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RESUMEN

El presente trabajo tiene como objetivo disefiar y documentar un Manual de Gestion
Corporativa y Talento Humano para el Fruver y Minimarket El Rinconcito Paisa, con el fin de
fortalecer la organizacion interna, optimizar los procesos administrativos y operativos, y mejorar
la gestion del personal. La investigacion se desarrollé bajo un enfoque descriptivo, permitiendo
estructurar la plataforma estratégica de la empresa, la estructura organizacional, los perfiles de
cargos Yy los procesos de gestion humana. Los resultados evidencian que la implementacion de
lineamientos claros contribuye a la eficiencia operativa, al mejoramiento del clima laboral y al

crecimiento sostenible del negocio.

Palabras clave: gestion del talento humano, minimarket, estructura organizacional,

procesos administrativos, servicio al cliente.



INTRODUCCION

La gestion del talento humano es un elemento fundamental para el éxito y la
sostenibilidad de las organizaciones, especialmente en empresas del sector comercial, donde el
servicio al cliente y la eficiencia operativa son determinantes. En este contexto, el Fruver y
Minimarket El Rinconcito Paisa reconoce la necesidad de contar con lineamientos claros que

orienten la administracién de su recurso humano y sus procesos corporativos.

El presente manual surge como respuesta a la necesidad de estructurar de manera formal
la gestion administrativa y del talento humano, estableciendo roles, funciones, competencias y
procesos que permitan mejorar el desempefio organizacional. EI documento tiene como objetivo
principal definir un modelo de gestion que contribuya al orden interno, al desarrollo del personal

y al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la empresa.

La metodologia utilizada es de tipo descriptiva, basada en la recopilacion y organizacion
de informacion interna de la empresa, permitiendo la elaboracion de un manual practico y

aplicable a la realidad del negocio.

JUSTIFICACION

La elaboracion del Manual de Gestidén Corporativa y Talento Humano se justifica desde
el ambito organizacional, académico y social, debido a los beneficios que aporta tanto a la
empresa como a sus colaboradores. Desde el punto de vista organizacional, el manual permite
establecer lineamientos claros sobre la estructura organizacional, los perfiles de cargo, las
funciones y los procesos de gestion humana, facilitando la toma de decisiones y el control

interno.



Desde la perspectiva del talento humano, este documento contribuye a mejorar la
seleccidn, induccion, capacitacion y evaluacion del personal, promoviendo un mejor desempefio
laboral, mayor compromiso y sentido de pertenencia por parte de los colaboradores. Asimismo,
favorece la creacion de un ambiente laboral basado en la comunicacion, el respeto y la equidad,

lo cual incide positivamente en la reduccion de la rotacion y en la fidelizacion del talento.

En el &mbito académico, el desarrollo de este trabajo permite aplicar de manera préctica
los conocimientos tedricos relacionados con la gestion del talento humano y la administracién de
empresas, fortaleciendo las competencias investigativas y analiticas. Finalmente, desde el
enfoque social, el manual contribuye al fortalecimiento de un negocio local que promueve el
consumo responsable, la alimentacion saludable y el desarrollo econémico de la comunidad,

generando un impacto positivo en su entorno.

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El Fruver y Minimarket El Rinconcito Paisa, como empresa del sector comercial
dedicada a la venta de productos de primera necesidad y frutas y verduras frescas, desarrolla sus
actividades en un entorno altamente competitivo y dindmico, donde la eficiencia operativa, la
calidad del servicio y la adecuada gestion del talento humano son factores determinantes para su
sostenibilidad. Sin embargo, como ocurre en muchos negocios de tamafio pequefio y mediano,
los procesos administrativos y de gestidn del personal suelen ejecutarse de manera empirica, sin

lineamientos formales claramente definidos.

La ausencia de un manual estructurado de gestion corporativa y talento humano puede
generar dificultades en la asignacidn de funciones, duplicidad de tareas, debilidades en los

procesos de reclutamiento y seleccidn, falta de criterios claros para la capacitacion y evaluacion



del desempefio, asi como inconsistencias en la comunicacion interna. Estas situaciones impactan
directamente en el clima laboral, la productividad del personal y la calidad del servicio ofrecido

al cliente.

En este contexto, surge la necesidad de formular un Manual de Gestion Corporativa y
Talento Humano que permita organizar, estandarizar y fortalecer los procesos administrativos y
operativos del Fruver y Minimarket El Rinconcito Paisa. El problema de investigacion se centra
en determinar de qué manera la implementacion de un manual de gestion corporativa y talento
humano contribuye a mejorar la eficiencia organizacional, el desempefio del personal y el

cumplimiento de los objetivos estratégicos de la empresa.

OBJETIVOS

Objetivo general

Disefiar un Manual de Gestion Corporativa y Talento Humano para el Fruver y Minimarket El
Rinconcito Paisa, que permita estructurar los procesos administrativos y de gestion del personal,
con el fin de mejorar la eficiencia organizacional, el desempefio laboral y el cumplimiento de los
objetivos estratégicos de la empresa.

Obijetivos especificos

o Definir la plataforma estratégica del Fruver y Minimarket El Rinconcito Paisa,
estableciendo misidn, vision, objetivos corporativos y valores institucionales que
orienten la gestion organizacional.

o Establecer una estructura organizacional clara, identificando los cargos, funciones,
responsabilidades y competencias necesarias para el adecuado funcionamiento del
negocio.

o Disenar los perfiles de cargos del personal administrativo, operativo y de apoyo, con el
propdsito de optimizar la asignacion de funciones y responsabilidades.

e Estructurar los procesos de gestion del talento humano, incluyendo reclutamiento,
seleccion, induccion, capacitacion, evaluacion del desempefio y retencion del personal.



« Proponer lineamientos que contribuyan al mejoramiento del clima laboral, la motivacion
y el compromiso de los colaboradores.

MARCO TEORICO

La gestion del talento humano se define como el conjunto de procesos orientados a atraer,
desarrollar, motivar y retener a las personas dentro de una organizacidn, alineando sus
capacidades con los objetivos empresariales. Autores como Chiavenato destacan que el capital
humano es el principal activo de las organizaciones, ya que de él depende la productividad y la

calidad del servicio.

Asimismo, la estructura organizacional permite establecer jerarquias, responsabilidades y
flujos de comunicacion, facilitando la coordinacion de actividades y la toma de decisiones. En
empresas comerciales como los minimarket, una estructura clara y procesos definidos

contribuyen a la eficiencia operativa y a la satisfaccion del cliente.

METODOLOGIA

La presente investigacion se desarrollé bajo un enfoque cualitativo, con un tipo de
estudio descriptivo, cuyo propdsito fue analizar y organizar la informacion relacionada con la
gestion corporativa y del talento humano del Fruver y Minimarket EI Rinconcito Paisa. Este
enfoque permitié describir de manera sistematica la estructura organizacional, los perfiles de

cargos Yy los procesos administrativos y de gestion humana existentes en la empresa.

El método utilizado fue el método descriptivo, el cual facilitd la recopilacion y analisis

de informacidn interna, con el fin de identificar las necesidades organizacionales y establecer
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lineamientos claros que contribuyeran a la mejora de la eficiencia operativa y del desempefio del

personal.

Técnicas e instrumentos de recoleccién de informacion

Para la recoleccion de la informacion se emplearon las siguientes técnicas:

e Revision documental, mediante el anélisis de documentos internos de la empresa

relacionados con la gestién administrativa y del talento humano.

o Observacion directa, orientada a identificar la dinamica laboral, la distribucién de

funciones y los procesos operativos desarrollados en el establecimiento.

o Entrevistas informales, realizadas a la jefa administrativa y al personal operativo, con el

fin de conocer sus funciones, responsabilidades y percepciones sobre la gestion interna.

Como instrumentos se utilizaron guias de observacion, listas de verificacion y registros

de informacion, los cuales permitieron sistematizar los datos recolectados.

Procedimiento

El desarrollo de la investigacion se llevé a cabo en las siguientes etapas:

1. Identificacion de la situacion actual de la empresa en relacion con la gestion corporativa y

del talento humano.
2. Recoleccion y analisis de la informacién mediante las técnicas establecidas.
3. Disefio de la plataforma estratégica, estructura organizacional y perfiles de cargos.
4. Elaboracion de los procesos de gestion del talento humano.

5. Redaccion y consolidacién del Manual de Gestion Corporativa y Talento Humano.



Alcance de la investigacion

El alcance del estudio es descriptivo, ya que se limita a analizar y documentar la
situacién actual de la gestién administrativa y del talento humano del Fruver y Minimarket El
Rinconcito Paisa, sin manipular variables ni establecer relaciones causales. Los resultados
obtenidos sirven como base para la implementacion del manual y para futuras mejoras

organizacionales.

MANUAL DE GESTION CORPORATIVAY TALENTO HUMANO

1. INFORMACION GENERAL DE LA EMPRESA
FRUVER Y MINIMARKET EL RINCONCITO PAISA

NIT:1069052435-5
CALLE 76#28e-04

Taniamarcela869@amail.com

TELEFONOS: 3218051544-3117118016

RR.HH.: Diana Rueda

2. PLATAFORMA ESTRATEGICA

"Somos Fruver y minimarket el rinconcito paisa, el corazdn comercial y de frescura de

nuestra comunidad. Nacimos de la necesidad de ofrecer un punto de abastecimiento

confiable, cercano y de alta calidad a nuestros vecinos.

11
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Nuestra identidad se cimenta en la doble promesa de la conveniencia y la frescura: NO
Solo proveemos los abarrotes y productos basicos diarios, sino que nos especializamos en
nuestra seccion de Fruver, garantizando que cada fruta y verdura llegue a su mesa con la
calidad, el punto de madurez y la frescura que usted merece.
Guiados por nuestros valores de Frescura, Cercania e Integridad, nuestra mision
trasciende la simple transaccion comercial. Buscamos ser un socio estratégico en la mesa
de cada familia, trabajando con eficiencia y responsabilidad para que la alimentacion
saludable sea accesible. Aspiramos a ser el Minimarket de referencia, un punto de
encuentro que contribuye al desarrollo sostenible y al bienestar de nuestro entorno,
siempre con la vision de un crecimiento basado en la satisfaccion plena de nuestros
clientes.”

Misién

Ofrecer a la comunidad productos de abarrotes de primera necesidad y la mejor seleccion
de frutas y verduras frescas (Fruver), garantizando calidad, precios justos y una atencion
cercana y eficiente para convertirnos en el punto de compra favorito del vecindario.

Vision

Ser el minimarket de referencia en nuestro sector, reconocido por la excelencia de
nuestro Fruver y por ser un negocio sostenible y socialmente responsable que fomenta el

consumo local y se expande para llevar frescura y conveniencia a nuevas comunidades.



Objetivos Corporativos

* Excelencia en Calidad (Fruver): Asegurar que el 95% de las frutas y verduras

ofrecidas cumplan con los estandares de frescura y madurez 6ptimos, minimizando

el desperdicio.

» Rentabilidad y Control de Inventario: Alcanzar un margen de utilidad bruta del

100% mediante la gestion eficiente de inventarios y la negociacion de precios con

proveedores.

* Fidelizacion de Clientes: Implementar un programa de lealtad para aumentar la

frecuencia de compra de los clientes habituales en un 15% en el proximo afo.

« Optimizacion Operacional: Reducir los tiempos de espera en caja en un 20%

durante las horas pico a través de la capacitacion del personal y la mejora del flujo

de trabajo.

« Crecimiento Sostenido: Evaluar la apertura de una segunda sucursal en los

proximos tres afos, basandose en la estabilidad financiera y el éxito operativo de

la tienda actual.

VALORES INSTITUCIONALES

« Frescura: Nuestro compromiso principal es ofrecer siempre los productos mas

frescos, especialmente en la seccidn de frutas y verduras.



« Cercania: Mantenemos una atencién amable y personalizada, conociendo y

sirviendo las necesidades de nuestra comunidad.

« Integridad: Actuamos con honestidad y transparencia en el manejo de los precios,

pesos Yy la calidad de todos nuestros productos.

« Eficiencia: Optimizamos nuestros procesos de compra, almacenamiento y venta

para ofrecer el mejor valor a nuestros clientes.

* Responsabilidad: Cuidamos nuestro entorno y promovemos practicas de negocio

sostenibles, incluyendo el manejo adecuado de residuos.

14



3. ESTRUCCTURA ORGANIZACIONAL

FRUVER Y MINIMARTKET RINCONCITO PAISA

SUBGERENTE

TANIA MARCELA CAXEDO
RUEDA

=

AREA ADMINISTRATIVA Y

LOGISTICA SECOON FRUVER

JEFA ADMINISTARTIVA RVISOR DE CALOAD

KARINA RUEDA PABLO ROJMAS

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

NELSON VELEZ

ATENCION ALCUENTE

IVAN CALDERON

CONTADOR{EXTERNO|
FIRMAS CONTASLES S A

SUPERVISOR
JONATHAN VELEZ

PERSONAL DE UMPIEZA
RICARDO MONDRAGON
JAVIER ECHEVERRY

SEGURIDAD

MARCOS SOLARTE

OTRAS SECCIONES

JEFE DE TIENDA
ALVERTO OCAMPO

RRHH

ANGIE VALERIA MURRLO

SUPERVISOR DE CAUA
TOMAS MONTENEGRO

CAJEROS
ANA CASTILLO
JULIA MDNTEROD
EVARISTA DE LA OZ

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

PERFILES Y CARGOS

PERFIL DEL
CARGO

DETALLES

15
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Nombre del
Cargo/Rol

Jefa Administrativa

Profesion Requerida

Administracion de empresas, ingenieria industrial o carreras afines

Objetivo del Cargo

Garantizar la correcta gestion administrativa, financiera y logistica del
Fruver y minimarket, asegurando el uso eficiente de los recursos y el
cumplimiento de los procesos internos.

Funciones
Principales

1. Planificar y supervisar los procesos administrativos y logisticos.
2. Controlar ingresos, gastos y documentacion administrativa.

3. Coordinar y supervisar al personal administrativo y operativo.

Competencias
Necesarias

Liderazgo, organizacion, toma de decisiones, manejo de Excel.

PERFIL DEL
CARGO

DETALLES

Nombre del
Cargo/Rol

Asistente Administrativo

Profesion
Requerida

Técnico o tecndlogo en administracion

Objetivo del Cargo

Apoyar los procesos administrativos y logisticos para garantizar el
orden y buen funcionamiento del establecimiento

Funciones
Principales

1. Organizar y archivar documentos administrativos.
2. Apoyar el control de inventarios y facturacion.

3. Brindar apoyo administrativo a la jefa administrativa.

Competencias
Necesarias

Organizacion, manejo basico de Excel, responsabilidad, trabajo en
equipo
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PERFIL DEL DETALLES
CARGO

Nombre del Contador (Externo)
Cargo/Rol

Profesion Requerida

Contador publico

Objetivo del Cargo

Garantizar el correcto manejo contable y el cumplimiento de las
obligaciones tributarias del Fruver y minimarket

Funciones
Principales

1. Elaborar y presentar estados financieros.

2. Gestionar impuestos y obligaciones legales.

3. Asesorar en temas contables y financieros.

Competencias

Andlisis  financiero, ética profesional, precisién, conocimiento

Necesarias tributario.
PERFIL DEL DETALLES
CARGO

Nombre del Supervisor
Cargo/Rol

Profesion Requerida

Bachiller o técnico en logistica, administracion

Obijetivo del Cargo

Supervisar las operaciones diarias y asegurar el cumplimiento de las
funciones del personal

Funciones
Principales

1. Supervisar el desempefio del personal.

2. Controlar inventarios y procesos operativos.

3. Reportar novedades a la jefa administrativa.
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Competencias Liderazgo, comunicacion efectiva, organizacion, resolucion de
Necesarias problemas.

PERFIL DEL DETALLES

CARGO

Nombre del Personal de Limpieza

Cargo/Rol

Profesion Requerida

No requiere (experiencia basica)

Objetivo del Cargo

Mantener la limpieza, el orden y la higiene del fruver y minimarket.

Funciones
Principales

1. Realizar limpieza de areas internas y externas.

2. Manejar adecuadamente los residuos.

3. Mantener el orden general del establecimiento.

Competencias

Responsabilidad, puntualidad, orden, compromiso.

Necesarias

PERFIL DEL DETALLES

CARGO

Nombre del Personal de Seguridad
Cargo/Rol

Profesion Requerida

Bachiller con curso de seguridad (preferiblemente)

Obijetivo del Cargo

Velar por la seguridad de las personas, instalaciones y bienes del Fruver
y minimarket

Funciones
Principales

1. Vigilar el ingreso y salida de personas.

2. Prevenir robos y situaciones de riesgo.
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3. Reportar incidentes o irregularidades.

Competencias Atencion, responsabilidad, autocontrol, observacion.
Necesarias

4. GESTIONDEL TALENTO HUMANO (PROCESOS)

La gestion del talento humano en Fruver y minimarket El Rinconcito Paisa esté orientada
a garantizar la seleccion, desarrollo y permanencia de colaboradores comprometidos con la
frescura, la cercania, la integridad y la eficiencia, contribuyendo al logro de los objetivos

organizacionales y a la satisfaccion del cliente.

A. Proceso de Convocatoria (Reclutamiento)

Asistente administrativo

Proceso de Convocatoria (Reclutamiento):
La vacante se identifica cuando se requiere apoyo en procesos administrativos y logisticos. La
oferta se publica a través de medios internos, redes sociales como Facebook e Instagram y
portales de empleo locales como CompuTrabajo. Las hojas de vida se reciben de manera fisica o

digital.

Eje:
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Instagram
: Publicacion de SLAZZ PERY

Pruebas psicotécnicas y técnicas

1. Pruebas Técnicas (Conocimientos y Habilidades)

Evaltan las competencias funcionales necesarias para el desempefio diario.

o Ofimatica (Microsoft Excel/Word): Ejercicios practicos de tablas dinamicas, formulas de

busqueda (VLOOKUP/XLOOKUP) y combinacion de correspondencia.

e Redaccion y Ortografia: Correccion de textos, redaccion de correos corporativos o actas

de reuniones para evaluar claridad y precision.

o Gestion Documental: Preguntas sobre clasificacion de archivos, digitalizacion de

documentos y cumplimiento de leyes de proteccion de datos personales.

o Atencion al Ciudadano/Cliente: Casos hipotéticos sobre manejo de quejas, reclamos y

protocolos de comunicacion telefonica o presencial.

o Calculos Administrativos: Ejercicios sencillos sobre liquidacion de prestaciones,

seguridad social o0 manejo de caja menor.

2. Pruebas Psicotécnicas (Aptitudes y Personalidad)
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Miden el potencial intelectual y los rasgos de comportamiento del candidato.

Aptitud Administrativa: Evalua la rapidez en la identificacion de errores, ordenacion

alfabética o clasificacién de datos numéricos.

Razonamiento L6gico y Numérico: Series de figuras, problemas de inferencia logica y

sucesiones matematicas para medir agilidad mental.

Atencion y Concentracion: Tareas que requieren localizar elementos especificos en un

conjunto visual complejo bajo presion de tiempo.

Test de Personalidad (ej. 16PF, DISC o Moss): Identificacion de rasgos como

organizacion, resistencia a la frustracion, trabajo en equipo y liderazgo.

Competencias Comportamentales: Preguntas tipo STAR (Situacion, Tarea, Accion,

Resultado) sobre como has resuelto conflictos o priorizado tareas en el pasado.

p— VERSION: 04

& o
\g PRUEBA DE CONOCIMIENTO FECHA: 23/07/2018
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
et PROCESO DE GESTION DEL TALENTO .
— HUMANG Pagina 1 de 1

Nombre: Fecha:

1. (Que debe dominar el Asistente Administrativo?
Técnicas de Archivo

Técnicas de oficina

Digitacion

Atencion al Publico

Todas las respuestas son correctas

panEs

2. Dentro del procedimiento general para archivar debemos tomar en cuenta la inspeccion
y clastficacion del documento?
a. VERDADERO
b. FALSO

3. ;Quétécnicas de archivo se ublizan?
a. Alfabétca
b, Numérica
c. Cronologico
d. Todas las respuestas son correctas

4. :Que es el vocativo en la carta?
a. Ladespedida
b. Elsaludo
c Elremitente

S. Teniendo en cuenta las normas de redaccion, escriba una carta dirigida a una entidad
aliada (X) solicitandole vinculacion y/o apoyo en los procesos que se desarrollan en la
Fundacion.

6. Elabore una circular dirigida a los colaboradores de la Fundacion Hogar Juvenil solicitando
actualizacion de datos.



Proceso de Seleccion del Personal:
Se evallan estudios técnicos o tecnoldgicos en administracion, experiencia basica y manejo de
herramientas ofimaticas. Se realiza una entrevista inicial con Talento Humano y una entrevista

con la jefa Administrativa antes de la contratacion.

Proceso de Desarrollo (Capacitacion):
El proceso de induccion contempla la presentacion de funciones, normas internas y flujos
administrativos. La capacitacion continua se orienta al manejo de inventarios, facturacion,

archivo documental y atencion interna. La evaluacion de desempefio es semestral.

Proceso de Permanencia (Bienestar y Retencion):
Se fomenta la permanencia mediante un ambiente laboral estable, reconocimiento al

cumplimiento de funciones y posibilidades de crecimiento dentro del area administrativa.
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Nombre

Asistente de personal

Datos de contacto

© masEmaicom

Estudios

® Licenciatura en Recursos
Humanos
Universidad Auténoma de
Madrid
2007 - 2021

Habilidades

Habilidades de comunicacion
Experta

Capacidac de organizacion -
Experto

Habllicades administrativas
Experio

Gestion del tiempa - Experto

Resolucion de problemas -
Experto

Hablligades intérpersonales
Experio

Resumen

Asistente de personal organizada con mas de & anos de experiencla
en gestion de personal y contratacion. Capacidad demaestrada para
desarroliar y aplicar procesas y procedimientas eticientes,

Experiencia laboral

Asistente de personal, Grupo Santander
narsa Preseni
¢ Gestidn de |35 actividaces diarias de una oficina de persenal
ton mucho trabajo, incluida la contratacidn, |a incorporacion y
13 tramitacion de néminas.
* Desarrollo y mantuvo registros y documenlacion de personal
de aruerda con 135 leyes y reglamentas aplicanles,
* Coordinacion de la orientacion de los nuevos contratados, las
ofertas de emplen y |a comprobacién de antecedentes,
Asistente de personal, Grupo Santander
nayo 2031 |ebiern 2023
* Alendid las consullas de los empleados sobre prestaciones,
néminas y politicas de personal.
* Preparadion de informes y presentaciones para la alta
direccidn sobre cuestiones relacionadas con el personal.
¢ Colabord en la elaporacicn y aplicacion de nuevas politicas y
procedimientos de perscnal.

Referencias

Referencias disponibles bajo demanda
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Supervisor (Administracién y Logistica)

Proceso de Convocatoria (Reclutamiento):

La vacante se genera por necesidad de control y supervision de las operaciones. La oferta se
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publica en medios internos y portales de empleo, priorizando candidatos con experiencia en

supervision, logistica o administracion.

Proceso de Seleccion del Personal:
Se revisa la experiencia en manejo de personal y control operativo. Se realiza una entrevista
inicial y posteriormente una entrevista con la jefa Administrativa. Se validan referencias antes de

la contratacion.

alianza

R

Si te encuentras interesado puedes enviar tu hoja de vida y cedula
al whatsapp 3132612213 o al correo
Natalia.hincapie@alianzatemporales.com indicando el cargo

Proceso de Desarrollo (Capacitacion):
La induccion incluye lineamientos operativos, liderazgo y control de inventarios. La capacitacion
continua se enfoca en supervision de procesos, resolucion de conflictos y comunicacion efectiva.

La evaluacion de desempefio se realiza de forma semestral.

1. Evaluacién Inicial y Autoconocimiento

Antes de comenzar, es fundamental identificar las brechas de competencias.
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o Evaluacion 360°: Recopilar feedback de pares, subordinados y superiores.

« Identificacion de ""Soft Skills™: Evaluar la capacidad de comunicacion, empatia y

resolucién de conflictos.

2. Formacion en Competencias Clave

Un supervisor requiere un conjunto de herramientas especificas que puede adquirir a

través de plataformas como LinkedIn Learning o programas internos:

e Gestion del Desempefio: Aprender a establecer objetivos SMART y realizar

evaluaciones justas.

o Delegacion Efectiva: Pasar de "hacer™ a "asegurar que se haga", confiando tareas segun

las fortalezas del equipo.

o Comunicacion Asertiva: Tecnicas para dar feedback constructivo y manejar

conversaciones dificiles.

3. Mentoriay Coaching

El acompafiamiento por parte de un lider experimentado es vital para acelerar la curva de

aprendizaje.

e Asignacion de un Mentor: Un gerente senior que guie en la navegacion de la cultura

organizacional.

e Sesiones de Coaching: Enfoque en el desarrollo del pensamiento estratégico y la toma

de decisiones auténoma.

4. Aplicacion Préactica y Proyectos de Liderazgo
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La teoria debe aplicarse en entornos reales para consolidarse.

Liderazgo de Proyectos Pequefios: Dirigir un equipo temporal para alcanzar un objetivo

especifico.

Rotacién de Puestos: Conocer diferentes areas de la empresa para tener una vision

global del negocio.
5. Seguimiento y Ajuste
El desarrollo es un ciclo continuo que requiere revision constante.

KPIs de Liderazgo: Medir el clima laboral del equipo, la rotacion de personal y el

cumplimiento de metas del grupo.

Plan de Desarrollo Individual (PDI): Documento dinamico donde se registran los

avances Y las nuevas metas de aprendizaje



NATALIA RODRIGUEZ RAMIREZ

CALLE DEL POETA JOGH MARACSALEEI MADRID

3 DA 5 il il ol G el

PERFIL PROFESNONAL
Supervisara de servido de alencion al diente con mas de 12 afas de experiencia rabagnda
come responsable de atencicn al cliente, Con expenienda malivanda a los miembros del
equipo para curmglir y superar los chietivas de la compafia.

EXPERIENCIA LABDRAL
JUPERVIZDRA DE BERVICHD DE ATEMCION AL CL

* Propand inflormics. dlanas para ayudan a los manages on la oma de dedsiones dave y on la
planficaciin csrandgica do ks aperaciones.

* Coniratd y formnd a 50 empicados para o departamenta de atenoitn al clicnie

» Fortalochh ke cficienda y scguimicnio de las oporadones desaroliando sisiemas e registno para
IS archives confidenciales de los clicntes.

IUPERVIZDRA DE BERVICID DE ATEMCION AL CL

* Conirait y fomnd a mucwns cmpicados incloyendo ol seguimicnio y evaluacion dol rendimicnio
Individual.
* Supervisd y guic 3 los nucwas cmpicados ¥ respondio rpidamenis 3 Sus preguntas
+ Capackdad para mathar a los chentes a fraves de cvenias, indupenda forias camemncizies
sEminarics y talles
ADENTE DE EERVICIO DE ATEMCION AL CL

# Hizo un seguimicnio con los dicnics de los problemas resuckeos para manbener un afto nhicl de
satistaccian.

+ S oomunicd de forma habRual con los supenisores para dervar ks preccupadones de fos
chentes y los prodlemas de k2 tenda.

* Frogunid a los clicnics y recopils infommacion pam emcnder sus necesidades ¥ ofnecer soluclones
rapidamente.

FORMAGON ACADEWCA

TECHICD EM GEETION DE VENTA ¥ ESFACIOE COMER
Cenira de Estudios. Profesionales Superiones

APTITLOES
* Geshon de bascs de dains + Hahilidad para famar deckioncs
+ Documentacin y coniol + Expcienins dofes. do comunicackin
* Geston de persanal = Oricntacion a resuliadas

ADVORIAS

Espafiol Idioma nadivo

Inglde B2

b avaireaie

FORMACION ADICIONAL

& Curso de Liderazga de Equipos - Eurcinnova, 2016
* Curso de Comunicacian y Megockackin on Empresa - INESEM, 201
« Curso de Serdcka Posventa - Eurcinnava, 201

Proceso de Permanencia (Bienestar y Retencion):
Se promueve la permanencia mediante reconocimiento al liderazgo, estabilidad laboral y
oportunidades de ascenso a cargos administrativos de mayor responsabilidad.
Personal de Limpieza
Proceso de Convocatoria (Reclutamiento):
La vacante de personal de limpieza se identifica cuando se requiere mantener las condiciones de

higiene y orden del establecimiento o cubrir ausencias del personal. La convocatoria se realiza
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principalmente por medio de referidos internos y publicaciones en redes sociales locales,

priorizando candidatos con experiencia basica en labores de aseo.

El empleo Min
% esGetodos  Mintrabajo
Importante empresa del sector requiere
Operarios de aseo
(vacantes 40 personas)
aya Cotizado en Siguna Caje de componsacitn (minimo 12 meses durante 105

Requisitos: e que
Descripcion de 1a vacante: wootune crprea requere pa w equipo de tabag operanos o
500 para kmpieza y desintoccion en gener » a e 6 meses

Salario: se comunica en la entrevista Tipo de contrato obr Labor

tre ¢l 20 y ol 31 de Octubre de 2022

: an R s 3
€) s, Actrer [p= N Cajamag

Proceso de Seleccion del Personal:
Se revisan las hojas de vida considerando la experiencia previa, responsabilidad y disponibilidad
horaria. Se realiza una entrevista inicial para evaluar compromiso, puntualidad y actitud frente al
trabajo. Posteriormente, la jefa Administrativa valida el perfil y se procede a la verificacion de

referencias y contratacion.

1. Reclutamiento y Filtro de Hoja de Vida

e Postulacion: Se realiza a través de portales como Computrabajo o la Agencia Publica de

Empleo del SENA.

e Filtro: El reclutador verifica que cumplas con el perfil basico: bachiller (en la mayoria de

los casos) y experiencia certificada de 6 meses a 1 afio en aseo de oficinas o desinfeccion.

2. Entrevistas

o Entrevista Inicial: Realizada por la empresa de aseo para evaluar disponibilidad de

horarios, actitud de servicio y puntualidad.
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Entrevista Técnica: En ocasiones, se realiza una prueba préctica para verificar el
conocimiento en el uso de quimicos de limpieza, manejo de maquinaria (brilladoras) y

protocolos de seguridad industrial.

3. Pruebas de Seguridad (Fase Critica)

Al ser un entorno bancario, esta fase es mas rigurosa que en otros sectores:

Estudio de Seguridad: Verificacion exhaustiva de antecedentes judiciales, policivos y

fiscales.

Visita Domiciliaria: Algunas empresas realizan una visita al hogar del candidato para

validar su entorno sociofamiliar.

Referenciacion: Validacion de empleos anteriores para confirmar honestidad y

desempefio.

4. Pruebas Psicotécnicas y Médicas

Test Psicotécnico: Evaluaciones para medir responsabilidad, seguimiento de normas y

honestidad.

Examenes Médicos de Ingreso: Evaluacion de salud fisica (énfasis en ergonomia 'y
alergias a quimicos) para asegurar que el candidato es apto para el esfuerzo fisico

requerido.

5. Induccidn y Contratacion

Capacitacion: Antes de entrar a la sede bancaria, el seleccionado recibe capacitacion en
protocolos especificos del banco (areas restringidas, manejo de residuos y normas de

confidencialidad).
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o Firma de Contrato: Generalmente es un contrato por obra o labor o a término fijo con la

empresa prestadora del servicio, no directamente con el banco.

Recuerde: En Colombia, bajo ninguna circunstancia debe pagar por examenes méedicos o

"derechos de ingreso" al proceso. Estos costos los asume legalmente el empleador

Proceso de Desarrollo (Capacitacion):
El colaborador recibe una induccién sobre normas de higiene, manejo adecuado de residuos, uso
correcto de productos de limpieza y protocolos de seguridad. La capacitacién continua se realiza
de forma interna, enfocada en buenas practicas de limpieza y prevencion de riesgos. La

evaluacion de desempefio se lleva a cabo de manera semestral.

Proceso de Permanencia (Bienestar y Retencion):
Se fomenta la permanencia mediante un ambiente laboral respetuoso, estabilidad laboral,
reconocimiento al cumplimiento de las funciones y apoyo en situaciones personales cuando sea

posible.

Etapa 1: Induccion Inicial (Primeros 3 dias)

Ana Maria es contratada y pasa por una formacion intensiva en las instalaciones de

"Servicios Generales S.A." antes de pisar el banco:

e Dial - Induccién General: Aprende sobre la mision de la empresa contratista, sus

valores, horarios y normativas internas.

e Dia2- Formacion Técnica: Recibe entrenamiento préactico sobre dosificacion de
desinfectantes de grado hospitalario, uso de una brilladora industrial y manejo de

residuos peligrosos (biosanitarios).
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Dia 3 - SST y Protocolos Bancarios: Capacitacion en seguridad y salud en el trabajo
(ergonomia al trapear, levantar cargas) y firma un acuerdo de confidencialidad estricto,

comprometiéndose a no abrir gavetas, leer documentos o0 manipular dinero encontrado.

Etapa 2: Desarrollo y Seguimiento Continuo (Primeros 3 meses)

Una vez en la sucursal del Banco Agrario, el proceso continta:

Semana 1 - Induccién en Sitio: El supervisor del banco y el de la empresa de aseo le
muestran a Ana Maria las areas especificas de trabajo: la boveda (area restringida), la
zona de cajeros y las oficinas administrativas. Se le entregan sus Elementos de Proteccion

Personal (EPP) marcados y se valida su uso correcto.

Mes 1 - Acompafiamiento: Un supervisor la acompana las primeras semanas para
asegurar que cumple con los protocolos de limpieza durante el horario de atencion al

publico, minimizando la interrupcidn de operaciones.

Mes 3 - Evaluacion Parcial: La empresa "Servicios Generales S.A." realiza una
evaluacion de desempefio para verificar si el Banco Agrario esta satisfecho con la

limpieza de la sucursal y si Ana Maria cumple con los tiempos establecidos.

Etapa 3: Formacion Avanzada (Anual)

Para mantener sus habilidades actualizadas:

Capacitacion Anual (noviembre 2026): Ana Maria participa en un taller de 4 horas
sobre "Nuevas Técnicas de Desinfeccion Ambiental”, organizado por la empresa

contratista, para estar al dia con las mejores préacticas del sector.



e Oportunidad de Crecimiento: Su buen desempefio le permite, tras un afio, postularse a

un curso técnico del SENA ofrecido por su empresa, con el objetivo de ascender

a Supervisor/a de Zona en el futuro.

ERNESTO VASQUEZ FLORES
9 Cale Parde, 8, 41006, Sevilo
L aXNvaey?
= Mook.com

PERFIL FROFESIONAL
mde.mmcmnﬁsdelumdemmwgm
éhca de N0 CONT CON exc r para ka

apbcooon electiva de producios y iecnicas de impicra pora dehrdas
supeoes y espacos. Busco ureme a un equipo ehoente y organeado.

EXPERIENCIA LABORAL
06/2021 - Actool Personal de Impieza
Umpiczas Hispal Ump  Sevila
» Corenrvacon penodca de superices ocrstalodas. lomnadas y

reflectantes con ko técnca y las productas
« O Wodelar de senalzocon y segundad dusonie

07/2015 - 03/2020  Personal de Empicza

eic.
» Hpgenrooones proyecios de reccaje y ofros ¥abajos
requendos.
= Uso de herameenias y maqunas fregadoras, as como impeera de
s msmas, caombio de ceplios y monienmento basco.
11/2010 - 02/2015  Ayudante de Impicza
UmpiczoSM  Sevila

» Hgenzooon, IMpeza y sancamento, Y vaciada de contenedores

¥ papeikenas.
» Bamdo de aformbras y mogquetas.

= Cumplmentocon de partes de mpiera danos.

FORMACION ACADEMICA
06/2008 Grodeado escolar
Centro de Educacion de Adultos Manolo Reyes  Sevilia
APTITUDES
= Newsstenci isca = bogenoa en ks acabodos
» Umpiera general » Vooado y ¥mpiera oe
= Desponibidod para huemnos contencdores
» Repasoon de sumnsros
INFORMACION ADICIONAL
D r

Yy
P para ojox en i y ines de semana

B. Proceso de Seleccién del Personal

(Filtros para elegir al candidato adecuado)
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El proceso de seleccion del personal tiene como objetivo garantizar la contratacion de
colaboradores idéneos, responsables y alineados con los valores de la empresa, asegurando un

desempefio eficiente en los cargos administrativos, logisticos y operativos.

Revision de perfiles y requisitos:
El &rea administrativa analiza las hojas de vida verificando que los candidatos cumplan con la
formacion académica, experiencia laboral y competencias requeridas segun el cargo establecido

en el manual de funciones.

Entrevista inicial con Talento Humano o jefa Administrativa:
Se evallan aspectos clave como actitud, responsabilidad, comunicacién, compromiso,

disponibilidad horaria y adaptacion al entorno laboral.

Pruebas técnicas o practicas:
Dependiendo del cargo, se aplican pruebas practicas u operativas (manejo de inventarios,
organizacion de bodega, atencion al cliente, limpieza o control de accesos) para validar

habilidades y conocimientos bésicos.

Entrevista con el jefe inmediato:
El jefe del area correspondiente valida la idoneidad del candidato, su capacidad para integrarse al

equipo de trabajo y su cumplimiento con las funciones del cargo.

Verificacion de referencias y contratacion:
Se revisan referencias laborales y personales; una vez confirmadas, se procede a la contratacion

y formalizacion del vinculo laboral conforme a la normativa vigente.
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Asistente Administrativo

Ejemplo:
Para el cargo de Asistente Administrativo, se revisan hojas de vida de técnicos o tecnélogos en
administracion con experiencia basica en archivo, inventarios y facturacion. Se realiza una
entrevista inicial donde se evalUa la organizacion, responsabilidad y manejo de herramientas
ofimaticas. Luego, la jefa Administrativa realiza una entrevista para validar el conocimiento del
cargo. Una vez aprobadas las referencias laborales, se procede con la contratacion.
Supervisor (Administracion y Logistica)

Ejemplo:
Al requerir un Supervisor, se analizan perfiles con experiencia en supervision de personal y
control operativo. Durante la entrevista inicial se evaluan habilidades de liderazgo y
comunicacion. Posteriormente, se realiza una entrevista con la Jefa Administrativa para validar la
capacidad de control de inventarios y manejo de novedades del personal. Tras la verificacion de
referencias, se efectua la contratacion.
Personal de Limpieza

Ejemplo:
En el proceso de seleccidn del personal de limpieza, se revisan candidatos con experiencia basica
en aseo. Durante la entrevista inicial se evalGan la puntualidad, el compromiso y el manejo de
normas de higiene. Posteriormente, la jefa Administrativa valida el perfil y se confirman
referencias personales antes de la contratacion.
Personal de Seguridad

Ejemplo:

Para el cargo de personal de seguridad, se seleccionan candidatos bachilleres con curso de
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vigilancia y experiencia previa. En la entrevista inicial se evalian autocontrol, atencion y manejo
de situaciones de riesgo. Posteriormente, se realiza una entrevista con la jefa Administrativa para
validar conocimientos en control de accesos y protocolos de seguridad. Tras verificar referencias

laborales, se formaliza la contratacion.

C. Proceso de Desarrollo (Capacitacion)

El proceso de desarrollo y capacitacion tiene como objetivo fortalecer las competencias
del talento humano, mejorar el desempefio laboral y garantizar la calidad del servicio, alineando
a los colaboradores con los valores, politicas y objetivos del Fruver y minimarket El Rinconcito

Paisa.

Induccion:
Todo colaborador que ingresa a la empresa recibe una induccion inicial donde se le presenta la
organizacion, su misidn, vision, valores institucionales, normas internas, funciones generales del
cargo, horarios, politicas de seguridad y lineamientos de atencion al cliente. Este proceso facilita

la adaptacion del empleado y su integracion al equipo de trabajo.

Capacitacion continua:
La empresa desarrolla capacitaciones internas de manera periodica (anual o semestral),
orientadas a fortalecer habilidades en atencion al cliente, manejo de inventarios, manipulacion de
alimentos, seguridad laboral, trabajo en equipo y mejora de procesos. Estas capacitaciones

permiten actualizar conocimientos y mejorar la eficiencia operativa.

Evaluacion de desempefio:
La evaluacion del desempefio se realiza de forma semestral o anual, con el fin de medir el

cumplimiento de funciones, la productividad, la actitud y el compromiso del colaborador. Los
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resultados sirven como base para planes de mejora, retroalimentacién y reconocimiento al buen
desemperfio.
Asistente Administrativo

Ejemplo:
El Asistente Administrativo recibe una induccién donde se le explican sus funciones,
procedimientos administrativos y normas internas. La capacitacion continua se enfoca en manejo
documental, apoyo a inventarios, facturacion y uso basico de herramientas ofiméticas. La
evaluacion de desempefio se realiza de forma semestral, evaluando la organizacion, el
cumplimiento de tareas y la responsabilidad.
Supervisor (Administracion)

Ejemplo:
El Supervisor recibe induccidn sobre los procesos operativos, normas internas y lineamientos de
supervision del personal. La capacitacion continua se orienta al liderazgo, control de procesos,
resolucién de conflictos y comunicacion efectiva. Su desempefio es evaluado semestralmente,

teniendo en cuenta el cumplimiento de funciones y el manejo del equipo de trabajo.

Personal de Limpieza

Ejemplo:
El personal de limpieza recibe una induccion inicial sobre normas de higiene, manejo de residuos
y uso adecuado de insumos. La capacitacion continua se realiza mediante refuerzos internos
sobre limpieza profunda y prevencion de riesgos laborales. La evaluacion de desempefio se
efectla de manera semestral, considerando la puntualidad, el cumplimiento de rutinas y el orden

del establecimiento.
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Personal de Seguridad
Ejemplo:

El personal de seguridad recibe induccidn sobre los protocolos internos, control de accesos y
procedimientos ante emergencias. La capacitacién continua se enfoca en prevencion de riesgos,
manejo de conflictos y atencidn al cliente. La evaluacion de desempefio se realiza

semestralmente, evaluando el cumplimiento de los protocolos y el autocontrol.

D. Proceso de Permanencia (Bienestar y Retencion)

El proceso de permanencia tiene como finalidad mantener la motivacion,
el compromiso y la estabilidad del talento humano, fortaleciendo el sentido de
pertenencia y reduciendo la rotacion de personal dentro del Fruver y minimarket

El Rinconcito Paisa.

o Beneficios emocionales y economicos:
La empresa promueve la estabilidad laboral mediante el cumplimiento oportuno de
pagos, el reconocimiento al buen desempefio y el apoyo al colaborador en situaciones

personales cuando sea posible, fomentando la motivacion y el compromiso.

e Clima laboral y actividades de integracion:
Se fortalece un ambiente de trabajo respetuoso, colaborativo y basado en la comunicacion
abierta. La empresa promueve actividades de integracion en fechas especiales,

incentivando el trabajo en equipo y las buenas relaciones laborales.

e Planes de carreray ascenso:

Se impulsa el crecimiento interno del personal, priorizando a los colaboradores con buen
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desempefio, responsabilidad y compromiso para asumir mayores responsabilidades,
contribuye
Asistente Administrativo

o Lapermanencia del Asistente Administrativo se fortalece mediante un ambiente laboral
estable, el reconocimiento al cumplimiento de funciones y el acompafiamiento continuo
por parte del area administrativa. Se promueven oportunidades de aprendizaje y
crecimiento interno que incentivan el compromiso y la continuidad laboral.

Supervisor (Administracion)

o Parael Supervisor, laempresa fomenta la permanencia a traves del reconocimiento a su
liderazgo, la estabilidad laboral y la participacion activa en la mejora de procesos. Se
impulsa su desarrollo mediante capacitaciones y la posibilidad de asumir mayores
responsabilidades, fortaleciendo el sentido de pertenencia.

Personal de Limpieza

o La permanencia del personal de limpieza se promueve garantizando un trato respetuoso,
estabilidad laboral y reconocimiento al cumplimiento adecuado de las rutinas de aseo. Se
fomenta un clima laboral positivo y de confianza que contribuye a la motivacion del
colaborador.

Personal de Seguridad

o Para el personal de seguridad, la empresa impulsa la permanencia mediante estabilidad
laboral, reconocimiento al buen desempefio y un ambiente de trabajo basado en el respeto
y la confianza. Asimismo, se fortalecen sus competencias a travées de capacitaciones y

claridad en los protocolos y funciones asignadas.
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El Manual de Gestién Corporativa y Talento Humano constituye una herramienta
fundamental para el orden y la eficiencia del Fruver y Minimarket El Rinconcito Paisa. Su
implementacion permite clarificar funciones, optimizar procesos y fortalecer la gestion del

recurso humano.

Asimismo, el manual contribuye al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la
empresa, mejora la calidad del servicio al cliente y promueve un ambiente laboral basado en la

comunicacion, el respeto y el desarrollo continuo del personal.
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DISCUSION
La implementacion del Manual de Gestién Corporativa y Talento Humano permite
evidenciar la importancia de contar con procesos estructurados para la administracion del
personal. Al comparar esta propuesta con modelos tedricos de gestion humana, se observa
coherencia en la aplicacion de practicas como la capacitacion continua, la evaluacion del

desempefio y la motivacion laboral.

Estos lineamientos facilitan la reduccion de la rotacion de personal, mejoran el clima
organizacional y fortalecen el compromiso de los colaboradores, aspectos clave para la

competitividad del negocio en el sector comercial.

RESULTADOS

Como resultado del analisis organizacional del Fruver y Minimarket EIl Rinconcito Paisa,
se definio una plataforma estratégica compuesta por mision, vision, objetivos corporativos y

valores institucionales, los cuales orientan el accionar de la empresa.

Se establecié una estructura organizacional funcional que incluye cargos administrativos,
operativos y de apoyo, tales como jefe administrativo, asistente administrativo, contador externo,
supervisor, personal de limpieza y personal de seguridad. Para cada cargo se definieron perfiles,

funciones, objetivos y competencias.

Adicionalmente, se disefiaron los procesos de gestion del talento humano, abarcando el
reclutamiento, seleccion, capacitacion, evaluacion del desempefio y estrategias de bienestar y

retencion del personal.



41

Bibliografia

https://trello.com/b/xnz58YHp

https://youtu.be/NIBU8h-15yI?si=U9wUumES5K3koF24s

https://youtu.be/3MSd-ghh3n0?si=6vzxFvvKIZAdUj9W

https://youtu.be/M56pf-DiHMQ?si=uV2dNEntHEN XmG)J

https://youtu.be/R7c0gind5ho?sizavWw5EaWvaXyVLGV

https://www.canva.com/design/DAG Ae7iHDM/oQfrHBTf-
aATectrVWEh8A/view?utm content=DAG Ae7iHDM&utm
campaign=designshare&utm medium=link2&utm sourc
e=uniquelinks&utlld=h99bc6b4c5e



https://trello.com/b/xnz58YHp
https://youtu.be/NlBU8h-15yI?si=U9wUumE5K3koF24s
https://youtu.be/3MSd-qhh3n0?si=6vzxFvvKlZAdUj9W
https://youtu.be/M56pf-DjHmQ?si=uV2dNEntH6N_XmGJ
https://youtu.be/R7c0gjnd5ho?si=avWw5EaWvaXyVLGV
https://www.canva.com/design/DAG_Ae7iHDM/oQfrHBTf-aATectrVwEh8A/view?utm_content=DAG_Ae7iHDM&utm_campaign=designshare&utm_medium=link2&utm_source=uniquelinks&utlId=h99bc6b4c5e
https://www.canva.com/design/DAG_Ae7iHDM/oQfrHBTf-aATectrVwEh8A/view?utm_content=DAG_Ae7iHDM&utm_campaign=designshare&utm_medium=link2&utm_source=uniquelinks&utlId=h99bc6b4c5e
https://www.canva.com/design/DAG_Ae7iHDM/oQfrHBTf-aATectrVwEh8A/view?utm_content=DAG_Ae7iHDM&utm_campaign=designshare&utm_medium=link2&utm_source=uniquelinks&utlId=h99bc6b4c5e
https://www.canva.com/design/DAG_Ae7iHDM/oQfrHBTf-aATectrVwEh8A/view?utm_content=DAG_Ae7iHDM&utm_campaign=designshare&utm_medium=link2&utm_source=uniquelinks&utlId=h99bc6b4c5e

https://youtu.be/G0OfbkhGaFTs?si=9) Ed5RauVolNmOc

https://youtu.be/BuN7F1INdsFO?si=TQ-xMo3lzwJYnMOr

42


https://youtu.be/G0fbkhGaFTs?si=9J_Ed5RauVo1NmOc
https://youtu.be/BuN7F1NdsF0?si=TQ-xMo3lzwJYnM0r

ANEXOS

DASHBOARD

[l A ] C | D E £ G H ' K L Mo
-] -} -] a 2 -]
_[Analépez |analista _[Finanzas Linkedin 15/02/2025]€n proceso
AndrésLeén _[Técnico _[Soport [Recomendacion 10/2025 Contratado
_|camila Rojas [Marketing Referido 6/06/2025|Contratado seguimiento de recursos Humanos.
mm oport Indeed Entrevista 1. De la tabla en excel que tiene el
ﬂ)_anlela Torres |Asistente  |Finanzas Feria de trabajo 12/03/2025|C: registro de 30 colaboradores, debe
| Morales Feriade 25/02 convertirla a una tabla dinamica.
Fernanda Rulz_ |Analista Finanzas Linkedin 7/08/2025|En proceso 2. EL sigulente paso es elaborar un
) Héctor Rios Finanzas Referido 0 Dashboard de seguimiento de
| llvonne Chavez |Analista  |Ventas Facebook 8/02/2025|en recursos humanos para gestionar y
! Javier Nufiez Finanzas |Facebook 07/2 reclutar candidatos. 3. Como
| |José Ramirez  |Supervisor [Ventas Recomendacion 18/09/2025|En tercer punto es elaborar 3 graficas
| Juan Pérez Técnico _|Administracién Facebook 22/0 dinamicas con la informacion
i |KarlaPineda  |Gerente  |Ventas Linkedin 4/01/2025|Contratado para poder analizar los
i |Laura H |Coordi Recursos Humanos _[Portal de empleo 5/04/2025|Entrevista datos y comportamientos que se
! |Lorena Bautista |Asistente  [Marketing Feria de trabajo 3/11/2025|Rechazado registran,
§ Luls Orty Coordis Recursos Humanos |Referido 15/06/2025|Contratado 4. Despues de analizar y observar los
) [Maria Gémez  |Gerente Referido 10/01/2025|Contratado 35| 24/02/2025 resultados de los datos registrados
27/07/2025|Rechazado hacer minimo 5 conclusiones
| 17/12/2025|Entrevista explicando los comportamientos que
b 21/05/2025|Entrevista se analizaron,
13/08/2025|Rechazado
26/06/2025|Entrevista
Portal de empleo 2/05/2025|Entrevista
Portal de empleo 1/04/2025|Rechazado
Feria de trabajo 29/03/2025|En proceso
¢ Facebook 2025|En pro
) Linkedin 15/09/2025|€n proceso
9/01/2025|Contratado
30/05/2025|Entrevista
)
b
1
A c o i E F 8 M 1 J x L L] B e s T v v
Toral
2 o e
Enproceso e
- Contratado .
~ Contratado 5 o
Entrevista 5
- * Contratado 0
o Hechazado 0
. « En proceso 0
. ~ Contratado =
i ‘ . ~Enproceso s [
1 i b . < En proceso 2
~ José Flomi “Enproceso Suwenisor 60
o|(Fosbssk ) S daaaPlige”— ofochieade’ loon: 8
~Karla Pineda Contiatade Geerie 50
“Laura Homindez - Entievista  Coordnader 30
Lotena Dautista - Recharado Assterss 15
S b e - St —— — von
~Maria Géme: Contiatado Geerte 35
n.u:t Rechazado Anslsta “ Smamnt - —— wwsce AN «
Ménioa Salinas  Entievista  Asstects 15
~Nataha Voga (Enuevista  Ansdea 45 —
~Osom Recharado Swenior 15 — s
Oron Medna 3 ]
PoulaMéndes  Entrevista  Técrico T =
~Pedro bana “Rechazado Cpeisdor 20
- Radl Campos Enproceso Coordnader 25 [enpa— .
“RobentoFlores - Enprocese Cpersdor 15 L
“Sergio Valder  Enprocese Téorico 45
- Sofia Castilo Contiatado Drecter 60
~Valeria Cruz Entevista  Assterte 15 e NI <
Total goneral 925
| sase | nForME | conciuciones | @ :



e W >
COMCLUCIOMNES

1. Cuello de botella en la
etapa “"En proceso’™ con
tiempos de contratacidn
elevados

Hallazgo

El estado “En proceso™ concentra una cantidad relevante
de candidatos y presenta los mayores tiempos de
contrataciadn (hasta 60 dias), especialmente en puestos
como Analista y Supervisor, y en areas como Finanzas y
wentas.

Impacto

Este cuello de botella retrasa la cobertura de vacantes
criticas, genera sobrecarga operativa en los equipos
actuales vy aumeanta @l riesgo de pérdida de talento, ya
que candidatos calificadas pueden abandonar el proceso
pror su duracidn.

Recomendacidn

Definir SLAa claros por etapa (). maximo 30 dias en “En
procesa™), automatizar filtros inlclales vy priorizar estas
wacantes criticas con comités de decisidn semanales para
acelerar clarres.

2. Finanzas v Wentas
concentran Mmas procesos
largos v acumulacidn de
candidatos

Hallazgo

Los cdepartameantos cde Finanzas vy Weantas prasantan tanto

mayor ndmero de candidatos como mayoras themn pos
promedio de contrataciéan, evidenciando una carga
desbalanceada frente a otras dreas.

Impacto

Esto prowoca cuellas de botella especifilcos por area,
afectando directamente &l desem pefo comeaercial w
financiero del negocio, v pueds indicar falta de alineacidn
entre RR. HH. v los lideres de estas areas.

Recomendacidgn

Asignar reclutadores especializados por departamento y
rewvisar si los perfiles solicitados son realistas respectao al
mercado. Iimplementar reunioneas quincenales R\, HH. +
lideres funcionales para destrabar decisiones.

3 .Linkedin e Indeed generan J{promedio de contratacion sin mejorar la tasa de exito.

Hallazgo

Linkedin e Indeed son las fuentes con mayor ndmero de
candidatos, pero también estan asociadas a procesos mas
largos y a warios casos de rechazado o en proceso.

Impacto
Un alto volumen sin filtrado efectivo satura el proceso,
alimentando el cuello de botella y aumentando el tiempo

Recomendacion

Optimizar los filtros iniciales (preguntas knockout,
pruebas técnicas tempranas) y complementar estas
fuentes con canales de mayor calidad y wvelocidad, como
referidos internos.

4. Los referidos muestran mej tiempos de contratacidén y mejora la calidad del ingreso,

Hallazgo

Los candidatos provenientes de Referidos y
Recomendaciones presentan mayor tasa de contratacidgn
Yy tiempos mas controlados en comparacidn con portales
masivos.

Impacto
Esto reduce el riesgo del cuello de botella, disminuye

impactando positivamente en desempefio y retencidn
futura.

Recomendacion

Fortalecer el programa de referidos, con incentivos claros
v comunicacion interna, priorizando estas candidaturas
en el pipeline para acelerar cierres.

Hallarono
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5. Alta variabilidad en tiempos

Hallazgo

Los tiempos de contratacién varian significativamente (10
a 60 dias), incluso para puestos similares, lo que evidencia
procesos poco estandarizados y decisiones no
homogéneas.

Impacto

Esta variabilidad alimenta el cuello de botella, dificulta la
planificacidn de RR. HH. y genera percepcion negativa en
la experiencia del candidato.

Recomendacion

Disefiar un proceso estandar por familia de puestos
(nimero fijo de entrevistas, responsables y plazos), con
indicadores de seguimiento en el dashboard para
detectar desvios en tiempo real.
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TRELLO

Angie Murillo

1. ¢Qué pasaria si eliminamos los limites WIP y metemos a los 10 candidatos a entrevista el
mismo dia?

Si se eliminan los limites WIP y se entrevistan los 10 candidatos al mismo tiempo, el equipo de
RR.HH. se saturaria. Esto provocaria entrevistas apresuradas, pérdida de calidad en la evaluacion
de los candidatos, mayor probabilidad de errores en la seleccién y agotamiento del personal. En
lugar de agilizar el proceso, se generaria desorden y retrasos.

2. ¢COmo ayuda este tablero a predecir cudndo se cubriran las vacantes futuras?

El tablero Kanban permite observar cuanto tiempo tarda un candidato en recorrer todas las etapas
del proceso de seleccion. Al conocer el tiempo promedio y la cantidad de candidatos que se
contratan en un periodo determinado, el drea de Talento Humano puede estimar con mayor
precisién cuando se cubriran las vacantes futuras y planificar mejor los recursos.

3. Viendo que el candidato E se quedd atascado en “Prueba Técnica”, équé accion tomaria el
director de Talento Humano?

El director de Talento Humano deberia intervenir para identificar la causa del estancamiento.
Puede revisar si la prueba técnica es demasiado compleja, si faltan evaluadores o si el candidato
necesita retroalimentacién o apoyo. La accién principal seria eliminar el bloqueo para que el
proceso vuelva a fluir.

4. Estadisticas y Métricas Estratégicas (basadas en la simulacién):

a) Lead Time (Tiempo de Entrega):

El Lead Time del candidato B fue de 4 dias, desde que ingresd al proceso en el dia 1 hasta que fue
contratado en el dia 4.

b) Tasade Conversion (Embudo de Seleccion):



De los 10 candidatos iniciales, solo uno fue contratado, lo que muestra que cada etapa del proceso
filtra candidatos y que el embudo es selectivo.

c) Throughput (Tasa de Salida):

El Throughput fue de 1 candidato contratado en 4 dias, lo que equivale a un promedio de 0,25
candidatos contratados por dia.

d) Analisis de Cuellos de Botella (Bottlenecks):

La etapa de Prueba Técnica es el principal cuello de botella, ya que el candidato E quedd detenido
alli, lo que ralentizé el avance del proce
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Plantilla de la Matriz de talendo 9 Box Grid

Esta plantilla se descarga del blog de Excel Férmulas, podés consultar el post
para conocer un poco mas de esta plantilla, con instrucciones y un video que

muestra su funcionamiento.

https://excelformulas.com.ar/plantilla-matriz-de-talento-9-box-grid

Opciones Desempefio / Potencial Desempeiio Potencial
Debajo de las expectativas 1 A
Al nivel de las expectativas 2 B
Por encima de las expectativas 3 C
Desempeiio Potencial Resultado
1A Debajo de las expectativas Debajo de las expectativas Insuficiente
2B Al nivel de las expectativas Al nivel de las expectativas Eficaz
1B Debajo de las expectativas Al nivel de las expectativas Cuestionable
3A Por encima de las expectativas Debajo de las expectativas
1C Debajo de las expectativas Por encima de las expectativas
2A Al nivel de las expectativas Debajo de las expectativas
3B Por encima de las expectativas Al nivel de las expectativas Desempefio fuerte
2C Al nivel de las expectativas Por encima de las expectativas En crecimiento
3C Por encima de las expectativas Por encima de las expectativas Destacado




Listado de colaboradores para la evaluacion de desemperio

Evaluacion de Desempefio

I*

O 00 N o U A W N P

Nombre

Karina Rueda
Nelson Velez
Jonathan Velez
Ricardo Mondragon
Javier Echeverry
Marco Solarte
Sebastian Hernandez
Daniel Lozano
Isabella Gomez
Valentina Balanta
Cristian Hernandez
Tatiana Bernal
Vanessa Romero
Malena Rincon

Eliana Morales

Puesto

Jefa Administrativa
Asistente administrativo
Supervisor
Personal de limpieza
Personal de limpieza
Seguridad
Seguridad
Aucxiliar de logistiva y bodega
Auxiliar de logistiva y bodega
Aucxiliar de logistiva y bodega
Gestor de compra
Gestor de compra
Planificador de demanda
Retail

Analista financiera

Area
Administrativa y logistica
Administrativa y logistica
Administrativa y logistica
Administrativa y logistica
Administrativa y logistica
Administrativa y logistica
Administrativa y logistica
Administrativa y logistica
Administrativa y logistica
Administrativa y logistica
Administrativa y logistica
Administrativa y logistica
Administrativa y logistica
Administrativa y logistica

Administrativa y logistica

Desempeiio

Al nivel de las expectativas
Debajo de las expectativas
Por encima de las expectativas
Por encima de las expectativas
Por encima de las expectativas
Debajo de las expectativas
Al nivel de las expectativas
Al nivel de las expectativas
Por encima de las expectativas
Debajo de las expectativas
Al nivel de las expectativas
Por encima de las expectativas
Debajo de las expectativas
Al nivel de las expectativas

Por encima de las expectativas

Potencial

Por encima de las expectativas
Por encima de las expectativas
Por encima de las expectativas
Debajo de las expectativas
Al nivel de las expectativas
Al nivel de las expectativas
Debajo de las expectativas
Por encima de las expectativas
Por encima de las expectativas
Por encima de las expectativas
Debajo de las expectativas
Por encima de las expectativas
Debajo de las expectativas
Al nivel de las expectativas

Por encima de las expectativas

Resultado

En crecimiento
Enigma
Destacado
Comprometido
Desempefio fuerte
Cuestionable
Mantenedor
En crecimiento
Destacado
Enigma
Mantenedor
Destacado
Insuficiente
Eficaz

Destacado



Cuadrante

B2

Tipo de
profesional

Perfil

Bajo potencial y bajo rendimiento

Plan de acciéon

Identificar los obstaculos que podrian
justificar el bajo rendimiento, te ayudara
a eliminarlos o a encontrar otro puesto
interno en el que se aprovechen mejor

tus habilidades. Si no hay mejora, se
recomienda finalizar la relacion laboral.

Plan de accién

La organizacion presenta debilidades derivadas del
uso de informacion inexacta, una baja integracion
entre &reas y un limitado aprovechamiento de
herramientas tecnoldgicas, o que genera errores en
los prondsticos, sobrecostos y un bajo nivel de
Servicio.

Para mitigar estos riesgos, se propone mejorar la
calidad y confiabilidad de la informacién, fortalecer la
comunicacion interna entre areas y optimizar el uso
de herramientas tecnolégicas, con el objetivo de
elevar la eficiencia operativa y la toma de
decisiones.

Eficaz

Bajo potencial y rendimiento dentro de las
expectativas

Darles retroalimentacion, capacitarlos
para que sean mas innovadores,
identificar areas especificas de mejora 'y
definir un plan de desarrollo personal
con el objetivo de llevarlos ala
categoria de alto rendimiento.

En el sector retail, la planificacién de la demanda se
ve impactada por la variabilidad del consumo y la
falta de coordinacion entre areas, lo que deriva en

quiebres de stock, sobreinventarios y pérdida de
ventas.

Para alcanzar un alto nivel de eficacia operativa, se

recomienda incorporar andlisis de datos en tiempo

real, fortalecer la comunicacion interareas y realizar
ajustes continuos en los pronoésticos, asegurando
una toma de decisiones mas agil y precisa.

B3

Comprometido

Bajo potencial y rendimiento superior al
esperado

A pesar del buen rendimiento, la
mentalidad de trabajo adecuada y su
dedicacion, estos profesionales no
tienen mucho potencial ni ambicién de
crecimiento. Lo ideal es mantenerlos
contentos y recompensarlos con
aumentos y bonificaciones.

El personal de limpieza demuestra compromiso
operativo; sin embargo, la ausencia de capacitacion
continua, reconocimiento formal y criterios claros de

desempefio limita su desarrollo. Esto genera un

cumplimiento adecuado de las tareas, pero sin

alcanzar niveles 6ptimos de calidad, eficiencia y
sentido de pertenencia. Para elevar su desempefio

a un nivel destacado, se recomienda implementar
formacion periddica, establecer estandares medibles
y fortalecer los sistemas de reconocimiento y
motivacion.

M1

Questionavel

Potencial medio y rendimiento insuficiente

Identificar los obstaculos al rendimiento:
razones personales, dificultades con la
cultura organizativa, fallos en la
incorporacion... Comunicar claramente
lo que se espera del profesional y
ofrecer un programa interno de tutoria,
motivacion y oportunidades de
desarrollo.

El area de seguridad presenta debilidades en
protocolos y capacitacion, lo que aumenta los
riesgos; para mejorar su desempefio se recomienda
estandarizar procesos, capacitar al personal y
controlar el cumplimiento mediante indicadores.

M2

Mantenedor

Potencial y rendimiento a un nivel medio

Invertir en estos profesionales clave
para la organizacion, ofreciéndoles
nuevos proyectos y tareas que los

mantienen comprometidos, y empezar a
prepararlos para futuras oportunidades
formandolos en la gestion de personas.

Compras y seguridad operan de forma estable, pero
poco proactiva, lo que limita eficiencia, control de
costos y gestion de riesgos; se recomienda
capacitacion, indicadores claros y trabajo interareas
para mejorar su desempefio.

M3

Alto desempefio

Potencial medio y rendimiento superior al
esperado

Entiende primero si estan preparados
para crecer y tener mas
responsabilidades o si necesitan mas
tiempo para desarrollarse. Trabajen sus
habilidades de pensamiento critico y
estratégico, que seran Utiles para su
futuro en la organizacion.

El personal de limpieza tiene alto desempefio y
compromiso; para destacarlo ain mas se
recomienda reconocimiento, capacitaciéon y mejora
continua

Al

Enigma

Alto potencial y bajo rendimiento

Aunque tienen mucho potencial, estos
profesionales no estan cumpliendo con
lo que se espera de ellos, ya sea porque
carecen de la experiencia necesaria o
porque no son compatibles con la
funcién actual. Ofrece a estos
profesionales el tiempo necesario para
adquirir experiencia y una

retroalimentacioén continua para generar
confianza.

El auxiliar de logistica y bodega y el asistente
administrativo tienen funciones poco claras, lo que
genera retrasos y errores; se recomienda definir
responsabilidades, metas claras y brindar
acompafiamiento para mejorar su desempefio

En crecimiento

Alto potencial y rendimiento dentro de lo
esperado

Proporcionarles una mayor exposicion
para que logren un mayor rendimiento a
través de oportunidades de formacion,
proyectos desafiantes y seguimiento de

los progresos con KPI claros

La jefe administrativa y el auxiliar de logistica y
bodega se encuentran en etapa de crecimiento, lo
gue muestra potencial de desarrollo; sin embargo,
aun presentan brechas en experiencia y procesos.

Para fortalecer su desempefio, se recomienda
establecer objetivos claros, brindar capacitaciéon y

realizar seguimiento continuo.

Destacado

Alto potencial y rendimiento por encima de
las expectativas

Profesional que ya se ha desarrollado
plenamente en su funcién y esta
preparado para una promocion y nuevas
responsabilidades; es una buena
referencia para los deméas empleados
de la empresa por su capacidad de
resolucién de problemas, su

pensamiento estratégico y su
motivacion personal.

Felicitaciones al supervisor, auxiliar de logistica y
bodega, gestor de compras y analista financiera por
su compromiso, responsabilidad y aporte al buen
funcionamiento de la organizacion. Su trabajo,
liderazgo y dedicacion fortalecen los procesos,
mejoran la eficiencia y contribuyen al logro de los
objetivos institucionales




A2 A3

En crecimiento Destacado

Por encima de las expectativas

M1 M3

Cuestionable Desempefio Fuerte

Dentro de las expectativas

Bl B2

Insuficiente Mantenedor

Por debajo de las expectativas

Por debajo de las expectativas Dentro de las expectativas Por encima de las expectativas

DESEMPENO



i A B C D E F G H | | J K L M

|Albertosilva__|Director d 20/01/2025]C 0| 21/03/2025

|Ana Lépez IAnaIista Finanzas Linkedin 15/02/2025|En proceso 30| 20/03/2025

[Andrésleén _|Técnico _|Soporte ndacion 11/10/2005[c 5| asjjms [ Tbsjoencese |

|CamilaRojas _ [Técnico i Referido 6/06/. 2075|Contratado 15 6/07/2025' seguimiento de recursos Humanos.

|Carlos Martinez |Operador [Soporte Indeed 3/06/20?_S|Enhevista 15|  18/06/2025 1. De la tabla en excel que tiene el

|DanielaTorres |Asistente |Finanzas Feria de trabajo 12/03/ 2015|Contratado 10| 11/04/2025) registro de 30 colaboradores, debe

|DiegoMorales [supervi i Feria de trabajo 25/02/2025(Rechazado 20| 27/03/205 irla a una tabla dinamica.

|FernandaRuiz |Analista  |Finanzas Linkedin 7/04/2025|En proceso 60| 6/06/2025) 2. ELsiguiente paso es elaborar un
) HéctorRios  [Supervisor |Finanzas Referido 28/10/2025|¢ 25| 27/12/2025 Dashboard de seguimiento de
| Ivonne Chévez |Analista  |Ventas Facebook 8/02/2025|En proceso 45| 25/03/2025 recursos humanos para gestionar y
! JavierNfiez  |Operador |Finanzas Facebook 16/07/2025|En proceso 30|  15/08/2025 reclutar candidatos. 3. Como
} José Ramirez  (Supervisor |Ventas Recomendacion 18/09/. 2075|En proceso 60} 20/11/2025' tercer punto es elaborar 3 graficas
| Juan Pérez Técnico ini Facebook nlos/mlﬁedwudo 15| 6/09/2025 dinamicas con la informacion
i KarlaPineda  |Gerente  |Ventas Linkedin 4/01/2025|Contratado 50} 5/03/2025) pertinente para poder analizar los
i Laura i Humanos [Portal de empl 5/04/2025|Entrevista 30| 10/05/2025| datos y comportamientos que se
T Lorena Bautista Feria de trabajo 3/11/2025|Rechazad 15] 18/11/2025| registran.
3 |Luis Ortega e Humanos [Referido 19/06/2025|C 45| 3/08/2025| |4. Despues de analizar y observar los
?|Maria Gomez  |Gerente Referido 10/01/2025|Contratado 35| 24/02/2025 resultados de los datos registrados
) Miguel Sanchez [Analista rketing Indeed 27/07/2025|Rechazado 40| 10/09/2025 hacer minimo 5 conclusiones
| [ M6nica Salinas [Asistente _|Finanzas Linkedin 17/12/2025 Entrevista 15| 1/01/206| explicando los comportamientos que
!NataliaVega _|Analista__|Recursos Humanos |Portal de empleo 21/05/2025 Entrevista 5| sforja025 se analizaron.
}|Gscar Medina  [Supervisor |Ventas Indeed 13/08/. 202$|Rechazadc 15| 28/08/2025
| |Patricialuna |G Humanos [indeed 26/06/2025 Entrevista 30| 26/07/2025,
i PaulaMéndez |Técnico  [Ventas Portal de empleo 2/05/20: ! 15| 1/06/2025)
i Pedrolbara__|Operador _|Soporte Portal de empleo 1/04/2025(Rechazado 20| 1/05/2025
" |Radl Campos __ |Coordit ini Feria de trabajo 29/03/2025(en proceso 25| 28/05/2025
} Roberto Flores |Operador |Soporte Facebook 14/11/2075|En proceso 15| 29/11/2025
}|Sergio Valdez [Técnico  |Soporte Linkedin 15/09/2015|En proceso 45| 30/10/2025
) Sofia Castillo_|Director ini Linkedin 9/01/20?5|" 60|  10/03/2025|
| [valeriacruz | indeed 30/03/2025 Entrevi 15| 15/10/2025)
)
'
v

c ° € ek T s [ TSRV SO BT
| 'DASHBOARD DE SEGIMIENTO RR. HH
:-" - Esade 4 Pueme - Todd
Daniela Tomes Commada Luvess » D
Tota gt
———
- h
—1 e

o nma— T

BASE | INFORME | CONCLUCIONES



metn

PR

e NN <

Serie "Total" Punto "45"
Valor; 5 (17%)

| Resh,

Cenblanzn)




W W X
CONCLUCIONES

1. Cuello de botella en la
etapa “En proceso” con
tiempos de contratacion
elevados

Hallazgo

El estado “En proceso” concentra una cantidad relevante
de candidatos y presenta los mayores tiempos de
contratacion (hasta 60 dias), especialmente en puestos
como Analista y Supervisor, y en dreas como Finanzas y
Ventas.

Impacto

Este cuello de botella retrasa la cobertura de vacantes
criticas, genera sobrecarga operativa en los equipos
actuales y aumenta el riesgo de pérdida de talento, ya
que candidatos calificados pueden abandonar el proceso
por su duracion.

Recomendacidn

Definir SLA claros por etapa (g]. maximo 30 dias en “En
proceso”), automatizar filtros iniciales y priorizar estas
vacantes criticas con comités de decisién semanales para
acelerar cierres.

2. Finanzas y Ventas
concentran mas procesos
largos y acumulacion de
candidatos

Hallazgo

Los departamentos de Finanzas y Ventas presentan tanto
mayor ndmero de candidatos como mayores tiempos
promedio de contratacion, evidenciando una carga
deshalanceada frente a otras areas.

Impacto

Esto provoca cuellos de botella especificos por drea,
afectando directamente el desempefio comercial y
financiero del negocio, y puede indicar falta de alineacidn
entre RR. HH. y los lideres de estas areas.

Recomendacidn

Asignar reclutadores especializados por departamento y
revisar si los perfiles solicitados son realistas respecto al
mercado. Implementar reuniones quincenales RR. HH. +
lideres funcionales para destrabar decisiones.




3 .Linkedin e Indeed generan Y

Hallazgo

Linkedin e Indeed son las fuentes con mayor nimero de
candidatos, pero también estan asociadas a procesos mas
largos y a varios casos de rechazado o en proceso.

Impacto

Un alto volumen sin filtrado efectivo satura el proceso,
alimentando el cuello de botella y aumentando el tiempo
promedio de contratacion sin mejorar la tasa de éxito.

Recomendacion

Optimizar los filtros iniciales (preguntas knockout,
pruebas técnicas tempranas) y complementar estas
fuentes con canales de mayor calidad y velocidad, como
referidos internos.

4. Los referidos muestran mej

Hallazgo

Los candidatos provenientes de Referidos y
Recomendaciones presentan mayor tasa de contratacidn
y tiempos mas controlados en comparacidn con portales
Masivos.

Impacto

Esto reduce el riesgo del cuello de botella, disminuye
tiempos de contratacion y mejora la calidad del ingreso,
impactando positivamente en desempefio y retencion
futura.

Recomendacion

Fortalecer el programa de referidos, con incentivos claros
y comunicacion interna, priorizando estas candidaturas
en el pipeline para acelerar cierres.

Hallazen




5. Alta variabilidad en tiempo1

Hallazgo

Los tiempos de contratacidn varian significativamente (10
a 60 dias), incluso para puestos similares, lo que evidencia
procesos poco estandarizados y decisiones no
homogeéneas.

Impacto

Esta variahbilidad alimenta el cuello de botella, dificulta la
planificacion de RR. HH. y genera percepcion negativa en
la experiencia del candidato.

Recomendacian

Disefiar un proceso estandar por familia de puestos
(numero fijo de entrevistas, responsables y plazos), con
indicadores de seguimiento en el dashboard para
detectar desvios en tiempo real.

“Actlia como un experto en analisis de datos y en RRHH, de la siguiente

tabla de

datos y graficas, evalué y analice los comportamientos y saque 5

conclusiones

pero que Cada conclusién debe sequir la estructura de Hallazgo +

Impacto +

Recomendacion”. SIN OVIDAR CUELLO DE BOTELLA




| Cuello de botella en la etapa de "En proceso”

Hallazgo:

Una proporcion sigrficativa de candidatos permanece en estado "En proceso”,
especialmente en dreas como Finanzas, Ventas y Soporte. con tiempos de contiatacon
que alcanzan hasta 45 y 60 dias

Impacto:

Este cuello de botella retrasa la cobertura de vacantes criticas, incrementa la carga operativa de
los equipos actuales y eleva el nesqo de desercion de candidatos calificados por falta de
respuesta opornuna,

Recomendacion:

Definir plazos méximos por etopa del proceso de seleccion, implementar alertas de seguimiento
y asignar responsables claros por vacante para agilizar la toma de decisiones.

!"?'z Concentracion de rechazos en fases avanzadas del proceso

Hallazgo:

Se ewdencian un NuaMero relevante de candidatos rechazados tras pasar por entrevista,
especialmente en Marketing, Ventas y Recursos Humanos, lo que indica filroas inicales perasos.
Impacto:

Este comportamiento genera pérdida de tiempo, costos operativos innecesanos y desgaste del
equipo de seleccion, configurandose como un cuello de botella previo a la contratacidn,
Recomendacion:

Fortalecer el filtro curriouls inical y aplicar pruebas técnicas o entrevistas telefonicas previas que
permitan validar competencias antes de avanzar a entrevistas presenciales.




Linkedin e Indeed como fuentes mas efectivas, pero con saturacion

Hallazgo:

Las fuentes Linkedin e Indeed concentran el mayor volumen de candidatos y contrataciones,
mientras que otras fuentes como fenas de trabagpe y referidos muestran menor aprovechamiento’,
Impacto:

La alta dependencia de estas plataformas genera saturacion de hojas de vida, ralentiza el andlisis

de perfiles y crea un cuelio de botella en L etapa de preseleccion

Recomendacion:

4. Diferencias significativas en tiempos de contratacién por cargo

Hallazgo:
Los cargos analiticos y directivos presentan tiempos de contratacién mas altos (50-60 dias), mientras

que cargos operativos se cubren en menor tiempo (10-20 dias).

Impacto:
Esto genera vacios prolongados en posiciones estratégicas, afectando la toma de decisiones y el

desempenio financiero y comercial de la organizacion.

Recomendacion:
Crear bancos de talento para cargos clave y planificar procesos de seleccién anticipados, reduciendo el

cuello de botella asociado a perfiles criticos.

5. Recursos Humanos como area con alta carga de entrevistas

Hallazgo:
El departamento de Recursos Humanos registra un alto nimero de candidatos en estado Entrevista,

con tiempos medios-altos de contratacion.

Impacto:

Este comportamiento indica un cuello de botella interno en la capacidad de gestién del equipo de RR.
HH., lo que limita la velocidad del proceso global de reclutamiento.

Recomendacién:

Optimizar la distribucién de cargas, apoyarse en herramientas digitales de evaluacién y considerar
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