la clave esta en el Cultural Fit.

. Inbound Recruiting: No solo publiques vacantes; crea contenido que muestre la
cultura de Bancoomeva. Que los candidatos deseen trabajar alli por su impacto social antes de
ver la oferta.

. Entrevistas por Valores: Dado que la Honestidad, Solidaridad y Servicio son tus
pilares, integra metodologias de Incidentes Criticos. No preguntes "¢ Eres solidario?", pregunta
"Cuéntame una situacion donde sacrificaste un indicador personal por ayudar a un compariero o
asociado"”.

. Gamificacion en Pruebas: Para cargos como el Ingeniero de Mejoramiento de
Workforce, utiliza retos técnicos reales del banco para medir su capacidad analitica en vivo.

Fortalecimiento del Onboarding (Induccién)

Mencionas que la induccion incluye la bienvenida y normas. Sin embargo, para reducir la
rotacion temprana, necesitas un enfoque de "Experiencia del Empleado”.

. Programa de "Buddies" (Compafieros Guia): Asigna a un colaborador antiguo (no
el jefe) para que acompafie al nuevo durante los primeros 30 dias. Esto facilita la adaptacion
social y cultural.

. Induccion Digital y Gamificada: Crea una ruta de aprendizaje donde el nuevo
colaborador "gane puntos" al conocer diferentes areas del banco.

. Feedback a los 30, 60 y 90 dias: No esperes a la evaluacion semestral. Realiza
micro-entrevistas para detectar si el cargo cumple con las expectativas del nuevo talento.

Optimizacion del Desarrollo y Desempefio

Mencionas brechas en la evaluacion de desempefio. EI modelo tradicional de una vez al
afio suele ser punitivo y no preventivo.

. Modelo de Feedback 360°: Especialmente para cargos de liderazgo como el
Director de Servicios o el Coordinador de Operaciones. Necesitan saber como los ven sus

subordinados y pares, no solo su jefe.
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. OKRs (Objectives and Key Results): Complementa la evaluacion tradicional con
metas agiles trimestrales. Esto permite al Ingeniero de Mejoramiento ajustar sus proyectos de
eficiencia en tiempo real.

. Upskilling y Reskilling: Dado que el banco busca la transformacién digital, crea
una "Academia Interna" donde los Analistas Auxiliares puedan aprender Power Bl o
automatizacion para ascender a roles técnicos superiores.

Retencion y Salario Emocional

Bancoomeva tiene una ventaja competitiva: su naturaleza cooperativa. Debes explotar
esto para diferenciarte de la banca tradicional.

Flexibilidad y Bienestar:

. Smart Working: Para cargos administrativos y analiticos, implementa esquemas
hibridos.

. Viernes de Flexibilidad: Salida temprana una vez al mes si se cumplen objetivos.

. Plan de Carrera "Cross-Training": Permite que un Coordinador de Gestién

Interna pueda realizar pasantias cortas en el &rea de Gestion Humana. Esto aumenta la
polivalencia y evita el estancamiento.
. Reconocimiento Social: Crea un muro de "Valores Coomeva" (fisico o digital)

donde los comparieros se agradezcan publicamente por actos de solidaridad o servicio

excepcional.
Matriz de Recomendaciones por Cargo Critico
Cargo Recomendacién Especifica
Director de Formacidn en Service Design Thinking para que el servicio no
Servicios sea solo operativo, sino estratégico.
Ingeniero de Proveerles acceso a herramientas de IA para analitica
Workforce predictiva de demanda de personal.
Coordinador de Migrar de capacitaciones magistrales a Micro-learning
Formacién (capsulas de video de 3 min) para el personal de cajas.
Gestor de Gestién Certificacion en People Analytics para que las
decisiones de talento se basen en datos y no en percepciones.
Humana
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Conclusién para la Gerencia

Para que este manual no sea solo un documento, Bancoomeva debe ver el talento humano
como un centro de inversion y no de costos. La implementacion de estas mejoras permitird que
el banco no solo sea "una fuente de solucion para el asociado™, sino el mejor lugar para trabajar

para el profesional colombiano.
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«+ Tablero Kanban

AnNEXos

Ejercicio: "Optimizacion del Flujo de Seleccion en TechFuturo"

Solucion

Ejercicia-Optimizacién del Flujo de Seleccitn en TeehFutura 1]
ENTREVISTA HR

JULTAM LOPE?

= Bandi ce estrsdy

CFERTA

st g lablers

Enlace: https://trello.com/b/i1DEVuVBH ejerciciooptimizacion-del-flujo-de-seleccion-en-

techfuturo

% Rueda De Competencia

Suma de
etiquetas de fila | escalas delas
Puntajes
Flexibilidad 9
Trabajo en equipo 6
Nuevas tecnologias 8
Organizacién 9
Creactividad 7
Comunicacion 8
Toma de decisiones 5
Proactividad 8
TOTAL 60
PLAN DE ACCION

1. TRABAJO EN EQUIPO: Debo de confiar mas en las demds personas, que tambien pueden
aportar a mi trabajo personal y colaborativo. Tener una mente abierta sabiendo que todos
tenemos buenas ideas para aportar y dejar de pensar individualmente tambien ayuda a aliviar

Cargas

2.TOMA DE DECISIONES : Debo de tener menos inseguridad a la hora de tomar decisiones pensar|

bien y arriesgarme. Dejar el perfeccionismo
3. CREATIVIDAD: Debo de intentar aportar mas ideas y entender que si puedo aportar para bien

y que toda idea es validad aparte me ayuda a facilitar ciertas cosas

RUEDA DE COMPETENCIAS
MARIA FDA MANSO
Flexibilidad
)
8
Proactividad L Trabajo en equipo
5
4
3
2
Toma de decisiones ; Nuevas tecnologias
Comunicacién JOrganiza cion

Creactividad
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POTENCIAL

Ana
Carlos
Lucia

Ricardo

Sofia
Mateo
Elena
Hugo

Valeria

Luis
Marta
Diego

Paula

Femando

Gabriela

Dentro de las expectativas Por encima de las expectativas

Por debajo de las expectativas

Por debajo de las expectativas

DESEMPENO

Listado de colaboradores para lo evaluacin de desempeiio

Supervisora
Analista
Cajera
Gerente
Recepcionista
Vendedor
Asistente
Asistente de Logistica
Coordinadora
Técnico
Contadora
Cajero
Anlista
Encargado

Secretaria

M1

Cuestionable

B1

Insuficiente

Evaluacion de Desempefio

Ventas
Administracion
Ventas
Operaciones
Administracion
Ventas
RRHH
Administracion
Ventas
Sistemas
Administracion
Ventas
RRHH
Depdsito

Administracian

En crecimiento

Desempefio Potencial ] Resultado [+

Por encima de las expectativas Alnivel de las expectativas ~ Desempefio fuerte

Al nivel de las expectativas Al nivel de las expectativas Eficaz

Debajo de las expectativas ‘ Al nivel de las expectativas l] Cuestionable
Por encima de las expectativas ~ Por encima de las expectativas Destacado

Al nivel de las expectativas Debajo de las expectativas Mantenedor
Por encima de las expectativas ~ Por encima de las expectativas Destacado

Al nivel de las expectativas Al nivel de las expectativas Eficaz

Debajo de las expectativas Debajo de las expectativas Insuficiente

Al nivel de las expectativas Por encima de las expectativas  En crecimiento
Por encima de las expectativas Alnivel de las expectativas ~ Desempefio fuerte
Por encima de las expectativas ~ Por encima de las expectativas Destacado

Al nivel de las expectativas Al nivel de las expectativas Eficaz

Debajo de las expectativas Al nivel de las expectativas Cuestionable

Al nivel de las expectativas Por encima de las expectativas ~ En crecimiento
Por encima de las expectativas ~ Por encima de las expectativas Destacado

Dentro de las expectativas

Desempeino Fuerte

Por encima de las

M3

Awnectativac
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1D_CANDIDATO - Nombre |- Puesto || Departamento -| Fuente deR Fecha de Aplicacién |~ Estado || Tiempo de contratacién|~ Fecha S
1|Alberto Silva Director [Administracidn Recomendacién 20/01/2025 Contratado 20] 21/03/2025|
2|Ana Ldpez Analista Finanzas Linkedin 15/02/2025 En proceso 30] 20/03/2025|
3|andrés Leén Técnico Soporte Recomendacién 11/10/2025 Contratado 45 25/11/2025
4[Camila Rojas Técnico Marketing Referido 6/06/2025 Contratado 15 6/07/2025
5|Carlos Martinez Operador Soporte Indeed 3/06/2025 Entrevista 15 18/06/2025
6|Daniela Torres Asistente Finanzas Feria de trabajo 12/03/2025 Contratado 10] 11/04/2025
7|Diego Morales Supervisor Marketing Feria de trabajo 25/02/2025 Rechazado 40 27/03/2025
8|Femanda Ruiz Analista Finanzas Linkedin 7/04/2025 En proceso 60 6/06/2025
o]Héctor Rios Supervisor Finanzas Referido 28/10/2025 Contratado 25 27/12/2025

10|Ivonne Chévez Analista Ventas Facebook 8/02/2025 En proceso 45| 25/03/2025|
11|Javier Nifiez Operador Finanzas Facebook 16/07/2025 En proceso 30] 15/08/2025|
12]10sé Ramirez Supervisor Ventas Recomendacién 18/09/2025 En proceso 60] 20/11/2025
13 1uan Pérez Técnico [Administracién Facebook 22/08/2025 Rechazado 15 6/09/2025
14]Karla Pineda Gerente Ventas Linkedin 4/01/2025 Contratado 50 5/03/2025
15|Laura Herndndez Coordinador Recursos Humanos__|Portal de empleo 5/04/2025 Entrevista 30 10/05/2025
16]Lorena Bautista Asistente Marketing Feria de trabajo 3/11/2025 Rechazado 15 18/11/2005
17|Luis Ortega Coordinador Recursos Humanos__|Referido 19/06/2025 Contratado 45 3/08/2025
18|Maria Gémez Gerente Marketing Referido 10/01/2025 Contratado 35 24/02/2025
19|Miguel Sdnchez Analista Marketing Indeed 27/07/2025 Rechazado 40| 10/09/2025|
20|Mdnica Salinas Asistente Finanzas Linkedin 17/12/2025 Entrevista 15| 1/01/2026
21|Natalia Vega Analista Recursos Humanos | Portal de empleo 21/05/2025 Entrevista 45 5/07/2025
22| Gscar Medina Supervisor Ventas Indeed 13/08/2025 Rechazado 15 28/08/2025
23]Patricia Luna Coordinador Recursos Humanos _[Indeed 26/06/2025 Entrevista 30 26/07/2025
24|Paula Méndez Teécnico Ventas Portal de empleo 2/05/2025 Entrevista 15 1/06/2025
25|Pedro lbarra Operador Soporte Portal de empleo 1/04/2025 Rechazado 20 1/05/2025
26|Ratl Campos Coordinador [Administracién Feria de trabajo 29/03/2025 En proceso 25 28/05/2025
27|Roberto Flores Operador Soporte Facebook 14/11/2025 En proceso 15 29/11/2025
28|Sergio Valdez Técnico Soporte Linkedin 15/09/2025 En proceso 45| 30/10/2025|
29|sofia Castillo Director [Administracidn Linkedin 9/01/2025 Contratado 60 10/03/2025|
30]valeria Cruz Asistente [Administracién Indeed 30/09/2025 Entrevista 15 dias] 15/10/2025

Fecha de Aplic... ¥=

15/09/2025
18/09/2025
30/09/2025
11/10/2025
28/10/2025
3/11/2025

14/11/2025
17/12/2025

Departamento
Administracion
Finanzas

Marketing

Recursos Humanos

w—
=

Soporte
Ventas
Puesto 7=
Analista
Asistente

Coordinador
Director
Gerente
Operador
Supervisor

Técnico

Nombre

-IAlberto Silva
-IAna Lépez

- Andrés Ledn
-/Camila Rojas

-ICarlos Martinez
-'Daniela Torres
-'Diego Morales
-IFernanda Ruiz

-'Héctor Rios

-Ilvonne Chavez

-iJavier Nuhez

-IJosé Ramirez

-Juan Pérez
-'Karla Pineda

-'Laura Hernandez
-Lorena Bautista

-'Luis Ortega
-IMaria Gémez

-IMiguel Sanchez
-IMénica Salinas

-INatalia Vega

-1Oscar Medina

-IPatricia Luna

-'/Paula Méndez

-'Pedro Ibarra
-'Raudl Campos

-IRoberto Flores
-ISergio Valdez

-1Sofia Castillo
-'Valeria Cruz

Suma de Tiempo de contratacion
ﬂ Estado

= Contratado
= En proceso
= Contratado
= Contratado
= Entrevista

= Contratado
= Rechazado
= En proceso
= Contratado
= En proceso
=En proceso
=En proceso
= Rechazado
= Contratado
S Entrevista

= Rechazado
= Contratado
= Contratado
= Rechazado
= Entrevista

= Entrevista

= Rechazado
= Entrevista

= Entrevista

= Rechazado
=En proceso
=En proceso
= En proceso
= Contratado
= Entrevista

ﬂ Puesto

Director
Analista
TE&cnico
TE&cnico
Operador
Asistente
Supervisor
Analista
Supervisor
Analista
Operador
Supervisor
Técnico
Gerente
Coordinador
Asistente
Coordinador
Gerente
Analista
Asistente
Analista
Supervisor
Coordinador
Técnico
Operador
Coordinador
Operador
Técnico
Director
Asistente

20
30
45
15
15
10
40
60
25
45
30
60
15
a0
30
15
45
35
40
15
45
15
30
15
20
25
15
45
60

0

Total general 910
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Currta de Homire

1 1 1 1
1
08
05
03
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o
feb mar abr jul

M (Fechs e Agicacin) ¥ [ias (Fecha de Agicacide) ¥ Fecha de Aghcacién

et e Nomire:

mTotal

Referido

Linkedin

Feria de trabajo

Estadn -

N Contratado

MEn proceso

HEntrevista

Fecha de Aplica...
13/08/2025
22/08/2025
1510912025
18/09/2025
30/09/2025
111012025
312025
1411112025

Departamento %= ?

Administracién
Marketing

Recursos Humanos
Soporte

Ventas

Puesto

Coordinador

Director

Gerente

Técnico

=IAna Lopez
=IDaniela Torres
=IFernanda Ruiz
=IHéctor Rios

=l Javier Nifiez
-IMdnica Salinas

Estado hl Fu

=IEn proceso Analista 30
= Contratado Asistente 10
=IEn proceso Analista 60

= Contratado Supervisor 25
=En proceso Operador 30
=IEntrevisia Asistente 15

Ejemplo 2

Facebook

o

-

wToml
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